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y REGLAMENTO DE RECURS0OS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA

CAPITULO PRIMERO
INTRODUCCION

Articulo 1 -_'DENO-MINAC!(SN

Este Regiamento se'_conocer'é como el 'Reglamento_ de Rec'dréos- Humarnos pa'ra'el
Se'rvici.o de Carrera del Banco de Desarro!ld_ Econémico .para Puerto Rico.

 Articulo 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de lo diép'uesto en el-Articqu' 4_de la- Ley
Numero 22 dei 24 .de julio de 1985, conocida corﬁo la "Ley del Banco de Desarrolio
Econdmico para Puerto Rico", segln enmendédé, en ._la disposicién de la Seccién.‘.IO.‘.E)‘
" de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segtin enmendada, Ley de Personal del
' Servibio Publico y conforme -a la Ley Num._‘ 170 del 12 de agosto de 1988, conhocida
- como Ley de Procedimiento Administrativo U nifofme.‘

Articulo 3 - PROPOSITO

Este Reglamento se adopta con el propésito de establecer las normas que regirdn la
administracién de los Recursos Humanos del Servicio de Carrera en el Banco de
Desjarro_llgﬁ Econdmico para Puerto Rico.

Se establece que él principio dé mérito sera el concepto rector eh Ia'a'dmiﬁistracié.n de
los recursos humanos del Banco,’ éseguran'do asi que sean .los mé‘é.a‘pfos quienes
sirvan al Banco y que los empleados sean seleccionados, adiestrados; 'ascendidds,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo, en consideracién"ai- mérifoy a la
cabaéfdad, sin q.ue miedie discrimen por razones de raza, c'o_lor‘,' sexo,.hacifn_iehto, edéd',

~ origen o condicién social, impedimentos, ni por ideas politicas o re_l.igiésas‘..

BANCO DE DESARROLLO ECON(')M_ICO PARA PUERTO RICO
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: Articulo 4 -.ALCANCE.

Este Reg'lamén_to apljca a Ios'empleados- del ser\_iic_i_o dé carrera' y aspir’a-ntes a empleo
en el Banco. | | |

Articuio 5 - DEFINICIONES

Los __siguientgs 'térm_ings' usadés en este Reglamento tienen el significado que a
continuacién se expresa, a menos que'del contexto se désprende otra cosa:

1. Areas Esenciales al Principio de Mérito - clasificacién de puestos, reclutamiento

y seleccién, ascensos, traslados y descensos, adiestramiento y retencié_ri. '
2. Ascenso - 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 retribucién mas alto.

3. Autoridad Nominadora - Presidente (a) del Banco de Desarrollo Ec':onémico.para
Puertd Rico o _a_quei ofic.ial d peréona_ designada pot la J'unt_a d_e' Director_e$ éon
autoridad o poder para sustituir alPre_Sidente en sus funciones.

4. Banco - Banco de Desarrollo Ecbnémico para Puerto Rico‘. |

5. Céséntia - separacion total del puesto impuesta a un empleado por falta de
trabajo o fondos o por incapacidad.

6. Clase _d_'e' Puesto - grupo de puestos cuyos déberes, indole de trabajo, autoridad

y responsabi[idgdes sean de tal modo semejantes que puedan" razonablgmente
denominarse con el ‘mismo titu_ld;' exigirse a sus incumbentes los mismps_'
requiéitog. minimos; qtilizarse_ las mismas pruebas de 'apfcityc_i para la Seléccién de_
empleados; y aplicarse la miér_na escala de_- r_etribucién con é_quidéd bajo

condiciones de trabajo substancialmente iguales.

' .BANCO DE DESARROLLO ECONOMIC(.) PARA PUERTOQ RICO




REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA

'_ 7. : Ciaéffibacién de Pu_estos - agrupaciér.xr sistema’tica de pueétoé en clases similares
en virtud de sus deberes y responsabilidédes para darle trato igual en fa -
‘administracion de los recursos humanos. |

8. Desc_:en_so - cambio de un empleado .de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase. péra' la cu_'al se haya provisto un tipo- minimo de retribucién mé_é bajo.

9 Destitucién - la separacion total del servicio impuesta a un emﬁleado ‘como
medida disciplinaria por justa causa. |

10. Descripcién de Puestos - exposicion escrita y narrativa de las responsabilidades,

deberes y autoridad 'que conlleva un puesto en especifico y por los cuales es
responsable el incumbente |
T Destaque — Asignar empléado del Banco a otra unidad de trabajo por necesidad
del servicio y por un-término que no éxceda de un (1) aﬁo‘._
12. Dias - Se refiere a dias consecutivos, a menos que se indique especificamente
que son laborables. | |
13. Elegible - pef.sona que figura en un registro de elegibles, previa d_eterminacién

de que cumple con los requisitos minimos.

14, Emple_ado de Confianza - -empleado de libre seleccion y de libre remocién,
Participa en la formulacién de la politica pdbliba, asesora a la 'Autoridad

Nominadora o rinde servicios personales a éste.

15 Empleado de Carrera - Empleado reclutado enrcum_plimient'o del principio de
mérito. para realizar trabajo no diestro, _se'midieStro y diestro asi como, las
funciones profesionales, técnicas, administrativas y eje‘c'utivas hasta el nivel mas

alto en que sean separables de la funcion asesorativa o normativa.

- BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO
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: 1_6‘. Empleado Regular - empleado que ha adquirido estatus régu[ar de acuerdo con
las disposiciones de este Reglamento, una vez _aprbbado su periodo de trabajo

probatorio, en caso de que éste sea requerido.

*. 17. Empleado Transitorio - empleado nombrado en un puesto de duracion fija con el
fin de atender un trabajo de caracter transitorio o un prdyectd espedcial.

18. Especificacion de Clase — exposicion escrita y narrativa en forma genérica, que

indica las caractéfisticas preponderantes del trabajo que entrafia uno 0 mas
puestos en términos de naturaleza, comp!ejidad, .responsabiﬁdad y autoridéd y
las cualificaqio_nes minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los
puestos.

19 Examen — una prueba escrita, oral, fisica de ejecucion, evaluaciones de
experiencia y preparacién u otra utilizada como un instrumento d.e medicidn en el

proceso de reclutamiento y seleccion.

20. Formulacién d'é Cargos — documento mediante el cual la Autoridad Nominadora

o el funcionario en quien éste delegue, notifica a un empleado las violaciones
incurridas respecto a las guias de disciplina que prevalecen en el Banco.

21. Junta de Directores - Junta de Directores del Banco de Desarrollo Econémico

. para Puerto Rico.

22. Nombramiento - designacion oficial de una persona para realizar determinadas

funciones. Conlleva un Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion del car-gq o

empleo.

23. Normas de Reclutamiento - determinaciones en cuanto a requisitos m'fn_imos, -

tipo _de competencia y el tipo'de examen para ingreso a una clase de Ipues-to.‘:

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO
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~Conlfleva un Juramento de Fidelidad y a la Constitucién del Estado Libre

24.

25

26.

27.

28
29,

30.

Asociado de Puerto Rico. .

Periodo Probatorio - término de tiempo durante el cual un empleado, al ser

nombrado en un puesto de carrera, esta en periodo-de adiestramiento y prueba
y sujeto a evaluaciones peritdicas en el desempefio de sus deberes y funciones.

Plan de Clasificacion - sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan,

en forma sistematica, los diferentes puestos que integran una organizacion

formando clases y series de clase.

Principio de Mérito - concepto de que todos los empleados publicos 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, color,

sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, impedimentos, ni por ideas
politicas o religiosas.
Puesto - conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la

Autoridad Nominadora, que requiereni ef empleo de una persona durante la

jornada completa de trabajo o durante una jornada’parcial.

Reclasificacién - accién deé clasificar un puesto previamente clasificado. La
reclasificacion puede ser.a un nivel superior, igual o inferior.

Registro de Elegibles - lista de nombres de personas que han cualificado para

ser consideradas para nombramiento en un puesto det_érminédo..

Reingreso - .inclusié'n en un registro de elegibies desp-ués de h.'abér eétado fuera
del servicio en los sfgui_entes casos: |

| a. incapacidad que ha cesado

b. eliminacién del p_uésto por falta de fondos o de trabajo

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO - T : 5 ..
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c. cesantias de puestos de confianza si se ocupaba anteriormente un puesto
~ de carrera con estatus regular

d. renuncia de un puesto de carrera que se ocupaba con estatus regular

31. Serie. de_clases - agrupacion de clases que refleja los distintos niveles

' jerérqui'cos de trabajo existentes.

32. Suspension de Empleo y Sueldo - separ.acién temb_oral del servicio impuesta a -.
| un empleado como accion disciplinaria por justa causa.
733‘ Traslado - cambio de un empleédo de un puesto a ofro en la misma clase, o a un
puesto en otra clase con funciones de nivel similar.,

Articulo 6 - INTERRELACION CON OTRAS NORMAS
Las diSpoéiciones‘de este Reglamento no deberan int.erpretarse aisladamente de otros
reglamentos, pdliticas y procedimientos promulgados por la Junta dé'Directofes del.
| Banco de Deéarrollo Econdmico para Puerto Rico. '_
Articulo 7 - ADMINISTRACION DEL REGLAMENTO
La Autoridad Nominadora sera responsable de la administracién y aplicacion de este
‘Reglamento. | Para facilitar su administrécién, la Autoridad Nominadora - podra
_establecé'r‘_todOs aquellos procedimientoé 'y. reglamentacién interna QUe se détermin_e
. necesaria siempre que esté en armonia con el contenido y proposito del Reglame‘hto y
| la Ley 'Orgénica"del Banco. La Au_tdridad Nominadora podra delegar la totalidad 6 parte
de la _admin-istraciéh del Reglamento en aquellos oficiales o funcionarios del Banco que '

estime propio'.. .

' 'BANCO DE DESARROLLO ECONGMICO PARA PUERTORICO




RI.EG'LAMEN_TC')- bE RECURSOS .HU!\.!;I_A:\NOS DEL sr—;ercb DE CARRERA B
CAPi’TULo SEGUNDO

COMPOSICION DEL SERVICIO o
'Artlculo 8 - CATEGORIA DE EMPLEADOS
En el Banco habra dos servicios: de carrera y de confianza; b‘c‘ar; c_:onSiguiente, los
empleados seran de carrera o de confianza.
Articulo 9 - SERVICIO DE CARRERA
El servicio de carrera comprendera los trabajos no diestros, semidiestros y dlestros as:
como Ias funciones profesionales, técnicas, adm[nistrat!vas y ejecutlvas hasta el nivel
mas alto en que sean separables de la funcién asesorativa o no_rmati\_/a,. Los trabajos y
funciones comprendidas en el servicio de cérrera estaran subordinados.__a p-ai;tas de
politica publica y normas programéticas que se formutan y prescriben éh el servicio de
confianza. | | |
Los emplea‘dos de carrera podran tener discrecién'délegada para establecer sistemas y
métodos operacionales, pe..ro la tendran ocasionaimente y pbr delegac_ién expresa para
formular, modificar o anular‘_ pautas o normas sobre el contenido o la aplicacion de
- programas. C_'o'mo_ cuestion incidental a sus funcio.neé ordinar'ias pod.rén.ten"er facultad
para hacéer recome’n_dac’:ionés sobre pautas y normas, pero no seré. funcién primaria de
su puesto.
- El servicio de .- carrera: ha de dar la continuidad cohvenie_nte .y--‘ necesaria a [a
administracién publica, rio é_mpe.ce los.cambios de direccién politica.
~Articulo 10 - SERVICIO _DE'_ CONFIANZA
El Sery'icjd de Confianza coriiprendera los siguientes tipos de funcio-nés’:

1. Formulacién de politica piblica. Esta funcién incluira la responsabilidad directa o

delegada, de la adopcién de pautas o normas sobre cbnfenidb' de programas,

- BANCODE DESARROLLO-ECONGMICO PARA PUERTO RICO
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-..britéribs d"e' e[egibi!_idad, funcionamiento agencfal,'.relac'iohes extragerénciales y
ofrc;s _aspecto_é. ‘esenciales de la direccion de’ prog_rarﬁas del Banco. rTambién
! .incluiré la pa_r.’cicipac.iéh en medida substancial y forma efectiva, en Ia fdrmulacién,
modificacién o interpretacién de dichas funciones. e'n. la admihistracién* 0 en el-r
asesofamientd directo a la Autoridad. Nominadora y Vicepfesidentes Ejecutf\ios,
mediante las cuales el e_mpleado_ pue’_de influir efectivamente en la politica pL_iinca.,
Estas funciones incluyen a los emp’leados.que brindan asesoramiento juridico a la-

Autoridad Nominadora y representa’h los intereses del Banco.

2. Servicios directos a la Autoridad Nominadora v Vicepresidentes Ejecutivos gue

requieren confianza personal en alto grado. El elemento de confianza personal en

este tipo de servicio es insustituible. La naturaleza del trab.ajo- corresponde
esenciaimenté al servicio de carrera, pero el factor de confianza es predominante.
EI trabajo puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos
confidenciales, conduccion de automdéviles y otras areas similares, pero en el
desempefio eficiente de tales servicios esta siempre presente el elemento de-
confidencialidad y seguridad en relacién cén personas, programas o funciones
ptiblicas. -

Artiéulo 11 - REINSTA_LACIC’)N DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

Siun empieado del Banco en el servicio de carrera con eétatus regular pasa al servicio .

de confianza denfro del Banco y posteriormehte se separa de este dltimo servicio,

tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto de igual o similar clasificacion

al QUe ocupaba en el servicio de carrera del Ban.co, antes de pasar ai éerviCiO de

~ confianza. -

*© 'BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO




REGLAMENTO DE RECURS0S HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA

A'r"tit;ulo 12 - CAMBIO DE CATEGORiA
o COmo nVOrmé general el cambio de categofia _de'u'n puesto de carrera a un puesto de
- confianza se.autorizaré cuando el pueSto esté vacante. En.c_asosque'elt_puesto esté
ocupédo. el incumbehte podra consentir. EI cOnéentimiento déberé ser por escrito,
cert‘iﬁcando ‘que conoce Y ¢omprende ‘la naturaleza del puesto' de cbnfianza', |
particularmente en lo que concierne a nbmbramiehto y remocion. En los casos que el
i_ncumbenté ho consienta, la Autoridad' Nom_inadora podra haCer vacante el puesto,
reubicando al incumbente en un puesto de carrera sin reduccion del sueldo.
Se autorizara el cambio de categoria de un puestq_de confianza a uno de carrera
cuando ocurra un cambio en las funciones del ;ﬁuesto oen ia estructura organizativa del
“Banco que lo justifique. - De no estar vacante el puesto, el cambio de catégoria s6lo
podra efectuarse si el incumbente puede ocupario bajo Iés siguientes condiciohes:
1. que reuna los requisitos establecidos para la clase de puesto,
2. que haya ocupado el pﬁesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al perfodo probatorio para la clase de puesto,
3. que apruebe o haya abrobad§ el examen establecido para la clase de puestoy,

4. que la autoridad nominadora certifique que sus sefvicios han sido satisfactorios.
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' REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA o B

CAPITULO TERCERO
- AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

' Artiéuib '13'—" CLASIFICACION; DE PUESTOS

Seccién 1 - Plan de Clasificacion de Puestos

~ La Autoridad .I!\Ionﬁ'i"n;ad.ora:.éstable:ce'ra un Plan de CJaSificaéién de Puestos para los
puestos de carrera del Banco e lgualmente establecera las normas y procedlmrentos
necesarios para [a admlnlstracmn de dicho Pian en armonia con el Plan de Retribucion
que se establezca Para el desarrolio del Plan de Clasificacion, el Banco podra utlhzar
cualqwer snstema de anahsns de trabajo y de evaluacion de puestos

EI Plan de Clasn‘lcacmn de Puestos reﬂeja la sntuacuon de todos los puestos del serwcro
de carrera del Banco a una fecha determmada constltuyendo asi un lnventano de Ios |
puestos del Banco en ese momento Para lograr que el Plan de Clasmcacmn de
Puestos sea un lnstrumento de trabajo adecuado y efectlvo en la administracién de los
recursos humanos se mantendra al d|a reglstrando los cambios que ocurran en los
puestos, de forma tal que en todo momento el plan refleje Ia SItuaCIon organlzacmnal y
-func:tonal en el Banco siendo este una herramienta de trabajo efectiva. i
EI e_stablecimlento e implantacion del Plan de Clasiﬁcaci_én de Pueétbs .s'e hara
cOnfofrhe a Iaé disposici.ones que a continuacion se e-s_tab!'ece'n” . | |
Seccién 2- Descripcfén derlos Puestos

Conforme a su estructura organlzatlva y funmonal el Banco preparara y mantendra aJ
dia para cada puesto autorlzado en el servicio de carrera una descnpcmn de Ios
deberes y responsablhdades esenc:ales y margmales asi como el grado de autondad

y superv;smn adscntos al mismo. Esta descnpmon estara contentda en el formu!ano
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REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA

oficial que a tales fines adopte la Divisién de Recursos Humanos y debera estar

- ﬁrfmad_o’ por el empleado, de estar el-*pdéstb ocupado,- por su supervisor inmediéfo y por

eI.Vic':epresiden‘ter E_jec.ut.iv.o a cargo del &rea.

: l__o:s',cuesti()r_]ariosr se mantendran al dia.re.gistréndose en éstos cua'l_quier cambio que
ocurra en los deberes y res'ponsabilidadé_s,.grado' de autoridad y/o supervision adscritos
al puesto. o

Una copia g:lél formulario se entregaré al_empleado- al ser nombrado en el puesto, y
cu.ando ocurra.n cambios en la descripcion del puesto que resulten en [a formalizacion
" de un nuevo docﬁmento‘. Este documento se utilizara como guia para orientar, adiestrar
y évaluar‘ al empleado. En aquellos casos en que la necesidad del servicio o del equipo |
de trabajo asi fo requiera, el .en.'lpleado 'ejecut:aré otros deberes que le sean asignados
por su supervisor.,

Se _consénfaré una copia formalizada_ para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacion relacionada con el historial de clasificacion del mismo. Este acopio de
i_nformacién., en orden de fechas, constituird el expediente oficial e individual de cada
'puesfo y seré. utilizado como marco de refefencia en .'Ios estudios y acciones de
clasificacion de leeStos.. |
Seccion 3 - Agrupacion de Ioé Puestos en C_lasés. de Puestos y Sefiés_ de Clases

Se agruparan en f:lase‘s todos los puestos en el -éewicio de carrera que sean. igual 6
substancialmente simfila'res en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad dél ti'abajo, '
a baée. .de- los deberes, respons_abilidade_s de los mismos y de las destrezas requeridas.
Cada. clase de .pu_est'o sera designada con un titulo corto que sea descriptivo de la

'_ natufaleza y el nivel de complejidad y'respo'nsabilidad del trabajo requerido. Dicho ﬁtll;IIO 3

T
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B REGLAMENTO DE RE(;URSOS HUMANOS DEL SEl.'\"VIC:lO DVE‘ VCAR'REVRAV: g
~ se utilizara en el tramite de toda transaccién o accin de per's_ona'l-,. asf cdmd-en todo
: ésunto- 6ficial- cfue_ se refiera al p‘uésto.‘
Seccion 4 - Especificaciones de Clase
Se preparara por e_scrito' una especificacion de cada una de las clases de puestos
cOmprendidas en el Plan de Clasificacién de Puesfos que consistira de una descripcién
claray precisa del concepto de la clase en cuanito‘ ala nafuraleza y complejidad .del
trabajo; grado de re§pqnsabilidad y autof,idéd de los puestos incluidos én la clase, d_é: :
otros elementos bésicos necesarios péra la evalﬁacién correcta de los puestos 'y de los
requisitos minimos en cuantd a conocimienfos-, habilidades y destrezas que deben
poseer los empleados para realizar el trabajo y la prep_aracién y eXperienc_:ié requerida. -
~ También fijara la duracion del periodo probatorio correspondiente.
- Las especifiCaciones de clase, que seran aprobadas pdr_’ la Autoridad Nominadora,
seran utilizédés como el instrumento basico en: la_c!asifiéabién y recfasificécién de los
puestos, en la preparacién de las normas de reclutamiento, en la determinaCién' de los
exém_enes.de los candidatos, en la determinacién de las lineas de ascenso, traéiados y
descensos, en la eValuacién de Ids’ empleadds, 'en la determinacion de Ias-necesi_dades
de adiestramiento del personal, en las deter_minacidﬁes basicas f"e_laqionadas con los
aspéctos de .retl_'ibucic’zn yr transacciones de 'p'.'ersbnal, 'y para’ pt'ros_ usos en la
administracion de los recursos hu’manos‘.
Las especificaciones dé.clase se mantend'rén'-"al'dia'cchfbrme a los cambios. que
ocurran en ,lés divisiones y orgahizacién del.Bancoyen las funcidnes- d‘e  los puestos. ©
: Las'_e's'pécificaciones de clase contendran-en su fcﬁrﬁjato los s_igUientes elemeiitos:
1) Ti‘tulo_ Qﬁcial de la Clase y Numem d_ej.co'qiﬁcagiéﬁ | N

2) Naturéleza y Aspeétos Distintivos del Trabajo
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REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA

Indicacion de la clase en términos de la profesion, ocupacion, oficio o campo del . -

. saber y una definicién breve del trabajo. Se indicara. ademés,.jlg‘.c’omplejidad y oo

responsabilidad de la clase; la supervisién ejerqida; la supervision recibida y-la
forma en que se evallja o supervisa el trébajo.;
3) Ejemplos de Tareas
4) Conocimientos, Habilidades y Destrezas
5) Requisitos Minimos
a. Pfeparacién académica y experiericia
6) Periodo Probatorio asighado |
7)) Fecha en que se prepard la especificacion de clase -
8) Firma de la Autoridad Nominado'r'a o del funcionario en quien éste delegue esa
funcion. |
Seccién 5 - Asignacion del estatus de exenci‘én. y ho exencion a las cfases_

Como parte del Plan de Clasificacién del Banco se catalogaran todas las clases como
exentas o0 no exentas para propésitos de pago por tiempo frabajado en exceso de la
_-jorhada r'egulér de:trabajo, c'ohforme.a los criterios _establecfdos en.la Ley de Norrhas |

Razonables del Trabajo ("Fair Labor Standards Act"). |

Sectcion 6 - Clasificacion y Reclasificacion de P.ueSfos :

La Divisién _de R'écur_sbs Humanos tiene la responsabili__dad de clasificar loé pdest@s de_.
_nyeva gréadién:o reclasificar los ya establecidos con el propésito de determinar.la

ubicacién correc_:té.dentro de las clases existentes-en é_l _.Banco y pafa deierminar:el .
B -n_i.vel o grad'o sélarial que le corresponda, confc’;rm_e a los criterios de clasifibagi_én ,y-de'
acﬁe_rdp a los résultadaérobtehido_s por un analisis o estudio _dell rme'rca_do' f sobf__ee‘sos o

- puestos o necesidad del negocio y considerando la situacion presupuesféria' del Banco.
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REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA”

a;. Clééés de nUeva‘éfeaCién
E's"t_;ha' clase de puesto cuyos,.debéres'.“y. ‘respons'abilidadés son --nuévos en el
Banco, los cuales no estaban cdntenipladoé-eh el Pléh de Clasificacion y que se
justifique la creacién-de una nueva clase y. su ubicacién d_en_iro de la éstructura
de clases deE_Banco‘.. | ;

b. Modificaci6n al Plan de Clasificacién

Como resultado de la dinémica en la organizacién y para mantener al dia el Plan
de Clasificacion, se efectuaran modificaciones al mismo, mediante la alteracion,
eliminacién, consolidacion y segregacion de puestos, a fin de que el Plan refleje

la realidad organizacional de la Institucion.

c. Reclasificacion de_.Puestos
Es el procedimiento de andlisis cuyé objetivo es deferminar con precisién, si un
puesto ya previamente evaluado ha sufrido cambios substanciales y
permanentes en deberes, re‘spohsabilidad y/o autoridad que justifiquen un
cambio dentro de u'bjcacién en una clase d en .Ia estructura de safariés; si los
deb’ere’s,. autoridad y re'sponsabilidad de un puesto han. evolucionado a través
del tiempo, ocasionando una transformacion dei puésto oﬁginal; SI hubo un error
en la clasificacion original; o si los .Cambidé_.qrgan‘i'z_aciohales':y de agrupacion de
puestos- Iq requieren. La re.évaluacién-'puede, r.e.s_‘uitar' en cl‘asiﬁ'c':ar dicho puesto
" en un nivel superior; inferior o conﬁrmarse e.n eI mismo h_ivel..

Seccion 7 - Estatds_ de los empleados eh puestos reclaéiﬁcados. 7

Bl eétatus_ de los empleados cuyos puestos sean re'c['asifi_cados'se determinarg con

arreglo a las siguientes normas:
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© Revision en la Clasificacién Original

2SIl reclasificacidn. procediera po'rivirtud de un erroren la C!asificadién original,-y el

cambio represente o resulte én un- ascenso; sé podria- trastadar. al empleado' ra- un
lrpue_sto,.si lo hublere vacante; de la clase que 3cofr'ésponda al nombramiento del -
empleado, sin que el traslado resulte oneroso para este o se podra conﬂrmar al
empleado en .el puesto. reclasificado, sin ultenor certuﬁcacron de eleglbles y sin
necesidad de pasar un penodo probatono
" Si el cambio résulta en un descenso; s$e podra, con el consenti'm'iento_ escrito del
empleado, confirmar a éste en el puesto sin que ello afecte el derech.c de apelacién
~que tenga el empleado si desea ejercitarlo; o se. podra trasladar al empleado a un'
'pu,esto vacante que hubiere de la clase  correspondiente al nom_bramiénto del”
Iemp.le.add, o dejar en suspenso la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al
empleado. En 'cualquief' caso, el empleédq.tendré el mismo estatus que antes de la .
reclasificacion de su puesto..

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidad o Autoridad

Si la reclasificacion :procede - por: camb.i;) substancial en- d.ebefes,' -autoridad |y
| _ res'ponsébilidaid:r‘y el cambio resulta en tn ‘puesto de categoria. superio_r-, se podra
. ascender al empleéado si su nombre. esta .en-tump de Cértificaciéh en et reg'iStro de -
elegibles cortespondiente a la nueva C!aée; ,Q"Si no hubiera régistro de élegib.lfes,-'se..

o po'd:fé' certificar la: cualificacién del Iempleado para cubrir el pues’to; reelasificédo-‘. En -

~ todos estos casos si et incumbente deél puesto al momento. de la- reclasificacion no -~ -

puede ocupar el puesto reclasificado, por no: poder cumphr con los requnsntos minimos,
. Ia .Auto,r‘ldad Nominadora lo- reu’b'lcara, en un pues_tg. de clasm_caclon __.:gual ‘a su

nombramiento o en un puesto’ similar, para el cual el empleado retina los requisitos
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minimos, o proporcionara al empleado los medios para que en un corto periodo de -
tiempo éste pueda alcanzar los requisitos minimos e__xigi‘dbs‘.‘ En este tiltimo caso no se -
~ hara efectivo el ascenso en el puesto reclasificado hasta que el empleado presente

evidencia de haber-'adqui'rido'léJs requisitos minimos requeridos‘.

" Evolucién de_[ '_Pueéfo o Modificacién ai Plan
Si ia reclasificacion p.rocede por evolucion del puesto o pbr modificaciéh del plan de
clasificacién; el incumbente permanecera ocupando el puestd reclasificado con el
" mismo estatus que tenia antes del cambio. |
Seccién 8 - Cambios en Deberes, Responsébilidad o Autoridad

Se podra diépo'ner cambios en los deberes, responsabilidad o autoridad de los puestos
" con arreglo a [as siguientes normas:

a. Todo cambio res‘pqnderé a la necesidad o conVenienc_ia de los programas,
servicios . 0 cambios organizacionales del Banco. Ningin cambio tendra
motivacién arbitraria ni propésitos disciplinatios.

'b. Cuando los cambios sean afines con la clasificacién del puesto, los mismos no
conllevaran la reclasificacion del puesto afectade.

Articufo 14- RECLUTAMIENTO Y SELEC(;I(')N
- Seccién 1 - Propésito. |
El - Banco desarreﬂ?régun_ programa de ré_cfutamiento-que estara e'strUcfurado- sobre la

base del mérito para el servicio de carrera para asegurar que sean los mas capacitados

- los que: sirvan al Banco. Asi mismo, el Banco desarrollard nermas para los demas

reclutamientos. -
-El reclutamiento en el Banco se llevara a cabo a través de un proceso en virtud del cual

los aspirantes compiten en igualdad de condiciones y sin discrimen por razones ajenas
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.al mérito, medtante examenes para cada puesto que podran consnsﬂr en pruebas
.u:z?f;g:escntas orales de ejecucron evaluaciones de preparacwn y expenencna evaluac:ones '
- del superwsor', analisis del record de frabajo y .'resultados de. adlestramle'nto, o
pre‘fériblemehte una combinacion de estos fa;.:toreé‘. -
Sécoién 2- Reclutémfe'nto Empleados de Carrera
A. Normas de Réclutamiehto
El .Banco es responsable de desarrollar y adoptar normas de reclutamiento para cada.
‘clase de pu.e-sto.s comprendida en el Plan de C'fasificacfén de Puestos para el servicio |
de Carrera:
1. Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para reclutamiénfo a
base del contenido de las espec_iﬁcaciones de clase:
2,.' Los requisitos deben estar directamente relacionados con las fuhciones'. de lqs

puestos.

3. Esos requisitos tomaran en consideracién la informacion éobre el mercado de
empleo y los recursos humanos. -
4 Las normas incluiran, ademas, el tipo de examen que se administrara para’ -
| _céda clase y el tipo de cdmpetencia .qu'e sea recoméndabfe' en cadé caso.
B. Aviso Pablico de fas Oportunidades de Empleo
1. El Banco tondr4 como norma el ¢onsiderar‘ para. cubrir I'aS-.Vacahtes:,c"we s-Urjan,' '
: prlmeramente a empleados regu!ares de carrera. del Banco . sigufendo Ias.'
‘normas de. publlcac;ton y libre competencia para ios emp!eados con estatus_ '
.regular de carrera que reunan los reqwsntos mmrmos snempre y cuando Ios_ -
cand!datos mternos resulten ldoneos para cubnr la vacante Las oportuntdades-

“se divulgaran- medianté una Convocatoria de PerSonaI, fa c_ual c_ontléne, la.:
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~ siguiente informacién: titulo del puesto, requisitos minimos, nivel de ubicacién en.. .

i lé éstruétura de sélafi‘d, plazo para presentar solicitudes (cfue no éeré menor. de

- cinéo_-dfaé labbra_bles), unidad y-area de trabajo, periodo probatorio asignado y

c'L_'ranUie'r.otrfa informacion indispensable como el .tipo de competencia y examen
“a provesrse.

2. De no existir candid_atoé idoneos internos para’ cub-rir la vacante o vacantes, o
cuando el Banco.éstime que resulte ser conveniente y practico, se procedera al
reclutamienté extel.'no‘.

3. Eh los casos que el (la) Gerente de Recursos Humanos tenga la certeza que
ni'ngl‘j.n empleado regular de carrera retine los requisitos minimos, pod_ré iniciar el

reclutamiento externo sin que se requiera convocatoria de reclutamiento intérno.

4. En cualquier caso, el Banco podra emitir conjuntamente convocatorias internas y -

externas. En estos casos los registros de candidatos internos tendran prioridad. -

Las oportunidades de empleo se divulgaran por los medios de comunicacién mas
apropiados, convenientes y econdémicos, segln determine la Divisién de Recursos

Humanos en cada caso.

. Se consideraran medios adecuados; entre otfros, los siguientes: tablones de edictos,

publicaciones: internas; freuistas,‘profesion'alesﬁ _ag\enc_ias de empleo privadas o :pL‘iB,Ii'_ca's_

y otros medios que pueden llegar a las personas interesadas.

Al determinar la frecuéncia y el periodo de tales anuncios, se tomara en.cuenta que los -

mismdsfre_s‘.ulten econdmicos:y efectivos para. fines dé reclutamiento y que permitan. -

-atraer al mayer niimero de candidatos idéneos.
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L c Condiciones Generales de Ingreso al Servicio .Pﬁblicb,
<. Todo candidato considerado pé.ré_'empleo_-en_ el Banco 'déb'eré réu’nir las condiciones. -
" generales de ingreso al servicio plblico. |

1. _éstar fiSic’é y mé.htélmente capacitade péra -desempeﬁar las funciones
esenciales del puesto; |

2. ser ciudadano de IosEétados Unidos ore.xtranjero autorizado a tfabajar en los
EstadOS Un.idos';

3. estar al dia en su reSponsabiIidad alimentaria; (ley 86 de 17 de agosto de 1994, . -
segun enmendada)

4. evidencia al momento de la solicitud de émpleo, que ha rendido piénilla de
contribucién sobre ingresos durante los cuatio (4) afios previo a la solicitud, si -
estaba obligado a rendir la misma; - |

5. no ser adicto. al uso habitual y excesivb- de sustancias controladas o bebidas
alcohdlicas; |

6. no haber incurridb en conducta deshonrosa;

7. no haber sido destituido del sérvic—io publico; -

8: no haber sido cohwvicto por delito grave o por .cuélqu,ier otro delito: que implique

) .depravaci.én- moral; | |

9. no haber sometido o intentado 'some.ter_‘ informacién'jfai'sa o e-ng_'aﬁ-osa en las

- solicitudes:de examer o empleo. -

_I_;as’ _Ultiméé cinco (5) ¢ondiciones no aplicaréhrscuan)dq el candidato haya sido habilitad_o
p'éfa el Sérvicio. Publico por: el 'Administradbr. de ia Oficina .Qentral de rAée{sc')ra'a_mi.éz-r'it'z)'i

 Laboral y de Administracién dé Recursos Humanos (OCALARH). -
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- D. Procesamiento de Solicitudes

- Para efectos de reclutamiento existiran dos tipos de documentos:

Solicitud de Cambio v Solicitud de Empleo.

-~ 1. Por Solicitud de Cambio se entendera el documento oficial mediante el cual

empleados regulares de carrera del Banco solicitan” un puesto que ha sido

publicado internamente.

2. Por Solicitud de Empleo se entendera el dgqgmento oficial mediante el cual un

aspirante a empleo en el Banco solicita un puesto qﬁé ha sido publicado
externamente.
Las solicitudes dé empleo y solicitudes de cambio se procesaran conforme a las
di'?spos'i-cic')nes contenidas en la seccién anterior y a las reglas que a continuacion se
- enumeran: | |
a. Las solicitudes recibidas como resultado de las convoc'atbrias, sean éstas de
reclutamiento interno o externo, se revisaran para determinar’las que deben
ser aceptadas o rechazadas.
b. Se rechazarén las solicitides de empleo o solicitudes de cambio por

‘cualquiera de& las siguientes causas, entre otfras: -

1. Radicacién tardia o radicacion previa |
2. No reunir los requisitos minimos establecidos para el puesto . _
3. No cumplir con alguna de las condiciones de ingreso al servicio

_piiblico contenidas en.el Articulo 14, Seccion 2, inciso C de este

Reglamento.
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E. :Exémenes [ Evaluaciones
-'.EIV 'recfu.tém_i.ento de personal para el Banco se efectuara medi_an.t_e_ examenes y .
evaluacion de candidatos potenCiales a ocupar los puestos, administrados por la
- Divisién de Recuirsos Humanos conforme a las siguientes disposic.iones: |

1. En caso de QUé' Se'réquiera examen o prueba escrita se citara a‘.todo g
sdlicitante que c_ualifique, indicandole la fecha, hora'y lugar en que debera
‘comparecer a tomar su examen. = La citacién se-haré por teléfono y
simultaneamente se notificara por escrito.

2. Toda persona que comparezca a examen escrito se idehtificaré debidamente
mediante la constatacién de:su firma y de cualquier otro documento oficial
-con fotografia. |

3. Se podra denegar admisién a examen si el _candidatb no comparece a la hora
indicada de la citacién. |

4. Los examenes deben medir la capacidad, aptitud' y habilidad de las personas

- examinadas para el desempefio de los debéres del puesto. Estos deben
- desarrollarse razonablemente Orien'tad.os hacia los- | deberes y".'
~ responsabilidades.que conlleya el pu"estq.‘ :

5. ‘.Para ser aéleg_ibfe, toda persona .éxaminada debe obtener, pbr* lo menos; la -
puntuacién mfnima qué se establezca para cada examen o evaluacién y.
reunir los requisitos minimos del puesto cohvoc:ado‘. '

6 Los examenes de c;ompare_cehcia ‘se adrhinistran, ‘en | lo posible; en-
faCilidades fisicas que aseguren unas cond_ibiones y ambiente adecuado a los

peticionarios o solicitantes. -
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7, E.n Iés casos de veteranos qué result'eh'elégibles_, luego de fomar un examen
y/o evaluacion de 'requiéitos min‘imoé,: se sumaran cinco (5-) puntos o el 5%, .
lo que sea mayor, a la calificacion dbter_lida‘._ Alos Veteranos que tengan una . -
inéapacidad'relaéionada:_GOn el servicio militar, se lés abonara cjnco 5)
puntors adicionales .o 5%, lo gque sea mayor, conforme a la Ley 13 del 2 de
octubre de 1980, ségun énmendada..

8. En los casos de per_sonés con impedimentos cualificadas que aprueben el
examen, se le sumara cinco puntos (5) o el cinco por cientb (5%) lo que sea
mayor sobre la caliﬁcécién obtenida después de aprobar el _examen;
conforme a lo dispuesto en la ley 81 | de 27 de julio de 1996, NingUn.
solicitante 'eété obiiga'do a infdfmar que es 'persona con impedimento. No
obstante tiene el derecho a hacerlo a los fines de que se_le considere para

los beneficios que confiere esta ley.

9. Las personas examinadas recibiran informacidn por escrito. sobre sus
calificaciones.
10.La persona -examinada podra solicitar [a revisién del resultado dé su examen -

si presenta evidencia que demuestre que debid recibir una puntuacién mayor. -

_ Dicha solicitud debera presentarse dentro de diez (10) dias a partir de la, =+ *

'fe;&ha dél matasellos dél. correo en 'qL,-le 'se envié Ia'h@tiﬁcacién del feSu[tado

de éxamen..
11:8i comowresUltéddrde la ré'visién de la .puntuécién obtenida se alterara el ..
turno del a'_s':pir-ante é empled en el Reg_i’stfo dé'E'Iegibles, se hard el ajuste,

pero no se afectara ningdn nombramiento efectuado.

22
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F. Registro de Eleg_ibles. |
‘,L__os' regisfros deéiegibles se establecen conformea Iafs siguientes dispdsiciones: o
1. Se estableceran regi_étr'os. de elegibles cuando se publique una convocatoria
y se haya cualificade a los candidatos. |
2, El candidato obtehdré una puntuacion final que se d'eterminaré.é base del
resultado del examen'escrito y de la evaiu.écic')n de preparacién y exp_eriencia, '
queén ningln caso sera menor de 70 puntos para podér ser incluido en el
registro. .os por cientos a adjudicarse tanto al resultado del examen escrito
como a la evaluacién se determinaréan por la Division de Recursos Humanos
en la Base de Evaluacién.
3. Los nombres de las personas que aprueben los examenes seréh célbcadbs__
: Ien orden descendente de la punfuécién ‘obtenida en el exam‘en.‘ .
4. En caso de puntuaciéon o evaluaciones fguales, el orden para figu‘rar en los
registros se consideraré;cohforme a los siguientes factores:
a. resultado de las ultimas ‘dos evaluaciones por mérito, en caso de
. candidatos interhos © i
b. experiencia'y destrezas directamente relacionadas con a cla_ée' de p‘ués-tb*,- S
& indice 6 promedio ds los estudios académicos
d;:fechadela .radicacién"d;é Ia s_dliéituid- AT RREITR
5. La elegibilidad de las persénas- que figuran en Tos registros dé elegibles s¢
eliminard por cualquiera de las siguiehteé‘ '6__a_u’sa_s‘: ' | .
L _a..'. la dbblagacién- pdt el elegible de que nd esté"'dispuestoﬁ-a.a_(_:epté’r.- =

nombramiento, - -
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“b. dejar de -cdmparecer ‘a eﬁtrevisfa - sobre .nomb'ramiento sih razén
justificada, .

c dejar de séfneter la ervide'ncia qué se le re_quieré indicativa de que retine

fos: requisito's minimos, |

d]i. dejar transcurrir tres dias Iéb.o'_rables .. consecutivos desde la fecha

sefialada para comenzar a trabaja_r,'_ a menos que Selle conceda al
elegible un periodo adicional para tomar posesion del puesto,

e. nofificacién por las autoridades "posta!es"en cuanto a la imposibilidad de

localizar al elegible, |

f. tener conocimiento oficial forrﬁal .del uso. excesivo por el élegible de

bébidas alcohdlicas o u_sb habitual de substancias controladas,

-g. haber _'sumini's_t’rado falso testimOnio‘sobre cualquier hecho concreto en

relacién con su solicitud de empléo o-de examen,

h. haber realizado o.,intentado. realizar e'ngaﬁo. o fraude en su solicitud o en

sus examenes o en la obtencion dé elegibilidajd o nombramiento,

i _.haber.'.'omitido‘ informacion sblic_if_ada por el Ba'nco én' c‘_uan‘fo a r'e.la'c.;iones
' pr‘eviés cofn_el Banco o con posibles c’onﬂiétosdé _inte’ires_es‘;

J. haber: sido despedido- de cualquier i'nst'i:tugién..gu_b_efnam‘ental:-d_ privada .
- por razofies de disciplina, habitos o actitudes, o por algiin delits grave o
~ delito que conlleve depr_avécién moral, o . habgr ~sido desbedido

o preuiarhénfe del Banco y/o ﬁg'ur'a.r: je:n'. su expediente una'rebOmgndgc’ién- 2

de reingreso no deseable.
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8. La duracién de los registros de elegibles dependera de su utilidad y

.- adecuacion para satisfacer las necesidades del Banco. Los registros podran .- -

cancelarse en circunstancias comoe las siguientes:

a. cuando se  considere que se- debe atraer nuevos candidatos,
introduciendo - nueva cdm,rpetenc';ia o a consecuéncia de cambios en la
operacion del neg.ocio.‘

b. cuando se ha eliminado el puesto para el cual se estableci6.

c. cuando desaparezcan las circunstancias que - dieron origen al
estableci.miento del registro. |

7. Se notificaré— a los elegibles cuando ibsregistrbs se cancelen o cumplan su’
vigencia.

F. Cerﬁﬁca_cién y Seleccion
La cert'ificaéién y seleccion de personas para cubrir puestos vacanfeé en él Banco se
rige por las disposiciones siguientes:

a Siempre que una unidad del Banco desee cubrir un 'pueSio vacante, .
Sdm_eteré' al (é- la) Gerente dé Recursos Humah_os una _Teq’uisic_ién
debidamente aprobada por las personas a-_L_ltoriiadas‘.

b. Se eXped.iré‘n certificaciones de é.le'gi.blés para cuibrir las vacantes en el ordeh_. :
dé puntuacién de los cahdidato's di'_spoh.ibles' en el registro dé elegibles'..

c. Lé-‘certificacién de perSonal'incIuifé hasta uh maximo de cinco (5) candidatos "
-:."y se hara conforme a las siguientes normas: - - | |
i.;-:.'-. Los cincd;candidat_os 'certificado'é cofrequnderén*'a los priméros

cinco candidatos que aparecen éh_ el registro de eie‘gibles.‘
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i. ~ . En caso de no haber candldatos tntemos cert:flcados se certificaran -
Ios primeros cinco candldatos extemos que aparecen en el registrode .
-elegibles.
i, . El (La) Gerente de Recursos Humanos designara los mlembros de
E comltes que Ifevaran a cabo las entrevistas de seleccuon
iv. Si el comité réchazara todos los candidatos referidos, deberé enviar al
(a I'a)'Ge'rent'e de'Recursos Humahos un memorando explicativo con
la justiﬁcacién' para rec.hazar la-totalidad de los cand'idatbé‘ Si las
razones expuestas son validadas y justifican tal accién, se preparara
una segunda certificacion conforme a las directrices indicadas.
d. Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificacion y re_sulfe'
seleccionado por rhés de una unidad, primerameénte se le dara la oportunidad
a las areas peticionarias 'p'ara gue lleguen a un acuerdo sobre qué area
reclutara al candidato. De esto no ser posible, la Divi.sién, de Récursos
Humarios tomara la detérminacién final
‘&, Siuna Pivigién. interesélcubrirrmés de un puesto vacante en la.misma cldse; .
: Fa;-Divisiéﬁ- de - Recursos Humanos _certificaré-. el numero adicional de
* candidatos,  sin: que. dicho’ntimero: sea mayor de sinco por ,cad_é vacante:
-adlctonai Estos candldatos serdn fos gue se encuentran en los proximos -

_ cfnc'dktumos del.Registro.de Elegibles. . -

f. -‘;Todo mowm;ento de personal que surja de una certn‘" cacion de eleglbles, sé - .

L tramltara dentro del termmo de:cinco (5) dias Iaborables despues de que se
o haya seleccmnado el candidato;: excepto que ex:stan mrcunstancxas'

mentonas que justifiquen extender el término para completar el tramite
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G. Veriﬁéacién _de Requisitos y Nombramiento / Juram_énto de Fidelidad

a. -La Division de Recursos Humanos sera fespoﬁ‘sabie. de verificar que Iés.-
candidatos séleccionados retnan '-Ios: r'equiSitos, estab]ecfdos por la
cé'm)ocatorié de personal para el puesto en el cual habran de ser nombrados

y que cumplan con los requis_iios de examen médico y otros requisifos de
-hombramien'to, tales como: Examen Medico (expedido por un médico
autorizado a practicar su profésiénr en Puerto Riéo),.' Certificacion de
Radicacion de Planillas dé 'Ibs lltimos cuatro (4) afios 6 Decléracién Jurada si |

no rindi6 en algunos de los afios o si rindié fuera del término establecido,
Certificacion de ExperienCia',-.(si como parte de los re‘_q'uisitos minimos se

- exige experiencia), Evidéncia de P'repar'aci'én Académica, Cenificabién- de
ASUME, un (1) Retrato. 2x2, Cépia de la Tarjeta del_ Segﬁro Social, COpia de

la Licencia .de Conducir, Licencia para Ejercer la Profesion (si aplica),
-Certificacidon de los Descuentos y -Balances Pendientes (si aplica) y
Certiificado. de Nacimiento en original. Adem'és.,' debe cdmpletar la forma I-9
(Ley..d'e Inmigracién Federal), Historial Personal; Declaracién 'Ind'ividt;lafrdel '
=-Si$‘tema de Retiro, Certificado de Exer'l_dién para la Retencion (Contribubiéh _
.;.Sob'te: Ingresos) y otros: documentos relacionados con plan médico y ofros

- ‘beneficios marginales. - | |

b Deberé verificar que el candidato retjné__ los -requisi'tbs-. de liCeﬁc’:ia- y
- colegiacian para ejercer la profesion u o_éq'pacién correrspondiente al pﬁ_es__t_o
.en._ el que habra  de: ée’r nombrado. “Todo no_mbramientb que se efecttie
.":"d_e.b.efé: esta'r- acompafiado de .una.certiﬁcaci'én'de la Divisién de R'e'curs,ds." <,

Humanos, indicativa de que los requisitos exigidos para el puesto han sido
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Verifié:ados debidamente. De lo .contr-ario, no - se procedera con el
nombramiento.

c Séré motivo para la Canc_e!a'bién-' de cualquier seleccién de un candidato o fa
.- __eliminécién de un nombre de un reg.istrd de elegibles, el no preSe’nfar la
| evidencia requerida o de no ,reunir'fos requisitos a b.ase de la evidencia

' pfesentada.. |

d. Posterior a la oferta de empleo, se requerira evidencia médica, demostrativa
- de que la persona selecéionada para ingresar al Banco.esté fisi‘ca ylo
-mentalmente. capacitada para ejercer las funciones ‘del ~puesto. Esta
evidencia podra requerirse ademés, cuando se cthidere necesario o
conveniente al sérvicio en casos de rei'ngfesos,'ascensos, traslados: y

“descensos dentro del Banco. | |
~e. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio
_ plblico, en el Banco, debera préstar‘ como requisito de empleo, el Juramento
-de Fidelidad y Toma de Posesion requerido por la Ley Nam. 14 del 24 de o
julio de 1952, .

H. Periodo Probatorio

Toda persona nombrada en un puesto. com"fiun.cianes y destfeza'sdiStinta's_a_l-pues-t'o

prewamente ocupado estara sujeta a un periodo de prueba como parte del proceso de

: reclutamaento Toda persona sefecc:onada por medio de reciutamiento externo debera S

. pasar por el penodo probatono del puesto a ocupar

1 EI penodo probator!o tendra una duracnon que fio-sera menor de tres (3) meses R

ni ..'mayo,r de: seis (6) mese_s. H pernodo_'-p.mbatono se podrg: prorrogar e_n

sifuacione_s extraor_dinaﬁas'por un término que no exceda la mitad del periodo - -
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_p.robatOFIo o'rigiﬁal‘. | Pod%é_ é_er ihterrtimpido por razones de incapacidad, s_er'vicio.
militar, embafazo, a.ctiyi'dad oficial del gobierno o por disposicién de cualquier ley-
especial. . . - |
2. La Divisién de Recursos Hurnanos orientara al empleado sobre la mision, visién
'y . valores del Banco, asi como de sus programas, organizacién vy
| rég'lémentécién.‘
3. Durante el périodo‘ probatorio, sera respo’n.sa'bilidad del  supervisor inmediato
orientar y '-adiestrar al empleado sobre los deberes y responsabilidades que
'correspondén al puesto al que fue n_ombr'ado_, IQS estandares de ejecucion y
-sobre los habitos y'éctitudes que el em‘p.[eado debe p.osee'r y desarrollér, segﬂn’
el Sistéma'de 'e'valuacic’)n_ aprobada por el Bén'cc":‘. La evaluacion preliminar y la
f—inal seran discutidaé con los emlpl'eados: para .que conbzcan su posicion durante
el periodo probatorio y. para estimular su mejoramiento.
4. El trabajo de todo _empléado durant_eei periodo probatorio sera evaluado por.lo
mehos en.-dos‘ ocasiones: a la mitad del .peric'_)dc probatorio y a su conblUsién.;—
Esas evaluaciones incluiran - criterios de pr:debtiVidaa, eficiencia, habitos y

_actithdes'." |

5., . C.u.alquiers.empzlfe_ado podra ser separado de st puesto en el transclirso o final del

'periddbrprobatori.c,-; luego de ser: debidémente- 'orientadd y adiestrado, si- sé
- 'dete'rmina-_que su- progr'e'so y. adaptabilidad: a las hormas_ del Banco no son:
~'séti'sfactoriés. ‘La separacién debera .efeciuarse mediante una comunicacién

- oficial acompariada de la evaluacién. Esa déterminacion serd final, -
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- 8;. Todo erﬁpleédd que apruebe éatiSfactoriamente el periodo probatdrio'p‘asaré a
'ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitara mediante
not'ificécién oficial al empleado.

7. Atodo empleado en periodo probatoric que no apruebe el periodo probatorio por

. razones que no sean sus héb_ifos y actitudes y hubiere sidb empleado regular del
Banco inmediatamente antes, se le reinstalarara en un puesto similar al que
ocupaba previo al nombramiento prob.at‘or_iom '

8. Si la persona nombrada hubiere venido desempeﬁa.ndo satisfactoriamente los
deberes dél puesto interinamente o transi.t.oriamente o en destéque, el periodo
de sérvfcios prestados durante este perfodo le podra sér'ac.redit.ado al periodo
probétorio, siempre que haya ocurfido lo siguiente: |
a. _Qu’é 'haya .sido designado oficialmente p.or el Banco pafa_ desempefiar el

refetido puesto interinamente, transitoriamente o en destaque.
b. Que en todo'el periodo haya desempenado todos los deberes regulares del
| puesto.
¢ Queal momento de tal -deSig'naci-é.n retna los requisi.tos rhi‘nimos requeridos
para el puesto. - |
19 Eeriodo-Prdbeitorio en casos de.'reiingreso-e# Las‘-, persohaé- QUe reingresen 'al_.:- :
- Banco estaran sujetas al periodo probatono correspondtente Sint embargo la
- Autorldad Nomlnadora podra asighar estatus regu!ar a tales empleados si como:
consecuencia del reingreso sean nombrados en un puesto similar dentro del |

‘ -termmo de un (1) afo a partir de'la fecha de su separaclon del servicio.
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Seccion 3 - Reclutamiento de Empleados Transitorios =~

-1 . Normas-

a - Como norma general, no se reclutaran empleados transitorios. No obstante lo

anterior, en algunas ocasiones puéden surgir situaciones imprevistas y de

emergencia que resultan imposibles de atender mediante el reclutamiento de -

empleados de carrera..

b. E! nombramiento transitorio puede ser utilizado cuando se establezcan

programas nuevos o0 éxistan necesidades particulares que ameriten los mismos,

en proyectos especiales con duracion fija y otros.

¢. Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos regulares del

~ servicio de carrera que se efecttien en las siguientes circunstancias:

.

Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin

.sueldo.

Cuando no exista un registré de elegibles adecuado para algln puesto que

requiera algtn tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia

- provisional. - _ L

Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya apelado esta

Loaceién: .

Cuando el incumbents del puesto haya sido suspendido de empled y stieldo’
. por determinago tiempo. .-
Cuando el iricumbente del puesto pase a ocupar ofro puesto mediante

‘nombramiento transitorio y ¢on derecho a regresar a su anterior puesto, - -«
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6. Cuando eklsta una emergenbla en la prestamon-de los serwmos gue haga
“imposible o lnconvenlente la certificacion de candidatos de un reglstro de
e_legibles.‘ |
7. L.ds-candida'tos' a nombramientos transitorios seran evaluados y se ver‘ificéré
si cumplen con los réquisitos minimos del puesto y con las _condiciones'.
generales de ingreso al Banco,
:2..' Vigencila
a. La vigencia de los nombramientos transitorios no debe exceder de doce (12)
‘meses,
b, Los nombramientos . transitorios “en puestos regulares pod'rén" prorrogarse
_mientras duren las circunstancias que dieron o'rigen. a dichos homb'r'amientos.‘
c 'Lds_ nombramientos transitorios en puestos de duracion fijé .se efectuaran por el .
periodo por el cual se haya creado el pueét'o y'ho podran exceder de doce (12)

meses,: excepto en los puestos autorizados para proyectos de- duracién

determ:nada
3. Estatus
Los efn‘pléédos’ en puestos de duracién fija tendran estatus transitorio.‘
Seceion 4 - Reclutamieﬁto y Acciones de Personal Relativas a Parientes
El.-B_anéo ng autorizara ninguna seleccion, hor'nbramiento,o( cualquier otra accion de .
'p_e’rs‘cna_l'f (ascensos; fraslados, desce_h.so.s, interinatbé,- eth.)-'cuando el tfabgjo que la
‘pérsﬂc')na- deéign_ada va -a realizar-lo coldque en una relécic’:'ni de. 'e_rn_pleado_;_s'uperviso;:.
In_rhédféto; 0. vfb'eVersa con -:’otr.o-' e.mp!éadb del B—ahcb' con quien tiene una relacién--d‘e--" -
parentesco dentro del cuarto grado de consangumldad 0 el segundo de af" mdad

'(padres huos hermanos tlos y prrmos por consangumldad y conyuges hrjastros
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su.égros'y cufiados por aﬁnidad).‘. En aqueflos €asos en que empleados del Bancq se

i cdnvieiﬁtan en p'ariente.s dentro de los grad:osraqui establecidos y que por razones de_. ?:'
'sus respectivos trabajos estén en una relacidn de empleado—supérvisor inmediato o
vic_eve'rsa, 0 eh la misma unidad _dé frabajo, el Banco podfé trasladaf uno de Iqs. dos a-
otra unidad, en consideracion a las necesidades del s_er'vic.io..

Esta _prOhibido a todo e_mpleado del Banco, hacer gestiones para promover un
Anombramiento, as.censo 0 traslado de una persona que sea pariente de dicho -
- funciohario dentro del cuarto grado de consanguinidad y del segundo:de afiriidad.;
Seccién 5 - Procedimiento Admihfstrativo Aspiranfes a Empleo
- Cualquier aspirante a empleo que tenga una querella relaéi‘onada con el procedimiento -
de rec.lutam_iento y seleccién podra presentaria de conformidad con las Réglas de
Procedimiento Administrativo ante un Oﬁcial Examinador,
Seccién 6 - Contratacion de SeNicios dé Reclutamiento
El Banco podré contratar la fotalidad o parte del proceso de reclutamie'ntq siempre que
se cumpla éon las disposiciones contenidas en este articulo.
Ar_ticmo 15— ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
Seccion 1 - Politica de Ascenso |
o El Banco _d_es_éa. la util_izacién. efeCtiya de SUs recursos, proveyendo los mecanismos.:
para fonﬁentar ¥ esii_r’hular,en sus e.mp[eadoszeldeseo a superarse en el cuh'iplimien-to
de sus deberes, me’dj-ante obo.rtunidades de ascenso y. desafrollo prof‘esibrja-!_‘....-::

a, Elascenso es el cambio dé un empleado de un puesto de una clase a un puesto
de otra clase co_n' un 'tl'ipo de retribuciéh'minima superior. .
b. Los empleados de carrera podrén ascender mediante eri ptobedjmier_lto ordinario -~ -

de reclutamiento.
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c.. Se podra autorizar Ascensos sin _Oposicién cuando las exigencias éspeciales'y - -

- excepciohales del servicio y las calificaciones especiales de los empleados asi

lo justifiquen.
Seccién 2 - Normas para los Ascensos

Las siguientes normas regiran los ascensos:

a. El Plan de Clasificacion del'Banco esta estructurado de forma tal que permite la-

movilidad de- Ioé empleados hacia clases superiores.

b. Todo ascenso estara sujéto a que el empleado retina los requisitos fijados para
la clase a la que aspira. |

c. deo ascenso conlleva cumplir-con: un pe'riodo' probatdrib,' excépto segun se
disponga expres'amente en este Reglamento. .. '

d. Al empleado se le- informara por escr:ito sobre el ascenso con quihqe (15) dias

de antelacion a la fecha de efectividad. ~La Autoridad Nominadora tiene

facultades para ampliar o reducir el referido término con arreglo a las -

necesidades del servicio;

e. El emgléado podra objetar la accidn del ascenso siguiendo el procedimiento

establecido en este Reglamento; en caso de no estar de acuerdo con el mismo.
-2 L& presentacién de una.queja.no tendra: el éfecto .de detener la accion del
ascenso:

- Seccién 3 - Politica de Traslados: .

"El Banco usar4 fos.traslados como mecanismo para la ubicacién dé los empleados en

p.u'eét_c')sr-:‘ig_ua[es.»q similares -donde rindan mayor provecho :para la - Institucion .y

contiibuyan con - sus esfuefzos ai realizar:los objetivos. del Banco:“con la: mayor::

_eficiencia.
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El traslado podra efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de éste, o

- respondiendo a necesidades del Banco en situaciones tales como las siguientes:

~ a Cuando se eliminen funciones, servicios o programas por efectd de

reotgénizaciones en- el .Ba'nco o.en una unidad y cuando en el proceso de
decretar cesénﬁas sea necesario reubicar empleados. |
'b. Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en otra unidad del
Banco para atender nuévas funciones o _prOgramas.o pafa la ampliécién de los
servicios.
¢. Cuando se defermine que los servicios d.e un empleado pueden ser utilizados

‘més provechosamente en ofra dependencia del ‘Banco debido a sus

conocimiento$;  experiencia, destrezas o calificaciones  especiales, -

especialmente en casos donde éeste ha adquirido mas c-onodimientos 'y
desarrollado mayores habilidades como 'conse'cuen'cia‘ de adiestramiento.
d. Cuando sea necesario rotar el personal dél Banco para que se adiestre en ofras
areas para adqu.i‘r:ir.destrezas y conocimientos.
Seccion 4 - Normas para los: Tras[édos |

Las siguientes: normas regiran los fraslados: -

-~ a En ningln caso se utilizaran los fraslades: como medida discipfinaria ni podran -

~hacerse arbitraria o caprichosamente.,

b, -No deberan ser oNerosos para el'_'empléado‘. Entiéndase por oneroso tener: -

cambio drastico de horario 0 gastos personales.

- ¢. Para asegurar la imparcidlidad en los traslados y que éstos se efectuen por: -

y necesidades del setvicio; se consideraran los siguientes factores:
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i -natu_raléza de las-funciones del puestd ai_ cual vaya-'a ser trasladédo el
'_ ,empleado |
ii. - conocimientos, habilidades especiales; destrezas y. expersenma que. se:
requnene para el desempefio de Ias funclones;
iii.  requisitos minimos para el puesto al cual vaya a ser trasladado ‘el
empleado;' | |
| iv.  retribucién y beneficios que esté recibiendo el empl‘eadq.

d Al empleado se le informara por escrito sobre el tfaslado.-. Como norma general, -
la notificacién al empleado deberé hacerse con quince (15) dfas consecutivos de
antelacién a la fecha del mismo. Sin émbargo; en situaciones de urgencia o en
ciréunsfant:ia‘s impr'e‘\ﬁStas o clara necesidad del servicio, podra hacerse

. excepcion a esta norma. | | |

e El erhpleado podra objetar la decision del traslado siguiendo el procedimiento

esta.blecido en este'Réglamento, en caso de no estar de acuerdo con el mismo. -
- La presentacion de la queja no tendra el efecto de .dgtener la accion del traslado:
f Por -necé_sidadés del - servicio, la - Autoridad 'Nomih‘ado.fafa. podré destacar
adm.i.nis'-trativamente.a empleados de una unidad a otra del Banco,, sin- que. la:
acc.i'ép -se considere un traslado. Disponiéndose .'que,'ning'.rj_n_ destaque se
e_xténdéré por mas de doce (12) meses.
‘Seccién 5 - Politica de -Descens‘bs

- Es 'politica-. dei Banco no promo'\"/er los -d.escensos de em.p!eado.s;. S.i'.f_u:e'ra necesario -

'tomar esta accioh’ en; beneﬂmo de la Instltucwn y de. la segundad de: empieo det; ARSI«

: empleado s&. hara én las s;gunentes s;tuamones

a; Por sohcltud;del empleado o por acuerdo con el empleado.
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b 'P,d'r eliminacién de puestos o clases por redi‘ganizaciii(.’):n -dé.-'.un éfea o'pe'raéional,-
divisién o en el Banco en geheral.‘ o
" ¢ Por reduceién en-el aléance-_de autoridad, ,fu-hci-dnesfy résponsabilidades que -
| -conlleve un puesto. |
| Seccion 6 - Normas para los Descensos
‘a. Todo cambio a solicitud del empleado que conlleve descenso ser4 considerado
individualmente para determinar la accién apropiada. |
b.. Cuando p'of motivos de reorganizacién o félta-de fondos o trabajo Sea ne'cesarid
la eliminacidén de puestos, los incumbentes podran ser reubiéadbs_p'o_r criterio de
la gerencia a otros puestos, considerando_' Iai_s cualificaciones y evaluaciones de
los empleados 'y qué cumplan _c.or_r' los requisitos’ min'ir-nos'.de‘; los- puesto.'s,
disponibles. |
~.c. En los casos de reduccion de funciones, alcance de autoridad y responsabilidad -
de un puesto, el puesto sera reasignado dentro de los niveles .d'ella- estructura -
salarial:. Los empleados gue ocupen dichb puesto se ubicaran en el nuevo nivel
en que se IUbique_'eI puesto entendiéndose que en.n_in_gl‘j.n mom'érit_b su salario
sobrepasara el maximo del nuevo nivel, a menos que la Junta dé Directores Io
za.pmebe:... ' |
Cd Al V-émpfearc.io se le informaré por escri;to el .de'écén'so,'su nuevo sala_rié_,QSt-atus y
‘.razén’es para el descenso. Como no,rrhaii general, la no’t_i_fica'ciéh al émpleado_
deberé'hace_r:se: con qu*in'ce_(_1_5) .d:’_as.corisecutiv'os-' anteé d'e'ila efectividad del
s . , . , _ .
e. EI "éh‘_tple_édo' 'debe'réj expresar si acepta o nb_'el mismo. ‘En Vcas'o;"de‘- no raéeptar',

lo notificara por escrito dentre de los cinco (5) dias laborables a partir de ia fecha:
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en’ que recibié la’ notificacion del: descenso. En 'tél-:caso, se _ehtendéré que
.irﬁ'pug'na [a accién t‘o_mada; por lo que debe’ré-prese‘_htér una queja- a tenor con el
Capitulo 5:de este .Regi'amento;. | | |
f. En caso de que e.l probedimiento administrati\}o- formal. concluya y resuelva que
‘el descenso pro'ce:dia., el empleado podra optar por aceptar-'-.el mismo; de lo
- contrario se decretara su cesantia. |
g El em_p'leadd desbe‘ndido estara s_ujeto' al perfodo probatorio, a discrecién de la_
Autoridad Nominadora segin lo recomiende la Division de Regur’sos Humanos:
h. Todo descenso debera estar acorﬁbaﬁado de una evaluacién del trabajo del
_ empléado ’ as‘i como de una copia de la notificacién por escrifto que se le dirigi6
-al empleado para notificarle e! mismo. |
Artrculo 16 'RETENCION Y SEPARACION DEL SERVICIO
Seccién 1 - Evaluacién de Empleados
El Banco reconoce que sus empleados constituyen el recurso mas importante para el
logro de.las metas y objetivos orgénizacionaies.. Por tal razén, resulta imperante medir
- el desempefio del personal y promover su desarrollo personal y profes:onal a unos
mveles optlmos EI proceso permite que cada empleado conozca lo que se espera de
su desempeno-, .refuerza las conductas. q.ue llevan-al logro de las metas y ob;etwos
. -or.g_janiz._acio.n'.:'\l_es,'= y ofrece el apoyo y fé.s recuUrsos ne.'cesarios para fc.rtaleéer _las areas .-
a mejorar en-su des’empe‘ﬁo;.- |
“La eva!uaczon del desempeno es un proceso dinamico que forma parte del sistema de o
.”_comunlcaclon lnterpersonal de toda la orgamzac:on Los SIStemas de eva!uacaon son_-'.-
",'una de las herramlentas que tiene la orgamzac:on para Gonocer y medir Ia aportacmn-:

= .'de los emp[eados a logro de Ios obJetlvos de la unrdad de trabajo y del Banco y poder L
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) det_e'rmihar aquellas areas que el empleado debe nigjorar a través. de planes de
' ,d.es.arro.llo profesional. | o
El Sisfe_rna de Evaluacién d_él Banco tiene los siguientes objetiﬁos:_
a- Evaluér el desempeiio del per’sbnal que I.abo_"ra, en el Banco en 45 distintas
categorias ocupacionales '_pafa deferminaf cuén- productivo es sui desempeﬁo
"y si el mismo cumple con las metas y objetivos ééfablecidos por la:unidad de
trabajo y el Banco.
b, Promover el desarroilb de los empleados, identificando las areas que deben -
mejorar para desempefiar sus labores dentro de la .ejecucién esperada y
establecer planes de mejoramiento efectivos. | |
‘¢ Establecer sistemas de r'ec_:or'npensas- justos' y fundamentadds en los -
resultados de las e_valua_ciqrnes y las fecomehdaCiones de los éup_ewis.o'res.:
Seccion 2 - Seguridad en ef empleo
L_oé empl'eadoé regulares de carrera teindran continuidad en sus pﬂestos,-'si‘empre que .
satisfagan los critefios de productividad, rendimiento, orden y disciplina que deben .
prevaieéer' en; el Banco.f | S . | N
_ Secci_c’}n 3 - Cesanlias
La AUtohidad .Nom'ih'adora 'podhé- ':sep.a‘ralz de sL}' trabajo a. cualqulieri empieada; ‘$in_'qfu.e--: '
esto se.entiendé' como destituaiéh,;c.qangqu oc_ur,r*a' alguna de las siguientes .sitUa-CEonésf'. |
1. C:uando se eliminen pueé_’toS por falta _dé trabajo. o fondos'; 'eh__c.uy'b caso. se -
p'roé:edér’é dela sigUi'e_nfe‘ thahe'ra;: o
a E'I'f.Banco_est'ablece'ré un Plan d_e-Geséhtfas el cual podra ée‘r_ re.vié;add.ra'!.-
ccinﬁenz_o'deéadé aﬁ_o ﬁscalE! r'nriémo conté.hdfé' fa’s'r normas a :_s'eguii"fen_i.;

- caso de que se decrete una cesantia. El método que se adopte se pondia en-
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“conocimiento de los empleados. - Ninguna norma que se incorpore:en su

método podré ser considerada un derecho adquirido de un empleado, qué no -

pueda ser revisada o enmendada en afios posteriores. Cada método cubrira -

el afio fiscal en que sea aprobado. Si en un afio en particular no sé revisa el -

_ método del afio anterior, el ditimo que se haya aprobado seguira vigente.

b. Antes de decretar cesantias, el Banco considerara agotar los recursos. a su

alcance para evitar las mismas con acciones tales como:

o L

Reubicacion del personal en puestos de igual o similar clasificacién, en:
unidades que no estén afectadas por la reduccion de personal. En estos -

casos ho-se-contemplara el ascenso. El empleado debera poseeér fas

destrezas  necesarias para desempefiar el puesto sin necesidad de -

adiestramiento, o que el mismo pueda ofrécerse en 30 dias 0 menos,
Readiestramiento del empleado para reubicarlo en un. puesto con. otra.

clasificacién ocupacional, cuando esto pueda hacerse. razonablemente

- -antes de la fecha decretada para las cesantias y que el empleado cumpla-

con los requisitos minimos del puesto. .El readiestramiento se

determinara a base de las destrezas y funciories que requiera el puesto.

Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, sila .-

Autoridad Nominadéra defermina que la crisis no'es‘permar}-ente Yy qué

- ¢6lo se trata:de una inSUfiCiencia de fondos temporera que no requiere la

V.

eliminacién del puesto.

‘Descenso - dél:emp'iea_'dp‘ para: evitar ce_sant_fas;*” En estos casos, el

= .erﬁple_édd;debe “curhplir con los requisitos - minimos. del . puesto. em .

descensdé 'y pasara por un periodo probatorio si el puesto a ocuparse esta
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~ dentro- de una 'cla's_ifiéac'ién oc'tjpa_cional diferente a .la qu’e_ésfaba el
. emp[ead'o.ahtes del des.cén.so‘.ar De no aprobar el mismo;--quedaré
' _césante'.‘ . |
V. Reduc':éién de-jorhada de trabajo, la cual ..conlfevaré redljcci()n' -en el
sueldo de acuerdo a las horas _'trabajadas', '- si no fuera necesaria la
e'li'r'ninaciéri del'puésto.. |
2‘._ ’ Cierre tbfai, temporero o parcial de las opéraciones del Banco:- |
"~ a, Seran .separados_.'en' prfmer térrhino los empleados transitorios. En
segundo lugar, seran separados los emplead.os probatorios y pbr altimo,
- seran separados los empleadoé- regulares. Se decretaran las cesantias
dentro de los gruipos de empleados cuyos puestos tengan el misio titulo ™
de clasificaciéh.. Para ello se utilizara ei _pl'an de evaluacion de puestos
qUe‘ esté vigente. - A los efectos de este inciso, los empleados
probatorios, que inmediatamente antes de. adquirir ese e"statushﬂbieran
. sido-empleados _regular_eé; se consideraran cdrﬁ‘o empleados reguia_res‘f .
b. Para determinar el orden de-priori_dad 0 bre_la'cién. en que se décretaran
iaS'ceSantias asi como para considerar _iés accfone_s lcoh el fin de evitar -
- las mismas; el Banco se -aju_s'téhé..a [é sig'uien”te normé:
i Se tomara en cchsidéracién 'e'l. désefnp‘eﬁd de l.a's.funciohés, _de'
'man'éra- que queden cesanteé,' en:.ipri'mer t&rmino los enﬁpleadds
- evaluados menos eficientes. = La prelacién pos'efiqiéncia s6lo se
llevara & cabo si existe un sistema fegulai‘ de évéIuac_i_dnes pdr' =
mérito. En taleé' cés’be’i, se -'cfzon.s:ﬁliderarén: ,la.s: ltimas fres _

evaluaciones anuales.
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3.

it..-En ¢asos de igualdad en sii evaluacién se tomara en consideracion -

_ la antigiiedad, de manera que queden césantes los empleados con*- " -

menos tiempd en é]-servicio del Banco. A los fines de determinar

la antigiedad de los -empléédés se- considerara todo sefvicio e
regular, de confianza y transitorio prestado. en el Ban’cé.. No se
considerara e tiempo de servicio prestado. en otras agencias o

instituciones del gobierno, antes de su ingreso al Banco.

Cuando se tenga base razonable para creer-que un émpléadd esta fisica y/o

mentalmente: incapacitado para desempeiiar los deberes de su puesto, el Banco

* podréa requerirle que se someta a un examen con un médico seleccionado por el.

Banco: Patrones de ausentismo por enfermedad se considerara base razonable

| para requerir examen medico.

La negativa' del empleado a someterse a examen podra servir de base a una:
presuncién de incapacidad. -
Cuando el émpleado-esté inhabilitado por accidente de trabajo 'y en tratamiento - -

m‘édit:o _'eri-' la Cd?porac'i_.énf del Fondo de_'l--*S‘e_g'uro-dei. Estado por uri periodo mayor de

doce {1 2)--méses desdef‘ia_f'eché del accidente, conforme al Artictlo: .5;.A..de':'-la- Ley: s i

Nim. 45 el 18 de abril de. 1935, segiin enmendada, Ley de Cormpensationesipor = i+~ &

Accidéntes de Trabajo.

& Ed 'ésfbé casos, el Banco debera notiﬁcar al empleado de su derecho a.tina vista.

::.'.pre-separamon en la . que debera mostrar evndencna de su capacidad fisica paraf B

regresara sir trabajo de mmedlato La wsta pre—separamon debera: ser solicitada 7 »4 ¢

dénttfb‘ d:e‘-‘*:l_os‘:-rp_ré)"_(imqs diez (1 0) dias i_abor'ables c.Onrtad.os-“d‘esde Ia_fet:ha enque’:

el emplgado reciba la notificacion.
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" Celebrada-la vista;ﬁ .;:o:trans.durrido_el :té_rm.ino de.di_e_z (10) dias sin .que.sehaya o

' 'fsolicitadoz-la-vista' la atitoridad nominadora tomara la determinacién final segun: .t

' COl'I” esponda en cada caso.

5. 'Excepfo en: las- casos.que ‘se refiere el inciso- 4 brecedente el (Ia) Gerente de . .
RecursOs..‘Humanos notificara por. escri-to a todo empleado a cesantear, conforme a.
esta%.secciéril;_, con No mMenos _de-: treihta (30) dias co_hsecuti\ic)s de antelacién a la - -
fecha en que habra de quedar cesante. |

'6;; En todes los: Caéos-'de cesantia se informara al empieado de su .derecho de solicitar
: Qna -vista adminiétrativa formal, al amparo dé la Ley 170, sé_gtin e_nmenlda'dé (ante el
OfiCial?EXaminador), dentro de Io’s' treinta (30) dfas consécutivos'cOntadOS:a pa.rtir

dela f’e‘(:hé d'e recibo de la nefif_icaéién de cesantia. |

Sécci_én 4 - Renuncias

Cualquier funcionario o empleado podra renunciar a su puesto Ilbremente mediante -

notificacién escrita a la Autoridad Nommadora Esta comunicacién se hara cofl no

“menos de quince:(15) dias consecutlvos de antelamon a su ultlmo dia de: trabajo o

: exoepto que lai Autoridad:; Nommadora podra aceptar renunCIas presentadas en un g i

o aplazo merno;~ La: Autondad Nomrnadora ‘debera, dentro del termlno de quince: (15) dias &

J '-'-EA;.de. .habér:i sido: somefida; dicha renuncia, n’OrtifiCara;pQr’ escrito al empleadd‘ -s'i-ace.pta la -

- misma o si la rechaza por existir razones que justifiquen invéstigar la conducta del
{..;:empleado :En: caso de-que la Auforidad- Nomlnadora no acepte Ia renuncia; debera,

. dentro del termmo mas corto posnble reahzar la lnvestigacron y: determmar sr acepta la

cno-renu ncua O st procede aila *fermu!acmn de cargos Una vez presentada la renuncna por Cpmp

e[f'emplejédp:solo podra set retirada en com:un: acu_erd.q c.'on- la _Auto'_nda‘d ‘Nominadora 6

o su Repres';énténte Autorizado.
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Seccién 5_...— Separacién :durah_te el Perr’odo Probéforio

“La A‘uto_ridé_d Nom_ina_dbra podra separar de-.s'u ,puesto_abu_alqui_ei' erﬁ'plea.do? _durant'e el

b_erl'odo probatorio cuando se considere q.ue‘ sus servicios, habitos o éc’:tit'ud_es no

justifican concederle un ndmbrérﬁiento reguiér de carrera. iPai‘a :tomai" : esté

det_erminéci_c')n, tiené que haberse eféctuado al menos una e\}aIUaCién del desempeﬁo-

del empleado antes de cumplirse’ el periodo prObatbrio-;ﬁ

Seccién 6 - Separacion de Empleados Transitorios_

Los 'émpleados.trahsitor-’ios podran ser separados de sus _p_ue'_stos' aunque no hayan

vencido los términos de sus nombramientoé cuandp sus habitos;  actitudes o .

dééempeﬁo no fueren sétisfactorios o} cuéndo_ se haya‘compl‘etadé el trabajo para él

cual fueron nombrados. En ambos casos se _obser‘varén las- garantias procesalés

aplicabiés-.. : | |

Seccion 7 - Abandono del Servicio

~ Todo erﬁpleado que permanezca ausente de su frabajo durante dos 0 mas dias

laborabies cénseclitivos; sin notificar la razén de su a.u's_enc.ia_ 0 sin adtori'zacién de.su
" supervisor; _.incurri.ré e‘n.rab'andono de ser\"/i'ci_é- y seré causa justificada - para’ su : -
;desti.'tucién.‘ L |
e .SecCiéh 8]:? Separécione:s dé.:Empleados Convictos por Delito
_ Se separara del servicio a tenor con el Artlculo 208 del Codtgo Politico a todo - .
-empleado conv:cto por cualqwer dellto grave 0 que lmpquue depravacuon moral o
.mfraccnon de sus deberes: oﬂcnales Dlspomendose sin embargo que su el empleado

N ,convncto recrbe el benef icio de una sentenCIa suspendlda, ef Banco debera someter al- -

'empleado al proceso de habrlltamon de la Oﬂcma Central de Asesoram:ento Labora! y

Admmlstramon de Recursos Humanos (OCALARH) Ef empleado no. podra ser -
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" separado dei servicio hasta tanto dicha Oficina emita una decisién sobre la habilitacién. -
. Una determinacion negativa-sobré ta habilitacién conllevara la separacién inmediata del -

servicio del empleado.

. BANCO DE DESARROLLO ECONGMICO PARA PUERTORICO” a5




*REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA. ..

" CAPITULO CUARTO
" DISCIPLINA DE Ei«‘:iiil‘_’EA’:‘)’os3
Articulo 17 DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA
Los emp[eados del servicio de carrera del Banco, tendran los deberes y obhgacmnes

incluidos en este articulo, y estaran sujetos a las prohlblf;lones, que se lndlcan a

'c":ohtinuac_:ién.‘
1. La asistenéia regular y puntual.'al trabajb, y el cumplimiénto cabal de la jdrnada
de trabajo ‘estéblecidé.. | | R
2. El rendimiento y dlllgenma en la realizacion de las funcnones y tareas asngnadas '
._ asus puestos y otras compatlbles con estas que seles asngnen |
3. La observaCIon de las normas de comportam[ento correcto cortés y respetuoso'
en sus reiacmnes con sSuU supervisores, superwsados, compafieros de trabajo,'
clientes externos y_'ciudadanqs en gé.neral‘.'
4. El 6ﬁmplimiento dé aqueilés ordenes e instrucCiOnes de sus superyisor'es
| compat[bles con la autorldad delegada en estos y con las funcuones y objetivos .
del Banco |
5 El mantener Ia conﬁdénciajllidad dé aquellos asuntos re!aéionadOS con su trabajo

a menos que recaba un requenmtento o permiso de autondad competente que' _

aSI Io reqwera

B La reahzac:mn de tareas durante horas no Iaborables cuando la necesndad del o

; serwcuo aSI lo exua y prewa notlftcacnon con antelacnon razonabie

7. 'El vug[lar conservar y safvaguardar documentos o blenes que esten bajo su

'7 _custo_dla;- g

- '‘BANCO DE DESARROLLO ECONGMICO PARA PUERTO RICO %




- REGLAMENTO DE RECURS0OS HUMANOS DEL. SERVICIO DE CARRERA

8.

9

CumpJ_i'r*con' las' leyes locales, federales y de los paISes_; que visitamos en

fgestion'es oficiales del negocio.

Cumphr con la Ley de Etica Gubemamental

.10 Denunmar actuaCIones que constltuyan conducta llegai por actos de corrupmon

contra el erario !a_ propiedad pblica del Estadq.k

“11.Cumplir con las disposiciones de este Reglamento y con las normas, sistemas y-

procedimientos que se establezcan en virtud del mismo.

Los empleados no podran:

1.

Aceptar regalos; donativos o cualquier otra recbmp_ensa por la labor realizada

como empleado publico, a excepcién de aqueilas autorizadas por ley:

- Utilizar su posicién oficial para fines politico 'partidistés o para otros fines no

compatibiés con el servicio publico.

Realizar funciones 6 tlareas que conlleven 'co_nﬂictos de intere_sés_ con sus
obligaciones como empleado pL’linCon |

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Banco o al Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. | |

Incurrir en prevaricabién, soborno o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de este Reglamento y las reglas

adoptadas de conformidad con el mismo, ni hacer o aceptar a sabiendas,

déclarécién. certificacién, o informe falso. en rélacién” con cualquier materia

fcublerta por este Reglamento

: Dar pagar ofrecer sol:cutar 0 aceptar dlrecta omdlrectamente dlnero serwmos

.0 cuanu;er otro valor por o a cambto de una elegtbllldad nombramlento o

ascenso u ofras acciones de personal‘.

: 'BANCO DE DESARROLLO ECONGMICO PARA PUERTO RICO
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8 l'n_crurrir' en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo.
| Articulo 18 — ACCIONES CORRECTIVAS DE DISCIPLINA_
.: Seccién 1 - Propésito |
'EI'-propésito fundamental dé'ej_st'as normaé de disciplina es proveer una guia en la
ad.mir_lis'tracién de la dis_c_Ip!iné en 'el‘trabajo, asegu'r_ér un_ifo'rmfdad en la ‘aplica_ci()'n de
- re'm'edios.o cc)rrécpiones‘ por iguai ofén'sa,‘ ~desarrollar en el efnpléad_d un mejor
ér_x_tendimiehto de lo que constituye causa razonable para tomar acci_én disc:.ipl_inaria.,
COr'regir:aI empléado y mantener la disciplinary la moral del grupd de e,mpleédos en 'la -
'- or_g'ani_zaéién.‘
| Cuahdd el comportamiento de un empleadb no COfréspond.e é los ‘cofnpor'tami.entos y-
valor_eé establecido-é_ por nuestra institucion como normma de trabajo aceptabl'e; se .
' aplicarén estas normas. o
El Banco es responsablel de orientar a lo,s'em_pleados sobre sus deberes y obligaciones - -
y de ofrecer informacién en relacién a faltas a las norMas establecidas v las. aéciones
_ Qorréc_ti\?as a aplicarse de violar éstas. .Cada empleado ser’é.orientado y aéusafé- re-cibo
de estaé normas.
Las normas, procedimientos y responsabilidades’ en el proceso de ‘imposicién de -
X ._med-i'da.s .discip_li;iarias., se dispondran .en el Manual Sobre Normas: de Conducta y -

Acciones Disciplinarias.
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CAPITULO QUINTO

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EMPLEADOS

Articulo 19 — PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT!VOS
 Séecién 1 - Politica Pablica o |
" El Banco ltién‘e’? c¢omo politica publica promover las mejores relaciones de tfébajo y la
cbrhuhi'ca‘c.i'én: efectivaa fo'dos‘_los rﬁvéies‘ del B'anc'o..' '
Seccion 2 - unidad- de Trabéjo
CUalquiér em.plleado gue tehga un planteamiento relacionado con su. céhdiciéh de
Iempleo debera presentaria en primera mstanc;a a su supenor inmediato. El supervnsor"
- 'mmed!ato atendera Ia sﬁuamon con premura razonable. De-- no atenderse el _'
planteamlento o del empleado no estar satfsfecho con la solucnon 0 altefnativa brovis'fa |
por el supervisor puede acudir a la Division de -Récuréos HUménéé.‘
Seccién 3 - Division de Récursos Hﬁmého’s |
El (la) Gerente de Recursos Humanos sera responsable de atender los p_la'n.tear'nientos‘
b‘ré'seht’édos por los empleados de conformidad con las di’spbsicibneé de este él‘tj’c::‘_uic,
~ dentro de un tiempo razonable, en consideracion a Ia corh:piejidéd'y premura d.el asunto

planteado.

“ Seccion 4+ Offcial Examinador '

- Si el empleado afectado atin no-esta sat;sfecho este debera presentar una querel!a'

_formal a la Oﬁcma de Ia Autoridad Nommadora en un termmo de treinta (30) dias .
conse:cyt:lrvos contados a partir del recibo de la notificacién que Ie-hlpl_era el (ta) .Ge[ente

| de Récﬁr’Sc_js. Humanos. Lé 'AQfOridad Nominéera',' horﬁbra’ré un -Oﬁéia'l: Exgmih:a:dér”.

 ajeno al Banco para que celebre una vista administrafEVa‘fi;fmai_ s.'(_)b,re_lai"cjuéjé_:del‘

- "BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO T a9




REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA.

empleado; la c_uql se llevara a cabo a tenor coh eI procedimiento que. se d'i_sp'c_me', en .Ié:_
~ Ley .‘i?O .del"—-12’de'_agosto.de_1988',:se'g_'L'm enmeﬁd-ada 'yICO_n el. -Pr‘océdimién_fo
Adminiétréti\/o Ante un Oficial Examinador para Atender Querellas que se haya
“aprobado. - | |
_E_n la vista, e_l e'mpleado. tendra der'eéhqj a t._a-star' frepresentadb Iega'lment_e, se toméré |
récord taquigrafico y el O'fic_:i-al Exa.miﬁadOr‘ designado debera realizar'_d:e'termihac':ionqs
de hechoy conclusion_es de d_erec_ho” | |
El incial Examinador notificara la .res_ol_ucié‘n administrativa del caso, a tenor con Iajs '

Reglas de Procedimiento Administrativo Ante un Oficial Examinador, aprobadas el 12 -

de junio de 1996.
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C'A'PfT‘ULO Srékrd B
- ADIESTRAMIENTO Y ESTUDIOS -

i

Artlculo 20 ADIESTRAMIENTO

El Banco reconoce de la lmportanma del desarrollo de sus recursos humanos para '

: alcanzar las metas y objetlvos trazados Anualmente establece un - Plan- de
: Adlestramlento de acuerdo a las nece31dades de Ia Instttuc:on del equrpo func:onal y

del em.plead'o‘.

I_ Estas neces‘idade.s*g(: el blan de._ desarrollo del equipo e.i'r_l'divid.ual"s-e I_e:.stab'llecér:a'n

| _cdnfofrrie alr ré‘su[:tadc'i de Iés evaluaciones por' desempefio anuales en cbnjunto conel

superwsor de cada umdad de trabajo y el (la) Gerente de Recursos Humanos Todo el

programa de ad[estramaento y estudlos se administrara conforme al procedimlento

establecido.

Seccién 1 - Programa de Ad:estram.-ento
El Banco preparara un plan para el adlestramlento capacﬂacmn y desarrollo de su
personal basado en las necesndades y pnorrdades programatlcas del Banco Dicho
“plan estara dmgldo a me;orar Ias destrezas ylo la calldad profeswnal de los empleados '
v por-' ende, a au‘mentar la eficiencia, la productividad y la s_att_sfacq;on _de ésfos en el
- empleo | |

Secc;on 2 Plan de Adiestramiento

Se realizaré ufn estudio de n'e'cesidades de ad_iestramiéntd bara ést'ablé_c':e'.r'- el Plan de
Adiés{'ramiento del ,Bah_cdi. Los siguienteé criterios Serén'cdn'éideréd.oé al '_ela'b'oraf. ol
p]an e : . . .

1. La necesrdad actual de desarrollo de destrezas del eqUIpo

"' 'BANCO DE DESARROLLO ECONGMICO PARA PUERTO RICO.
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2 Las necesidades futuras de déstreZas del-iperéonal..
3. Las prioridades programéticas det Bancoy la étencién de Iéé'miéma's a corto y"a_i -
Iargo plazo. | | |
_ '4.. .Los estandares de desempeno que el Banco estabfezca para el personal
5. EI compromiso del Banco enla mverswn de recursos y de tlempo necesanos_
para eI desarrollo de los equipos de trabajo.

En la preparaCIon del Plan, el Banco utlllzara recursos lnternos y externos tales como:
.univerSidadesi escuelas, otras agencias gubernamentales.'y pri\_/adas' y otros recursos
de la co_muriic:lad” Dichos recursos se pagaran de 'los fondos diSaniblés para
adi'estramiento's,- cuando asi.'sea requerido. |
El Banép establecera los _Crite'rios para la seleccion dé Iaé_ persohas-a ser adiestradas
de acuerdo a las necesidades de la Institucion, del eq:uipo y d_el' Plan de Carrera
eétablecidd por empleado. Ademas, seleccionara el contenido de los adiestramientos
y a".sus. instructores, y evaluar_é las actividades de adiestramientos para verificar si los
mismos han logrado los ObjefIVOS establecidos. | |
EI Banco podra solicitar asesoramlento al lnstltuto para el Desarrollo dé Personal en el
SerV|0|o Publico de la OCALARH sobre la contrataCIon de senncms tecnrcos o
cuanuxer asunto relacronado con el area de ad:estramlento cuando lo . conSIdere.'
s necesarlo |
~ _Ei Banco podra pagar en su totahdad 0 en parte adlestram[entos 0 cursos tecnlcos

que se lleven a cabo en y fuera de Puerto Rico, cuando cumplan con lo antes expuesto

en gste Reglamento..
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. Seccion 3- Otras Acfividades de Adiestra_m.i'ento _
1, La Divisién d.é Recursos Humanos organizard y desarrollara cursos,. tél'l_'éi‘es';_'_'.._ L
serminarios‘ y otras actividades con el -prbpésit’o de ampiiar la experiencia
profesional o téénica de los empleédos Y. ‘;)tras actividades de adiestramiéntoe .
dirigidas af pe'rsonar- en el servicio de carrera, 'pa_fa satisfacer las necesidades
'p_articulares de_—é'ste‘. Ademas, coordinara con otras instituciones la participacion
“de los empleados del Banco en aquellas 'ag':tividades de adiesf’ramiehto que
atiendan necesidades del Banco.
Seccién 3 - Historiales de Adiestramiento
" 1. El Banco mantendra en el expediente de adiesframiento de cédé erhpleado un
hi'sto_ri‘al de los ad'iestramie'nto_s en que éstos hayan participado. El mismo pbdra-
ser uti'liza,do_ como uno de los criteﬁos al tomar' decisiones sobré asée_néos,
- traslados; asignaciones de trabajo y ofras écciones de pe__rsonaf‘. E! historial de
adiestramiento . del empleado podra incluir evidencia . de participacién,' por
iniciativa - propia, en cualquier actividad educativa recondcida, asf como -
adiestramiento o certificaciéﬁ de destrezas adq_uiridas en'otr'as t-"zre.a.s de trabajo: :
2. .EI Banco - mante'ndré. 'expedientes de 'tod.os los adiéétramiénfds ; Ofrecidos.,. :
evaluamones de los mismos, 10s - recursos utllfzados y los partlmpantes para'
‘ evaluar la efectividad de su programa de adlestramlento Y desarrol!o

3 Para asegurar’ una administracién: justa y razonable de este programa sera .

' necesano que se cumpla con el procedlmlento estabIeCIdo antes de partICIpar_ S

- enun adiestramlento El Banco no estara obhgado a reembolsar eJ pago de

' nmgun adiestramiento enel cual se haya partfmpado sin prewa autonzacmn ysin . -

cumplir con p,ro:ced'tmlento establecido.
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. Articulo 21 ;-.PROGRAMA DE PAGI_O DE ESTUDIOS
Para fecoho'Cer5 el .Ihtefés-:de;loé emp_leadr;)s en.'sﬂ: desarrollo profesional, se‘--diéeﬁc’)- el
prgramé de Pago de Estudios. Para partig:ipérf,'los empleados deberan cumplir con los
siguienités requisitos: S ' |
1. Tener un afio de empleb.co-mo empleado.fegular de carréra del Bahc.o. :
2. Todos los ‘cursos b'prog'r_ama_s spficifados;‘d'eben estar relacionados con. las
funciones que el empleado esté desempefiando o-con el plan de. mejoramiento
acordado con el supefvisor y aprobado para cada empleado, segln los
resUItados_déi- sistema de evaluacién, |
3. Todos' los cursos deberan .éfrecer'se. por inétituciones 'acred_itadas' por el
D'ep'értametnto de Educacion; el;'Coh's"ejd:de Educacion Superior © ‘alguna otra
agencia acreditadora de Ios Estados Unidos. o
4, Cualquier empleado que solicite barticfpacién en el Pi'ogfama de Estudios debe |
estar desempefiando sus_funcidhe’s segun lo esperado.  Para deter_m-inérlo,‘ se
estudiara su expediente, . se =c:o'n_s-'ultaré ‘a su- supérviéor inme‘di-éto y se
. consid;etérésu. tltima evaluacion de desempefic: * | |
© 5. Se apfo.barén cursos a nivel sub-graduado-(Bachiﬂerato) que estén relacionados
‘ .c.on su ;raeb-ajo, o con Ias‘:ﬁece,sidé_tdesilda recursos humanos_' del Banco steto é.la
. disponibili.d:ad de fOnd.os.‘ No se aprobaré:.et pagode estudio a nivel .graduado‘. =
- 3__6;. El empleado interesado podra solicitar i mgreso al Programa, mediante entrevnsta; |
-con - el (Ia) Gerente de Recursos Humanos y prevra recomendamon del
supe,r,vism' mmediatoi. Emla entreylsta-se.:'lle_n_‘ai’a _e.lirformu_larlo corrc_agpo’ndlent_e_:
'parra aprobacién del =s_.upew_isdr inmed.iatq,-:y' 'd'ef-__ (de Ia). (.Beren’[e,_de:_'.'R:'ec:fu_rs,_os',E L

- Humanos.

- BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO -

RET




- REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA

7. El empleadb interesado en 'participar_én éste 'programa deberé' notificarlo'a's_u
siup‘erViso,r?y al (a la)'Gefente de Récursos- Hum:a'nbs,-al comienzo del afio - -
“natural, antes de la aprobacion del p.r'é'supl,ie-st'o del proximo afio fiscal; de
" maneéra que puedan ser aprobados los fondos para dicho empleado.

o 8 La permanenci'a dé cada empleado en este prOgrama estara sujeta a mantener
una evaluacian anual esperada y un promed io académico de-3.00 pUntos..

Seccion 1 - Créditos autorizados |

Se establecerd la aprobacion de créditos de la siguiente manera:

1. Cursos a nivel Sub-graduado

- a..Méximo de. nueve créditos por semestre regular o sesién de verano .
(U._niverSidad de Puerto Rico)
b. Méaximo de seis créditos por semestre regular o sesic’m de verano
(U.ni'versidade's_ privadas) |
2. Mantener un promedi_o general de 3.0 puntos.
3. Los estudios’ d.ébeh estar relacionados con la fu‘ncién del puesto que ocupa el
empleada o con.las necesidades de recursos humanos del Banco. |
Seccion 2 - Reémbdis.o al Empleado
e En-.ft_-:i'ste. programa. se reembdl_sa la mitad de los costos de matricula (créditos) y los
gastos de laborétoﬁds. al comiénzo del semestre .paré'cursos previamente aut‘o.rizadb's;
- Laseg unda mitad del costo se pagard al final del semestre de -.acuerdo alos resultados.;.;:
©obtenidos (n._otas).‘ o
1Al cbhieﬁZo del: semestre: se reembolsara al er'npl'e'ad.o_ el 50% del .costo-de:
i :rhati‘fculai n%édiante_.p'reS'éhtacién de evidencia dél pago de matricula (créditos :y,-

laboratorios).
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2..Una vez el empleado complete su- semestre ‘o trimestre de estudios debe
presentar sus calificaciones para determinar el reembolso final, el cual se: .

efectuara como sigue:

Nota Obtenida - | - . Matricula a r:erhbplsar :

A, B, o Aprobado ' .1(;)0% de. reembolso
C - , - 50%de reembolso

D, F, o No Aprobado - No habra reembolso

Este reembolso estara sujeto a que el promedid general se mantenga eh‘ un
minimo de 3.00. De lo contrario no se le reembolsara por este _cbncepto..

:3. Cuando un. empleado participe del prdgrama '-.de pago de matricﬁla y.obtenga' una

. Noté'de D, F o no aprobado, no podra participar nuevamente en el programa
: has_ta t_ranécur;rido un afic y debera reembolsar al Banco, Ia'_ caﬁtida'd ‘que-
'inicialrhente le fue pagada.

4; En caso de bajas parc:ales o} totales durante eI semestre o trimestre, el
empleado deberd reémbolsar al Banco el 50% que lmc:almente fue pagado, a
menos que su demsnon haya sido basada en neces:dad del serwcno y autonzada
previamente por el supervisor y el (la) Gere_nte de Re_cursos Humanos. -

.. Segcién 3= Pago de examenes para .ce{tiﬁcacién. .de'profés_iones | |

El Banco p_agefré a los empleados IOS'exémeneg_co_nd?ucenteé para- adquirir un tit'u_ﬁlo. o

- profesional:

1. Se evaluara cada:caso en particular para determmar su. relacién .con. el'_;.f, o

desempeno de sus func;ones
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.2 De ser aprcbadd, _..se le reemboléaré ‘el t:':o.sto* desjjués que apruebe los
" exdmenes: o “cursos- y mediante corroboracién ‘de eVEd"én.cia- presentad-a. al
respebt.o‘.
3. Este costo debe estar presupuestado. :
4 -El adquirir una bertificacién profesional no implicara cambic de puesto, ascenso, .
reclasificacién o aumento de sueldo. | |
5. No se pagard por cursos preparatorios o “c.baching”-para‘o_b_tener licencias o
_certificaciones que sean necesarias péra el des'erﬁpeﬁo de _s.u's. fuhciones..
Seccion 4 - .Restricciones
1. Los emp_leadds‘ gue hayan recibido ﬁago de matricula---y al finalizar el semestre o -
- trimestre no hayan presentado sus baliﬁca’ciénes; no podran 'solibit-ér el pago de
matricula par‘a semestres ni frifnest_res posteriores, ha.sta tanfo_ p'r_esentén dichas
calificaciones. |
2. No se auto_rizaré pago de matricula a- empleados q'ué reciban becas o ayudas
econdmicas ofrecidas: por el gobiemno estatal o federal..
3. Tienen que someter Ia solicitud¢on catorce (14) dias laborables de anticipacion
. al inicio:del semestre. - - ; . | : . : - .
-.__Al"..ti.cmo 22 af-B'ECA,PAR-A ESTUDIO - |
Sielécién 1 - Béca para Estudio
~ El Banco podra ¢0ﬁ¢edef becas para estudio a empleadbé dej'ca.r're_'r'a_ de'l_ Banco que
: téng'an un minimo de ti'.e's'_ (3) ‘artos de se'wi.cib.'-cua-ndq-'—=esos estudios redunden en o
T béhéﬁéio para el Bancg,'.sujet'o 'a_l éum’plimf.enfo deé los "s;igulientes. rédufsitOs de f" O

elegibilidad:
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'_f'1;. De_b.erén:s estar rindiendo servicios satis.fa_c.:to'rios en el Banco al momento de
concederse la Beca. |
‘ 2. _EI empleado que solicite ysele con.cedé una Beca en exceso de seis meses, no
t'en'dré dérecho a continuar recibiehdo los benefibios rﬁérgiﬁales que tenia antes
de comenzar a disfiutar la Beca. Una vez se reinstale volvera a;diéfrUtar de los
beneficios que tenfa antes de la Beca. - o |
3. lLa aprobamon de Ia Beca estara condlmonada medlante contrato a requerirle al
empleado cuando este fmahce su Beca, a cumphr al menos por un afio con su
trabajo en la Institucion. De no 'cumplir' con este requlisito, el empleado se vera
‘obligado a rembolsar al Banco la cantidad total invértida en sus estudios, seglin .
'sea 'estipulado en un confrato enfre ambas_ partes‘. : La 'Autoridad Nominadora
- podra eximir a uh empleado de es:te requisito sier_npre' qﬁe medie jus.ta.c':ausa‘.
Articulo 23 - ESTUDIOS POR FRACCIONES.DE DIAS
EI Banco podré. conceder licencia para estudios por fracciones de dias a los empleados
_'kpara 6urs‘"ar estudios en instituciones de 'enseﬁan'za reconocida. El tiempo sera cargado
‘ala hcencna de vacaciones del empleado o: mediante un arreglo administrativo que
.permita al empleado reponer en serwmo hora por hora la fraccion utlllzado para fines de
'.est'udioj‘.‘ En estos casos el Bango p.o.d.ra...autprtzar heorarios especlales de_maneraque_ el
emp.l.eado :pue'da completar su-.horario de trabajo. | o
| _..Artlculo 24 = ADIESTRAMIENTO INTERNO
g Banco podra adlestrar a los empleados en distintas dreas operacnonales y de -

servicios del Banco de manera- que pueda atender de forma efectlva sus neceSIdades :

: de- rec_ur'sos humanos.
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CAPITULO SEPTIMO -
o RETRIBUCION
Articulo 25 — PLAN DE RETRIBUCION
La Autorldad Nommadora adoptara un Plan de Retnbucron para el servicio de carrera.
Al establecer ¥ mantener el plan se consrderaran los isiguientes factores nlveles de
K .:responsa_bilidad- y complejidad de las funciones, cualificaciones ne‘_cesa_'na's para el
. desemperio de _ias_ mismas, diﬁcultades existentes en el 'reclut_amiénto y re_tencién de
" personal an'la's diferentes clases da puestos, condiciones de trabajo, 'opp.rtunidades de
aécenso existentes dentro de los planes de clasificacién; aépectos-refativps a_l costq de

: wda y posrbllidades fi scales

El plan estipulara una escala de retnbucwn para cada clase de puesto que consnsttra de -

'un trpo miNimo.y une maxinio.
a Seccron 1 - Normas que regiran la retribucion de los empleados
Las siguientes disposiciones regirén la aplicacién de las escalas de l.retr'ibucién a las
: accrones de personal: |

' '1'2 Nombramrento ~ Como. nofma general toda persona que se nombre en el

.-servicio - de ,carrera— recibira - como . sueldo el tipo minimo  de _la escala -

. corrés.pdbdiente_ a la clase de’ puesto que vaya a: ocupar: Cuan_d-é _exis'taﬁ‘:;
d_iﬁcultad:és‘_ ext'raordirjarias,_ en el reéfﬂiam.iento de personal par’a-ae;;cerﬁiina‘dos.
.p_u'es,tds é'las cualiﬁcaci()nes del- candidato éean_extraorﬂinarias,:.!_a.A'thr‘rdad.

: N,pr_riin'ad_pra podra-'a.utoriz_a'r- una retribucion. mayor:'s‘iempre"que_-ho excéda el -
méximo de la escala. e

2. Ascenso Como norma genera] todo ascenso conl]eva un aumento de sueldo._:: .

'que se determmara como sngue
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a. Cuando un Iem.pleado es asce_ndido, reclasificado o reasignada a blasé a.
tna eseala superior, el aumento minimo sera de 8% de!_ S.Ueido actual del
empleado o el sue.!do.minimode la nueva clase, lo que sea mayor.
B Cuando el sueldo actual del énipleado'sobrepas_a el tipo maximo de la-
| ‘escala de la 'nuéva clase, ob_téndré un aumento minimo de 4%.
b. Cuando el em‘pleado es ascendido o reclasificado a un puestc con
funciones de supen}isién y el empleado no era supervisor, su sueldo se -
‘ajustara conforme al Incié_o a y se hara un ajuste adicional eqUiValénte al
- 4% de su sueldo. | |
¢. ‘La Autoridad Nominadora tendra la facuitad para asignar aUmehtos-scbre
Ids' eétablecidos en estasnorm.as,. cuando las circunstaricias lo justifiquen.
3. Traslados = Los fraslados ho conllevaran reduccién en el sueldo del empleado,
tampodg conllevaran aumento en el sueldo del empleado.
4. Descenso - El desben'so no conllevara aumento en el suéldo del empleado. En
los Cas-os que el sueldo del empleado exceda el maximo provisto para la clase a.
-la cu_aI:.ES descendido, su'sueldo‘se'aj.u's'taréi al maximo de la es'éa'la...
5, :RQClésificaéién de:puestos — Siempre que se reclasifique un puesto ocupado, el
. s-ueld_fo‘ dé_lfempleado-:se_ fijlara de acuerdo a las disposicioneé de asceensos;
traéiadéé'ifg descensos, segtin sea el caso. - .
| s Reasignacién de clases a escalas de sueldos superiores — La Autoridad
Nominad_orfa podra reasignar una clase o séri'e de’ clases ‘a una escala. de
R retffbupién superior. “Eni tales casos, ée- COrn_cederé a los émpleadOS af'ecta‘dds

un aumento en sueldo qué ser4 igual a la diferencia entre los sueldos basicos de -
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una escala y ofra o se aplicara la norma de ascenso, lo que sea menor. El
aumento se concedera a la fecha de efectividad de dicha accion.

7. Reingreso - Como norma general, toda persona que reingrese al servicio de
carrera recibira el sueido minimo de la clase correspondiente al momento de su
ingreso.

8. Reinstalaciones — Como norma general, todo empleado que se reinstale en un
puesto de carrera, como resultado de haberse separado de un puesto de
confianza, a la terminacion de cualquier tipo de licencia sin sueldo, como
resultado de haber fracasado en el periodo probatorio de otro puesto, o como
resultado de haberse separado de su puesto por incapacidad fisica o mental,
devengara el mismo sueldo que tenia en el puesto en que servia como
empleado regular de carrera. Si la clase se hubiese reasignado o la escala
anterior hubiese sido modificada, el sueldo del empleado se aplicara la norma de
reinstalacion o implantacién segln corresponda conforme a la escala retributiva
vigente. En [os casos de reinstalacién del servicio de confianza al de carrera, se
le acreditara los aumentos anuales que en promedio recibieron los empleados
de carrera mientras el empleado se desempefié en el servicio de confianza.
También tendra derecho a un incremento de sueldo de hasta un diez (10) por
ciento del sueldo que devenga en el puesto del servicio de confianza. Para
otorgar este reconocimiento sera necesario que se evidencie la Iejecutoria
excelente del empleado. Por otra parte, sila reinstalacion ocurre luego de haber
servido en el servicio de corifianza en forma continua por un periodo no menor
de tres (3) afios, la Autoridad Nominadora podra autorizar cualquier sueldo que

fluctie entre el sueldo del empleado que en derecho le corresponde y el maximo
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de la escala en la que sera reinstalado. La cuantia autorizada formara parte del
sueldo regular del empleado. Dicha cuantia no podra ser superior al ultimo
salario devengado por el empleado en el Servicio de Confianza.

9. Diferencial — El diferencial es una retribucion adicional y separada def sueldo del
empleado. La Autoridad Nominadora podra autorizar diferencial cuando la
ubicacién geografica o las condiciones extraordinarias de trabajo lo justifiquen.
También se concederan diferenciales cuando los empleados sean designados a
realizar labores interinas en un puesto de carrera de jerarquia mayor por mas de
30 dias laborables. En estos casos se le concedera un diferencial equivalente al
ajuste dispuesto en casos de ascenso. Todo diferencial cesara cuando
concluyan las condiciones que dieron origen a su aprobacion.

10. Sueldos superiores — La Autoridad Nominadora podré autorizar sueldos mayores
que los dispuestos cuando un puesto requiera conocimientos especiales, en
puestos de dificil reclutamiento y cuando exista la necesidad de retener al
personal. lLa cuantfa autorizada mediante este mecanismo pasara a formar
parte del sueldo regular del empleado. Este mecanismo se utilizara en forma
juiciosa y restringida.

Articulo 26 — AUMENTOS DE SUELDO POR DESEMPENO

En reconocimiento a la labor metritoria realizada por los empleados y como un incentivo
para estimularios a continuar mejorando, los salarios de los empleados de carrera
podran revisarse anualmente. Esta revision estara condicionada al resultado de [a
evaluacion de desempefio de los empleados y a que la situacién fiscal del Banco asi lo
permita. Los aumentos se concederan a base de una cantidad porcentual del éalario

anual que devenga el empleado o en cantidades absolutas.
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- La Auteridad ‘;'meinadora“ podra conceder ofros aumentos por - desempefio en .
fsnuac:lones extraordinarias.

' Artlculo 27 - REVISION DE LAS ESCALAS SALARIALES

La Autoridad Nommadora podra revisar las. escalas de sueldo total o parcnalmente de -
conformidad con los estudios periédicos real‘i’za'dos y 'p_o:dré fijar la forma en que habra
de concederse aumento sobre los maximos establecidos. |
Articulo 28 — OTRAS DISPOSICIONES

1. Retribucién por.Jornada Parcial - Los tipos consignados en el plan de salarios

rep.re'sentan el valor monetario del. sueldo por jornada completa. En caso de una -
. jornada park;ial, la retribucion sera la pérte proporbional del tipO',corresbond'iente :
para la jbrnada completa. - |

2. Cuando las exigencias del servicio requie‘_rén que se su.mini.str»e a !65 empleados

viviendas, comidas, hospedaje, uniformes o cuél_quier otra ob._\(éncién, él costo de
tales obvenciones no se deducira de la retribucién de los emple'adOS'..-

Las obvenciones seran recomendadas .'po'r el Gerente de Recursos Humanos a

“la Autoridad Nominadora,: quien le -pod_ré-._ impartir su aprobaci'én tomando en

consideracion los mejores inte'reées del Banco. |

3 La Autoridad . Nommadora podra extender a los empleados del Banco los -

aumentes generales concedldos alos empleados publlcos 0 conceder aumentos‘ ,

. genherales a los empleados del Barico. -

4. La Autoridad Nominadora podra aﬁtdrizar"otros ajustes de sueldo (diferenciales), -

cuando’las 'eincunétancias lo jusﬁﬁquéha. a | |

' 5, Otros metodos de: retnbuc:on - El Banco podra dssenar lncentrvos eCOl‘lomlCOS

no recurrentes para promover Ia prod uctlwdad y efectiwdad
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c'APiTUL-O'ocTAvc -
BENEFICIOS MARGINALES

) Ar“tlculo 29 - BENEFICIOS MARGINALES

o Los benef[mos marglnales representan un ingreso adlcmnal para el empleado'

' se‘gundad' y mejores condlcmnes de empieo. La 'admmlstracmn del programa. 'de o

" beneficios margmaies en forma justa y eficaz, propende a establecer un- cllma de
| buenas relamones y satnsfaccnon en el empleado, que contrlbuye a su mayor
| prodUctividad y eficiencia. La Autoridad Nominadora es responsable de asegurar que
el disfrute de los beneficios marginales se lleva a cabo conforme a.un plan que
friaritenga'el'adécuédd balalncé entre las nec’e"sidade:s'derl séi‘vicio y las _nécesidad.es" -
del empleado ¥ Ia utihzacwn opttma de los recursos dlsponlbles
Constltuye responsablhdad primordial del Gerente de Recursos Humanos mantener a
los empleados debidamente informados y orientados sobre los b‘eneﬁc:os marginales'y
‘los téiminqs‘y’éohdicibhes que rigen su disfrute. |
- Seccién 1 - Dias Feriados .
" Los dias que se indican a continuacion seran dias feriadés para los empleados del .-

Banco.
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Fecha

Celebracién

1 de enero

| Dia de Aiio Nuevo

'6 deenero

‘Dia de Reyes

Segundo lunes de enero

‘Natalicio de Eugenio M. De Hostos

Tercer lunes de enero

| Natalicio de Martin Luther King’

Tercer lunes de febrero .

Natalicio de Jorge Washington

- Natalicio de Luis Mufioz Marin

22 de 'marz_o )

'Dia de ia Abolicién de la Esciavutud

Movible i

- +'Viernes Santo

| Tercer lunes de- abnl

| Natalicio de José de Dlego

‘Ultimo lunes dée mayo

Conmemoracion de los muerios de la Guerra |

4 de julio

Dia de Independencia de los Estados Unidos

| Tercer luries de julio

“TNatalicio de Luis Mufioz Rivera

25 de julio

Dia de la Constitucion de Puerto Rico

27 dejullo

TNatalicio de José Gelso Barbosa |

aner lunes de septlembre -

Dfa del Trabajo

12 de octubre L

Dia del Descubrlmlento de América |

Movible en noviembre .

Dia de Eieccsones Genera!es

11 de noviembre ..

. Dia del Armisticio (Dia del Veterano)

119 de noviembre

‘Dia del Descubrimiento de Puerto RICO '

Cuarto jueves.de noviembre .

Dia de Accion de Gracias

Dia de Nochebuena

24 de diciembre (medio dia)

o -25 de drc;embre

.’ Dia de Navidad

Seccién 2 - Licencias con Sueldo

1.

Llcencra de VacaCIones

a. Los empleados acumularédn 2.5 dias laborables por cada mes de. trabajo

La Itcen0|a de vacaciones es e! penodo de tiempo que se autoriza al empleado a'
_au'sentarse de su trabajo, con el propésito.de ofrecerle la oportunidad de reponerse.

~ del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio de sus funciones.

* (18.75 horas), para un total de 30 dias al afio.

b. Se acumulara hasta un maximo de 60 dias de vacaciones al terminar el afio"

“natural.

Todo _ex_c_eso.st;bre 60 dias, debera ser autorizado por la Aut_or‘idfc_fld:

Nominadora por necesidad del servicio.
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"¢ Se _pﬂagraré, el exceso de 60 dias en efectivo si por neC'esidad del servicio el

- -e'mplea.do'no pudo agotar los dias _p'of ré'z.ones aprdbadaé por la Autoridad -
Nor_rﬁinraqdra” Este b,ago'se efectuara dentro de los priméros 30 dias del _' 3
p;é’ximc afio natural. | |

“« El' empleado . podra thar: por _:au_to_ri_z.ar al Banco a tran_sferir al
D?part'am_ento de Hacienda cu-afduier par’_te o la totalidad del pago, a fin -
- _dé qdq se aqrediie la misma.c_:orﬁo pago completo o parCiaI, de cgal_quiér
‘déu'da'.p_or concepto de cont'ribuciohes’ sobre ingreso, que tuviese al
momento de autorizar la transferencia.

d. Las vacaciones serdn plan‘ifiéadas antes de finalizar cada afio. Para ello,
cada unidad prepararé un __Plan-'dé Va'cacic_)ﬁes que sera entregado a la
Di\riéién qé-Re_cursos Huménos, a pri_ﬁcipio de diciembre de cada afio. El
blaﬁ coht’endré la utilizacién de los 30 dias durante el proximo afto natural, -
diéfrutando al menos 10 .dl’asll'aborébleé -co'nsecutivos'; El resto de los 30
dias podra fraccionarse durante el afio en._ac'derdo con su supervisor
Eqm_edigt_o'y en consideracion a las necesidades del s"e_r'v,iéio” |

e.. En-aquéllos casos en que ocdrran_éircuhéfahcias especiales de _émérg'enc':ié,

“la -Au'tb_fidéd "Nomihéddra.* podrd anticipar la _licehc’ia de vacaciones a
Acua'IqUiér.-émpleado- regular. Esta licencia anﬁc’ipad'arn'o exééderé‘ de 30 dias
. Iab'drables"‘.. 'Et empleado amortizard a su_.d'eudé las horas de licencia dé
rifégaciéhe_s- que acumule por mes y en caso de:aus-e'ntarsé, que sea debido -
a ehféfmé'dad; estas horas se le concederan como licencia por enfermiedad

o “acumufada. En esté caso, el empleado debe rédi,c‘a_ffla solicitud por. esérito -
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. al efecto nb rﬁés_ tarde del quinto dia laborable despues de su regreso al
| trabéjo., Esta solicitud tendra que acompafiarla de un ceriificado médico. |

f. de_o'empléédda quien se le hubiere anticipado licéncié de va‘cacibnes:y se-

separase del servicio ahte_s de servir el périodo necesario para cubrir la
tdt_alidad dé Ié licencia que le _'fue anticipada, vendra obligado a rembols.ar'é[- :

" ‘Banco cualquier suma de dinero qué quedare ai descubierto por concepto de-f.
tal _[icenc:ia ahﬁcipada y ademas, autorizara al Bahco a récuperar' dicha suma:
de cualesquiera dinero que tuviera diéponible en la agencia, por cuélesquiér-é
conc.:.ep_tos.‘

g. '.Cuando se_'conceda licencia de vacaciones a un empleado, a péticién .de
éste, se autorizara el pago adelantado de los sueldos correspondientes al -~
periodo de vacaciories. El pago antibipado cubrird solamente é'quello_s

) periodos. de ' pagos completos comprendidos dentro del periodo de-
vacaciones sd!icifado..

_h; En caso de que un empleado cese 0 se retire del Banco por cualquier causé,:
la .cantidad que le corresponda por :conéepto de v'acécionés acumtiladas le
séré pagada en su totalidad como parte de la quuidaCién.final_ de sus sueldos:

En. caso de fallecimiénto .d.e un empleado, sus heréde_ros,_ segin: las |
' d'is_pbsicionés legales al respecto, tendran dere’ché a recibir el impdrte dé.-lés- '
~ . vacaciones acumuladas y CGaIeSq’uié'ra'ot'ros haberes a qUe‘ tenga derecho’
s 'T.odo_. emp-leaﬁd‘d t_i'e‘ne derec'ho.é a_ciumuf'éf Iici'endia de vacaciones mientras .
| ijéce uso de cualquier licencia cdh sueldo, siempre que regrese al servicio'al = -

“finalizar cualquiér licencia autorizada.
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“Todo empleado podra acumular licencia de vacaciones en proporcién a los-
dias trabajados en el mes. -

- El empleado con iuna enfermedad a largo- plazo que no sea ocupacional,

'podra agotar:su. licencia - de -vacaciones Unicamente déespués de haber-

égota_do la: totalidad de su licencia por enfermedad. De haber égotado la

licencia de enfermedad, tendra derecho a solicitar el seguro de incapacidad

" no ocupacional (SINOT) o una licencia sin sueldo, conforme a lo establecido -

en este reglamento.

Podra cargarse dias a esta licencia Gnicamente para vacaciones planificadas. .

y autorizadas por el supervisor.

: 8i-un empleado se enferma mientras ‘disfruta de vacaciones, -tiene que-

informarlo a:su supervisor inmediato; quien lo notificara a la Division de
Recursos Humanos, ya que el tiempo: que este enfermo se le tiene que.

descontar de su licencia por enfermedad.

i Los empleados. deben: disfiutar -anualmente por ‘lo menos diez ;.(10) dias :

- laborables de:vacacidnes-ininterrumpidos,'ség.un- dispuesto por la Oficina del.:

. Comisionado: d’eslinsti-tucionesEihahe‘ie_nés.._ Cuélduier'period‘o d’e diez (10):

_ .= dfas laborables de.cualquier licencia d& cumplimiento a esta disposicién.

- En el caso de que:a un empleado regular se le conceda licencia sin sueldo,

. no': serd -menester- que éste: agote: la. licencia de vacaciones. que tenga

dcumulada antes de comenzar ¢t disfrute de licencia sin sueido. -

“-La contabilidad .de los dias acumulados de vacaciones se llevard:por afio -

natural..
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2. Licencia por Enfermedad

| La licencié 'pof' enfermedad es-'el periodo de fiémp_o que se autoriéa al empleado a
ause_nfér_se .de'- éu:-trabajo por estar énfe-rmo, iﬁcapacitado por Ies_io_nes ylo -
enfermedad que no le permitan trabajar o expuestos a una énfermedad' COnfagiosa e
que reddiera su ausencia del trabajo paré_ Jla pro__teccién,de su salud, de sus
companeros y/o de otras personas. |

a. Los empleados acumularan 15 dras faborables por cada mes de trabajo
(11.25 horas), para un total de 18 dias al afio. -
b. Se acumulara hasta un maximo de 90'd-ias de Iicencia. por enfermedad al
- terminar el afo natural. |
¢ En enero y junio de cada afo, el. Banco pagaré,_ a los funcionarios y-
empleados, el 50% de las horas.o dias por énfermedad a'_cu_muladas durante
los meses de junio a diciembre y de enero a mayo de cédé afio y que no
hayan utilizado durante el rﬁismo afo. El balance res_ta.nte de la licencia por
-enfermedad ser& acumulado. Los empleados podran solicitar por escrito que
| no -se les pague este beneficio po'r- razén de enfermedad u ofra .razoén .
justificada. El .pag'-o _correspondien_fe' a los meses de enero a mayo, se hara
.dée forma voluntaria. E! empleado gue no desee que se le realice el misma L
debera notificar a'la DiVisié‘n‘ de--Recdrso_s Humaho’:s.; - | |

-d. Ningdn empleado podra tener acumulado mas de noventa (90)- dias al

termmar' el afio natural.\ Se pagara el exceso de noventa (90) dlas Este D

pago se efectuara cada seis (6) meses en: enero y ;unlo de cada afio. Ek:

pago correspondlente a los meses de enero a mayo se hara de formax o
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voluniaria. El 'em_pleaid'o que no desee que se le realice el mismo debera -

noftificarlé a la Divisién de Recursos Humanos. .~

Ei enipleado: podra optar por autorizar al Banco a transferir ai-

Departamento de Hacienda cualquier parté o la totalidad del pago, a fin :

- de que s'eacrediie la-misma coma pago completo o parcial de cualquier .-

deuda por- concepto de contribuciones sobre ingreso, que tuviese al

momento de autorizar la transferencia.

e. En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia por '_

enfermedad, el empleado podra hacer uso de la licencia de vacaciones que

tuviere acumulada.

Si el empleado 'tuviera' que contihuar ausente por estar enfefmo v
hubiere: agotado su licencia de enfermedad: y de -vacacic'mes, tendra
derecho a los beneficios de SINOT (si no estd relacionado con el

trabajo).

'El empleado tendra derecho; mientras esté acogido a este seguro; aun®

H

maximo de 1 afio de licencia sin sueldo.

La Autoridad Nominadora podra extender una licencia sin S'uel'do, s

. considerando la evidencia médica sometida solicitada y las necesidades. -

del servicio.

~§ Todo empleado"quefesté.:re'p‘ortado ala CQ'rp"c_)r'a-cién-del Fondo del Seguro.: -

- del Estado debe entré’g'ar a la Divisién de Recursos Humanos copia de-fos

-7 formularies de tratamiento y decisiones tomadas por dicha Corporacion:: =«

El empleado presentara a su supervisor y'a la Division de Recurses:. ~©. .

'Humanos evidencia escrita que demuestre las fechas de terapias; citas
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'médicaé, e_nfre otros, cuando ést’éf en tratafhiento mi_éntras frabaja- (CTQ):.
. Esta evidencia deber4 presentarla previo a la cita é_su s:upe_rvisqr_.‘._ '
i .P-reéentaré ademas, a la Divisién de Recursos Human=o_s, el forrhdlaﬁo de
: alt—.a'rpara coordinar su regreso a su area dé trabajo. -
. g. ZEn. caso de ausencia por enfermedad por fres dias 0 mas consééuti\)os, el
-funcionario o aempleado estara obligado a. someter a la Divisién de Recu_rsos_ o
Humanos 'y a su- supervisor un certificado médico justificativo de las
- ausencias, expedido por un médico debidamente autorizado a ejercer la
practica de la medicina en Puerto Rico. |
i, De entenderlo necesario, el supervisor podra é.oiicité'r certificado- médico
por Cualquie_f ausencia por enfermedad. |
: h..'-Cuando'un-em_plead.‘o se reinstala a su trabajo Iuegd: de una licencia
motivada por una enfermedad contagiosa o mental u otra de periodo
extensé, debera "sdmeter' un certificado médico que especifique que ésta
.ca-pacitad'o para trabajar.y que su presencia en el trabajo no constituye un
..peli'gto:'a la -s:e'guridad'o salud de sus comparieros hi a !os.;vis'itarites del
| Banco::. El Banco podra exigir que el:empleado se someta a un examen
njédicg,f. con.:un.‘médico seleccionado . por el-Banco, para -ésegul’ar su.
re§tablecimiento:.. El Banco pagara el costo de dicho exame.n‘.
i Las citas médicas debérén ser cargadas a esta-licencia y o a licencia de <

En caso de que un empleado cese o se retire del Banco, per cualqmer causa. . e

';_que no sea d|$t:1pl|nana el Banco pagara en efectlvo los dlas de hcencra por: i

enfermedad que tenga acumuladas hasta un maximo de 90 dlas
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k. Todo empleado tiene derecho a acumular liceéncia por enfermedad mientras * -
. hace uso de cualquier licencia con sueldo, siempre que regrese al servicioal: :
- finalizar cualquier licencia autorizada.

3. Liceéncia Especial de Enfermedad

a | Todo.empleado podra disponef de hasta un méximo de cinco (5) dias al afio,
- de los dias acumulados por enfermedad; 'sie'mp_re y cuando mantenga un
' 'balan'ce'minimo dé quinc’:'e..'(15)__ dias _pa'ra'solic_:itall_' una licencia éspecial de . -
enfermedad con el fin de u{ilizar la misma én:

l El cuidado y atencién por razén de enf_érmedad dé sus hijos (as).

ii.  Enfermedad o gestiones de bersonas de edad aVanzada 6 ifnpedidas
del nacleo familiar, entiéndase cuarto grado de cohsén'guinidad, B
segundo de-afinidad; O personas que 'viVan..bajO el mismb techo -0

. personas sobre las qué se tenga custodia o tutela legal.

iil. - Primera comparecencia de toda  parte peticionaria .vfctima*; (o]
‘quereliante en proced'imiéntos.admihistrativos 'y/o‘judiciallesanté todo-
Déparfamenio, Agencia, Corpdracién o '[nstruméntali‘dad Ptblica det - . i
Estado Libre Asociado de F’.ue:rto: Rico, en cas'o' de _peticiones' de
,pehsione§: alimentarias, violencia dorﬁésti'ca, '.hO's't'iga-mién'to sex'Ua‘f.e'n : .l

B3

el empleo o discrimen por razén de género.
. 'b. El empleado debera notificar a su-supervisor o a la Divisién de Reecursos: = /..«
“‘Humanos con tiempo razonable, de su necesidad para estar ausente.: = u B

¢ Al solicitar una licencia especial de enfermedad el émpleado debera someter - '-::_- L
- conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia justificativa de.su: (s} . =

. ausencias.
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= 4. - Licencia porMatemidad

La ‘Ii'cenc.iaa.,por" maternidad comprendera el periodo de deseanso pfénatalsy post-

partuh a que tiene derecho toda mujer embarazada.

-a?;

Todas las empleadas tienen derecho a Iicenéia.‘ por Maternidad que se

éktende’cé: desde 42 dias consecutivos a_nt'es del -aibmbfamiento hasta 42 dias
cohsecutivos s-iguie'nt‘és al alumbramiento. .

Durante el periodo de licencia _pbr‘ mater'nidad' ia-'emplé_a'da réc;ibiré su sue[do
regular. :

La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacion de

notificar con anticipacién al Banco sobre sus planes para el disfrute de su

licencid de maternidad y sus planes dé r'eihtégrarse al trabajo.
La emp'leada- podrd optar por tdmai’ hasta- sélo siete dias_de‘de_scanso
prenatat y: extender hasta 77 dias de descanso post-natal, siempre que

presente una. certificacién médica acreditativa de que esté en condiciones de

- trabajar Rasta siete dias antes del d@lumbramiento.

-médica: certificahdo- que esta én condiciones dé :-trabajér‘... En ese.caso, se

La empleada podra solicitar. que se le reintegre a su trabajo después d& las: ~ -

- primeras dos: $emanas de descaniso’ postparfurn si presenta un certificado.

+ considerars que: la empleada renuncia a los ofros dias de descanso post: - -

partunt a que tiene derecha.>

‘La’ efnpleada que: esté interesada ‘en. .asistir a reuniones de trabajo,

-::—:adie'stramientos "s'emina'rio's ) 'c:onvencit)nes--ﬁ ot'réa actividad oficia:lf- durante. el

3 penodo post—pan‘um sin; haber agotado su- I:cenc:a por matermdad deberal |

someter asu superwsor lnmedlato y ala Dmsuon de Recursos Humanos un -
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_ certificado médico que indique qure. f)ued.e- interrumpir su licencia _paré asistir a
dicha .actividad_;.. Dé- esta manera podra continuar disfrutando de su licéncia,-..
lUégo dé la actividad.” El tiempo utilizado para estas actividades no .sé'-
- descontara de los dias res_téntes de su licencia de maternidad.

g La em;p.leada debe radicar [a solicitud de Iice'ncié de maternidad por lo. menos
15 dias antes de terminar el octavo mes de embara’zb_ y _'Ia misma deberd " -
acompanarse de un certificado expedido por-un médico autorizado, indicativa
de la fecha aproximada en que a juicio de dicho facuitativo la empleada
debera dejar de prestér sérvicio‘s y con la fecha probable del parto. -

h., - Si='el' alumbramiento se produce antes de ftranscurrir los dias de. haber -

- comenzado la empleada embarazada su descanso prenatal o sin' que hubiere
d.omenzado'éste, la empleada podra optar por extender el descanso pqst-
pén‘um por un periodo de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar d.u‘kante
el periodo prénatal;. En caso de que estime erroneamente la fecha probable
del parto o la empleada haya usado los 42 dias de descanso prenatal sin _,
haber dado a luz, tendra derecho a que se le extienda .Ia ficencia de
mate-rn"idad prenatal con su sueldo reg:ulé-r hasta que éébreVenga el parto.”

.i'. -~ La emp[eadar‘ que como 'co‘hs.-ecu‘encia.. di_recta: del: aIUmbram.ientQ' e
-_S'obre‘ven'gé alguna_ condicién que:de acuerdo con -'él ce_rtific‘édo mtédico'le -
impida volver al .tra'b.ajo cdando le cor]r,eéponda, se le concedera licéncia _'p'or_"

N .e'r_—afermedad:; - De ro tener ficencia por enfermedad- acumu!_éida,' sé_' fe::

" -concedera licencia de vacaciones. | En el caso que nd tenga_acum_uladé- L
. lif;encia de enfermiedad o de vacagiories, se le podra- conceder licencia sin -

‘sueldo hasta 1-afio y acogerse a los beneﬁcios"de SINOT.
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5. 'Llcenc:[a porAdopcnon R o - - SR
#i Toda empleada que adopte un menor hasta cmco (5) afios que nd este matriculado -~ .
en una'institucion ._;escola_r a tenor con Ia legislacion y proc_edlmientos legaleés i

% vigentes en Puerto Rico, tendra derecho a los beneficios de licencia de materhidad.

:'En este caso,ia licencia empezara a contar a partir de la fecha en que se reciba al: : - -

“menor 'en el ntcleo fam.iliar.,- Para reclamar este derecho, la empleada debera haber =~ -
- hotificado al patrono cen un minimo de treinta (30) dias de antici,pacién sobre. su.
intencion de adoptar 2 un men’_or, acogerse a la licencia de m..atemidad y sus planes - :

de re-infegrarse al'i_tr‘abajo‘.' Ademas, sometera a.,su supe__rvisor inr.nediato' evidencia -
= "'aCreditétiva de los p-rocedimie.ntds' de adopcion e’xpedida. por: la autoridad
'.compEtenté.. | |

8. - Licencia por Aborto

- a- empleada que éufra' un abqrto n’atﬁrai o por recomendac:ién.médica, tendra
derecho hasta ocho (8) semanas de licencia por maternidad. |
-~ a. Para ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza -~ -
' ‘qué e produzca los ‘mismos efectos fisiroiégiéos que.' re'gu!'a.rmente surgen:
- COMO. con_schencia del pa-rtO' de acuerdo-al diCtamen y 'certif.icaci-én del
medlc:o que la atendi6 d urante sU periodo prenatal y/o. aborto

b. Eb certlfcado medico tiene que especificar el numero de Ias semanas.- Sk

necésariaé.para su recuperacion y tiene que'ser expedido por el médico que - 117

la atendlo durante su penodo prenatal y/o aborto

Los empleados tendran derecho a dlsfrutar cinco (5) dnas laborables con’ sueldo CR TR S

contado a parttr dei nac;mlento del huo o] hua En caso de que Ia COI’IdICIO[‘] de salud D
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- de la futura madre lo justifique, podra uﬁ[i_zarlos— antes del ‘alumbramiento. Al

reclamar;este derecho, el empleado debera estar legalmente casado o cohabitar

. con la madre del menor. Ademds, certificara, que no ha incurrido -en: violencia. -~ -

- doméstica y debera traer el certificado de nacimiento del menor para acreditar la
licencia.. : .o S

8:, ~ Licencia Militar

. De conformidad con la .S_ec‘ci‘én-_ZS‘i de la Ley Num. 62 del '52_3‘de junio de 1969, se
le concedera .Licencia Militar con suelde para: ausentarse del éervicio a todo
emplea.do que sea miérhbro de las Fuefzas Miiitares de los Estados Unidos’ e_le'
América en Puerto Rico. - |
a. Tendra derecho a licencia militar con péga hasta un méximo de 30 dfas

Iaborables_al ano, durante el periodo en e'l,cual esté prestando servicio militar
como parte de su: entrenamiento anual o en escuelas militares cuando asi sea
.ordenado- 0 autorizado en virtud: de las dispo‘siéiones de las leyes de los

- Estados: Unidos de América. 0 del Estado Libre AsOci'ado..de Puerto Rico.” -
Cuanio dicho: sefvicio: militar activo, federal-o estatal fuera en exceso dei30 -
- dias séa-le LconCéderé-'a.l empleado licenéia sin sueldo. No obstante, ‘a solicitud
del :émpleada; se le podra.cargar dicho .QXCesq a la licencia de vacaciones que:: .
tenga-‘;a_cumuléda.; |
b . Se le -gdncéd'eré Licencia .‘_Mi"!i.t_ar_ con paga en los. casos de empleados que : .
_-per.tentézcan':a- la Guardia Nacional de,_f. Puert_o Rico y sean Aifam’adosbor:_e;.
Gobernador'a,seryi-cio militar égtiyg ggtatal ic;_u_a_'in_dq la_‘jsegt_l_ri'dad‘ p-i.'_lbﬁca lo
.+ requiera o:en -’sitdéc.iqne’s de desastre c-aﬁ_s’édas por la natﬁralelea,-“:o -cualqui_er
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otra emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo Militar (Ley Num.
62 del 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado.

¢.  Se le concedera Licencia Militar sin paga a empleados que ingresen a prestar
servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de
Ameérica, conforme a las disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo
Federal, por un periodo de cuatro (4) afios y hasta un maximo de cinco (5)
afios siempre y cuando ese afo adicional sea oficialmente requerido y por
conveniencia de la division del Ejército a la cual ingrese. Si el empleado
extiende voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar los pericdos de
servicio sefialados, se entendera que renuncié a su derecho de continuar
disfrutando de esta licencia. El empleado no acumulara licencia de
vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar.

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

9. Licencia para Visitas Escolares

Se concederan dos (2) horas laborables sin cargo a licencia alguna, al principio y al
final de cada semestre escolar a los empleados para comparecer a las instituciones
educativas (maternales, primarias, secundarias) para atender las _n'ecesidades
educativas de sus hijos. Debera solicitar prevfa autorizacién para ausentarse. Se

requerird evidencia que acredite que el empleado utilizé la licencia para los

propésitos establecidos.

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO 77




REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA.

10, - Licencia para Fines Judiciales

ca, \Cit'é_cl:iones Oficiales ~ Se ’cb‘n_cederé' _l,icencia,-péra fines ‘judicialgs - a:-un .-
' empléado: | | |
i ”tj:uando es citado para-'se.rvir'como testigo eﬁ éapacidad'no offCiaI, 3
ii. en’beneficio del gdbiér‘ho- en '-éualqu‘ier accion en que el gobierno sea
pai&e_, y el empleado no. tenga - un interés personal en la accién
corre.spondi'ente.‘ : |
iii. - cuando el empleadb comparece como demandédo_ ensu caracter oficial.
iv. cuando el empleado es citado ofi'ciaimente para comparecér -ante
cualquier tribunal de justicia, fis’ca!, o'r'gani_'smo a.dmi'nistrativb o} ag‘encia

gubernamental.

b. No se le concedera este tipo de licencia cuando el empleado es citado para -

cbr'nparecer‘comb acusado 0 como parte interesada.ante dicho orqa-'nismo F?or e

parte lnteresada se entendera la sﬂuaczon en que comparece en Ia defensa o
ejercicio de un derecho en su. caracter. personal, taies como demandado o:
_ demandante en una acclon' civil, p.etm:onano Qn- una accaon_cn_\nl o] admm_l.str_-gtlva:_:-
En tales casos. el tiempo que uéen los empleados se cafgara a _lic‘énci'a regular
. .(yacs;icio‘n_e.s)_‘.. : De ..n.o.-ten_er -Jiéerjcia. ;a.cu'mu!'_a_.da,.se le_poﬁcederé- licencia:sin . -

- sueldo por el periodo utilizado para :faleé fi nes..

| ¢ Servicio de Jurado - Se:le. concedera hcenc:a con paga a todo empleado que: ..
sea requerldo a 'sefvir como. Jurado en cualqmer tnbunal de justrCIa por ei:i[iai-
tiemp'o que deba re'alizar,édic'has--fUncitmes;\.- En:, caso de que -:ei:empleado,frfl* ‘
estando surwendo como jurado sea excusado por el Trlbunal por el penodo de .

uno o vanos dras éste debera relntegrarse asu trabajo de mmedlato
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| d =C.om;:Jer‘lsé_tci'c’:‘n''por Servicio de'Jur_ado-o Testigo ~ El e'mp_ieado_qUe disfrute de
: flicenéia: jud.ici.él :no tendra que rembolsar al Banco ninguna sima- de 'dinefcj |
recib.ida_ borr servicios de jurado o testigo, ni se le reducira su paga 'p'o_r_dichorr
- concepto. |

~Licencia: para Comparecer. coma: Testigo en_Casos Criminales - S& concedera - :

“licencia con paga a todo empleado debidamente Citadq por é’l ministerio fiscal o por |
el Tribunal a comparecer .como'. testigo en un caso cz:riminal‘.* Una vez concluida Ia
comparecencia del empl_eado como testigo, el fiscal o el Secretario de!'*TribunaI,

- debera expedir una certificacién en la que conste claramente el tiempo que tuvo que
* dedicar a la comparecencia con indicacion de. dias y horas. El empleado debera
infdrmar a su superviéérﬁ, con tiempo fazonable', de su necesidad para estar ausente-
del trabajo para gcudir a la citaciéh y una vez se reintegre a sus labores debera
hacerle entrega de la certificacion expedida por el .Ti'-ibuhél_.‘ |

Licencia por.Funeral

- En caso del fallecimiento de la madre, padre, suegros, hermano, hermana, abuelo, -

. abuela; ¢onyuge o hijos:de cualquier empleado, se le conceder libre y con sueldo -+ =

‘dos (2) dias {dborables. En caso de que el fallecimiento ocurra fuera de Puerto Rico

: ,',‘y:.ter,iga.-que:-viajar'azfuew del '.p'ais,.,‘.se.cdnced.erén. fres’ (3) dias libres y consueldo, s+

Dicho tiempo ho se cargara a las licencias acumuladas del empleads:-

Licencia: para.Estudios o Adiestramientos

"+ Se podrg conceder licencia para estudios o adiestramiento a los empleados - de-

' carrera; conformé-se dispone: en el Capitulo: 6; siempre y cuando redunde en = ¢ . ¥

~ beneficio de la Institucién y del empleado. Ei.erﬁplegdo. debe cumplir con un periodo
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14.

BANCO DE DESARROLLO ECONGMICO PARA PUERTO RICO -

de servicio de um afio a la Institucion, posterior a su regreso. Requiére la aprobacién

~ de la Autoridad Nominadora.

Esta licencia estara sujeta a revision periédica, de acuerdo a los resultados de:

~ aprovechamiento académico y a las necesidades.de la Institucion.

‘Licencias Especiales

Los empleados tendran derecho a licencia con sueldo en las s'ituaciones:que se -

-enumeran a continuacioén:

a.

Licen_cia.con Paga por Representacién Oficial del Pals Se. concedera esta

licencia en aquelios casos en que un empleado ostente la representacion oficial

del pais tales como olimpiadas, convenciones, certamenes u otras actividades

- similares, por el periodo que comprenda dicha representacién, incluyendo el -

periodo de tiempo que fequiera el viajé de ida y V_ué_lta para asistir a la actividad.
Se requerira ;evid.encia oficial de'. la representacién que ostenta el efnplead‘o,.
conjuntamente con- su solicitud de este tipo de lic':enc.ia.] En todo caso, esta
licencia deberé ser aprobada por la Autdfidad NOm_in_ad.oré.;

Licencia: con Paga por Servicios a la Defensa Civil en Casos. de Desastre Se .

- concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste servicios

voluntarios & Jos cuerpos de Defénsa Civil en casos de desastre; o por razones
de adiestramientos cortos que se le han requerido oficialmente, cuando éstos
sean miembros de la Defensa Civil. . Por casos de desastre se entendera :

situaciones’ de emergencia causadas por huracanes, tormentas; inundaciones; : -

terremotos, incendiosy otras causas de fuerza mayor.  Se requerira la debida.:

-evidencia antes de ser aprobada ésta licencia. -

s_o-'
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c. Licencia Deportiva Especial Todo empleado que esté debidamente certificado

por el Comité Olimpico de Puerto Rico como deportista para representar a

Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos, Centroamericanos o

en campeonatos regionales ¢ mundiales tendra derecho a una licencia

deportiva especial.

i,

En el caso de las personas con impedimentos, éstos deben ser
debidamente certificados por el Secretario de Recreacién y Deportes como
deportista para representar a Puerto Rico en dichos eventos deportivos
previa certificacion de la organizacion internacional correspondiente para la
practica de deportes por personas con impedimentos.

La licencia deportiva especial tendra una duraciéon acumulativa que no sera
mayor de quince (15} dias laborables anuales. Se podra autorizar hasta
treinta (30) dias laborables consecutivos anuales, si el empleado los tiene
acumuiados.

El término deportista incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos, delegados
y cualquier otra persona certificada por el Comité Olfimpico de Puerto Rico o
por el Secretario de Recreacién y Deportes segun corresponda. Esta

licencia debera ser aprobada por la Autoridad Nominadora.

“d. Licencia para la renovacion de Licencia de Conducir Todo empleado que posea

un certificado de licencia debidamente expedido o autorizado por el Secretario

de Transportacion y Obras Publicas y sea duefio o propietario de un vehiculo de

motor, tiene derecho a dos (2) horas de su jornada de trabajo, sin cargo a

licencia alguna y con paga, para renovar su licencia de conducir. Debera

solicitar previa autorizacion para ausentarse. Una vez utilice esta licencia, al
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- reintegrarse al trabajo, debera mostrar evidencia de su gestién, tal como la
licencia de conducir renovada.

e. Licencia para Acudir a Donar Sangre o Inscribirse como Donante Potencial de
Médula Osea Se concederan cuatro (4) horas laborables al afio, sin cargo a
licencia alguna a los empleados para acudir a donar sangre o inscribirse como
donante potencial de médula désea. Para que este pericdo no le sea
descontado de cualquier tipo de licencia disponible, el empleado debera solicitar
previa autorizacién para ausentarse y presentar evidencia de su gestién o
inscripcion.

15. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia

Todo empleado del Banco que sea un voluntario certificado en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana, podra ausentarse de su trabajo con una
licencia con paga por periodo que no exceda treinta (30} dias consecutivos en un
periodo de doce (12) meses para participar en funciones especializadas de
servicios de desastres de la Cruz Roja Americana en Puerto Rico. La licencia se
otorgara siempre y cuando los servicios del funcionario sean solicitados por la Cruz
Roja Americana y luego de que el Banco la apruebe. La Cruz Roja Americana
expedira una certificacién de los servicios prestados y el tiempo de duracién de esa
prestacion, la cual el empleado presentard al Banco una vez la reciba. Esta
licencia sera otorgada al empleado sin menoscabo a su paga, vacaciones, dias por
enfermedad y a su antigliedad. El tiempo que el empleado esté en disfrute de esta

licencia ser4 compensado como horas regulares de trabajo (Ley Num. 58 del 11 de

agosto de 1994).
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_, Seccién 3 - Ceéién dé Licencia Regular (Lipehc:'a por Vacaciones)

‘Sé autotiza la cesién o transferencia de licehcias acum_uladas e‘ntre"_em'p!eédos dl_'e'{
‘Banco en :Qaso de que u.h empleade o un miembro de -su- familia inm.ediafa‘isufra uhé :

emergencia 'qu'e practicamente ;Ie'-impoj_sib.ilite al'_er‘hp_lééi:ld de cumplir con'sus funciones -
- por un periodo considerable. . Al empleado que se ceden fos. dias. Se_- le- -Ilamar.é,
- “empleado cesionario” y al empleado que-transfiere parte de su licencia regular se Ie
_'Ilamaré “empleado cedente”. (Ley NUm. _4_4'del 22 de mayé d'e 1996).

A. Requisitos
1. Elempleado cesionario:

i. - tiene que haber trabajado continuamente un minimo de un (1) afio en el
Bahco,

ii. no puede haber incurrido en un patrdon de ausencias inj_u'stificadés,.
faltando a las normas del Banco,

iii. tiene que haber agotado la totalidad de las licencias a. que tiehe derecho
como consecuencia de una emergencia; -

iv. 10 -si representante, debera. :'p're'_sentar_r evidencia fehaciente - sobre :la
emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en eﬁc’e'sb a las -
licencias ya agotadas.

-2, Etempleado cedente: :
« tiene-que haber acumulado uh minimo de quince (15) dié‘é de 'I_icéﬁ:cia por -
. vacaciones en exceso de la ca‘ntidéd de dias dé'.licencia a cedersrei SR
. -'t‘ie’he-qUe-ﬁaber' sornetido por eserit ala Division de Recursbs,H'uma'n-os_,-:— Rt
una aLitOrizécién aCCé‘diéndo a "i-a_‘ce_'sién-, eépeCiﬁCando el 'n"ombfei:. del%lf_

cesionario.
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3, El empléado cesionario o su representante tiene que aceptar, por escrito, la

| Cesion propuesta.

B. Descuentos enla cesién de vacaciones . -

.E{..Baﬁco déSc’:ontaré-,. del balance de -licenf;ia; -dé vacaciones del .em'p.le'a_dog'
cedente y aplicara al 'e_mp!.eado cesionario, los dias de licencia transfc_aridos, upa |
vez cdrréborez'la correccion del 'proce'éq.. -.Las licencias por vacaciones cedidas.
. se acreditaran‘a razén del salatio del empleado -césio_na.rio..-
~ C Prohibicién
Un empleado no podra transferir a. ofro- empfeado'. rﬁa’s de cinco (5) dias
acumulados por licencia por vaCac.ioneé durahte'un més_y el ntimero de dias no

excedera de quince dias al afio.

-D. Efecto de la cesién al empleado cedehte _
El empleadd cedente perdera su derecho al pago.de las'liCen'ciés por vacaciones
cedidas: Nd obstante, tendra derecho al pago ¢ al disfrute del "baianCe
" acumulado de estas liéencias en exceso de Iaé cedidas. .

E. Devolucién del-balance cedido al 'empléadq cedente

Al memehtozzren que desapargzca el motivo excepcit)nal- por el cual tuvo: que-
_ .éusentarse,.. el 'em-pléado .cesiIOnario volvera a sus labores sin disfrutar el balance

cedido que le reste, el cual revertira al erhpl‘eado cedente, acredjféndoselo a
rgzén‘ de.su js_ala;io'al_ momentoien q'ue o_Curr;ic'J.j la i_:_eg'ic,’:n..; |

___E;IQ5erf1pl_ead0_-§..Qe$iona:r,io e, podré-diéfrtjtan;'de'. este ‘beneficio. por un. periodo . .

mayor. de un (1) afio, incluyendo el tiembo.agoiado‘ por. cbhc_e__epto de las licenciag -
yibenefic.ios disfrutados por derecho propio. |

B
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G 'Réserva_ de empleo
El Bé&néo no reservara e!_ érﬁpleo al empleado _ce's-ionério ausente por un férmiho
mayor al estabiecidoeh &l inciso F anterior. h |
H  Penalidades |
| Lécesién de.lib‘enci'a acufnulada por vacaciéne_s-'s.é realizara de forma gratuita.
. Toda__, perso'na. que directamente. o por persoha inte'rm'edia'_ diere a ofra, o
aceptare de ofra dinero u otro beneficio, a cambio de la cesioén de licencias, serd
culpable de delito menos grave y convicta q'ue- fﬁere,_ .se_ré' castigada- con multa
no mayor de quinientos ($500) _déléres 0 con pena dé r_eClusién que no excederé
. de s_e“is’ (6) mes'e‘s; o ambas benas a discrecion del tribunal; |
Seccion 4 - Licencia Sin Sueldo |

1. Licencia Médic.a Familia'r

Se cOnbederé hasta doce (12) semanas de Iicenéia sin sue_'ldo en un periodo 'de.
doce (12) meses, con proteccion de empleo, a empleados elegibles por ciertas
razones familiares y médicas.
a Serdn elegibles a.rdueli'os empleados quie hayar trabajado en el Banco durante
por lo menos un (1) afio y por lo menos 1,250 horaé durante el transcursd dé los
o doce_(?l2,)"mes_es anteriores. |

| b; :Se con.ce'.deré licencia sin paga por eﬁalquie_r de las s_igu‘ieﬁt_es _raZo’rjes:

it paré cuidar-a un hijé;'rec.ién nacido del emple___adb’-o tramitar adopcién o -
crianza, . | |

.' + fic . paraeuidar su c'c’)ny.ug\é.,. hijo o hija,--:pa'dre_'o_ rhad'r‘e .qu'e tenga -uﬁa -Cohdicién

:deis'alud'gr_aVe::o? o
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iif. para ‘una condicién de salud grave que _inc’apabite _al'_' e‘mp_leadb para
desempefiar su trabajo. -

A opc_ién’de! empleado o del Banco, puede combinarse la iice'ncia'.j d__e'_'Vacécion:és'
.. dentro del periodo otorgado para estos propdsitos. - |
c¢. El Banco requerifé ‘al empleado iprovefesr notificacién de la licencia por

“adelantado y certificacion médica. La- licencia buede deh‘egarse si no se cumple

con los requisitos siguientes: |

i. El empleado normalmente debera .notificar .con tfein_ta .(30)- dias de
an’ticip’acién cuando la licencia es previsible.

ii. . El Banco puede requerir certificacion médica para justificar una peticién. de
licencia para atender uha_co‘ndicién- de 's‘alﬁud Qrave,i y pued_e_ réquerir. una
segunda y una tercera op_ihfén (sufragada po,r: el Banco) y una certific_'a.cién
de que el empleado esta apto paré reintegrarse al trabajo. |

d. Mientras el empleado esté en licencia, él Banco tendra que mantener en vigor la
pdliza de segur6 de salud del em_pleadou |
- e. Alregresar de esta licencia, se res:t'ituiré'.al empleado a su puesto :Original oaun
puesto 'equ-iVal‘er_l.te- wcon p‘agé,' béneﬁcics_, y . otros - te’rmin.o_s_: de empleo
- equivalentes. | |
. f El uso de esta licencia no puede resultar en a pérdida d.e_.ﬁingan beneficio que -

‘'se haya acumulado antes de que el empleado comenzara su licencia.

2. Licencia_sin sueldo a empleados con estatus réqular_para_prestar. servicios en

- -ofras. agencias .del: Gobierno; -de determinarse que. ta experiencia que derive el -

~empleado le resolvera una riecesidad eomprobada de adiestramiento a la agencia

o al servicio publico.
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+ 3. Se concedera licencia sin sueldo a empleados con estatus regular para pioteger ef

és’tatus_ o los dérechds_ a q&e pueda ser 'acfee_do_r éste en caso de: |

~a una }eélamacﬁién'.-dé--inca’pacid-ad .énte .e.l Sis_tema de Re_tiro. dél'.Estado _'.I_-_ibre :

Asociado de’ Puerto- Rico u otra entidad, y el empleado hubiera agotado su-
licencia por.enfermedad y de vacaciones.

- b. Haber sufrido:iel empleado un accid.e'nte 'de trabajo y estar bajo trata_mie_nto
médico.con la CVOrporacién ,d_'eI'Fo.ndo del Seguro del Estado o pendiente de
cualquier determinacion final respecto a su éccidénte, y éste hubiefa agotado su

: licen'cia. de vacaciohes’ y licencia pof enfermedad hasta un maximo de un (1)
a_ﬁo.:. |

‘4. Se concedera licencia sin sueldo a 'em'pleados con estatus reqular para prestar. -

sérvicios como. empleado de Confianza en la Oficina del Gobemador o_en.la

Asamblea Legislativa de Puerto Rico, mientras estuwere prestando dichos

servicios (Ley Num: 127 del 1 de agosto de 1995) segun enmendada.

Sera acreditéble todo servicio prestado por un participante que se acoge a
- e'sfa'iiic'eﬁcia-; sin.: sueldo. . EI .pér’t‘ic’ipant_e" pagara al Sistema de Retif'o las -
aportécion'es‘ individuaies-y patronales que' corr.:esp'qndan, a base del:"sueldo.
" que percibia' alafecha de la separacion témp"o_fal del servici§ de carr_éra para
ocupar el -puéSto c‘oméﬁemplléadbsd,e' ,co'n_ﬁ_ania; o a -base. del sueldo ‘que -
eméezéa-..percibic cuando :regfesé; al Banco, 'cu_ale_squiera qu'-e-.seave.l. mas

Calto. - '

LB Se concedera IlcenCIa sin_sueldo: al empleado con estatus reqular cuando éste;

havan SIdO electo en las. eleccrones qenerates 0 sea selecmonado para cubr:r la-

vacante de un carqo Dubhco e!ectwo en la Rama E|ecut|va o Leqrslatlva
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" incluyendo. los cargos de Cqmisidnad'd-Resident'_e en 'I:‘—_fstad'o's- uhidbs- o Alcalde,
' mientras estuviere ‘pres'tan_dodichbs'seryicios‘. |
. Estos teridran derecho absoluto 2 ser reinstalado en un 'pueétd igual o similar
al tltimio que ocupé en el servicio de carrera. |
6. El Banco, conbederé licenéia sin sueldo para estudio a los empleadbs a qti'ienes-se'
le conceda una Beca de conformidad c_on..el, Capftulo Seis d_e este R_eglaméntb-b '
»cuéhdo el empleado reciba .una Beca de ofra institucién. Requiere la autorizacién:
de la Autoridad Nominadora. |
7. La Ley 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como Carta de Derecho del Veterano
Puéﬁorriquéﬁé dis'poﬁe la cohcesién de licencia sin sueldo para proseguir e_studios .
alos Veterano‘s:que' estén s_iNiendd en Cualquier puesto en el Gobferno del Es_tadb
' Libr'e Asdgiiado de Puerto Rico y su reposicién una 've_z'. f_er_minadds dichoé
estuidios. Unicamente aquellos con estatus regular tendrén derecho a este tipo de
licencia.

Seccién 5 - Ofras disposiciones

1. Cancelacién ~La Autoridad Neminadora podré cancelar una licencia sin sueldo-en. . . .

cualquier-maorento, ‘de determinar qué no se cumple el objetivo, por :él cuat se
_concedi6. . En este caso. debera notificaral empleado con cinco: (5) dias de
_-anticipacion ‘expresandole los fundamentos de la eancelacion. -

2. -Deber:del:Empleado ~ El.empleado tiene la obligacién de notificar a la Autoridad - -

Nominadora de. cualquier cambio- en la situacién que motivé la concesidn de su- .

.- licericia’ sin"sueldo o de su decisién dé ho regresar al trabajo por:lo menos: diez.

(10 dias antes de finalizar su licencia.

BANCO _D‘E'_DESARRQLL.O ECONGMICO PARA PUERTO RICO 88




.- REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA

| .3:- ‘La licencia gin ‘.Sli-l'eléo";nq- -§é-:cgngederé,;e_n.:_ Q_é_S_o_.en que el efn'_pleado}se_ propone .
Uti-liZar -fa;m:isma par'a probar suerte en otras oportunidades de efnpleb_: '
4En el-:"c'as() que:cese la causa. por.la.cuatl se concedid ia licencia, el _e'mplead'd :
- debera r‘e‘infegrarSe inmediatamente a su -émpl.éo o] .notifiCar .a -Ia -Autoridad
Nominadorasobre las razones por las que no: estédiéponib_le., o su de'¢isién deno
reintegrarse af puesto que dcupa. -

- 5. En casos de licencia sin sueldo por enfer"me'd.ad incluyendo .Ias'rela_cionadaisi con
accidentes de trabajo .y en patrones dé ausencias o tardanzas por enfermedad la
Autoridad Nominadora podra exigir al empleado que se someta periédicamente al
examen de un médiéd-designado por la Autoridéd Ndminadora, par‘a.l.determinar‘ el
e#ta_db_’ de’ Sélu'dedel emfpléédo; Si réhusara el empleado's.dmetersé '.a. _'exérnen‘
médico;. Ia.,Autoridad Nominadora podra éesarlo.s

6. L‘os- dias de: d'escansb y dias feriados o:se consideraran para efectos del .cémputo-
de licencias con paga, a excepcion de la licencia de materr_lidad..'

7. Los dfas en que el Gobernador susp’enda los servicios pUbli'cos, sin Cargo ala

llcenma de; vacaciones; se contaran como dfas libres solamente para el personal . : -

que esté en servicioactivo y no para el personal que d lsfrute de cua!qwer tlpo de
1 liceneia s . | |

: .8.3-; .-'él-é.s.up.e'r\zi'soi: ¥ el (la): Geré‘nte dé .Recursos' Hum'ahos se .a.seg.Urar_én de que en Ia o
- admm:straelon de las Ilcenmas no se: utmce cualqurer t:po de- llcencra para -

proposftos dlferentes paraios cuales fueron concedldos

9 Los empleados acumularan licencia; por: enfermedad y de vacac:ones durante eI o

' -':'__f.ttempo que dlsfruten de cuanuner tlpo de llcenCIa con paga SIempre y cuando se

'relnstalen aI servicio pubhco del Banco al f nalizar el disfrute de la llcenCIa
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_ co'rre’sp'ondiente‘. "El crédito de licencia, en estos casos se efectuard cuando el

empleado regrese al trabajo

Se podra imponer sanciones diSC[p[manas a un empleado por el uso lndebldo de -

cualqu:era de las licencias a que tiene derecho.

En.los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracion- definida,  las

~licencias ho podran concedérse por un periodo que exceda el término de dicho

nombramiento.

~ Seccién 6 - Plan Médico

Emgleado_ - El Banco contratard con una:compaiiia aseguradora los planes

“médicos quirtrgicos y de hospitalizacién, ambulatorios y cubierta dental.

El Banco aportara el pago total de la prima fijada en dichos plane's'médicoé para:
cada empléa*d.o 'y aportara ademas una parte de la prima fijada. para los

dependientes (cényugé e hijos). En la ¢ubie'rt_a. dental y de medicinas, el B'anc’o

~aportara el costo total por cada empleado y por sus dependientes: De acuerdo a

su situacién econémica, el Banco podia revisar y ajustar las cubiertas y la

cantidad que aporte el Banco.

"Embieados que .se-.acoian .a Pension. da fa :Administracién .de:.-los Sistemas de -

,Retlro de Ios Empleados del. ELA de Puerto RICO « El Banco aportara el pago de

seis (6) meses de plan médico’ para los empieados del Banco que se aco;an a una;

: pensnon de los Slstemas de la Adm:mstramon de Retlro de Ios Empleados del ELA

de Puerts Rico: lncluye cubler’ta mdnwdual médica, dental y medlcmas lgual ala

de Ios empleados: en servicio activo. De acuerdo: con su sntuac:ion economlca el

' .‘Banc_:o podra }'evis,‘ar'y'ajustaresfe- beneficio.
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3. .IIDIén'__'{_iO-BRA- -- El Banco pr_oVeeré una eXfénsién. .d;e.cubierta en el Plan Médi.cb.
' ,édntratado_ a 'aq.uellds- empleados y sus d'ebenqientés,.dfrectos, de-acuerdo a las -
' sigll.r_iehté_srcircunSfanciaS: e |

a Por renuncia del.empl’e.a'do (ﬁasta gué comience en un nuevo empleo que. .
“le provea p.!an méd‘ico)n |
b, Por;cesantia (excepto.en Ios casos de cesantla por conducta incorrecta
en el desempeno de sus funciones opor des’utucnon)
c. La extension de cubierta sera por 18 meses. El costo sera éuff'agado por
el ex-empleado, quien lo pagéré mensualmente. Lbs EXTem-p!eadbs_
tendran 15 dias a partir de. su separacién del trabajo para solicitar
extension de cubierta; -
d La cubierta terminara cuando:
i. ‘Termine el plan de beneficio
i El ex-empleado 'cése de hacer los pagos correspondiehte.s al Bah-c.:o‘.
No se permitiran reinstalaciones después de incumplir con io$ pagqs"
~del plan. |
i« El ex-empleado pase a ofro piari grupal de salud.

iy, El ex-einpleads quede cubierto pot las disposiciones de Medicare. -

- Los; nifios.que néce'n 0 .s’on-‘adoptadcs"s pt@r.:..ef' iempje'ado 0 ex.-'.émple'a'do duranteel i 0w

: periodo de extensmn de cubleria bajo COBRA son tambien beneﬂcnarlos'i:-

| 'cual:ﬂcados Pueden ser :ncluldos en Ia cublerta bajo COBRA si se not:f ica el‘-

hecho deI *nac:lmlento o] de la adopcnon en et termmo dlspuesto por-el plan.de .-

K salud y por’la Ley Federal
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El ﬂbe_nefici_o de extensién de cubiérta se amplia para incluir los casos en_:qjue' un.
beneficiario cu.aiiﬁcado (por razén de 'desp'idd, renuncia .odi'sminuéién en.-'-‘las‘
horas de trabajo del empleado) se inéa_p_aCita (s'egl]n determinado pd'r-la Leyde - -
_Se.gu'r'o Social).en cualq'uier:moméhto durante los primeros sesenta (60) dias de .
“la :'cohtinuacién_ deé la cubierta 'y notifica .tal hecho segtin Iordfspuestb.por' el plan
de -salud grupal y COBRA. Bajo estas c.:ircunsta'n.ci_as, -e| beneficiario pUede_
-cbntinua_r con:el plan de salud grupal por un periodo de hasta veintinueve (29)
meses; en vez de dieci_cicho (18) meses. AI igual que el 'beneficia_rio'
Jincapacitado, todas: las personas que sean beneficiarios cualificados debido al
: dé’spido,r renuncia o reduccién de horas de t'rabaj.o el empleado, tienen der'egho"'a. .
: COnfinuar co'r_l el plan de salud grubal'por. un periodo de Veintinueﬁe_ (29) meses,
en vez de diebi.o‘cho (1 8) meses. o |
El plan de salud grupal puede canceiar la cubierta COBRA._d'e la persona, si ésta -
- se acoge a ofro plan de salud grupal cuyas limitaciones o exclusiones para
~condiciones preeXistentes no le aplican:
- Seccién 7 - Segur'o de Vida
. El Bancgf_cé;,)r;}._t-rataréz;;QQn;,una"..com‘paﬁia aseguradora un.segurc'de vidaw.p‘ara;.:cad:é_' e
i :--se'z-n_pieadd., -EI.zB.a'*m-‘:_o pagaré,iatto_tali.dad' dela 'pr'ima de eéte grupo. ..
.i"_8e¢¢i6h3eg Boho:de Navidad - . |

' Todo.empleado téndra derecho a recibir Bono de Navidad si ha prestado: servicios al

' J'Bén(:ot -durante. por lo_,.me__hofsW seis .(6)' meses dentro del periodo de doce (12) meses RPN

dqmprehdid‘é’s' desde el 1 dé: diciembre del afio anterior hasta el 30 de noviembre det
'a_ﬁo.__e‘h_-‘ que éste se conceda o si ha prestado sérvicios de por lo menos 960 horas

. durante ese mismo periodo.
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1. Los -servicrios no _tie'nen'qu.e hab.er sidp.pre’s_tadbé en forma c_cnseéu'tiva,-y'quinc'e =
- (15) dias’ 0’ mas de-setvicio durante un meé_-se co.ns‘id'erarén" como un fnes de:
- servicio. | |
2. Cada afo la Au.toridad Nom.inadora 'réComendaré.a Ié Junta de Dire;ﬁtoresel- por
ciento ,'que se utilizara parei_Computar el Bcr_)no‘. | En la deterrﬁihaéién del por ciento
(%).'sé'-' podr_é..t_c.)mar en consideracion el desempefio de los .em'plfe,_ados_ Lé J'uhta.
- de Directores .aprobaré el por ciento a otorgarsé de acuerdo a. la situacion
econdmica del B.'anco‘. |
3. ElBono se computaré_multiplicando el por ciento (%) aprobado por la Jdnta bor Ia,.
' s_uma'de'l'os_ sueldos deverigados desde el 1 de diciembre del afio anterior hasta el
- 30 de novie_rhbre del afio en que se é.oncede él Bono.
4. Los ex—émpleaqu que se héyan sebarado del servicid y' que _Ie'cdi‘responda el
Bono de .acuerdo.a.lo expuesfo anteriormehte, se les computara este a base de la
- mitad del.Bono concedido a los empleados del Banco o el Bono concedido a'los
empleados pﬁblicos, lo que sea rha‘yo’rp. .
5, A-io_s empleados transitorios que le corresponda el Bono se les computara éste a .
base de la mitad det Bono concedido a los empleados del Banco o el Bono

concedido: ei-\rjbs..empleadosl publicos; Jo_ que sea mayor;f )

6. 'En Ios casos que el empleado no haya completado Ios seis (6) meses de servicioo: - |

. 960 horas durante el penodo comprendldo entre el 1ro de dlC[embre y el 30 de
nOv_iembre def: ano en.-que_'se,(:oncede el bono, la A_utoridad NOmi_nadOFa podré S
;_c'o"nc'éderle“.=urfe.-bqno propercicédalf'é!' tiempo. trabajado, siempre y: cuando: haya

abrobado_'s-u' peﬁddo_ pr'ob'atbrio.‘
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Seccion 9 —?Sistemade Retiro
El Banco le descontara a sus emp[eados el por crento correspondrente de su paga
- mensual como aportacnon al fondo del Sistema de Ret!ro La cantldad descontada alos

empleados conjuntamente con la aportaclon patronal seran remlt[das mensua[mente a -

- la Admmlstracmn de Slstemas de Retiro.

- Seccién 1 0- Seguro Social
‘A todo emplead‘o se le-descontara. el por c.iento vig_ente de su paga_mensual-como
aportacién al __.Segur'o. Social Feder‘al yse remitira al Servicio de Rentas Internas Federal
, COnjuntamenfe,.con la aportacion patronal. . "
i ‘Seccién-11 - Fondo de Ahorro y Préstamo de /a Asociécién' Empleédos._ del Esfado - -
E.ibfe Asociado deiPuerf(:) Rico |
TddO' empleado‘.- del Banco éxcepto ; erhpleados trgsitoribs podran cotizar.
voluntarlamente el por ciento vigente, de su sueido mensual para el Fondo de Ahorro y
Prestamo de la Asociacion de Empleados. De |gua-l manera, losempleados podran
acoéérse al seguro de vida de dicha Asociacién, a'. vol.untad. propia.. A tales efectos, se
' realfzaran l6s descuentos de némina que correspondan
Seccién 12 = Segeiro por Incapac:dad No Ocupac:onal (SINOT)
- En‘;..caso de una enfermedad temporera. 0 acmdente-no ocupamona‘l 'sj el '.empleado ha -
Ty traba;ado en el Banco un minimo*de ocho semanas consecutlvas fiene derecho a' :
'-'.dlsfrutar los beneflcros del Seguro por: Incapacldad Ocupacnonaf de conformldad con:: :

! Ios cntenos de eleg!bllldad y cuantlas estabIeCIdas por ley.

" El Banco pagara la totahdad dé la:.prima de! Seguro por IncapaCIdad No Ocupacmnal _—

‘ q‘sspuesto por la .Ley Num.; 139 del 26 de j Junlo" de 1968, segn enmendada., '
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: SecCiéh 13 - Programa de Asistencia al Empleado (PAE) -

- El Banco oftece litire de costo a los empleados y a su familia inmediata el Programa de

Asistencia al Empleado, para proveer ayuda profesi_oné'l 'bonﬁdenci'al' para aquellos q'ué

confrdhteh problemas personales, familiares, de - tensién, ansiedad, problemas

- matrimoniales o de pareja, problemas sicolégicos, problemas relacionados con el uso y

_ab:uso'dé drogas o alcohot y otros, de manera que puedan recibir ayuda 'prdfesiona_lz.,

- Articulo 30 - BENEFICIOS MARGINALES PARA EMPLEADOS TRANSITORIOS

Los- empleades transitorios sélo tendran derecho a los siguientes beneficios

marginales:

2.

6.

0 7

‘Fondo d'eI'Seguro del Estado y Seguro _Social'_

Acumulacion de Licencia R’eguia’r y Licencia 'po'r- Enfermedad
Licencia por Maternidad |

Licencia por Paternidad-

Bono de Navidad — (Véase Articulo 28, Seccién 7)

Seguro de Incapacidad No Ocupacional |

Licencia Militar

. La concesién de estos: benéficios no deébera interpretarse para establecer expectativa

. -alguna de continuidad en el empleo. Estos beneficios marginales no se. extenderan

luego de la terminacién del némbramiento transitorio:.
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| CAPITULO NOVENO E
- EXPEDIENTES

: Artlculo 31 EXPEDIENTES DE EMPLE:'ADOS _

~ Los expedlentes de !os empleados deberan reflejar el hlstorlal completo de estos
R desde Ia fecha de su lngreso orlglnal al servncm pubhco hasta el momento de su

separacuon def nitiva. EI Banco sera responsable de la conservacno-n ' custodla y

' mantenrmiento de los expedlentes segun se dlspone mas adelante y en armoma conla -

| Ley Num 5 deI 8 de dlClembre de 1955, segun enmendada que creb el Programa de
Conservaclon y Disposwlon de Documentos Pubhcos y el Reglam'ento para la
Admrmstracnon deI Programa de Conservacion y D|Sp03|0|on de Documentos Pubhcos
en Ia Rama Ejecutlva | | |
Seccién 1- Clasificacion de los Expedientes

Los expediehtés‘ de los empleados se clasificaran como ‘a'c:fiVOs 0 'inéf:ﬁvos Se
cons;deraran ‘como aCf.IVOS los correspondlentes a empieados que se mantengan
vmcuiados al servicio, e mactlvos los expedientes de los: empleados que se - han-
desvmculado del Serwcno |

- ‘ Secc:on 2- Contemdo de los Expedientes

A todo empleado a qunen se le extlenda cualquier tfpo de nombramlento sele abrlra un

_ expedlente que se |dentn‘" cara con el nombre completo del empleado y eI numero de_ -
| Seguro Sociai En este expedlente se archlvara y conservara entre of.ros el ongmaf o
_ copla de Ios s:gu:entes documentos | | |

1 Hrstonal Personal

2. Copra a,utent[cada del Certi_ﬁcadq de Nacimiento .
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-3

4,
5 |

9.

No’uflcacmn de Nombramlento y Juramento

Informes de Camblo sobre estatus sueldos c!asnﬁcac;on etc

Evaluacione's sobre el trabajo del empleado -

Documentos que reﬂejen la concesnon de aumentos de sueldo o cualquaer otro

aspecto relacuonado con la retrlbuc:on

—Cartas de reconommlentos por altas ejecutonas, excelencua en el ser\ncm, o

_ mejoras admlnlstratlvas

Docu_mentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como resoluciénes del

- Oficial Examinador y otros relacionados

Certificaciones de servicios prestados al gobierno

~10. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expedieh{_e

11. Comuhi_c:aciones sobre ascensos, trasfados y descensos

12.Registro de Iicencias

13. Evrdencra de preparacnon academlca

14, Forma I 9 del Departamento de lnmlgrac:on Federal

-15 Cemflcamones de expenenma en orlglnal

' 16 Cert:flcado de colegiacién, cuando es requerldo por el puesto que se ocupa

17 Otros documentos requerldos en el momento del nombramlento _

: Secc;on 3 Exped:ente Medlco

B

Se mantendra de manera conf denCIai un expedlente medtco por empleado separado-

; del expedlente de personal que incluira documentos relacnonados aI Fondo del Seguro' S

del Estado de acc:dentes por causas ocupaczonaies examen medlco de mgreso ai'

_ ‘banco certn‘" cados medlcos y otros documentos relac10nados

AV
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| _ Seccion 4- Expediéhte de_Asunfos de Retfr_d
El Expedie'nté' de Asunt'os de Reﬁro guardaré todo documento requerido por el Sistema .
de Retiro como: Nombramlentos y Juramentos ongmales Informes de Cambios en
: .or[glnal Declaracwn mdwldual y Certificado de Nammlento en onglnal
Seccion 5- Exp‘edlente de Nommas
'Sﬁé mantendra uh expediente por empleado donde se guardarén todbs- l_c)s- documentos =
que la unidad de Né_mina y.Licencias utilice p'arar preparar |a nomina d_e los emb!éados‘.
Esfos inéluyen: autofiz"acionés de descuento del sueldo para cuotlasl de asociéciohes,_, :
- obligaciones chtrafdas con el Sistema de Retiro, la Asociacion de Empleados y ofras
‘autoriiadas pbr Iey.‘.
Seccion 6 - Expediéﬁte de Adfestramiento :
En éste se guardara todo lo re!amonado a: semmanos adlestramlentos pago de
: matncula para obtener grados, certificados de parhcnpamon licencias y contratos para
estudios, ewdencna de estudios y calificaciones.
Articulo 32 — EXAMEN DE LOS EXPEDIENTES
El.cust'odio de: los éXpediehte‘_s de los empléados ser4 el (!é)_ Gerente de Rec_ursds
Humanos dei Banco Este podré delegar eén subalterhos di¢ha respbﬁsabi!ida‘d |
1. Los expedjentes |nd1v1duales de los empieados tendran caracter confi denCIal Y-
podran ser exammados umcamente para fines ofi c:ales por orden de un tnbunal u
'_ orgamsmo con COmpetenCIa para ello, o cuando lo autonce por escnto el proplo B
empleéado para otros fines. Los custodios de los e'xpedrentes seran responsables o
por la- confldenCIahdad y el uso o} dlvulgaclon en forma escnta u oral de la |

: mformamon contenlda en los. expechentes
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,'-2;. fodo émpﬁléédo téndré derecho a ex.a'.minar su ekpédien_te en compaiiia delr :
custod:o de los expedientes. El emp!eado debera’ presentar la sohc:ltud para el -.
.examen del expedrente con por lo menas tres dias de antelacuon En.el caso de
'que el empleado este incapacitado por razén de enfermedad fisica que le tmplda
acudir personalmente al examen del expediente, p'odra d_eleg_ar por escnto enun
repre_séntante‘. En el casc de que el fmpedim_ento- se'a'i_ncap_aci'dad mental, el
expediente podra ser examinado por Ia _pérsona que sea designada .tuto_r-' pof'_ef'
trib’ﬁnal cbrrespondi.ente'.. |

3. Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus

expedientes mediante .el pago del costo de reproduccién, mas. 'c_ualeéquiera

- derechos que por ley se 'exigi.ére'n‘.- Las solici_t:udes de copia s.elharén por escrito

con no ﬁe-nos de cinco (5) dias de antelacion. En el plazo indicado, se entregara
copia del do_éumento solicitado.

4. Los custodios de los expedientés podran delegar en éubalternos la representacion
offmal alos fines de examinar e! expednente

Art;culo 33— CONSERVACION Y DISPOSICION DE LOS EXPEDIENTES

- Se i conservaran y mantendran archlvados todos los documentos pertenementes a los

:  1 \expedtentes individuales de Ios empleados actlvos e lnactlvos Se actuara conforme al -

reglame'ntode Drsposrmon’ de Documentos déla 'institucién.‘
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CAPITULO DECIMO
ASISTENCIA Y JORNADA DE TRABAJO

Articulo 34 — JORNADA DE TRABAJO

El dia regular de trabajo y la semana regular de trabajo sera de siete (7%%) horas y
.media diarias y treinta y siete (37%%) horas' semanales, durante cinco (5) dias
consecutivos, dé lunes a domingo de cada semana.

Articulo 35 - PAGO DE TIEMPO EXTRA

Cuando las necesidades del servicio lo exijan se podra requerir de cualquier empleado
que trabaje en exceso de su jornada regular diaria 0 semanal y durante los dias libres y
feriados. El empleado trabajara, a menos qﬁe medie justa causa para negarse a ello.
Las horas trabajadas por el personal, con excepcién del que ejerce funciones
ejecutivas, de supervision, profesionales y/o administrativas, en exceso del horario
diario regular y del horario semanal regular, se compensaran a tiempo doble y
mediante pago en dinero. De igual modo, seran compensadas las horas trabajadas
durante los dias feriados, sabado y domingo, siempre y cuando excedan la jornada
regular diaria o semanal. Ningn empleado frabajara tiempo extraordinario sin la
autorizacién del supervisor inmediato o superiores de éste.

Articulo 36 — TRABAJO FUERA DE LAS FACILIDADES DEL BANCO

Cuando a un empleado se le requiera trabajar fuera de la sede del Banco, el ﬁempo
que normalmente requiere cada viaje de ida y vuelta para trabajar fuera de la ciudad de
“San Juan, se considerara como tiempo trabajado. No se considerara como tiempo

trabajado, y el empleado no recibira paga por dicho tiempo, las horas que el empleado -
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.i'-hc_':qrr'a en tomar alimentos, dormir ¢ tréSIadarse de su hogar al lugar de tfa_bajo, o de
- éste asuhogar. .
Arti_culc -37 ~ PERIODO PARA TOMAR ALIMENTOS
El beriodb para tomar alimentos séré cbnce'dido a l_és rem'pleados no antes cie concluida
- la tércera'hor‘a ni después de _com'enz.ada Ié sex’gé hjora,’de't.r:abajo cdnsecu‘tivq.c_
 Articulo 38 — REGLAMENTACION INTERNA SOBRE JORNADA DE TRABAJO
Se adoptara reglamentacién inter'na—, por esfcrito';, que ho_ e.sté en co_n_fliéto con este
- 'Reg Iamen.to, estableciendo las n’ormés para regir, entre.cﬁtros as_p_e_ctos los siguientes:
1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a _'l'o's_ empleados, incluéivé las
disposiCio_heS necesa'rias sobre el horario flexible, si lo hubiéré, turnos rotativos y
jornada parciél; | B
2. Métodos de registro de asiSténcia, y formularios para rhanfe'ner récords apropiad_os
sobre asistencia... |
3 Medidas de control de asistencia.
4. Sanciones disciplinarias especificas a que esfén sujetos los empleadds que yiolan

~ dichas niormas y procedimientos de aplicaciéri.
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CAPITULO UNDEC!MO
DISPOSICIONES FINALES

Arttculo 39 PROHIBICION ELECTORAL
' A Ios fines de asegurar Ia flel apllcacmn del prmmpto de merlto en eI Serwcro Pubhco '
| 'durante perlodos- pre y post- elecmonanos Ia Autortdad Nom:nadora se abstendra de.'.
refectuar cualqwer transacc:on de personal que se relacione con areas esenmales al
principio - de merlto tales como nombramlentos ascensos descensos trastados,

adlestramlento y camblos de categona de empleados conforme lo estab!ece Ia Ley.
Num. 5 del 14 de octubre de 1995, conomda como_Ley_ de Person_al- del Se_nncro
Pub__ﬁco o , _ o ,

Esta prohlbICIon comprendera el periodo de dos meses.antés y dos meses despues de
la celebracion de las eleccnones generales de Puerto RICO

La Autoridad Nomihadora podra hacer excepcién de aquellas fransabéio'nes- de
personal que a} abstenerse de efectuarias, afectarlan adversamente las neceS|dades
del serv:cm prewa autorlzacmn de Ia Oficma Centrai de Asesoramrento Laboral ¥
AdmtnlstraCIon de Recursos Humanos (OCALARH) | o

_Artlculo 40 - TERMINOS

LOS termmos que’ se estabrlecén.'en este Reglaméntd. para .s'olicit‘ar r'eviéién*ty/d'
apelaclon de declswnes de Ia Autorldad Nommadora son fmales e: lmprorrogables
Transcumdo el termmo establec;do se carecera de junsdlcmon para atender estos '

casos; _a__ te_nor' con las Reg!as- de Procedlmlento Adm_lmst_ratlvo ante. un Oficial -

Examinador.
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Articulo 41 — PROCEDIMIENTOS

La Autoridad Nominadora aprobara los procedimientos que no _estén -en.conﬂict'o con
e‘ster Reglamento, p'ara la ejecucion de éste, los c'u_ales regiréh'las actividades de los
empleados del BanCo.‘ : | |

Este regfamento recibifé toda la publicidad necesaria para que los empleados cubiertos
_ por sus disposibiones lo cono.zca_n.‘

Articulo 42 — ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este Régfamento p_odré ser erjme'ndado cuéndo sea necesario. Toda enmienda a este

reglamento debera ser evaluada y aprobada por la Junta de Directores del Banco de

Desarrollo Econémico para Puerto Rico.

Articulo 43 - DEROGACIONES

Por la presente se deroga el Reglamento de Personél' para Empleados de Carrera,
Confianza y Transitorios aprobado el 22 '_de enero de 1997 y puest'd en.vigor' el 25 de
marzo de 1997. |

Articulo 44 - CLAUSULA DE SALVE.DAD

Este Reglaménto deja sin efecto toda norma, pauta, proéedimiento o parte del mismo
que esté en conflicto con sus disposiciones.  Cualquier _dispdsicién de este
Reglamento, aéi como sus futuras enmiendas que sean decla'r_adas nulas o
improcedentes por una a_u-t.or_idad_ competente, no afecfaré la vigencia y'aplicabi!idad del
resto del. Reg.iamen'to‘. |

Articulo 45 - VIGENCIA Y APROBACION

El Reglamento de Recursos Humanos del Servicio_ de Carrera del Banco (Reglamento
Nam. 6783) y'sus enmiendas entraran en vigor. treinta (30) dias deSpUésr de ser

radicado en el Derpartamento de Estado. Aprobado en San Juan, Puerto Rico, por la
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Autoridad Nominadora y por la Junta de Directores dei Banco de Desarrollo de Puerto

Rico, el 16 de octubre de 2003 y enmendado el 19 de mayo de 2005 y 3 de julio de

- 2008.
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