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INTRODUCCION

El Banco Gubernamental de Fomento es una corporacidén puablica
mediante la Ley Nim. 17 del 23 de septiembre de 1948, segun enmendada.
La Corporacidn para el Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico fue
creada mediante la Resolucién Nim. 4023, aprobada por 1la Junta de
Directores del Banco Gubernamentalide Fomento el 16 de noviembre de
1977.

La Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, Ley de
Personal en el Servicio Publico, dispone que todos los empleados, sean
éstos empleados estatales, municipales o de otras agencias, estaran
cubiertos por un sdélo sistema de personal, establecido para hacer
cumplir el principio de mérito, el cual se conoce como Sistema de
Personal del Servicio Piblico. La Seccién 10.6 de dicha ley dispone que
aquellas instrumentalidades piblicas que funcionan como negocio privado
estan excluidas de la Ley. Esa misma disposicidn imponeva las agencias
excluidas de la Ley la responsabilidad de adoptar un reglamento de
personal en el cual se incorpore el principio de mérito como el rector
de las normas de personal.

En cumplimiento de ese mandato, 1la Corporacién para el
Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico aprueba este Reglamento de
Personal para los empleados de carrera.

Al adoptar este Reglamento, la Corporacién para el Financiamiento
de la Vivienda de Puerto Rico ratifica que el principio de mérito sera
el concepto rector en la Administracién de Personal asegurando asi que

sean los mas aptos quienes sirvan a la Corporacién y que los empleados



serdn seleccionados, adiestrados, ascendidos, retenidos Y tratados en
todo lo referente a su empleo en consideracidn inica del mérito, sin que
medie discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen, condicidén social, ni por ideas politicas o religiosas.

Este Reglamento se adopta por la Junta de Directores del Banco.
El Presidente del Banco sera el responsable de su administracién y fiel
cumplimiento. Para facilitar su administracién, el Presidente podra
establecer todos aquellos procedimientos Y reglamentacidén interna que
determine necesario siempre que esté en armonia con el contenido y
propésito del Reglamento. El Presidente podra, asi mismo, delegar la
administracién del Reglamento en el Director de Recursos Humanos o en

aquellos ‘funcionarios que estime conveniente.




ARTICULO 1 DENOMINACION
Este Reglamento se conocera como Reglamento de Personal
pPara los Empleados en el Servicio de Carrera de 1a
Corporacién para el Financiamiento de 1la Vivienda de
Puerto Rico.

ARTICULO 2 BASE LEGAL
Este Reglamento Se adopta de conformidad con las
disposiciones de la Seccién 10.¢ de la Ley de Personal
para el Servicio Piblico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de
1975, segun enmendada.

ARTICULO 3 APLICABILIDAD
Este Reglamento sera de aplicabilidad al personal en el
servicio de carrera de la Corporacién para el
Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico. Este
Reglamento no sera de aplicabilidad al personal que preste
servicios mediante contrato.

ARTICULO 4 DEFINICIONES
Los siguientes términos usados én este Reglamento tiene el
significado que a continuacién se expresa, a menos que de
Su contexto se desprenda otra cosa:

Seccién 4.1 Areas Esenciales al Principio de Mérito -

(a) clasificacién de puestos;

(b) reclutamiento Y seleccién;

(c) ascensos, traslados Y descensos;
(d) adiestramiento, Y

(e) retencién,.



Secciodon 4.2

Seccién 4.3

Secciodn 4.4

Seccion 4.5

Seccioén 4.6

Ascenso - El 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 retribucidén mas alto.

Banco - Banco Gubernamental de Fomento para Puerto
Rico.
Certificacién de Elegibles - El proceso mediante el

cual la autoridad nominadora certifica para cubrir los
puestos vacantes, selecciona y refiere para empleo los
nombres de los candidatos que estén en turno de
certificacién en orden de nota Y Qque acepten las
condiciones en el nlmero que se prescriba por
reglamento.

Certificacidén Selectiva - El proceso mediante el cual

la autoridad nominadora especifica las cualidades
especiales que el puesto a ser ocupado requiere del
candidato y prepara una descripcién clara de los
deberes del puesto a cubrirse, selecciona de los
registros los nombres de 1los candidatos que
cualifiquen y establece un turno de certificacién en
orden de nota para los fines de ese puesto en
particular.

Cesantia - La separacién del servicio impuesta a un
empleado debido a la eliminacidén de su puesto por
falta de trabajo o fondos; o a la determinacién de que
esta fisica y/o0 mentalmente incapacitado para

desempefiar los deberes de su puesto.



Seccioén

Seccién

Seccidn

Seccién

Seccién

Secciodn

4.7

Clase o Clase de Puesto - Un grupo de puestos cuyos

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

Clasificacién de Puestos - La agrupacioén de puestos en

Clases similares en virtud de sus deberes Y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracién de personal.

Corporacidén - Corporacién para el Financiamiento de la

Vivienda de Puerto Rico.

Descenso - El1 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 bajo.

Descripcién de Puestos - La exposicidén escrita vy

narrativa sobre deberes, autoridad Y responsabilidad
que envuelve un puesto en especifico y por los cuales
Se responsabiliza el incumbente.

Destitucién - La separacién total Y absoluta del

servicio impuesta a un empleado como medida

disciplinaria por justa causa.




Seccién 4.13

Seccion 4.14

Secciodn 4.15

Seccién 4.16

Seccioéon 4.17

Seccioén 4.18

Director de Recursos Humanos - El1 funcionario a cargo

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

Empleado Transitorio - Un empleado que se nombre en un

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

Especificacién de Clase - Una exposicién escrita Y

narrativa, en forma genérica, que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafa
uno o mas puestos en términos de naturaleza,
complejidad, responsabilidad Y autoridad y 1las
cualificaciones minimas que deben poseer los
candidatos a ocupar los puestos.

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

Formulacidén de Cargos - El1 documento, mediante el cual

la autoridad nominadora hara saber a un empleado las
violaciones incurridas respecto a las normas de
productividad, eficiencia, orden Y disciplina que

deben prevalecer en el servicio publico.




Secciodon 4.19

Seccidn 4.20

Seccioéon 4.21

Seccién 4.22

Seccioén 4.23

Seccioéon 4.24

Seccion 4.25

Seccion 4.26

Grupo Ocupacional o Profesional - Una agrupacién de

Clases y serie de clases que describe puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Junta de Directores - la Junta de Directores del Banco

Gubernamental de Fomento para Puerto Rico.

Ley - Ley Nuam. 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, conocida como "Ley de Personal en el
Servicio Piblico".

Nombramiento - Designacién oficial de una persona para

redlizar determinadas funciones.

Normas de Reclutamiento - Las determinaciones en

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

Oficiales - Vicepresidente Ejecutivo, Primer
Vicepresidente, Vicepresidente Y Vicepresidente
Auxiliar.

Periodo Probatorio - Término de tiempo durante el cual

un empleado, al ser nombrado en un puesto, estad en
periodo de adiestramiento Y Pprueba, y sujeto a
evaluaciones periédicas en el desempefio de sus deberes

Y funciones.

Plan de Clasificacién - Sistema mediante el cual se

estudian, analizan Yy ordenan en forma sistematica, los
diferentes puestos que integran una organizacion

formando clases Y series de clases.




Seccioén 4.27

Seccidn 4.28

Seccion 4.29

Secciodén 4.30

Seccioén 4.31

Seccioéon 4.32

Presidente - E1 Presidente del Banco Gubernamental de

Fomento para Puerto Rico.

Principio de Mérito - Es el concepto de que los

empleados publicos deben ser seleccionados,
ascendidos, retenidos Y tratados en todo lo referente
@ su empleo sobre la base de 1la capacidad sin
discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por

sus ideas politicas o religiosas.

Puesto - Conjunto de deberes Y responsabilidades

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

Reclasificacién - Accién de clasificar un puesto que

habia sido clasificado previamente, La
reclasificacién 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 una clase determinada.

Reingreso - La inclusién en un registro
correspondiente, para ser certificado para empleo, del
nombre de un empleado regular de carrera o de
confianza, que ha renunciado del servicio 0 ha sido

separado y es acreedor a mantener su elegibilidad para




Seccion

Seccion

Seccion

Seccién

Seccioén

Seccién

Seccién

la clase o clases de buestos en las que sirvié como
empleado regular.

Relacidén de Parentesco - Los parientes dentro del

cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos, nietos,
abuelos, hermanos, tios, sobrinos Y primos hermanos)
Y el sequndo grado de afinidad (suegros, cufados).
Renuncia - Separacién total, absoluta y voluntaria de
un empleado de su puesto.

Serie o Serie de Clases - Agrupacién de clases que

refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentes.

Sistema de Retiro - La Administracién de los Sistemas

de Retiro de los Empleados del Gobierno y de la
judicatura.

Suspensidén de Empleo y Sueldo - Separacién temporal

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

Traslado - Cambio de un empleado de un puesto a otro
en la misma clase o a un puesto en otra clase para la
cual se haya provisto el mismo tipo de retribucién.

Vista Administrativa - La oportunidad que tiene un

empleado para ser oido con relacién a cualquier
imputacién cuya sancién pudiera resultar en su
suspensidn, separacién o destitucién de su empleo en

la Corporacién.




ARTICULO 5
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COMPOSICION DEL SERVICIO; CATEGORIA DE EMPLEADOS

El personal de la Cérporacién para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico estard comprendido en los
servicios de carrera Y confianza. Correspondientemente

s6lo habrd empleados de carrera y empleados de confianza.

Seccioén 5.1 Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprendera aquellos trabajos
no diestros, semidiestros Y diestros, asi como
funciones profesionales, técnicas Y administrativas
hasta el nivel mas alto €n que sean separables de la
funcién normativa. Los trabajos y funciones
comprendidas en el servicio de carrera estaran
mayormente subordinados a pautas de politica puablica
Y normas programaticas que se formulan Y prescriben en
el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecién
delegada para establecer sistemas V4 métodos
operacionales, pero s6lo la tendran ocasionalmente y
por delegacidén expresa para formular, modificar o
anular pautas o normas sobre el contenido o 1la
aplicacién de programas. Como cuestidén incidental a
sus funciones ordinarias, podran tener facultad para
hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero no
sera funcién primaria de sus puestos. El desempefio
eficiente de funciones comprendidas en el servicio de

carrera no han de requerir que los empleados sustenten




Seccién 5.2

Seccién 5.3

_11_

determinadas ideas O posiciones filoséficas nj que
guarden relaciones eéspeciales de confianza personal
€on sus superiores.

El servicio de carrera ha de dar 1la continuidad
conveniente y necesaria a la administracién publica,
No empece los cambios en 1la direccién politica.

Reinstalacién de los Empleados de Confianza

Si un empleado en el Servicio de Carrera con status
regular pasa al Servicio de Confianza, Y
posteriormente se Separa de este dltimo servicio,
tendra derecho a ser reinstalado a un puesto de igual
Cclasificacién o de clasificacién similar al que
ocupaba en el servicio de carrera al momento en que
pasé a ocupar el de confianza. La reinstalacién del
empleado en el Servicio de Carrera debera efectuarse
simultdneamente con la separacién del puesto de
confianza.

Cambios de Categoria

El cambio de Ccategoria de un puesto de carrera a un
puesto de confianza Unicamente se autorizara cuando el
pbuesto esté vacante, a menos que estando ocupado su
incumbente consienta expresamente. El consentimiento
debe ser por escrito, certificando que se conoce Yy
comprende la naturaleza del puesto de confianza,
partlcularmente en lo que concierne a4 nombramiento y

remocion. Se autorizara el cambio de un puesto de




confianza a uno de carrera cuando ocurra un Cambio en
las funciones del puesto O en Ila estructura
organizativa de ]a Corporacién que lo Jjustifique. De
No estar vacante el puesto, e] cambio de Categoria
s6lo podra efectuarse si el incumbente Puede ocupario
bajo las Siguientes condiciones:

1. que reiina los fequisitos establecidos Para la clase

de Puesto;

‘N0 menor que el correspondiente al periodo
pProbatorio para la clase de Puesto;

3. que apruebe o haya aprobado el €éxamen establecido
bpara la clase de Puesto;

4. que 1a autoridad nominadora certifique que sus

servicios han sido satisfactorios.

ARTICULO 6 CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccién 6.1

Plan de Clasificacién

El Presidente establecera e] plan de clasificacién
para 1los puestos de carrera de la Corporacién e
igualmente establecera Procedimientos nNeécesarios para
la administracign de dicho plan.

El establecimiento, implantacién Y administracion del

plan de clasificacién Sse hara conforme a Jag




Seccién 6.2
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Corporacidén a en una fecha determinada, constituyendo
asi un inventario de los puestos de 1a Corporacién. .

El plan se mantendra al dia registrando los cambios
que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo
momento el plan refleje exactamente los hechos Y
condiciones reales presentes.

Descripcién de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional, 1a
Corporacién preparara y mantendra aj dia para cada
puesto en el Servicio de Carrera una descripcioén clara
Y Precisa de los deberes Y responsabilidades, asi como
el grado de autoridad y supervisién adscrito al mismo.
Esta descripcién estara contenida en el cuestionario
oficial que a tales fines se adopte y de estar el
puesto ocupado debera estar firmado por el empleado,
Su ' supervisor inmediato, el Director del Area,
Departamento u Oficina y el Presidente o gy
representante autorizado. Cualquier cambio sustancial
que ocurra en los deberes Y responsabilidades, asi
como el grado de autoridad y supervisién adscrito a
los puestos se registrara en el Cuestionario de
clasificacién.

Una copia del Cuestionario se entregara al empleado,
Y subsiguientemente cuando ocurran cambios en la
descripcién del mismo que resultaren en la

formalizacién de un nuevo Cuestionario. Este




Seccién 6.3

'Seccién 6.4

_14..

cuestionario se utilizara para orientar, adiestrar Y
evaluar al empleado. Se conservafé una copia de todo
Cuestionario formalizado para cada puesto, junto a
Ccualquier otra documentacién relacionada con e]
historial de clasificacién del mismo.

Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacién

Se agrupardn en clases todos 1los puestos en el
Servicio de Carrera que sean iguales o Sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza del trabajo y
nivel de dificultad, a base de 1los deberes Yy
responsabilidades asignadas a los mismos.

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

Especificaciones de Clases

Se preparard por escrito una especificacién de cada
una de las clases de puesto comprendidas en el plan de
clasificacién que consistird de una descripcién clara
Y Precisa del concepto de 1la clase en cuanto a 1la
naturaleza vy complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos

en la clase; de otros elementos bAasicos necesarios
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Para la clasificacién correcta de los buestos; y de
los requisitos minimos en cuanto a conocimientos,
habilidades Y destrezas que deben poseer los empleados
Y la preparacién académica vy experiencia minima
requerida. También fijara 1la duracién del periodo
probatorio correspondiente.

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

Las especificaciones de Clases seran utilizadas como
el instrumento basico en 1a clasificacién Yy
reclasificacién de los puestos; en 1a pPreparacién de
las normas de reclutamiento; en la determinacién de
los examenes a los candidatos, en 1la determinacién de
las lineas de ascenso, traslados Y descensos; en la
evaluacién de los empleados; en la determinacién de
las necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones basicas relacionadas con los aspectos
de retribucién, presupuesto y transacciones de
personal; y para otros usSos en la administracién de
recursos humanos.

El Presidente sera responsable de mantener al dia las
especificaciones de Clases conforme a los cambios que
ocurran en los brogramas y actividades de 1la

Corporacién, asi como en la descripcién de los puestos
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Qque conduzcan a 1, modificacién del pPlan de
clasificacién.

Las especificaciones de Clases contendran en sy
formato general los siquientes elementos:

Titulo oficial de la clase y nimero de codificacién;
Naturaleza y aspectos distintivos de] trabajo -- donde
se definird en forma clara y concisa el trabajo e
identificara 1las caracteristicas que difieren una
clase de otra;

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

Conocimientos, habilidades Y destrezas necesarias;
Preparacién académica y experiencia minima;

Periodo probatorio e}l cual no sera menor de tres (3)
meses ni mayor de ocho (8) meses.

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

Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases
que constituiran el Plan de clasificacién Y designadas
con su titulo oficial, se Preparara un esquema

Ocupacional o profesional de las clases de puestos que
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se establezcan, incluyéndolas dentro de los

que se identifiquen. Este esquema reflejara 1a
relacién entre una Y otra clase y entre las diferentes
series de clases que éstas constituyan dentro de un
mismo grupo, Y entre los diferentes grupos y/o areas
de trabajo representadas en el plan de Clasificacién.
Este esquema formara parte del plan de clasificacién.
Se preparara y mantendra al dia, una relacioén de dicho
esquema ocupacional O profesional, Y una lista o
indice alfabético de las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacidn.

Cada clase de puesto se identificara numéricamente en
los documentos antes indicados mediante una
codificacién basada en el esquema OCupacional o
profesional que se adopte. Esta numeracién se
utilizard como un medio de identificacién de las
Clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Clasificacién Yy Reclasificacién de Puestos

Todos 1los puestos se asignardn formalmente a las
clases correspondientes. No existira ningin puesto de
carrera sin clasificacién, eéxcepto aquellos que
conforme a este Reglamento no estén Sujetos al plan de
clasificacién.

Se clasificaradn los puestos de carrera de nueva

creaciodn autorizados dentro de una de las clases
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comprendidas en el plan de clasificacién, conforme a
las normas y criterios que se establezcan a estos
efectos. Bajo ninguna circunstancia podra persona
alguna recibir nombramiento en un puesto de carrera
que no haya sido clasificado previamente.

Se establecerdn los procedimientos a utilizarse en el
tramite de la clasificacién de los puestos nuevos. De
igual forma, establecera los procedimientos a
utilizarse en el tramite e implantacién de 1la
reclasificacién de los puestos.

El Presidente se abstendra de formalizar contratos de
servicios con personas en su caracter individual
cuando las condiciones Y caracteristicas de 1la
relacidén que se establezca entre Banco Y contratado
sean propias de un puesto. En estos casos se
procedera con la creacidén del puesto de acuerdo a las
disposiciones y procedimientos establecidos para su
clasificacién, segin se establece en este Reglamento.
Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté
presente cualquiera de las siguientes situaciones:
Clasificacidén Original Errénea

En esta situacién no existe cambio significativo en
las funciones del puesto, pero se obtiene informacién
adicional que permite corregir una apreciacién inicial

equivocada.
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Modificacién al Plan de Clasificacién

en el proceso de mantener al dia e} Plan de

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o}
Autoridad

Es un cambio deliberado Y sustancial en 1a naturaleza
© el nivel de 1las funciones del buesto, que 1lo hace
subir o bajar de Jerarquia o 10 ubica en una clase
distinta al mismo nivel.

Evolucién del Puesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del
tiempo en 1los deberes, autoridad y responsabilidades
del puesto que ocasiona una transformacién del puesto
original.

Status de 1los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados Cuyos puestos sean
reclasificados Por una accién de personal o por 1la

implantacién de un nuevo plan de clasificacién se
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un ascenso, se podra trasladar al empleado a un
puesto, si lo. hubiere vacante, de 1la clase que
corresponda al nombramiento del empleado, sin que el
traslado resulte oneroso para éste; o si retine los
requisitos se podra confirmar al empleado en el puesto
reclasificado sin ulterior certificacién de elegibles.
Si el cambio representara un descenso, se podra, con
el consentimiento escrito del empleado, confirmar a
éste en el puesto sin que ello afecte el derecho de
apelacién que tuviere el empleado si quisiera
ejercitarlo; o se podrad trasladar al empleado a un
puesto vacante que hubiere de la clase correspondiente
al nombramiento del empleado; o dejar en suspenso la
reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al
empleado. En cualquier caso, el empleado tendra el
mismo status que antes de la reclasificacidén de su
puesto.

Si la reclasificacién procediera por cambio sustancial
en deberes, autoridad y responsabilidad, y el cambio
resultara en un puesto de categoria superior, se podra
ascender al empleado si su nombre estuviera en turno
de «certificacién en el registro de elegibles
correspondiente. También se podrd autorizar el
ascenso sin oposicién del empleado conforme a las
normas establecidas en este reglamento para este tipo

de ascenso; o si no hubiera registro de elegibles, se
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podra celebrar examen para cubrir el puesto
reclasificado.

En todo caso el incumbente estara sujeto al periodo
probatorio. Si el incumbente del puesto al momento de
la reclasificacién no pudiera ocupar el Dpuesto
reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicara en
un puesto de clasificacidén iqual a su nombramiento o
en puesto similar, para el cual el empleado reuna los
requisitos minimos, o dejara en suspenso la
reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al
empleado.

Si la reclasificacién procediera por evolucidn del
puesto o por modificacidén del plan de clasificacién,
el incumbente permanecera ocupando el puesto
reclasificado en el mismo status que tenia antes de la
reclasificacién.

Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Se podra disponer cambios en los deberes,
responsabilidades o autoridad de 1los pﬁestos, con
arreglo a las siqguientes normas:

Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia
de los programas gubernamentales; ningin cambio tendra
motivacidén arbitraria ni propésitos disciplinarios.
Conforme a lo anterior, la Corporacién establecera sus

propios criterios conforme a sus particularidades.
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Cuando 1los cambios sean afines con 1a Clasificacién
del puesto, los mismos no  conllevaran la

reclasificacién del puesto afectado.

(15) dias a partir de 1la fecha de notificacién de la
accion tomada, en‘los Siguientes casos:
empleados que se sientan pPerjudicados por la
Clasificacién de Su puesto;
.empleados que se sientan Perjudicados por 1la
reclasificacion de su bPuesto, excepto en casos que
surjan por motivos de una modificacién al plan de
clasificacién; v

en los casos de cambios de deberes, autoridad o

las clases de puestos comprendidas en el plan de
clasificacién, a los fines de asignar éstas a las
escalas de retribucién. La determinacién de posicién
relativa es e] broceso mediante e} Cual se ubica cada
Clase de puesto en 1a escala de valores de 1la
organizacién, en términos de factores tales como la
haturaleza y complejidad de las funciones, Y el grado

de autoridad Y responsabilidad que se ejerce Y se
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posible. se tendra en cuenta que se trata de ubicar
funciones Y grupos de funciones, independientemente de
las personas que las realizan o han de realizarlas.
Las decisiones se haran sobpre bases objetivas, en lo

posible. se tomarad en cuenta aquellos elementos de

Asignacién de las Clases de Puestos a las Escalas de

Salarios
Rcldrios

determine bara cada clase dentro del plan de
clasificacién. Ademas, podra tomar en consideracién
otras condiciones,(como la dificultad existente en e}
reclutamiento Y retencién del personal para
determinadas clases, Cualificaciones necesarias para
el desempefio de las funciones, oportunidades de
ascensos existentes dentro del plan de clasificacién,

Sueldos prevalecientes ep otros sectores de 1la




_24_

economia para la misma ocupacién, condiciones
especiales, y situacidn fiscal.

El Presidente podra reasignar cualquier clase de
puesto de una escala de salario a otra de las
contenidas en el plan de salarios, cuando la necesidad
o0 eficiencia del servicio asi 1lo requiera; o como
resultado de un estudio que realizare con respecto a
una clase de puestos, una serie de clases o un area de

trabajo; o por exigencia de una modificacién.

ARTICULO 7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccion 7.1

Normas de Reclutamiento

El Presidente sera responsable de formular y adoptar
las normas de reclutamiento para cada clase de puesto
comprendida en el Plan de Clasificacién de Puestos
para el Servicio de Carrera de la Corporacién.

Las normas de reclutamiento estableceran los
requisitos minimos para reclutamiento a base de 1los
contenidos en las especificaciones de clases. En todo
momento, los requisitos deberan estar directamente
relacionados con las funciones de los puestos. Dichos
requisitos tomaran en consideracién la informacién que
hubiere disponible sobre el mercado de empleo y los
recursos humanos. Estas normas prescribiran la clase
de examenes y el tipo o tipos de competencia que sea

recomendable en cada caso y se revisaran
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periddicamente para atemperarlas a los cambios que
ocurran,

Divulgacidén de las oportunidades de empleo

Se divulgardn las oportunidades de empleo por los
medios de coﬁﬁnicacién mas apropiados en cada caso, a
los fines de atraer Y retener en el servicio piblico
a las personas mas Capacitadas, mediante 1libre
competencia.

Se considerardn medios adecuados, entre otros, los
siguientes: la radio, 1la televisién, prensa diaria,
publicaciones y revistas profesionales; comunicaciones
con organizaciones profesionales, civicas, educativas
Y otras; comunicaciones oficiales interagenciales;
tablones de edictos; y otros medios que razonablemente
puedan llegar a las personas interesadas.

Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se
tomara en cuenta que los mismos resulten efectivos
para los fines de reclutamiento, que resulten
econdémicos Y Que faciliten al ciudadano la
Presentacidn y consideracién de su solicitud.

Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la
siguiente informacién: titulo de la clase de puesto,
naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de
sueldo, plazo para radicar solicitudes Y cualquier

otra informacidén indispensable.
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Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas
determinadas 'para el recibo de solicitudes, se
observaran las siquientes normas:

La convocatoria debera publicarse con no menos de diez
dias laborables de antelacidén a la fecha limite para
solicitar.

En el aviso piblico referente a cada examen se hara
constar el periodo de tiempo durante el cual habran de
aceptarse solicitudes de examen. No se aceptaréan
solicitudes radicadas tardiamente.

En caso de que no se reciba un nimero suficiente de
solicitudes, se podra extender el periodo para el
recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la
convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara
aviso piblico de la accidén tomada.

Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer
los exadmenes a las personas que los han tomado
previamente y han fracasado o interesan mejorar la
puntuacidén obtenida, después de transcurrido un
término no menor de tres (3) meses, en cuyo caso
prevalecerd la puntuacién mas alta obtenida. La
determinacidén del lapso de tiempo a transcurrir para
ofrecerle nuevamente el examen a las personas
previamente examinadas dependera de la naturaleza de
la >clase 0 del examen, o de las necesidades del

servicio.
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Procesamiento de Solicitudes

Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos
publicos se revisardn para determinar las que deben
ser aceptadas o rechazadas.
Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las
siqguientes causas:
radicacién tardia;
no reunir los requisitos minimos establecidos para
desempenar el puesto;
‘tener conocimiento de que los solicitantes:
estan fisica o mentalmente incapacitados para
desempefiar las funciones del puesto;
son extranjeros no autorizados a trabajar;
han incurrido en conducta deshonrosa;
han sido convictos por delito grave o por
cualquier delito que implique depravacién
moral;
han sido destituidos del Servicio Piblico;
son adictos al uso habitual o excesivo de
sustancias controladas o bebidas alcohdlicas;
han realizado o intentado realizar engafio o
fraude en 1la informacién sometida en la
solicitud;
Las causales enumeradas en los apartados 3 al 6 del
subinciso que antecede se usardn para rechazar

solicitudes solamente en los casos en que la persona
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no ha sido habilitada para competir para Puestos en el
servicio piblico.

Se notificara por escrito, Y en sobre cerrado, a la
bersona cuya solicitud sea rechazada, informandole 1a
causa del rechazo.

Examenes

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

Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y
habilidad de las personas examinadas para el desemperiio
de los deberes de 1la clase de puesto. Estos deberan
desarrollarse razonablemente orientados hacia 1los
deberes y responsabilidades que conlleva la clase de
puesto.

Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en
locales y lugares accesibles a los opositores que

aseguren unas condiciones Y ambiente adecuados.
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Toda persona que comparezca a examen se identificara
mediante la constatacidén de su firma y de cualquier
otro documento oficial, conforme al procedimiento que
se establezca.

Para ser elegibles, toda persona examinada debera
obtener, por lo menos, la puntuacién minima que se
establezca para cada examen. Se concedera a todo
veterano, segin este término se define, en la carta de
derechos del veterano puertorriquefio, cinco puntos o
el cinco por ciento, lo Qque sea mayor, sobre la
calificacién final, una vez aprobado el examen. A los
veteranos que tengan una incapacidad relacionada con
su servicio militar se 1les abonard cinco puntos
adicionales o cinco por ciento, lo que resulte mayor
una vez aprobado el examen correspondiente. En caso
de muerte del veterano se concedera la puntuacidén que
le hubiere correspondido, al cényuge supérstite si no
ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los hijos
del veterano que sean menores de edad y a los mayores
de edad que estuvieren incapacitados de conformidad
con la carta de derechos del veterano puertorriqueio.
Las personas examinadas recibiran informacidén sobre
sus calificaciones.

Cualquier persona examihada podra solicitar 1la
revision del resultado de su examen. Tendran derecho

a que se efectie la revisidén si lo solicitan dentro
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del periodo maximo de treinta (30) dias a partir de la
fecha de correé en que se envid la notificacién del
resultado del examen. Si como resultado de 1la
revisiéon del examen se alterara la puntuacién y/o
turno del candidato, se hara el ajuste
correspondiente, pero no afectara ningin nombramiento
efectuado.

La revisidn de los exdmenes escritos de seleccién
miltiple consistird en calificarle el examen en
presencia del candidato, mediante una clave especial.
En los demads casos se le explicarda al candidato el
procedimiento de calificacidén o evaluacidén del examen.
Se podran cancelar examenes si los solicitantes no
reunen los requisitos exigidos, o han realizado o
intentado cometer fraude o ha mediado engafioc en la
informacidén sometida.

Registro de Elegibles

Se estableceran los registros de elegibles conforme a
las siguientes disposiciones:

Los nombres de las personas que aprueben los examenes
serdn colocados en orden descendente de las
calificaciones obtenidas para establecer los registros
de elegibles correspondientes.

En los casos de puntuaciones iguales se determinara el
orden para figurar en 1los registros tomando en

consideracion uno o mas de los siguientes factores:



7.5.2.1
7.5.2.2

7.5.2.3

7.5.2.4

7.5.3.2

7.5.3.3

7.5.3.4

_31_

preparacidén académica general o especial;
experiencias relacionadas con la clase de puesto;
indice o promedio en los estudios académicos o
especiales; o

fecha de presentacidén de solicitud.

La eligibilidad de las personas que figuren en los
registros se eliminard por cualquiera de las

siguientes causas:

La declaracién por el elegible de que no esta

‘dispuesto a aceptar nombramiento. Esta declaracién

podra limitarse a determinado periodo de tiempo o
a determinado lugar, o a puesto cuyas condiciones
de ehpleo sean diferentes a.las establecidas por él
a la fecha del examen. E1l nombre del elegible no
sera tomado en cuenta al momento de expedirse
certificaciones para empleo mientras prevalezcan
las condiciones de no aceptabilidad estipuladas por
él;

dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento
sin razdén justificada;

dejar de someter evidencia que se le requiera sobre
requisitos minimos o someter evidencia indicativa
de que no retine los requisitos minimos;

dejar de concurrir al trabajo después de
transcurridos cinco (5) dias laborables

consecutivos desde la fecha de aceptacién de un
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nombramiento, a menos que la Corporacidén conceda al
elegible un periodo de tiempo adicional para tomar
posesién del puesto;

notificacidn por las autoridades postales en cuanto
a la imposibilidad de localizar al elegible;
haber sido convicto de algin delito grave o delito
que implique dépravacién moral; o haber incurrido
en conducta deshonrosa;

tener conocimiento oficial formal del uso habitual

Y excesivo por el elegible de bebidas alcohdlicas

0 sustancias controladas;

haber suministrado falso testimonio sobre cualquier
hecho concreto en relacién con su solicitud de
empleo o de examen;

haber realizado o intentado realizar, engafio o
fraude en su solicitud, o en sus examenes, o en la
obtencidén de elegibilidad o nombramiento;

haber sido declarado incapacitado por algin
tribunal competente;

haber sido destituido del servicio pablico;

muerte del elegible;

Podra eliminarse la elegibilidad de personas por

cualquiera de las siguientes razones:

nombramiento del elegible para un puesto regular,

-mediante certificacidén del registro establecido

para esa clase de puesto;
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declinacién del nombramiento que se ofrezca bajo
las condiciohes previamente estipuladas o aceptadas
por el elegible.
A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro
de elegibles a tenor con los incisos 6.5.3 Yy 6.5.4
anteriores, se le enviard notificacién escrita al
efecto y se le advertira sobre su derecho de revisioén.
En todo caso en que la eliminacién de un registro de
elegibles hubiere sido errénea, se restituira el
nombre a dicho registro.
La duracidén de los registros de elegibles depende de
su utilidad y adecuacién para satisfacer las
necesidades del servicio. Los registros podran
cancelarse en circunstancias como las siguientes:
cuando se considere que se debe atraer nuevos
candidatos introduciendo nueva competencia o
requisitos diferentes;
cuando se ha eliminado la clase dé puesto para la
cual se establecié el registro;
cuando se haya determinado la existencia de algin
tipo de fraude general antes o durante la
administracién de los examenes.
Se notificara a los elegibles cuando los registros se
cancelen o cumplan su vigencia.
El nombramiento de una persona para ocupar un puesto

transitorio no eliminard su nombre de los registros de
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elegibles en 1los que figurare. Se estableceran,
ademds, registros especiales por clases de puestos que
contendran los nombres de personas con derecho a
reingreso en armonia con el Articulo 14 de este
Reglamento luego de haber sido separadas de puestos de
confianza o que tuvieren derecho a reingreso luego de
haberse separado del servicio.

Certificacién y Seleccién

Como norma general los puestos vacantes en el servicio
de 'carrera se cubriran mediante la certificacién V'
seleccién de candidatos que figuren en 1los registros
de elegibles conforme a las siguientes disposiciones:
Los elegibles incluidos en cada certificacién deberan
ser los diez (10) primeros que figuran en el registro,
dispuestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones
estipuladas. »

El nombre de un elegible que aparezca en registros
para distintas clases podra ser certificado
simultaneamente para vacantes en tales clases.

La seleccidén de los candidatos para nombramiento se
hara en un término no mayor de quince (15) dias
laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacién de elegibles. Dicho término podra
prorrogarse por no mas de diez (10) dias laborables
adiéionales, cuando medien circunstancias extraordi-

narias. Sin embargo, a partir de los quince (15) dias
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iniciales podran incluirse los mismos candidatos en
otras certificaciones.
En aquellos casos €n que no se pueda hacer una
seleccién debido a que uno o ﬁés de los candidatos
incluidos en 1a Certificacién no comparezca a
entrevista o} no estén dispuestos a aceptar
nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se
podra adicionar candidatos a la certificacién original
hasta completar el total de diez (10) elegibles.
El Presidente podra negarse a certificar un elegible
pPor cualquiera de las razones expuestas en el inciso
(2) de la Seccién 6.3 de este Reglamento. Dicha
negativa deberd notificarse por escrito a la persona
afectada indicando 1la causa en que se fundamenta. La
persona afectada por la decisién podrad apelar ante la
Junta de Directores. |
Los puestos regulares vacantes se podran cubrir
mediante ascensos sin oposicién de empleados, conforme
Se establece en el inciso (4) de la Seccién 7.1 de
este Reglamento.
El Presidente podra autorizar certificaciones
selectivas en los siguientes casos:

Cuando las cualificaciones especiales de 1los

puestos asi lo requieran;
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cuando los aspirantes hayan expresado por escrito
su preferericia para trabajar en determinada unidad
de trabajo.

Por cualificaciones especiales del puesto se
entenderd aquellos requerimientos o exigencias
funcionales de algin o algunos puestos individuales
que los diferencian del resto de los otros que
componen la clase.

Verificacién de Requisitos, Examen Médico, Juramento

de Fidelidad e Investigacidén Confidencial

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

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

Las personas preseleccionadas para ingreso tendran que
someterse a un examen médico con el médico que designe

la Corporacidén, con el fin de determinar que estas
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personas estan fisica y mentalmente capacitadas para
ejercer las funciones del puesto. No se discriminara
contra personas con limitaciones fisicas cuyas
limitaciones no le impidan desempenar las funciones
del puesto al que aspira. El costo del examen médico
serd sufragado por la Corporacién.

Se podra obviar el requisito de examen médico en casos
de nombramientos transitorios de seis (6) meses o
menos. Esta disposicién no impide que se someta a
examen médico a un empleado en cualquier momento que
se crea necesario.

Toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso en
la Corporacidn debera presentar su acta de nacimiento,
o en su defecto, un documento equivalente legalmente
valido que acredite que es ciudadano de los Estados
Unidos o que siendo extranjero esta autorizado
legalmente a trabajar en Estados Unidos.

Toda persona a quien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio piblico en el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, debera presentar como
requisito de empleo el Juramento de Fidelidad y Toma
de Posesidén requerido por la Ley Num. 14 del 24 de
julio de 1952.

Toda persona a quien se le extienda nombramiento
debera completar el Formulario I-9 del Servicio de

Inmigracién y Naturalizacidn de los Estados unidos.
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Periodo de Trabajo Probatorio

Excepto segﬁn' se dispone expresamente en este
Reglamento, toda persona nombrada o ascendida para
ocupar un puesto regular de carrera estara sujeta al
periodo probatorio de dicho puesto como parte del
proceso de seleccidén en el servicio publico.

El periodo de trabajo probatorio abarcara un ciclo
completo de las funciones del puesto. La duracién de
dicho periodo se establecera sobre esta base y no sera
merior de tres (3) meses ni mayor de ocho (8) meses.
En situaciones extraordinarias y previa aprobacién del
Presidente, el periodo probatorio sera prorrogable.
Esa préorroga no excederd de la mitad del tiempo
originalmente prescrito como periodo probatorio para
la clase de puesto.

Durante el periodo probatorio se orientard vy
adiestrard al empleado sobre los programas Yy
organizacién de la Corporacidén y funciones del puesto,
reglas y normas que rigen en la Corporacion y sobre
los hdbitos y actitudes que el empleado debe poseer o
desarrollar.

Se usaran los formularios oficiales que se disefien
para estos fines. Las evaluaciones periddicas vy
finales que se hagan seran discutidas previamente con

los empleados para que conozcan su desempefnio durante
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el periodo probatorio y para estimular su
mejoramiento.

El trabajo de todo empleado en periodo probatorio
deberad ser evaluado peribédicamente en cuanto a su
productividad, eficiencia, habitos y actitudes.
Cualquier empleado podréd ser separado de su puesto en
el transcurso o al final del periodo probatorio, luego
de ser debidamente orientado y adiestrado, si se
determina que su progreso y adaptabilidad a las normas
del servicio pablico no han sido satisfactorias. La
separacion debera efectuarse mediante una comunicacién
subscrita por el Presidente del Banco o el Director de
Recursos Humanos acompanada de la Gltima evaluacién.
Todo empleado gque aprobase satisfactoriamente el
periodo probatorio pasard a ocupar el puesto con
caracter regular. El cambio se tramitara con
antelacién a la terminacién del periodo probatorio
mediante notificacién al empleado, acompafiada de la
evaluacién final.

Si por cualquier razén justificada, entre otras, 1la
concesién de algin tipo de 1licencia, cesantia,
ascenso, traslado o descenso del empleado se
interrumpe por no mas de un (1) ano, el periodo
probatorio de un empleado, se le podra acreditar la
parte del periodo de prueba que hubiere servido antes

de la interrupciodn.
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Todo empleado de carrera que fracase en el periodo
probatorio por razones que no sean habitos o actitudes
y hubiere sido empleado regulari de la Corporacién
inmediatamente antes, tendrda derecho a que se le
reinstale en un puesto de la misma clase del que
ocupaba con caracter regular u otro puesto cuyos
requisitos sean similares.
Si la persona nombrada hubiere venido desempenando
satisfactoriamente los deberes del puesto mediante
nombramiento transitorio, el periodo de servicios
prestados mediante tal nombramiento transitorio le
podra ser acreditado al periodo probatorio.
Si inmediatamente antes de su nombramiento la
persona nombrada hubiera venido desempefiando
satisfactoriamente en los deberes del puesto con
caracter interino, el periodo de servicios
prestados mediante tal interinato le podra ser
acreditado al periodo probatorio, siempre que en
todo el periodo haya desempeiiado todos los deberes
normales del puesto y que al momento de tal
designacidn retina los requisitos minimos requeridos
para el puesto.
Cualquier empleado gque fracase en su periodo
probatorio podréd solicitar revisién ante la Junta
de Directores dentro de 1los treinta (30) dias

siguientes a la notificacién, en los casos donde se
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alegue discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen O condicién social, o por
ideas politicas © religiosas como motivo de su
separacién. Se requerira que en el escrito de
apelacidn aparezcan claramente los hechos
especificos en que se pasan sus alegaciones.

Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por término fijo, el
nombramiento sera de caracter transitorio. Seréan
igualmente transitorios los nombramientos en puestos
regulares en las siguientes circunstancias:

cuando el incumbente del puesto se encuentre
disfrutando de licencia sin sueldo.

cuando exista una emergencia en la prestacién de
servicios que haga imposible o inconveniente la
certificacién de candidatos de un registro de
elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera de
ciento ochenta (180) dias.

cuando no exista un registro de elegibles para algin
puesto que requiera algun tipo de licencia y el
candidato a nombrarse posea licencia provisional.
cuando el incumbente del puesto haya sido destituido
y haya apelado dicha aqcién ante la Junta de
Directores.

cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido

de empleo y sueldo por determinado tiempo.
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cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro
puesto mediante nombramiento transitorio y con derecho
a regresar a su anterior puesto.

E1l proceso de reclutamiento Yy seleccién para 1los
aspirantes a nombramientos transitorios consistira de
una evaluacién de los candidatos a los unicos fines de
determinar si rednen los requisitos minimos
establecidos para la clase de puestos en la cual
habran de ser nombrados. No obstante lo anterior, los
empleados con nombramiento transitorio no se
consideraran empleados de carrera. Ninguna persona
gque haya recibido nombramiento transitorio podra ser
nombrado para desempefiar puestos en el servicio de
carrera con status probatorio o regular a menos queé
haya pasado por el proceso de reclutamiento Y
seleccién que establece el Articulo 6 de este
Reglamento.

Reclutamiento Y Acciones de Personal Relativas a

Parientes

La Corporacidén no autorizara ninguna seleccién,
nombramiento o0 cualquiera otra accién de personal
(ascensos, traslados, descensos, interinatos, etc.)
cuando el trabajo que la persona designada va a
realizar lo coloque en una relacién de empleado-
supervisor O viceversa con otro empleado de la

Corporacién con quien tiene una relacién de parentesco
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dentro del cuarto grado de consanguinidad o el segundo
de afinidad. Eh aquellos casos en que empleados de la
Corporacién se conviertan en parientes dentro de los
grados aqui establecidos y dque por razén sus
respectivos trabajos estén en una relacion de
empleado-supervisor o viceversa, Sse trasladara al

empleado de menor antigiiedad.

ARTICULO 8 ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccién 8.1

8.1.1

8.1.2

8.1.3

Ascensos

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

Como regla general, toda oportunidad de ascenso sera
anunciada a traves de 1los distintos medios de
comunicacién, de manera que los empleados debidamente
cualificados puedan competir.

Todo empleado de carrera podra ascender mediante un
examen de libre competencia que podré consistir de una
prueba escrita u oral, fisica, de ejecucidn,
evaluacién de experiencia Yy preparacion, evaluacion
del supervisor, analisis del récord de trabajo,
resultados de adiestramiento u otras.

Se podréan autorizar ascensos sin oposicién cuando las
exigencias especiales ¥y excepcionales del servicio y

las cualificaciones especiales de los empleados asi lo
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justifiquen, previa la aprobacién del examen
correspondiente.
Todo empleado de carrera que sea ascendido debera
aprobar el periodo probatorio que conlleve el puesto.
De no aprobarlo, el empleado sera reinstalado al
puesto que ocupaba antes de ser ascendido a uno de una
clase similar.
Traslados
Traslado es el cambio de un empleado de un puesto a
otro en la misma clase o a un puesto en otra clase
para la cual se haya previsto el mismo salario.
La Corporacion usarad los traslados como mecanismos
para la ubicacién de los empleados de carrera en
puestos donde deriven la mayor satisfaccién de su
trabajo ¥y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los
objetivos de la Corporacién con la mayor eficiencia.
Objetivos de los Traslados
El traslado podra efectuarse para beneficio del
empleado, a solicitud de éste, O a instancias de la
Corporacién respondiendo a necesidades del servicio
puiblico en situaciones tales como las siguientes:
cuando se eliminen funciones o programas por efecto
de reorganizacién y cuando - en el proceso de
decretar cesantias bsea necesario reubicar

émpleados.
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cuando exista la necesidad de recursos humanos
adicionales o cuando se determine que los servicios
de un empleado pueden ser utilizados mas
provechosamente en otra dependencia de la
Corporacidén para atender nuevas funciones O
programas o para la ampliacién de los programas que
éste desarrolla.

cuando sea necesario rotar el personal de la

Corporacién para que se adiestre en otras areas.

cuando sea necesario debido a que dos empleados se

conviertan en parientes dentro de los grados

establecidos en la Seccidén 6.10.

Normas para los Traslados

Las siguientes normas regiran los traslados:

En ningin caso se utilizaran los traslados como
medida disciplinaria ni podréan hacerse
arbitrariamente.
pPara evitar que la accién del traslado le produzca
al empleado problemas econdmicos sustanciales sin
que se le provea la compensacidn adecuada, la
Corporacién dara atencion especial a los siguientes
factores:

naturaleza de las funciones del puesto al cual

vaya a ser trasladado el empleado;
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conocimientos, habilidades especiales,

destrezas y experiencias que se requieren para

el desempefio de las funciones;

normas de reclutamiento en vigor para la clase

de puesto a la cual vaya a ser trasladado el

empleado;

salarios que esté percibiendo el empleado a

ser trasladado;

otros beneficios marginales e incentivos que

esté disfrutando el empleado a ser trasladado.
En cualquier caso de traslado el empleado debera
reunir los requisitos para el puesto al cual sea
trasladado.
cuando el traslado sea a un puesto en otra clase,
el empleado debera aprobar el examen
correspondiente para la clase y estara sujeto al
periodo probatorio. cuando el traslado responda a
necesidades del servicio, se podra obviar ambos
requisitos.
El Presidente informara por escrito al empleado
sobre el traslado. Ccomo norma general, la
notificacién al empleado debera hacerse con treinta
(30) dias calendario de antelacién. Sin embargo,
en situaciones de emergencia o en circunstancias

imprevistas, podra hacerse excepcién a esta norma.
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Todo empleado a quien se le ordenare trasladarse y
entendiere que dicho traslado fue ordenado
caprichosamente o por razones distintas a las que
figurasen en los Incisos 7.2.1.1, 7.2.1.2, 7.2.1.3
y 7.2.1.4 de esta Seccién, podra solicitar
reconsideracién del caso ante el Presidente y, en
caso de no estar de acuerdo con la decisién del
mismo, podrad apelar dicha decisién a la Junta de
Directores dentro de quince (15) dias calendario a
partir de la fecha de 1la notificacién del

Presidente ordenando el traslado.

Descensos

Objetivos para los Descensos

El descenso de un empleado podra ser motivado por las

siguientes razones;
a solicitud del empleado;
falta de fondos o de trabajo que haga
imprescindible la eliminacién del puesto que ocupa
el empleado y no se pueda ubicar a éste en un
puesto similar al que ocupaba en la Corporacién y
el empleado acepte un puesto de menor remuneracion.
Cuando él empleado no acepte el descenso por esta
razén se decretarad su cesantia;
que por alguna causa el empleado no pueda

desempefiar su trabajo eficientemente en el puesto
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que ocupa, pero pueda realizar una labor
satisfactoria en un puesto de tareas mas sencillas.
Normas para los Descensos
Las siguientes normas regiradn los descensos:
Los empleados descendidos deberdn llenar 1los
requisitos minimos de la clase de puesto a la cual
sean descendidos.
Todo empleado descendido debera recibir
notificacién por escrito del Presidente, con
‘treinta (30) dias calendario de antelacidén, que
exprese las razones para el descenso, Yy las
condiciones referentes al descenso con respecto al
titulo de la clase y status. En situaciones de
emergencia o en circunstancias imprevistas el
término podréa reducirse.
En todo caso de descenso, el empleado debera

expresar por escrito su conformidad con el mismo.

ARTICULO 9 RETENCION EN EL SERVICIO

Seccion 9.1

9.1.1

Sequridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran
permanencia en sus puestos siempre que satisfagan los
criterios de productividad, eficiencia, orden Yy

disciplina.
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Los empleados de la Corporacidn tendrédn los siguientes

deberes y obligaciones:
Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y
cumplir cabalmente la jornada de trabajo
establecida.
Observar normas de comportamiento correcto, cortés
Y respetuoso en sus relaciones con sus
supervisores, supervisados, compafieros de trabajo
y ciudadanos, Y mantener la imagen de la
‘Corporacién en el mas alto nivel.
Realizar eficientemente y con diligencia las tareas
y funciones asignadas a su puesto Y otros
compatibles con éstas que se le asignen.
Acatar aquellas Ordenes e instrucciones de sus
supervisores compatibles con la autoridad delegada
en éstos y con las funciones Yy objetivos de la
Corporacidn.
Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo, a menos que reciba un
requerimiento o permiso de autoridad competente que
asi lo requiera. Nada de lo anterior menoscabara
el derecho de los ciudadanos a tener acceso a los
documentos y otra informacién que sean de caracter
publico. |
Realizar tareas durante horas no laborables cuando

la necesidad del servicio asi lo exija y previa la
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notificacién correspondiente con antelaciodn
razonable. En casos de emergencia puede obviarse
la antelacidén en la notificacién.

vigilar, conservar Y salvaguardar documentos,
bienes e intereses publicos que estén bajo su
custodia.

Cumplir con las disposiciones de este Reglamento Yy
los procedimientos que Seé establezcan en virtud del
mismo.

Evdluacién de los Funcionarios Yy Empleados

La Corporacidn establecera un sistema de evaluaciodn
para 1los empleados con el propdsito de evaluar
peribédicamente la labor que éstos realizan a fines de
determinar si éstos satisfacen los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina.

Acciones Disciplinarias

El Presidente del Banco tomara las medidas correctivas
necesarias cuando la conducta de un empleado no se
ajuste a las normas establecidas.

Entre otras medidas se utilizaran la amonestacidn
verbal, 1las reprimendas escritas, las suspensiones de
empleo y sueldo Yy las destituciones.

Seran motivo de accién disciplinaria contra el

empleado, entre otras, las siguientes:




9.3.2

9.3.3

9'3.5

9.3.6

_51_

aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa
por labor realizada como empleado de la Corporacidn,
a excepcién de aquellas autorizadas por ley;
utilizar su posicién oficial para fines politicos
partidistas o para fines no compatibles con el
servicio publico;

realizar funciones o tareas que conlleven conflictos
de intereses con sus obligaciones como empleado de la
Corporacidn;

observar conducta incorrecta o lesiva del buen nombre
de la Corporacién o al gobierno de Puerto Rico;
incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral;
realizar acto alguno que impida la aplicacidén de este
Reglamento y las reglas adoptadas de conformidad con
el mismo, no hacer o aceptar a sabiendas, declaracidn,
certificacién o informe falso en relacién con
cualquier materia cubierta por este Reglamento;

dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o
indirectamente dinero, servicios o cualquier otro
valor por o) a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso O cualquier otra accioén de
personal;

realizar, o haber intentado realizar engafio o fraude
en la informacidén sometida en cualquier solicitud de

examen;
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faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones
dispuestos en la Seccién 8.1.1 de este Reglamento.
El Presidente podra delegar en el Director de Recursos
Humanos el tomar medidas disciplinarias que consisten
en amonestaciones verbales, reprimendas escritas vy
suspensiones de empleo y sueldo.

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

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

Procedimiento Disciplinario

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacidn de
medidas disciplinarias cuya sancién pudiera resultar
en la suspensién de empleo y sueldo o en la
destitucién de un empleado, se adoptara el siguiente

procedimiento:
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Se hard una investigacién dentro de un término
razonable desde que se tuvo conocimiento oficial de
los hechos.

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

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

Celebrada la vista o transcurrido el término sin que
el empleado solicite la misma, la autoridad nominadora
tomara la accién que corresponda. En los casos que se
sostenga la medida disciplinaria, el Presidente
formulara al empleado los cargos y se los notificaré
por escrito, le advertira de su derecho de apelacidn
ante la Junta de Directores y le advertira en cuanto

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

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

de 'la vista informal.

Cesantia

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

Seran separados en primer término los empleados
transitorios, en segundo lugar los empleados
probatorios y en dltimo término los empleados
regulares.

Al determinarse el orden de prelacién en que se
decretaran las cesantias, se tomaran en consideraciodn
en primer término los empleados menos eficientes. En
casos de igualdad de eficiencia, se tomarad en
consideracién el tiempo <como empleado en la
Corporacién, de manera que queden cesantes los

empleados con menos tiempo en la Corporacién.
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El Presidente del Banco notificara por escrito, a todo
empleado a quien haya que cesantear, con no menos de
treinta (30) dias calendario de antelacidn a la fecha
en que habrad de quedar cesante. En dicha notificacién
se le informard su derecho de apelacidén ante la Junta
de Directores dentro del término de quince (15) dias
calendario del recibo de la notificacidn.

También podra el Presidente decretar cesantias cuando
se determine que un empleado estd fisica y/o
meritalmente incapacitado para desempefiar los deberes
de su puesto. De tener base razonable para creer que
un empleado esté& incapacitado, se le podra requerir
que se someta a examen con un médico seleccionado por
el Departamento de Recursos Humanos. La negativa del
empleado a someterse a examen médico servira de base
para la presuncién de incapacidad. Esta accidn se le
notificara al empleado advirtiéndole su derecho de
apelacién ante la Junta de Directores, dentro del
término de quince (15) dias laborables del recibo de
la notificacién escrita del Presidente.

Renuncia

Cualquier funcionario o empleado podrad renunciar a su
cargo libremente mediante notificacién escrita al
Presidente del Banco. Esta comunicacidn se hara con

no menos de treinta (30) dias calendario de antelaciodn
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a su ultimo dia de trabajo, excepto que el Presidente
podra aceptar renuncias presentadas en un plazo menor.

Separacién Durante el Periodo Probatorio

El Presidente podrd separar de su puesto a cualquier
empleado de carrera durante el periodo probatorio
cuando se considere que sus servicios, habitos o
actitudes no justifican concederle un nombramiento
regular.

Separacién de Empleados Transitorios

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

Abandono de Servicio

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

Compensacidén en Casos de Despido

Los funcionarios y/o empleados cesanteados de sus
puestos involuntariamente por razones queé no incluyan
accion disciplinaria o jubilacién, recibirdn una
compensacién, ademds del pago global de los dias de

licencia acumulada, de acuerdo a la siguiente tabla:
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Mas de un afno, pero menos de diez afios de servicio en
la Corporaciéﬁ -- una semana de sueldo por cada ano de
servicio o fraccién, pero nunca menos de un mes de
sueldo.

Diez afios, pero menos de quince afios de servicio en la
Corporacién -- una semana y media de sueldo por cada
afio de servicio o fraccién.

Quince afios o mas de servicio en la Corporacién -- dos

semanas de sueldo por cada afio de servicio o fraccidn.

ARTICULO 10 ADIESTRAMIENTO

El Programa de Adiestramiento se regirad por el Reglamento

de Adiestramiento del Banco, el cual se incorpora y se

hace formar parte de este Reglamento.

ARTICULO 11 SALARIOS

Seccion 11.1

Plan de Salarios

El Presidente del Banco desarrollard e implantara un
plan de salarios para el Servicio de Carrera. Dicho
plan estipulara una escala de salario para cada clase
de puesto que consistird de un tipo minimo y uno
maximo. Al establecer dichas escalas, el Presidente
tomard en consideracién la complejidad de Ilas
funciones y requisitos de las clases de puestos
establecidas en el plan de clasificacién, dificultades
existentes en el reclutamiento y retencidn de ciertas
ocupaciones, sueldos prevalecientes en diferentes

sectores de la economia, aspectos relativos al costo




Seccién 11.2

11.2.1

11.2.2

11.2.3

_58_

de vida y posibilidades fiscales. El plan de salarios
constituye el sistema oficial de salarios para todas
las clases de puestos gerenciales y sera usado por las
autoridades fiscales de 1la Corporacién en la
tramitacién de las néminas y demds expedientes de
personal.

Administracidén del Plan de Salarios

Las siguientes disposiciones regiran la aplicacién de
las escalas de sueldo a las acciones de personal:

Nombramiento - Toda persona que reciba nombramiento

original en la Corporacidn percibird el salario minimo
de 1la escala correspondiente excepto segin se
establece en la Seccidén 10.3 de este Reglamento.
Ascensos - Todo ascenso conllevara aumentos en el
salario, que serd la diferencia entre el sueldo que
devengue el empleado antes de ascender y el sueldo
minimo del puesto a que ascienda. La cantidad nunca
sera menor que la diferencia que haya entre la escala
de sueldo en que esté el empleado y la préxima escala
salarial. El Presidente tiene discrecidén para
conceder aumentos mayores que los que resulten de esta
norma cuando entienda que los méritos del caso asi lo
justifican.

Traslados - El1 traslado no conllevard cambio en el

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

Reclasificaciones - Siempre que se reclasifique un

puesto ocupado a un nivel superior o inferior, la
retribucién de su incumbente se fijara de acuerdo con
las disposiciones de este articulo referente a
ascdensos o descensos, segun sea el caso.

Reingreso - Toda persona que reingrese a la
Corporacién percibira el salario minimo que tenga la
clase al momento de su reingreso.

Diferenciales - El1 Presidente podréa autorizar

concesién de sueldos diferenciales cuando la ubicacidn
geografica, las condiciones extraordinarias de trabajo
o las dificultades extraordinarias en cuanto a
reclutamiento o retencién de personal en determinados
puestos justifiquen el uso de incentivos adicionales
al sueldo ordinario. El diferencial constituira una
compensacién especial que se eliminara cuando
desaparezcan las circunstancias que justificaron su
concesion. Todo caso de diferencial debera
justificarse por escrito.

Labor Interina - Los empleados designados

interinamente por un periodo mayor de cinco (5) dias
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laborables en un puesto superior al suyo recibiran el

sueldo Qque 1le corresponderia de ser ascendido al

puesto. Se excluye de esta norma a todos los
Oficiales.
Reinstalaciones - Como norma general, todo empleado

que se reinstale en un puesto de carrera, Ccomo
resultado de haberse separado de un puesto de
confianza, la terminacién de licencia sin sueldo, o
como resultado de haber fracasado en el periodo
probatorio de otro puesto, devengara el mismo sueldo
que tenia en el puesto en que servia como empleado
regular de carrera.

Si la clase se hubiere reasignado o la escala anterior
hubiere sido modificada, el sueldo del empleado se
establecerad conforme a la escala retributiva vigente.
Si el empleado objeto de la reinstalacién hubiere
disfrutado de algin aumento general otorgado a los
empleados de la Corporacidén, dicho aumento le sera
reconocido al momento de la reinstalacién.

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

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

Al ingresar a la Corporacién toda persona percibira
como salario por sus servicios el tipo minimo fijado
para la clase a que esté asignado su puesto. No
obstante, en casos de dificultad en el reclutamiento,
cualificaciones extraordinarias del candidato, o
necesidades del servicio, el Presidente del Banco
podra conceder un tipo de salario mds alto que el
minimo fijado en la escala correspondiente. Todo
salario sobre el minimo a nivel de ingreso debera
justificarse por escrito.

Aumento de Salario

Aumento de salario

En reconocimiento a la labor meritoria realizada
por 1los empleados y como un incentivo para
estimularlos a mejorar sus servicios, el Presidente
podréd conceder aumentos en su salario. Estos
aumentos seran concedidos sobre una sase porcentual
dentro de la escala de salario a la cual estéa
asignado su puesto, siempre y cuando el empleado no
haya recibido ningin otro aumento en los doce (12)
meses anteriores.

Para conceder estos aumentos se tomardn en
consideracion la eficiencia, el récord del empleado

en cuanto a conducta y asistencia, la cooperacién,
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actitud e interés que demuestre el empleado en el
desempefio de su trabajo.

Podran concederse aumentos .extraordinarios en
aquellos casos en que la eficiencia, productividad,
dedicacion y actitud general del empleado sean
excepcionales.

Revisién de las Escalas de Salario

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

Otras Disposiciones

Salario por Jornada Parcial

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

Obvenciones

Cuando las exigencias del servicio requieran que se
suministre a los empleados viviendas, comidas,
hospedaje, uniformes o cualquier otra obvencién, el
costo de tales obvenciones no se deducira de la

retribucién de los empleados.




_63_

Las obvenciones seran recomendadas por el Director de
Recursos Humanos al Presidente del Banco quien le
podra impartir su aprobacién tomando en consideracién

los mejores intereses de la Corporacién.

ARTICULO 12 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccién 12.1

12.1.1

12.1.2

Jornada de Trabaijo

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

Las horas trabajadas por el personal, en exceso de la
jornada diaria reqular o de 1la jornada semanal
regular, se compensara a tiempo doble y mediante pago
en dinero. Igualmente, las horas trabajadas por ese
personal durante domingos y dias feriados se le
compensaradn en dinero a razén de tres (3) veces la
compensacidn regular por hora incluida la paga reqgular
concedida. Los oficiales Y los empleados gerenciales
clasificados como administradores o ejecutivos, segun
lo define la Junta de Salario Minimo mediante el
Reglamento  Nim. 13, quedan exentos de las

disposiciones de esta Seccién.
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Sin embargo, aquel personal de supervisién que por
motivo del "Expedited Fund Availability Act" se le
requiera trabajar permanentemente en dias feriados
locales recibira una compensacidén especial adicional
cuyo monto determinard el Presidente.

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

Ningin empleado trabajard horas extra sin Ila
autorizacién del supervisor inmediato o superiores a
éste.

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

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

de comenzada la sexta hora de trabajo consecutivo.

ARTICULO 13 BENEFICIOS MARGINALES

Seccién 13.1

Norma General

Los beneficios marginales representan para el empleado
un ingreso adicional, seguridad y mejores condiciones
de empleo. La administracién del programa de

beneficios marginales, en forma justa y eficaz, esta
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dirigida a establecer un clima de buenas relaciones y
satisfaccidn en‘el empleado, que contribuya a su mayor
productividad y eficiencia. E1l Presidente del Banco
es responsable de velar por que el disfrute de los
beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un
plan que mantenga el adecuado balance entre las
necesidades del servicio y las necesidades del
empleado, y la utilizacién oéptima de los recursos
disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del Director de
Recursos Humanos mantener a los empleados debidamente
informados y orientados sobre los beneficios
marginales y los términos y condiciones que rigen su
disfrute. Como parte del programa de adiestramiento
del personal, el Director de Recursos Humanos debe
implantar un plan para que los empleados cubiertos por
este Reglamento estén debidamente informados sobre las
normas que rigen los beneficios marginales.

Dias Feriados

Los funcionarios y empleados de la Corporacidén en
tienen derecho a disfrutar con paga los siguientes
dias:

Dia de Ano Nuevo

Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio M. de Hostos

Natalicio de Martin Luther King
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Natalicio de Jorge Washington

Dia de la Abolicidn de la Esclavitud

Viernes Santo

Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracidén de los Muertos en Guerra

(Memorial Day)

Dia de la Independencia de los Estados Unidos

Natalicio de Luis Mufioz Rivera

Dia de la Constitucién del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo

Dia del Descubrimiento de América

Dia de Elecciones Generales

Dia del Armisticio (Dia del Veterano)

Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Dia de Accidén de Gracias

Dia de Navidad
Si cualquiera de los dias feriados antes mencionados
fuera domingo, la festividad del mismo serd observada
el lunes siguiente.
Todos los funcionarios y empleados de la Corporacidn
tienen derecho a disfrutar libre con paga cualquier
otro tiempo laborable que sea tiempo laborable que sea

deciarado feriado por ley, por proclama del Gobernador
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de Puerto Rico o por proclama del Presidente de los
Estados Unidos de América.

Licencias

Los funcionarios y empleados tendran derecho a las
siquientes licencias con o sin paga, conforme se
establece a continuacidn:

Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo

que se autoriza al empleado a ausentarse de su

'trabajo, con paga con el propdésito de ofrecerle la

oportunidad de reponerse del cansancio fisico y
mental que le causa el desemperio de sus funciones.
Todos los empleados tienen derecho a disfrutar de
vacaciones anuales con paga que se acumularan a
razén de 18.75 horas laborables por cada mes de
trabajo, hasta un total de 225.00 horas (30 dias)
laborables al afio. Los empleados a jornada reqular
reducida o a jornada parcial acumularan licencia de
vacaciones en forma proporcional al numero de horas
en que presten servicios regularmente. En el
disfrute de las mismas se excluiran los séabados,
domingos, dias de fiestas legales y aquellos dias
o parte de dias que mediante proclama, conforme a
lo dispuesto en la seccién precedente, se les
conceda libre a los empleados piublicos de Puerto

Rico.
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Ningin empleado podra tener acumulados mas de
setentidds (72) dias de vacaciones al terminar el
ano natural a excepcidon de aquellos que por
necesidades del servicio, segqiin requerido vy
aprobado previamente por el Presidente O por otra
causa de fuerza mayor o fuera de su control, no
hayan podido disfrutar de licencia de vacaciones
durante determinado afio natural.

Si por razén de la acumulacién de vacaciones

-anuales durante cada afio natural, un empleado

acumula en exceso de setentidés (72) dias, vendra
obligado a disfrutar el exceso de setentidés (72)
dias.

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

El Director de Recursos Humanos debera, en
coordinacidén con los respectivos supervisores vy
empleados, formular un plan de vacaciones, por afro
natural, que establezca el periodo dentro del cual
cada empleado disfrutara de sus vacaciones, en una
forma compatible con 1las necesidades de la

Corporacidn. Dicho plan debera establecerse con la
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antelacidén necesaria para que entre en vigor el
primero de enero de cada afio. Sera responsabilidad
del Director de Recursos . Humanos, de los
supervisores y de los empleados dar cumplimiento al
referido plan. Sélo podrédn hacerse excepciones por
necesidad del servicio y previa aprobacidén del
Director de Recursos Humanos.

En aquellos casos en que concurran circunstancias

especiales, el Presidente del Banco podra anticipar

la licencia de vacaciones a cualquier empleado

regular que al momento de solicitar dicha concesién
no tenga deudas de licencia con la Corporacién.
Esta licencia anficipada no excedera de 225.00
horas (30 dias) laborables. El empleado amortizaré
a su deuda las horas de licencia de vacaciones que
acumule por mes y en caso de ausentarse, que no sea
debido a enfermedad, estas horas se le concederan
como licencia sin sueldo. Todo empleado a quien se
le hubiere anticipado pago de vacaciones y se
separase del servicio antes de servir el periodo
necesario para cubrir la totalidad de la licencia
que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar
al Banco cualquier suma de dinero que quedare al
descubierto por concepto de tal licencia
anticipada, y autorizara, ademads, al Banco a

recuperar dicha suma de cualesquiera dinero que
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tuviera disponible en el Banco, por cualesquiera
conceptos.

Cuando se conceda licencia de vacaciones a un
empleado, a peticién de éste, se autorizara el pago
adelantado de 1los sueldos correspondientes al
periodo de vacaciones. El pago anticipado cubrira
solamente aquellos periodos de pagos completos
comprendidos dentro del periodo de vacaciones

solicitado.

En caso de que un empleado cese o se retire por

cualquier causa, la cantidad que le corresponda por
concepto de vacaciones acumuladas le sera pagada en
su totalidad como parte de la liquidacidén final de
sus sueldos. En caso de fallecimiento de un
empleado, aquellos beneficiarios que el empleado
haya designado o sus herederos tendran derecho a
recibir el importe de las vacaciones acumuladas y
cualesquiera otros haberes a que tenga derecho.

Si un empleado se enferma mientras disfruta de
vacaciones, tiene derecho a que 1las horas de
enfermedad se le descuenten de las horas acumuladas
por concepto de licencia por enfermedad. En este
caso, el empleado debe presentar la solicitud por
escrito no mas tarde del quinto dia laborable
después de su regreso al trabajo para que se

descuenten las horas en que estuvo enfermo contra
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su licencia por enfermedad. Esta solicitud tendra
que acompafiarla de un certificado médico.

Todo empleado tiene derecho a acumular licencia de
vacaciones mientras hace uso ae Cualquier licencia
con sueldo, siempre que regrese al servicio al
finalizar cuanuier licencia autorizada. Los
empleados que estén disfrutando de licencia sin
sueldo o que por alguna razén estén Suspendidos de

empleo o de empleo Y sueldo, no acumulan licencia

.de vacaciones.

Los empleados tendran la obligacién de disfrutar
anualmente no menos de dieciocho (18) dias
laborables de vacaciones de una sola vez O en dos
periodos o mas de los Cuales no menos de diez (10)
dias deben ser ininterrumpidos.

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

La contabilidad de 1los dias acumulados de
vacaciones se 1llevara por ano natural. Los
créditos y cargos por vacaciones se haran por hora
O en fraccidén de hora.

La Corporacién 1le aceptard a todo empleado que

venga de otra agencia o instrumentalidad del



13.3.2
13.3.2.1

13'3‘2.2

13.3.2.3

..72_

Gobierno de Puerto Rico que transfiera hasta un
maximo de sesenta (60) dias por concepto de
vacaciones requlares Y noventa (90) dias por
concepto de vacaciones por enfermedad acumuladas,
siempre que sean transferidas oficialmente al Banco

por la agencia de donde procede el empleado.

Licencia por Enfermedad

Los empleados tienen derecho a 1licencia por

enfermedad a razén de 11.25 horas 1laborables por

.cada mes de servicio hasta un total de 135 horas

laborables (18 dias) al aiio. Los empleados a
jornada reducida o a Jornada parcial acumularan
licencia por enfermedad en forma proporcional al
nimero de horas eén que presten servicios
regularmente.

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

La licencia por enfermedad también podra concederse
para tratamiento, examen médico, y visitas a

médicos, odontélogos, oftalmélogos y/o optdmetras,
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y la misma debe solicitarse «con razonable
antelacién.

En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada
su licencia por enfermedad, el empleado podra hacer
uso de 1la licencia de vacaciones que tuviere
acumulada. Si el empleado tuviera que continuar
ausente por estar enfermo y hubiere agotado su
licencia de vacaciones, se le podra anticipar hasta

un maximo de 135.00 horas laborables (18 dias).

Los empleados a los que se les anticipe licencia

por enfermedad y se separen del servicio antes de
servir el periodo necesario para cubrir la
totalidad de la licencia que le fue anticipada,
vendran obligados a reembolsar al Banco cualquier
suma de dinero que quedase en descubierto por
concepto de tal licencia anticipada y autorizaran
al Banco a recobrar dicha suma de cualesquiera
sumas disponibles en el Banco por cualesquiera
conceptos. Al reintegrarse al servicio, el
empleado amortizard la licencia anticipada a razén
de 11.25 horas (15 dias) de licencia por enfermedad
por mes. Durante este periodo, si el empleado se
ausentara, se le <cargard a la licencia de

vacaciones que tenga acumulada, y de no tener dias

-de vacaciones, se descontard de su salario.
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Cuando el empleado enfermo haya agotado todas las
licencias para las Cuales se provee en este
Reglamento, Yy ain continia enﬁermo, tendra derecho
a licencia sin sueldo hasta un maximo de un ano a
partir de la fecha en que agote la dltima de sus
licencias. El Presidente podra exigir a todo
empleado que esté acogido a esta licencia sin
sueldo a que se someta periddicamente a examen

médico que practicara un médico designado por el

Banco, para determinar el estado de salud del

empleado. Si el empleado rehusara someterse a
examen médico, el Presidente podra dejarlo cesante.
En aquellos casos de licencia motivada por
enfermedad contagiosa o mental Y en cualquier otro
caso en que a juicio del Presidente del Banco sea
conveniente, podra exigirse al empleado un
certificado médico que especifique que el empleado
esta totalmente restablecido de su enfermedad o
incapacidad y que su Presencia en el trabajo no
constituye un peligro a la seguridad o salud de sus
compafieros ni a los visitantes de la Corporacién.
Podra exigir 1la Corporacién, ademas, que el
empleado se someta a un examen médico, para
verificar su total restablecimiento, con un médico
seleccionado por el Director de Recursos Humanos.

A cualquier empleado queé se ausente del trabajo por
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motivos de enfermedad por seis (6) dias o mds, se
le exigira ﬁn certificado expedido por un médico
justificando que la ausencia fue debido a
enfermedad. Es discrecional requerir el
certificado médico por enfermedad en éasos de cinco
(5) dias o menos de ausencia.

Cualquier empleado que engafiosamente pretextase
enfermedad para justificar su ausencia del trabajo,

serd objeto de sancién disciplinaria en el grado

que su falta o reincidencia lo requiera.

A aquellos empleados que al finalizar cada afo
natural tengan una reserva de licencia por
enfermedad de menos de noventa (90) dias, el Banco
le pagara un setenticinco porciento (75%) de las
horas por enfermedad acumuladas durante el afio y
que no haya utilizado. A aquellos empleados que al
finalizar el afio natural tengan una reserva de
licencia por enfermedad de noventa (90) dias o méas,
el Banco le pagara el 100% de las horas acumuladas
en exceso de noventa (90) dias.

En caso de que un empleado cese o se retire de la
Corporacién por cualquier <causa gQue no sea
disciplinaria, el Banco pagara 1las horas de
licencia por enfermedad que tenga acumuladas hasta
un maximo de noventa (90) dias. En el caso de

fallecimiento del empleado se pagaran dichos dias
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a aquellos beneficiarios que el empleado haya
designado; disponiéndose que de no haber
designacién regiran las disposiciones legales
vigentes al respecto.

Todo funcionario o empleado tiene derecho a
acumular licencia por enfermedad mientras hace uso
de cualquier licencia con sueldo, siempre que
regrese al servicio al finalizar cualquier licencia

autorizada. No acumularan licencia por enfermedad

los empleados que estén disfrutando de licencia sin

sueldo o que se encuentren suspendidos de empleo o

de empleo y sueldo.

Licencia por Accidentes del Trabajo

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

El salario que reciba el empleado de la Corporacidn
sera por el periodo de incapacidad que determine el
Fondo del Seguro del Estado o hasta un maximo de
veintiséis (26) semanas, cualquiera de los periodos

que sea menor.
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Cuando un empleado sea dado de alta por el Fondo
del Seguro' del Estado en condiciones de trabajar
pero incapacitado para realizar los deberes del
puesto que ocupaba antes del accidente, 1la
Corporacién lo empleard en un puesto para el que
entonces esté capacitado Y cualifique y que Pueda
desempefiar de acuerdo con Su estado de salud Y
condicién fisica.

Cuando el empleado hubiese agotado su licencia por

-accidente de trabajo, podra hacer uso de los dias

que tenga acumulados de licencia por enfermedad y
licencia de vacaciones, y aquellos dias que el
Presidente del Banco le adelante de licencia por
enfermedad.

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

Todo empleado dado de alta por el Fondo del Seguro
del Estado en condiciones de trabajar, debera
presentarse a la Corporacién en la fecha en la que
se le indique que puede reintegrarse al trabajo.
Se le concedera el tiempo necesario a aquellos
empleados que tengan que presentarse al dispensario
del Fondo del Seguro del Estado para tratamiento

ambulatorio por orden facultativa; sin embargo, la
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licencia por accidente del trabajo no excedera en
ningin caso de veintiséis (26) semanas.

Licencia de Maternidad
En casos de alumbramiento se concedera Licencia de
Maternidad. Igual 1licencia se concederad a la
empleada que adopte un menor de conformidad con la
legislacién aplicable. Dicha licencia comprendera
un periodo de treinta (30) dias calendarios antes
del alumbramiento y treinta (30) dias calendarios
después de éste. Ambos periodos seran retribuidos
con la totalidad del sueldo regular.
La empleada podréd optar por tomar hasta sdlo siete
(7) dias de descanso prenatal y extender hasta
cincuenta y tres (53) dias el descanso postnatal a
que tiene derecho siempre que presente una
certificacién médica acreditativa de que estd en
condiciones de trabajar hasta siete (7) dias antes
del alumbramiento. En casos de una empleada con
status transitorio, la licencia de maternidad no
excederd del periodo de nombramiento.
La empleada podra solicitar que se le reintegre a
su trabajo después de las primeras dos semanas de
descanso postpartum si presenta un certificado
médico acreditativo de que estd en condiciones de

trabajar. En ese caso, se considerard que la
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empleada renuncia a los otros dias de descanso
postpartum a que tiene derecho.

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

empleada deberd dejar de prestar servicios.

Si el alumbramiento se produce antes de transcurrir

los dias de haber comenzado la empleada embarazada
su descanso prenatal o sin que hubiere comenzado
éste, la empleada podra optar por extender el
descanso postpartum por un periodo de tiempo
equivalente al que dejé de disfrutar durante el
periodo prenatal y también le sera pagado la
totalidad del sueldo regular.ﬁ La empleada podra
solicitar que se le reintegre a su trabajo después
de los primeros quince (15) dias de descanso post-
partum. Esta solicitud la debe acompafiar con un
certificado médico acreditativo de Qque estad en
condiciones de trabajar. En este caso se
considerard que la empleada renuncia a los
restantes dias de descanso postpartum a que tiene
derecho. En caso que se estime errdneamente la

fecha probable del parto y la empleada haya
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disfrutado los 30 dias de descanso prenatal sin que
el parto le éobrevenga, tendra derecho a que se le
extienda la licencia de maternidad prenatal Yy
retribuirle la totalidad de su sueldo hasta que le
sobrevenga el parto.

La empleada que como consecuencia directa del
alumbramiento le sobrevenga alguna condicidén que de
acuerdo con un certificado médico le impida volver

al trabajo cuando le corresponda, se le concederan

cuatro (4) semanas adicionales de 1licencia por

maternidad. Estas cuatro (4) semanas adicionales
se le pagaran al setenticinco por ciento (75%) del
sueldo. En estos casos, a opcién de la empleada,
podrd completar el cien por ciento (100%) de su
sueldo, cargando la diferencia a sus vacaciones
reqgulares y/o licencia por enfermedad.

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

expedida por el organismo competente.
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La empleada embarazada o adoptante tiene 1la
obligacién de notificar con anticipacién a 1la
Corporacidén sus planes para el disfrute de su
licencia de maternidad Y sus planes de reintegrarse
al trabajo.
Licencia por Aborto
En los casos de abortos legitimos y en los que con
el propésito de conservar la salud o vida de 1la
empleada embarazada sean inducidos por indicacién
terapéutica hecha por un médico debidamente
autorizado, se concederan veinte (20) dias
calendario de 1licencia con la totalidad de su
sueldo regular. En estos casos se requerira un
Certificado Médico haciendo constar los meses de
embarazo e indicando que se trata de aborto
legitimo o inducido por indicacién terapéutica.
Licencia por Paternidad
Todo empleado tendrd derecho a disfrutar dos (2) dias
laborables con paga de licencia por paternidad luego
del nacimiento de sus hijos. El hecho del nacimiento
quedard acreditado mediante presentacién de un
certificado de nacimiento o un certificado del médico
que atendié el parto. El empleado tendra derecho a
iniciar el disfrute de esta licencia no mas tarde de

tres (3) dias después del nacimiento de su hijo(a).
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Licencia para Fines Judiciales

Citaciones oficiales - Cualquier empleado citado
oficialmente para comparecer ante cualquier
tribuﬁal de justicia, fiscal, organismo
administrativo o agencia gubernamental tendra
derecho a disfrutar de licencia con paga por el
tiempo que estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como

acusado o como parte interesada ante dichos

organismos, no se le concedera este tipo de
licencia. Por parte interesada se entendera la
situacién en Qque comparece en la defensa o
ejercicio de un derecho en su caracter personal,
tales como demandado o demandante en una acciodn
civil, peticionario o interventor en una accién
civil o administrativa. En tales casos, el tiempo
que usaren los empleados se cargara a licencia de
vacaciones, y de no tener licencia acumulada, se
les concederd licencia sin sueldo por el periodo
utilizado para tales fines.
Se le concederad licencia con paga a un empleado:
- cuando es citado para servir como testigo, en
capacidad no oficial, en beneficio del
Gobierno en cualquier accién en que el

Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un
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- Ccuando el empleado Comparece como demandado en

Su caracter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con
———===2 de€ Jurado

En el caso en que el empleado, que estj Sirviendo
como jurado, sea €xcusado por el tribunal por el
periodo de wuno o varios dias, éste debera
reintegrarse a Su trabajo, €Xxcepto en Situaciones

especiales, tales como agotamiento o cansancio del

eén cuyo caso se le cargaran las ausencias
Correspondientes @ la 1licencia de vacaciones
acumulada por e] empleado. Ep el caso en que no
tenga licencia de vacaciones aCumulada se Je
consideraria como licencia sip Sueldo,

Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo -
El empleado que disfrute de licencia Judicial no

tendra que reembolsar aj] Banco por Cualquier suma
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Y de dinero recibida por servicio de jurado o
testigo; ni se 1le reduciri suy Paga por dicho

concepto.

Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo Siguiente:

Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este
inciso se incorpora a este Reglamento el derecho a
licencia militar establecido por 1la Seccidén 213 del

Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley Nim. 62 del 23

de junio de 1969. De conformidad, se concedera

licencia militar con paga hasta un miximo de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural
a los empleados que pertenezcan a 1la Guardia
Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva
de los Estados Unidos durante el periodo en el cual
estuvieren prestando servicios militares como parte
de su entrenamiento anual o en escuelas militares,
cuando asi hubieren sido ordenados o autorizados en
virtud de las disposiciones de las leyes de 1los
Estados Unidos de América o del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio
militar activo, federal o estatal, sea en exceso de
treinta (30) dias, se 1le concedera al empleado
licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del
empleado se le podra cargar dicho exceso a la

licencia de vacaciones que éste tenga acumulada.
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En los casos del adiestramiento inicial se le
concederan 'treinta (30) dias laborables de
licencia.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se
concedera licencia militar con pPaga, en los casos
de empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional
de Puerto Rico Y sean llamados por el Gobernador a
Servicio Militar Activo Estatal cuando la segquridad

publica lo requiera o en situaciones de desastre

causados por 1la naturaleza, o cualquier otra

situacion de emergencia, conforme a las
disposiciones del Coédigo Militar (Ley Ndm. 62 del
23 de junio de 1969) por el periodo autorizado.

Servicio Militar Activo - Se le concedera licencia
militar sin paga a empleados que ingresen a prestar
servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de
los Estados Unidos de América, conforme a las
disposiciones de 1la Ley del Servicio Selectivo
Federal, por un periodo de cuatro afnos y hasta un
maximo de cinco afios siempre y cuando este afio
adicional sea oficialmente requerido Y por
conveniencia de la Divisidén del Ejército a la cual
ingresé. Si el empleado extiende voluntariamente
el servicio militar, lluego de finalizar 1los

periodos de servicio sefialados Se entendera que
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renuncia a su derecho a continuar disfrutando de
esta licencia.
Al solicitar una licencia militar, el empleado
debera someter conjuntamente con su solicitud de
licencia evidencia oficial acreditativa de la orden
de servicio militar en que basa su solicitud o
cualquier otra evidencia requerida por la
Corporacién. |

Licencia para Funerales
En caso de fallecimiento de 1la madre, padre,
cényuge o hijos del empleado, se le concedera,
libre con paga sin cargo a los dias acumulados de
licencia de vacaciones o licencia por enfermedad,
tres (3) dias laborables consecutivos a partir del
dia del fallecimiento. Si el empleado tiene que
ausentarse de Puerto Rico para asistir al funeral,
se le concederan dos (2) dias adicionales.
El Banco reembolsara la cantidad de mil quinientos
délares ($1,500) por concepto de 1los gastos

funerales en caso de muerte de un empleado activo.

Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en
las situaciones que se enumeran a continuacién:

Licencia con paga para participar en actividades donde
Se ostente la representacién oficial del pais. Se

concedera esta licencia en aquellos casos en que un




13.4.2

tales como en'olimpiadas, convenciones, Certamenes u
otras actividades similares, por el periodo que

Comprenda dicha representacién, incluyendo el periodo

asistir a 14 actividad. Se requerirs evidencia
oficial de la Tepresentacién que ostenta e] empleado
conjuntamente con sy Solicitud de este tipo de
licencia. Al evaluar las Solicitudes Para este tipo
de . licencia S€ consideraran los méritos de 1la
actividad de que se trate con relacién g las
necesidades de} Servicio. En todo caso esta licencia
debera ser aprobada Previamente por el Presidente,

Licencia con Paga por Servicios voluntarios g4 los
cuerpos de 1a Defensa civi] eén casos de desastre. gse
concedera licencia con bPaga por el tiempo en que un
empleado preste Servicios voluntarios a los cuerpos de
la Defensa Civil en casos de desastre, o POr razones
de adiestramientos cortos que se le han requerido
oficialmente, cuando éstos sean miembros de ]a Defensa
Civil. por Casos de desastre Se entenderga Situaciones
de eémergencia Causadas por huracanes, tormentas,
inundaciones, terremotos, incendios Y otras causas de

fuerza mayor que requieran los Servicios de 1a Defensa
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Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos
Voluntarijios de 1la Defensa Civil. Posterior a la
bPrestacién de los servicios voluntarios, debera

Someter certificacién de la Defensa Civil,

de tiempo por el cual prestd log mismos.
En el caso en que el empleado NO pertenezca g la
Defensa Civil, pero POr razén de 1a émergencia se

integra con la Defensa Civil en 1la Prestacioéon de

-Servicios de emergencia, deberj Someter al Banco

el cual sirvig,
Licencia con paga a atletas, técnicos Y dirigentes

deportivos, a base de tiempo 1libre suficiente

necesidad o conveniencia de esta licencia, asji como
el maximo de tiempo necesario para que el empleado
aproveche adecuadamente las facilidades del
Albergue Olimpico de Puerto Rico.

El Presidente O Su representante autorizado velars

porque al Concederse este tipo de licencia a1
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funcionario o empleado que 1la solicite, no se
afecte el servicio en la Corporacién Y no se haga
uso indebido de la misma.

Licencia con Paga a atletas sobre sillas de ruedas,
técnicos vy dirigentes deportivos dedicados a los
atletas sobre sillas de ruedas, a base de tiempo
libre suficiente durante el horario reqular de sus
labores, sin descuento de sus haberes, para cumplir
con sus exigencias de adiestramiento Y competencias
sin menoscabo de 1los servicios normales de 1la
Corporacién. E1 Banco requerira a la Asociacién de
Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico
evidencia oficial de la representacidén que ostenta
el empleado o de 1la necesidad o conveniencia de
esta licencia, asi como del maximo de tiempo
necesario para que el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades y servicios de dicha
Asociaciédn. El Presidente o su representante
autorizado velara porque al concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado que la solicite,
no se afecte el servicio de la Corporacién y no se
haga uso indebido de 1la misma.

Licencias sin Paga

Ademds de las licencias sin paga provistas en otras
secciones de este Reglamento, se concedera licencia

sin paga a empleados con status regqgular para atender
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situaciones personales extraordinarias a discrecién

del Presidente.
Duracién de la licencia sin paga
La licencia sin paga se concedera por un periodo no
mayor de un afio, excepto que podra prorrogarse a
discrecidén de 1la Corporacién cuando exista una
expectativa razonable de que el empleado se reinte-
grara a su trabajo.
Cancelacién
El Presidente podra cancelar una licencia sin paga en
cualquier momento, de determinar que no se cumple el
objetivo por el cual se concedidé. En este caso debera
notificar al empleado con cinco (5) dias de
anticipacidén expresdndole 1los fundamentos de la
cancelacioén.
Deber del empleado
El empleado tiene la obligacién de notificar al
Presidente de cualquier cambio de la situacién que
motivé la concesidén de su licencia sin paga o de su
decisién de no regresar al trabajo al finalizar su
licencia.
Disposiciones Generales
La licencia sin paga no se concedera en aquellos
casos en que el empleado se proponga utilizar 1la
misma para probar suerte en otras oportunidades de

empleo.
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En el caso que cese la causa por la cual se
concedid la licencia, el empleado debera
reintegrarse inmediatamente a su empleo. De 1lo
contrario, debera notificar al Presidente sobre las

razones de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

ARTICULO 14 RELACIONES DE PERSONAL-

Seccién 14.1

Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal aspira a
desarrollar en el funcionario y empleado plena
consciencia de sus deberes Y responsabilidades como
funcionario publico, su sentido de pertenencia vy
lealtad hacia 1la Corporacién, y a crear un clima
organizativo saludable que propenda a mantener altos
niveles de excelencia y productividad. Para el logro
de estos objetivos, la Corporacidén establecera 1los
programas y servicios de relaciones de personal que
estime necesarios conforme a sus necesidades. El
Director de Recursos Humanos del Banco sera
responsable de formular un programa de relaciones de
personal tales como sugerencias; orientacién vy
consejeria en relacién con el trabajo; actividades
recreativas y culturales; premios y reconocimientos;

y atencidén de planteamientos y quejas.
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ARTICULO 15 REINGRESO

Seccidn 15.1 Reingreso a los Registros de Elegibles

15.1.1 Las personas que hubieren trabajado un minimo de dos
(2) anos con la Corporacién como empleados regulares
podran reingresar al registro de la clase de puestos
que desempefiaban con caracter regular con anterioridad
@ su separacidn o a registros equivalentes.

El reingreso estara sujeto a lo siguiente:
15.1.1.1 que no haya transcurrido mas de un afio desde 1la
fecha de su separacién hasta 1la fecha en que
solicita reingreso;
15.1.1.2 que la separacién no haya sido por destitucién,
mala conducta o por violacién de 1las normas
establecidas por las leyes, reglamentos Y reglas
que gobiernan el funcionamiento de la Corporacién.

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

15.1.3 El orden de los nombres en el registro de reingreso se
establecerd a base de la fecha en que se reciba la
solicitud de reingreso por escrito. Aquellas personas
que fueron separadas de sus puestos por cesantias
tendran prioridad sobre las demas.

ARTICULO 16 EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
Los expedientes de 1los empleados deberan reflejar el

historial completo de éstos desde la fecha de ingreso
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original a la Corporacidén hasta el momento de su
separacidén definitiva. El Banco sera responsable de la
conservacidén, custodia y mantenimiento de los expedientes
de los empleados seglin se dispone mas adelante Y en
armonia con la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955,
segun enmendada, que credé el Programa de Conservacién y
Disposicidn de Documentos Publicos y el Reglamento para la
Administracidén del Programa de Conservacién y Disposicién

de Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva.

Seccidén 16.1 C(Clasificacidén de los expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificaran como
activos o inactivos. Se consideraran expedientes
activos los correspondientes a empleados que se
mantengan vinculados al servicio, e inactivos los
expedientes de los empleados que se han desvinculado

del servicio.

Seccioén 16.2 Contenido de los expedientes

16.2.1
16.2.2

16.2.3

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo
de nombramiento, se le abrird un expediente, que se
identificara con el nombre completo del empleado y el
nimero de seguro social. En este expediente se
archivarid y conservard, entre otros, el original de
los siguientes documentos:

Historial personal;

Examen Médico;

Copia auténtica del Certificado de Nacimiento;
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16
16
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16.

16.
16.

2.4
2.5

.2.9
.2.10

«2.11

2.12
2.13
2.14

2.15

2.16
2.17
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Notificacién de Nombramiento y Juramento;

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

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;
Documentos que reflejan la concesién de aumentos de
sueldos o cualquier otro aspecto relacionado con 1la
retribucién;

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

Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos;
Récord de adiestramientos;

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

Documentos sobre becas o licencias para estudios, con
O sin sueldo, tales como contratos, evidencia de
estudios y solicitudes Y autorizaciones de pagos de
matricula;

Récord de accidentes por causas ocupacionales;
Autorizaciones de descuentos del sueldo para cuotas de

asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema




16.2.17.1
16.2.17.2

16.2.17.3

Seccidon 16.3

16.3.1

16.3.2

_95..

de Retiro, 1la Asociacién de Empleados, u otras
autorizadas poriley.
Se enviara a la Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura
dos (2) copias de todos aquellos documentos que
reflejen el historial y acciones de personal de cada
empleado, con excepcién de los casos de empleados con
status transitorio en puestos de duracién fija, tales
como:

'Historial personal;

Examen Médico;

Copia Auténtica del Certificado de Nacimiento;

Notificacién de Nombramiento Y Juramento;

Informes de Cambios;

Cartas de reconocimiento, amonestaciones, castigos,

notificacién de ascensos, traslados y descensos.

Examen de los Expedientes

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

Los expedientes individuales de los empleados tendran
caracter confidencial Y podran ser examinados
unicamente para fines oficiales o cuando lo autorice
por escrito el propio empleado para otros fines. Los
custodios de los expedientes seran responsables de

proteger la confidencialidad de los mismos.
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Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente
en compania del custodio de los expedientes. El
empleado debera presentar la solicitud para el examen
del expediente con por lo menos tres dias de
antelacion. En el caso de que el empleado esté
incapacitado por razén de enfermedad fisica que le
impida asistir personalmente al examen del expediente,
podra delegar por escrito en un representante. En el
caso de que el impedimento sea incapacidad mental, el
expediente podréd ser examinado por la persona que sea
designada tutor por un Tribunal.

Lds empleados podran obtener copia de los documentos
contenidos en sus expedientes. Las solicitudes de
copia se haran por escrito con no menos de (5) dias de
antelacién. En el plazo indicado, se entregara copia
del documento solicitado.

Los custodios de 1los expedientes podran delegar en
subalternos la representacidn oficial a los fines del
examen del expediente.

Conservacién y Disposicién de los Expedientes

Se conservardn y mantendran archivados, firmemente
adheridos, todos 1los documentos pertenecientes al
expediente individual de los empleados, tanto activos
como inactivos. La disposicién de los expedientes de
los empleados se hara conforme a las siguientes

normas:
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En caso de que el empleado se Separe del servicio por
Cualquier caﬁsa, Se retendrda y conservara el
expediente personal inactivo por un periodo de cinco
(6) afios. La disposicién final se hara conforme a las
normas del Reglamento para la Administracién del
Programa de Conservacién Y Disposicién de Documentos
Piblicos de la Rama Ejecutiva.

En el caso de que un empleado que se haya separado del
servicio se reintegre a un puesto en la Corporacién
antes del periodo de cinco (6) anos, se reactivara el
expediente Yy se incorporaran los documentos
subsiguientes que correspondan a la reanudacién Yy
continuacién de sus servicios. Si otra agencia
solicita el expediente del empleado por razdén de que
éste se haya reintegrado al servicio, se le remitira
a dicha agencia el expediente del empleado en un
periodo no mayor de treinta (30) dias siquientes a la
fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial
del empleado en el servicio publico se conserve en un
s6lo expediente.

Si el empleado separado solicitara una pensién de un
sistema de retiro de Gobierno de Puerto Rico, tal
sistema podra solicitar el expediente del ex-empleado
Y la Corporacién lo remitira al sistema. En adelante

el Sistema de Retiro conservara el expediente.
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En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado
activo que no sea participante del Sistema de Retiro
de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico, el Banco
conservara el expediente Y dispondra de é1 de acuerdo
a las normas del Reglamento para la Administracién del
Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos
de la Rama Ejecutiva. En caso de que el empleado sea
un participante de dicho sistema de retiro, se enviara
el expediente al sistema de retiro, junto con el
Informe de Cambio notificando el fallecimiento.
Luego que un expediente se mantenga inactivo cinco (6)
afios en la Corporacidén, se prepararad una tarjeta
acumulativa de 1los servicios prestados por el
empleado, incluyendo todas las acciones de personal,
indicando la fecha en que éstas se llevaron a cabo Y
los salarios devengados. La informacién incluida en
la tarjeta acumulativa constituira un resumen completo
del historial del empleado. El custodio de 1los
expedientes certificara la veracidad de 1la
informacién y se procedera con el expediente de
conformidad con el Reglamento del Programa de
Conservacién y Disposicién de Documentos Publicos en
la Rama Ejecutiva. |

Los formularios vy cartas que formen parte del
expediente se conservaran por el tiempo que se

conserve el expediente.




16.4.7

16.4.8

16.4.9

Secciodon 16.5

16.5.1

16.5.2

_99_

Los documentos correspondientes a la acumulacién Yy uso
de licencias se conservaran por un periodo maximo de
cinco (6) afios, al cabo de los cuales se retiraran
para disposicidén. No obstante, podra destruirse todo
récord de asistencia inmediatamente después de haber
sido intervenido por la Oficina del Contralor.

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

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

Otros Documentos Relativos a la Administracién de

Personal se Conservaran de Acuerdo a las Siguientes

Disposiciones:

Los documentos referentes a la clasificacién de los
puestos se conservardn mientras exista el puesto,
independientemente de su evolucién. Luego de que se
elimine el puesto se mantendrd inactivo por un afio y
se procederd a su disposicidn de acuerdo al Reglamento
del Programa de Conservacidon vy Disposicién de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

Las certificaciones de elegibles se mantendran activas
por un afio a partir de la fecha de expedicidén. Luego

se conservardn inactivas por otro afio y se dispondra
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de ellas de acuerdo al Reglamento para la Conservacién
y Disposicidn dé Documentos de la Rama Ejecutiva.
Los registros de elegibles se conservardn inactivos
por un afo a partir de la fecha de cancelacidén o
vencimiento y se dispondréd de ellos de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento para la Conservacién y
Disposicién de Documentos Publicos en la Rama
Ejecutiva.
Las solicitudes de examen de personas que resulten
inelegibles en los examenes se conservardn por seis
(6) meses. Las solicitudes de examen de las personas
que resulten elegibles se conservaradn por el tiempo
que dure la vigencia del registro.b
PROHIBICION
A los fines de asegurar la fiel aplicacidén del principio
de mérito en el servicio piblico durante periodos pre y
post eleccionarios, el Presidente se abstendra de efectuar
cualquier transaccién de personal relacionada con las
adreas esenciales al principio de mérito, tales como
nombramientos, ascensos, descensos, y traslados y cambios
de categorias de empleados.
Esta prohibicidén comprenderd el periodo de dos (2) meses
antes y dos (2) meses después de la celebracidon de las
elecciones generales de Puerto Rico. Se podré& hacer

excepcién de aquellas transacciones de personal que el
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abstenerse de efectuarlas, afectaria adversamente las

necesidades del servicio.

ARTICULO 18 REVISION DE LAS ACCIONES DE PERSONAL

Seccién 18.1

Oficial Examinador

El proceso de revisién de las acciones de personal de
la Corporacién estara a cargo de un Oficial Examinador
Independiente, quien no podra ser funcionario o
empleado de la Corporacién ni del Banco.

El Oficial Examinador tendra las siguientes

responsabilidades:

1. Presidira las vistas.

2. Sera el custodio de todos los documentos, registros
y expedientes relativos a los procesos ante su
consideracién y «certificarda las resoluciones,
determinaciones y Ordenes que emita.

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

4. Notificara las determinaciones, resoluciones u
6rdenes y prepararé un acta de cada vista.

5. A peticién de las partes podra expedir
certificaciones sobre determinaciones o
resoluciones sobre hechos que aparezcan de los
expedientes de los casos o de los documentos de 1la

misma.
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Facultades del Oficial Examinador

El Oficial Examinador tendra facultad para revisar las
determinaciones tomadas por la autoridad nominadora en
aquellos casos de empleados, funcionarios o personas
particulares afectados por dichas determinaciones.
El Oficial Examinador tendrd jurisdiccidén para
intervenir en apelaciones sobre destituciones,
suspensiones, separaciones, cesantias y reasignaciones
de puestos del Servicio de Carrera. Tendra, ademas,
jurisdiccién en los casos de separacién en periodo
probatorio siempre que éstos aleguen discrimen.

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

El Oficial Examinador tendra facultad para imponer a
cualquier parte que dejare de cumplir intencionalmente
con cualesquiera de las obligaciones establecidas en
estas Normas, o con cualquier orden del Oficial
Examinador la sancién que considere apropiada, que
podrd ser pero sin limitarse a la desestimacién o
archivo de la apelacién o la continuacién de 1los
procedimientos sin la participacidon de la parte que

incumple.
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Seccién 18.3 Resoluciones

ARTICULO 19

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

OTRAS DISPOSICIONES

.Seccidén 19.1 El Presidente del Banco dictara los procedimientos que

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

de la Corporacién.

Seccidn 19.2 Este Reglamento recibirad toda la publicidad necesaria

ARTICULO 20

para que los empleados cubiertos por sus disposiciones

lo conozcan, incluyendo su distribucién a todos y cada

uno de los empleados de carrera de la Corporacién.
CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte
del presente Reglamento fuese declarada inconstitucional
0 nula por un tribunal, tal declaracién no afectara,
menoscabard o invalidard las restantes disposiciones vy
partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitara
a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte
especifica declarada inconstitucional o nula, y la nulidad

o invalidez de cualquier palabra, inciso, oraciodn,

- articulo, seccién o parte de algin caso no se entendera

que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o

validez en cualquier otro caso.
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ARTICULO 21 DEROGACION
Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla
© reglamento que esté en conflicto con las disposiciones
contenidas en este Reglamento.
- ARTICULO 22 VIGENCIA
Este Reglamento estard vigente desde la fecha de su

aprobacion por la Junta de Directores.

APROBADO:
(2
RAMON CANTERO FRAU RAMON GARCIA SANTIAGO (
PRESIDENTE PRESIDENTE
BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO JUNTA DE DIRECTORES

Fecha de Aprobacién: /e Oeteo e /T P/
, J






