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REGLAMENTO DE PERSONAL GERENCIAL

PRIMERA PARTE - DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 - Denominacidén

Este Reglamento se conocerd como Reglamento de Personal
Gerencial del Banco y Agencia de Financiamiento de la Vivienda
de Puerto Rico.

Articulo 2 - Introduccién

El Banco y Agencia de Financiamiento de la Vivienda de
Puerto Rico, de aqui en adelante mencionado como el Banco, se
cred con el propésito de ayudar al Gobierno de Puerto Rico en
sus programas de viviendas, mediante la prestacién de dinero
a familias de moderados recursos econdémicos para la
adquisicién, construccién o mejoras a sus viviendas. Para
lograr este propésito, es necesario contar con un cuerpo de
servidores(as) puiblicos(as) idbéneos(as) Yy eficientes,
motivados{(as) por un alto espiritu de dedicacién vy
cumplimiento del deber. Por lo tanto, es norma del Banco
estimular al empleado(a) y fomentar eficiencia en el trabajo.

Las normas adoptadas propenden a conseguir que sean los
mas aptos los que sirvan al Banco de forma que se logre 1la
mayor productividad, eficiencia y economia posible; asi mismo
aspirar a mantener un clima de relaciones humanas ejemplares
y proveer trato justo Yy equitativo a todos(as) 1los

empleados(as).



Articulo 3 - Politica Administrativa

A-

Articulo

Todos(as) los empleados{as) tienen el derecho y el
deber de aportar su talento y esfuerzo al bienestar
general del pais. Por consiguiente, a ningun(a)
ciudadano(a) apto(a) se le coartard el derecho de
optar a un empleo publico.

En ningdn momento se ejercerd discrimen por razones
de raza, color, religién, ideas politicas, sexo,
origen, nacimiento, condicién social, edad,
impedimento fisico y/o mental o} por ser
veterano(a).

De forma que sean los méds aptos los que sirvan al
Gobierno, se establece el principio del mérito como
fundamento primordial haciéndose prevalecer el
sentido de justicia y equidad, dando igualdad de
oportunidad y procurando un balance que armonice
los derechos de 1los(las) empleados(as) con la
responsabilidad de la gerencia.

El Banco espera que, al lidiar con los problemas
del trabajo, todo su personal aporte su talento y
esfuerzo al bienestar general del pais y actie y
descargue sus obligaciones a tenor con el mds alto
sentido de dignidad y de responsabilidad.

En todo momento se mantendrd un clima de
comprensioén vy acercamiento entre los(as)
empleados(as) del Banco debiendo alentarse la
participacién de todos en la solucién de problemas

que les afecten directa o indirectamente.

4 - Objetivos

A-

Mediante la aplicacién de la politica adminis-
trativa expuesta anteriormente se persigue:

1. Lograr como aspiracién maxima la

prestacién de servicios publicos que

propendan Y aseguren el continuo



desarrollo econdémico y social de Puerto
Rico, la mayor justicia social y el
disfrute pleno de los derechos
consagrados en la Carta de Derechos de
nuestra Constitucién.

2. Asegurar que el gobierno cuente con
medios adecuados, por medio del uso
juicioso y restringido del servicio de
confianza, para implantar la politica
publica validada mayoritariamente en la
que se protege el servicio de carrera
como institucién béasica del servicio
publico.

Articulo 5 - Base Legal

Este Reglamento se adopta en armonia con las
disposiciones de la Ley Num. 146 del 30 de junio de 1961, que
crea el Banco de la Vivienda, segin enmendada, la Ley Nam. 97
del 10 de junio de 1972, conocida como Ley Orgédnica del
Departamento de la Vivienda y la Seccién 10.6 de la Ley Ndm.
5 del 14 de octubre de 1975 conocida como Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico.

Articulo 6 - Aplicabilidad

LLa Ley de Personal del Servicio Publico en su Seccibn
10.6 establece que "los(as) empleados(as) de agencias o
instrumentalidades del Gobierno que funcionen como empresas o
negocios privados" quedan excluidas de la susodicha Ley. No
obstante, "deberdn adoptar, con el asesoramiento de la Oficina
de Personal, un reglamento de personal incorporando el
principio de mérito que regird las normas de personal de
aquellos(as) empleados(as) no cubiertos por convenios
colectivos."

Conforme a la Seccidén 10.6 (3) y (4) de la Ley antes
mencionada, el Banco adopta este Reglamento que sera de
aplicabilidad a todos los empleados(as) gerenciales,
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comprendidos dentro de 1la categoria de empleados(as) de

carrera y empleados(as) de confianza, los cuales no estan

cubiertos por el convenio colectivo.

Articulo 7

- Definiciones

Para fines de este Reglamento, los términos que se

indican a continuacién tendran los siguientes significados:

A—-

D-

Ascenso - Cambio de un(a) empleado(a) de un puesto
en una clase a un puesto en otra clase para el cual
se ha provisto un tipo minimo de retribucién mas
alto.

Autoridad Nominadora - El(la) Presidente(a) del

Banco y Agencia de Financiamiento de la Vivienda de
Puerto Rico.

Banco - El1 Banco y Agencia de Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico.

Beca - La ayuda monetaria que se concede a un(a)
empleado(a) regular con el fin de que se realicen
estudios superiores o especializados en una
universidad o institucién reconocida con el
propésito de ampliar su preparacidn académica,
profesional o técnica por necesidades del Banco y
para bien de éste(a).

Cesantia - La separacién de un(a) funcionario(a) o
empleado(a) debido a falta de trabajo, falta de
fondos o cualquier otra causa ajena a la voluntad
del(de la) empleado(a), pero que no constituye una
suspensién o una destitucién.

Clases de Puestos — Grupo de puestos cuyos deberes,

autoridad y responsabilidad son de tal modo
semejantes que se pueda asignar el mismo titulo;
fijar los mismos requisitos de preparacién
académica, experiencia, conocimientos, habilidades

y destrezas; y sea equitativo asignarle a la misma



J-

escala de retribucién, bajo condiciones de trabajo
similares. Un puesto puede componer una clase.

Clasificacién de Puestos - Significara la

agrupacién sistemdtica de puestos en clases
similares en virtud de sus deberes vy
responsabilidades; para darle igual tratamiento en
la administracidén de personal.

Descenso - Cambio de un empleado(a) de un puesto en
una clase a otro puesto en otra clase para el cual
se haya provisto un tipo minimo de retribucidn més
bajo.

Destitucidén - Separacién definitiva de un(a)

funcionario(a) o empleado(a) por causa justificada.
Elegible - Persona cuyo nombre figura en el
registro de candidatos(as) aceptados para cubrir

puestos en el Banco.

Empleado(a) de carrera - Empleado(a) que no es de
confianza.
Empleado(a) de confianza - Empleado(a) cuyas

funciones envuelven intervenir o colaborar
sustancialmente con la autoridad nominadora en la
formulacién de la politica piblica; que desempefien
puestos de cardcter asesor o que prestan servicios
directos al Presidente del Banco, due regquieren
confianza personal en alto grado y que en el
desempefio eficiente de tales servicios esté
presente el elemento de confiabilidad y seguridad.

Empleado(a) Probatorio - Empleado(a) nombrado(a)

para ocupar un puesto mediante certificacién de la
Oficina de Personal que estd en periodo de
adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones
periédicas en el desempefio de sus deberes Yy

funciones.



Empleado{a) Regular - Empleado(a) que habiendo

cumplido satisfactoriamente el periodo probatorio,
recibe nombramiento de cardcter permanente Y no
puede ser removido(a) sin justa causa Yy previa

formulacidén de cargos.

Examen - Significard una prueba escrita, oral, de

agilidad fisica, de ejecucidén, evaluaciones de
experiencia y preparacién; cualesquiera de éstas u
otros generalmente aceptados.

Licencia para Estudio - La licencia especial que se

concede a los funcionarios(as) o empleados(as)
regulares con el fin de ampliar su preparacién
académica, profesional o técnica para mejorar los
servicios que presta al Banco.

Nombramiento - Signficard la designacién oficial de

una persona para realizar determinadas funciones.

Normas de Reclutamiento - Significaréa las

determinaciones en cuanto a requisitos minimos y el
tipo de examen para ingreso a una clase de puesto.

Oficial Examinador{(a) - Persona encargada de oir,

en primera instancia, al(a la) empleado(a) que
apela de una decisién del(de 1la) Presidente(a)
relativa a sus status como empleado(a).

Oficina de Recursos Humanos - Significarad 1la

Oficina de Recursos Humanos del Banco y Agencia de
Financiamiento de la Vivienda de Puerto Rico.

Periodo Probatorio - Significarda el término de

tiempo durante el cual un(a) empleado(a), al ser
nombrado{(a) en un puesto, estd en periodo de
adiestramiento y prueba, y sujeto(a) a evaluaciones
periédicas en el desempefio de sus deberes y

funciones.



AA-

Plan de Clasificacién - Significard el documento

que establece la escala de retribucién para cada
clase, o clases de puestos comprendidos en el Plan
de Clasificacién, el cual establece un tipo minimo,
uno méximo y todos aquellos tipos intermedios que
sean necesarios.

Plan de Retribucidédn - Significard el documento que

establece la escala de retribucidén para cada clase,
o clases de puestos comprendidos en el Plan de
Clasificacién, el cual establece un tipo minimo.

Presidente(a) - El(la) Presidente{a) del Banco Yy

Agencia de Financiamiento de la Vivienda de Puerto
Rico.

Principio de Mérito - Significard el concepto de

que los(as) empleados(as) publicos(as) deben ser
seleccionados(as), ascendidos(as), retenidos(as) vy
tratados(as) en todo lo referente a su empleo sobre
la base de su capacidad, sin discrimen por razones
de raza, color, sexo, impedimento fisico vy/o
mental, nacimiento, edad, origen o condicién
social, ni por sus ideas politicas o religiosas, o
ser veterano(a).

Puesto - Conjunto de deberes y responsabilidades
regularmente asignados o} delegados por una
autoridad competente y que requieren el empleo de
una persona durante todo el tiempo o parte del
tiempo.

Reasignacién - E1 cambio de un(a) empleado(a) de un

puesto en una clase a otro puesto en la misma clase
dentro del Banco.

Reclasificacidén - Significard 1la accién de

clasificar un puesto que ha sido clasificado
previamente. La reclasificacidén puede ser a un
nivel superior, igual o inferior.
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BB- Reingreso - Significaréa la reinstalacién al
servicio de cualquier empleado(a) después de
haberse separado del mismo por cualquiera de las

siguientes causas:

a. Por incapacidad que ha cesado

b. Eliminacién de puestos por falta de fondos o
trabajos

c. Cesantia de puesto de confianza si se ocupaba

anteriormente un puesto de carrera con status
regular

CC- Reinstalacién - Reingreso al servicio después de

haber estado separado(a) del mismo por causa
involuntaria, como cesantia por reduccién de
personal, cumplimiento del servicio militar, o por
estar ocupando un puesto de confianza, habiendo
ocupado anteriormente un puesto regular de carrera.

DD- Renuncia - La separacién voluntaria y definitiva de
un(a) funcionario(a) o empleado(a).

EE- Suspensién - La separacién temporal de un(a)

funcionario(a) o empleado(a) por causa justificada.

FF- Traslado - Cambio de un(a) empleado(a) de un puesto
en una clase a otro puesto en otra clase con
funciones de nivel similar y que coincida con igual
sueldo béasico.

Articulo 8 - Administraciédn

El(la) Presidente(a) sera responsable de la
administracién en todo o en parte, conforme al Articulo 5 de
la Ley NaGm. 146 del 30 de junio de 1961 que dispone que:
" ..podrd delegar cualquiera de sus funciones Yy poderes en

aquellos oficiales o empleados(as) que tenga a bien designar."



SEGUNDA PARTE - COMPOSICION SERVICIOS / CATEGORIAS

Articulo 9 - Categorias de Empleados(as)

Los(as)

empleados(as) seréan considerados(as)

empleados{as) de carrera o empleados(as) de confianza.

Seccidén 9.1

Empleados(as) de Confianza

A.

B.

Tipos de Funciones

Se

consideraran empleados(as) de confianza

aquellos(as) que realizan los siguientes tipos de

funciones:

1.

Formulacién de politica publica. Esta funcién
incluira la responsabilidad directa 'e}
delegada, por la adopcidén de pautas o normas
sobre contenido de programas, funcionamiento
agencial y relaciones extra-agenciales,
formulacién de politica de empleo publico,
criterios de elegibilidad aplicables a los
prestatarios. Incluir4 también la participa-
cién, en medida sustancial en la asignacién y
distribucién de funciones a las diferentes
4reas de trabajo en el Banco y en el
asesoramiento al(a la) Presidente(a) del
Banco, mediante lo cual el(la) empleado(a)
puede influir en la politica plblica
relacionada con los programas del Banco.

Servicios directos al(la) Presidente(a) que
requieran confianza personal en alto grado.
En el desempefio de tales servicios estaréan
siempre presente los elementos de confianza y

seguridad.

Nimero de Empleados de Confianza

El numero de empleados de confianza en el Banco no

excederd de veinticinco (25).



Lista de Puestos de Confianza

Se consideran bajo la categoria de empleados de

confianza los que ocupan los siguientes puestos:

1.

2.

10.
11.
12.
13.

14.

Presidente(a)

Vicepresidente(a) Ejecutivo(a)

Vicepresidente de Financiamiento
Vicepresidente de Operaciones

Vicepresidente Auxiliar

Vicepresidente Auxiliar

Ayudante Ejecutivo(a) del(de la) Presidente(a)
Ayudante Especial del(de la) Presidente(a)
Secretaria(o) Ejecutiva(o) IV - Secretaria(o)
Personal del(de la) Presidente(a)

Conductor {(a) del (de la) Presidente (a)
Director(a) Oficina Auditoria

Director{a) Oficina Servicios Legales
Director(a) de Finanzas

Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones
Industriales

Los(las) empleados(as) que estuvieren
comprendidos(as) dentro de la categoria de
confianza son de libre remocién. No obstante,
un(a) empleado(a) que sea removido(a) de un
puesto de confianza Yy que antes de su
nombramiento en dicho puesto de confianza
hubiere ocupado un puesto de carrera con
caridcter regular, tendrd derecho a que se
asigne a un puesto de carrera igual o similar
al que ocupé. El(la) empleado(a) asi reinsta-
lado(a), tendrd derecho a recibir el mismo
sueldo que tenia en el puesto donde servia
como empleado(a) de carrera con caréacter
regular. Si la escala anterior hubiese sido
modificada, se concederd al(a la) empleado(a)
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el sueldo que le hubiere correspondido de
estar ocupando el puesto en el momento de la

modificacidn.

Seccidn 9.2

Empleados(as) Carrera

A.

Funciones

El servicio de carrera comprenderé& los trabajos no
diestros, semidiestros y diestros, asi como
funciones profesionales, técnicas y administrativas
hasta el nivel mds alto en que sean separables de
la funcién normativa. Los trabaios y funciones
comprendidos en el servicio de carrera estaran
mayormente subordinados a pautas de politica
piblica y normas programdticas que se formulan y
prescriben en el servicio de confianza.

Discrecidn

Los(las) empleados(as) de carrera podran tener
discrecién delegada para establecer sistemas Yy
métodos operacionales, pero sélo la tendran
ocasionalmente y por delegacidén expresa para
formular, modificar, o anular pautas o normas sobre
el contenido o la aplicacién de programas. Como
cuestidén incidental a sus funciones ordinarias,
podrdn tener facultad para hacer recomendaciones
sobre pautas y normas, pero no serd funcidén
primaria de sus puestos.

Continuidad

El desempefio eficiente de funciones comprendidas en
el servicio de carrera no ha de requerir que
los(las) empleados(as) sustenten determinadas ideas
o posiciones filoséficas, ni que guarden relaciones
especiales de confianza personal con sus
supervisores(as). El servicio de carrera ha de dar
la continuidad conveniente y necesaria a la
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administracidén piblica, no empece los cambios de
direccidén politica o administrativa que puedan

ocurrir.

TERCERA PARTE - AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

Articulo 10 - Clasificacidén de Puestos

Seccidn 10.1

Normas de Clasificacién

A-

La Administracién de personal estard orientada por

la mdxima de "igual paga por igual trabajo". Para

este propédsito, se establecerdn ©puestos dque

comprenderén conjuntos de deberes y

responsabilidades regularmente asignados e}

delegados por el(la) Presidente(a) y que requieran

el empleo de una persona durante todo el tiempo o

parte del tiempo. Estos puestos se agruparan en

forma racional y sistemdtica a base de sus deberes

y responsabilidades para formar clases que serén

parte integral del plan de clasificacién. Cada

clase comprenderd todos los puestos con deberes vy
responsabilidades similares en cuanto a grado de
autoridad y dificultad para los cuales:

1) Se pueda razonablemente exigir a los{(las)
empleados(as) o <candidatos(as) a empleo,
requisitos iguales en cuanto a preparaciébn
académica, exXperiencia, conocimientos,
habilidades y destrezas.

2) Sea ragzonable aplicar medidas idénticas en la
seleccidén de candidatos; vy

3) Se pueda aplicar con equidad la misma escala
de retribucién en condiciones sustancialmente
iguales.

Cada clase se designard con un titulo gque sera

descriptivo en términos generales de la naturaleza

del trabajo envuelito. Dicho titulo se conocerd
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como titulo de <clasificacidn y se usarda en
expedientes y comunicaciones oficiales relacionadas
con asuntos de personal, presupuesto, contabilidad
y otros.

Se preparardn descripciones escritas que ilustren
la naturaleza del trabajo; el grado de autoridad,
discrecién y responsabilidad, asi como ejemplos
tipicos del trabajo que conllevan 1los puestos
asignados a las diferentes <clases. Dichas
descripciones se conocerdn como Especificaciones

Clases.

Seccidén 10.2

Mantenimiento del Plan de Clasificacién

A-

En General

El Plan de Clasificacién de Puestos, para
constituirse en instrumento eficaz para la
administracién del Banco, habrd de ser dinamico y
flexible. A tales fines el(la) Presidente(a)
llevard a cabo los estudios peridédicos que
considere necesarios e incorporara al Plan de
Enmiendas necesarias. Como resultado de tal
accién, podréd crear, dividir, alterar o abolir una

clase de puestos o de combinar varias clases.

Seccidén 10.3

Reclasificacidén de Puestos

El(la) Presidente(a) podrd reclasificar puestos sujeto a

los siguientes criterios:

A-

Comprende toda accidén que tienda a crear nuevas
clases y/o abolir o enmendar las clases existentes.
Comprende aquellos casos en gque al clasificar
originalmente el puesto no se tenia toda la
informacién completa.

Comprende aquellos casos en que los deberes Yy
responsabilidades del puesto o puestos se alteran

13



en grado tal que se introduzcan elementos de
clasificacién diferentes a los que prevalecian al

momento de determinarse la clasificaciédn.

Seccidn 10.4

Revisién de la Clasificacién Original

A-

Cuando por efecto de una revisidén de la
clasificacién original haya que reclasificar un
puesto a una clase con una escala de retribucién
superior, el(la) empleado(a) seguird ocupando el
puesto reclasificado independientemente de si reune
o no los requisitos del mismo y mantendrd la misma
condicién de empleado que tenia en el puesto antes
de la reclasificacién.

8i la accién comprende asignar el puesto a una
clase con una escala de retribucién menor, se haréan
gestiones para reubicar al(a la) empleado(a) en un
puesto de clasificacién igual o similar a la que

tenia su puesto al momento de la reclasificacién.

Seccidén 10.5

Por modificacién al Plan de Clasificacién

Los casos de reclasificacién por modificacidén al plan de

clasificacién tendran idéntico tratamiento en los casos

de revisién de la clasificacién original

Seccidén 10.6

Por cambio sustancial en deberes

A.

cuando por efecto de un cambio sustancial en
deberes haya que asignar un puesto a una clase con
una escala de retribucidn mayor, el(la)
empleado(a), para poder seguir ocupando el puesto
asignado tendrd que figurar en el registro de
elegibles correspondiente o en un registro

equivalente y aprobar el periodo probatorio
establecido para la clase a la cual ha sido
reasignado el puesto. De otra manera, se harén

14



gestiones inmediatas para la ubicacién del(de la)
empleado(a) en un puesto de 1igual o similar
clasificacién a la que tenia su puesto al momento
de la asignacién.

Seccidén 10.7

Ajustes en la remuneracién de Empleados(as) por
Reclasificacién

Cuando se reclasifique un puesto a una clase cuya escala

de retribucidn sea mayor que la provista para el puesto

en 1la clase anterior, la retribucién del(de 1la)
empleado(a) o los(las) empleados(as) afectados(as) se
afectard como sigue:

A. Si la remuneracién del(de la) empleado(a) es menor
que el tipo minimo de la escala asignada a la clase
a la cual corresponde su puesto se aumentard su
remuneracién al tipo minimo de dicha escala.

B. Si la remuneracién del(de la) empleado(a) es igual
al minimo, a uno de los pasos intermedios, o al
méximo de la escala asignada a la clase a la cual
corresponde su puesto se aumentard su remuneracién
al paso que represente la cantidad inmediata
superior a la que el(la) empleado(a) devengaba al
momento de la reclasificacién.

Articulo 11 - Reclutamiento y Seleccidn

Seccidén 11.1

Normas de Reclutamiento

A. El(la) Presidente(a) o el(la) oficial en quien
éste(a) delegue, consultara al personal
supervisorio sobre las normas de reclutamiento para
cada clase de puesto gque propenden a atraer Yy
retener a toda persona cualificada que interesa
participar en las funciones del Banco. El(la)
Presidente(a) establecera las normas de

reclutamiento para cada clase.
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Las normas de reclutamiento establecerdn los
requisitos para el reclutamiento y prescribirdn la
clase o clases de examenes y el tipo o tipos de
competencia que fueren recomendables para cada
caso.

El Banco revisarad periédicamente las normas de
reclutamiento para atemperarlas a los cambios que
ocurrieren en el mercado de empleos para asegurarse
de que no se discrimina contra ninguna persona y
someterd los cambios que encontrare el(la)
Presidente(a).

El1 Banco publicard, a tono con las necesidades que
surjan, las oportunidades de empleo en tablones de
edictos o cualquiera otros medios que resulten
efectivos y econémicos y que faciliten a las

personas interesadas lograr radicar su solicitud.

Seccidén 11.2

Procesamiento de Solicitudes de Empleo

A—

El Banco revisard las solicitudes de empleo dque se
radiquen y podrd rechazar las mismas por cualquiera

de las siguientes causas:

1) Radicacidén tardia de las solicitudes
2) No reunir los requisitos minimos del puesto
3) Solicitudes de candidatos(as) que, de 1la

informacién que han ofrecido o la que ha sido

obtenida por otros medios oficiales, se tiene

conocimiento de que éstos(as):

a) Han incurrido en conducta deshonrosa

b) Han sido convictos(as) por delito grave o
por cualquier delito que implique
depravacién moral

c) Han sido destituidos(as) del servicio

publico
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a) Son adictos(as) al uso habitual o
excesivo de substancia controladas o
bebidas alcohélicas, o

e) Han realizado o intentado realizar engafio
o fraude en la informacién sometida en la
solicitud.

4) Las causales antes enumeradas se usardn para
rechazar solicitudes, eXxXcepto en aquellos
casos en que la persona ha sido habilitada
para competir para puestos en el servicio
publico.

5) La Oficina de Recursos Humanos notificara por
escrito a la persona cuya solicitud sea
rechazada, informdndole la causa del rechazo y
su derecho de apelacién ante el(la)

Presidente(a).

Seccién 11.3

Examenes

A.

El Banco ofrecerid examenes de 1ingreso © ascenso
para cada clase de puesto en el Banco. Los
exdmenes podrdn ser orales, escritos o evaluacién
de preparacién y experiencia, de acuerdo a las
funciones esenciales de la posicién y consistentes
con las necesidades de la institucidn.

Los exdmenes de ingreso serdn de libre oposicién y
deberdn medir la capacidad, destrezas, aptitud,
educacién, experiencia y habilidad de las personas
examinadas para el desempefio de los deberes
esenciales de la clase de puesto. Estos estaran
orientados segun los deberes esenciales vy

responsabilidades envueltos de la clase de puesto.
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Los exdmenes de ascenso se ofrecerdn a los(las)
empleados(as) del Banco. No obstante, si no se
cuenta con suficientes solicitudes dentro de 1la
Agencia, se podran dar examenes de ingreso.

Los exdmenes deberdn administrarse en ambiente
adecuado, atendiendo la necesidad de acomodo
razonable para impedimentos fisico y/o mentales
protegidos por ley.

Se mantendrd oculta la identidad de los opositores
en el proceso de calificacidén de examenes escritos.
Para resultar elegible, todo(a) examinado{a) debera
obtener, por lo menos, la puntuacién minima que se
establezca para el examen en el gue compite. Se
concederan cinco (5) puntos adicionales sobre la
calificacién final, a todo{(a) veterano(a), segun
este término se define en la Carta de Derechos del
Veterano Puertorriquefio.

A cada persona examinada se le notificard por
escrito o mediante la forma apropiada, su
calificacidén y su posicién relativa o turno inicial
en el registro de elegibles correspondiente.
Cualquier persona examinada podrd solicitar del
Banco la revisién del resultado de su examen. El
Banco efectuard la revisién siempre y cuando el
examinado solicite la misma dentro de un periodo de
treinta (30) dias calendario a partir de la fecha
de correo en que se envidé la notificacidén sobre el
resultado del examen. 8i de la revisién resultara
que se alterase la puntuacidén y/o el turno del(de
la) candidato(a), el Banco  haré el ajuste
correspondiente, entendiéndose que no se afectaré

ningin nombramiento efectuado.
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Seccidén 11.4

Registro de Elegibles

A.

El Banco establecerd aquellos registros de ingreso
y ascenso dJue sean necesarios para atender las
necesidades del servicio. Los nombres de 1las
personas que aprueban los exdmenes se colocardn en
estricto orden descendente de las calificaciones
obtenidas.

En los casos de puntuaciones iguales, el Banco
determinard el orden que estos(as) figurardn en los
registros tomando en consideracién uno o més de los

siguientes factores:

1) Preparacién académica general o especial

2) Experiencia relacionada con la clase de puesto

3) Indice o promedio en los estudios académicos o
especiales

4) Fecha de radicacién de solicitud

5) Cualquier otro factor pertinente

Se incluird en los registros de elegibles, ademas
de los nombres de los(las) candidatos(as)
examinados(as), los de personas con derecho o
reingreso y los de aquellos(as) que han solicitado
traslado o descenso gque reunan los requisitos
minimos en el orden siguiente:

1) Reingresos de empleados(as) con status regular
que hayan cesado en sus funciones por motivo
de impedimento ocupacional, o que hubieran
sido cesanteados por eliminacién de puestos.
En estos casos los(las) empleados(as) tendréan
derecho a que su nombre sea incluido en el
registro de elegibles correspondiente a la
clase de puesto gque ocupaba en el Banco al

momento de cesar en su empleo.
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2) Reingresos de empleados{as) que renunciaron
voluntariamente a sus puestos en el Banco y de
empleados(as) de confianza gque renuncien
voluntariamente a sus puestos, y que antes de
dicho nombramiento hubieren ocupado puestos
regulares en 1la Agencia. En estos casos
el(la) empleado(a) podra solicitar que su
nombre sea incluido en el registro de
elegibles correspondiente a la clase de puesto
en que sirvié como empleado regular.

3) Solicitudes de traslado y de descenso de
empleados(as) gerenciales regulares del Banco
que reunen los requistos de los puestos.

El(la) empleado(a) podr& ejercitar su derecho a
radicar solicitud de reingreso a un registro de
elegibles, dentro de los cinco (5) afios siguientes
a la fecha en que se separd del servicio o la fecha
en que oficialmente terminé su incapacidad.
Los nombres de los(las) candidatos(as) a reingreso,
traslado o descenso serdn inscritos en los
registros en el orden en gque se reciban las
solicitudes en el Banco excepto que, en casos de
reingresos por cesantias o por eliminacidén de
puestos cuando mds de un empleado sea separado en
la misma fecha, los nombre se inscribiran en el
registro en orden inverso al que se utilizé para
decretar tales cesantias.

Los nombres de los(las) elegibles podran ser

eliminados de los registros por cualquiera de las

siguientes razones:

1) Haber recibido nombramiento en un puesto
regular mediante certificacién del registro

establecido para ese puesto.
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3)

10)

11)

12)

Declinar nombramiento que se le ofrezca bajo
las condiciones previamente establecidas en la
convocatoria.

Dejar de asistir a una cita para entrevista de
empleo sin causa justificada.

Dejar de concurrir al trabajo después de
transcurridos cinco {(5) dias desde la
aceptacién de un nombramiento a menos que
el(la) Supervisor(a) del &rea en el cual se
nombré al empleado recomiende la concesién de
un periodo de tiempo adicional para tomar
posesidén del puesto.

Si el(la) elegible hubiese suministrado falso
testimonio sobre cualquier hecho concreto en
relacién con su solicitud de empleo o examen.
Si  el{la) elegible hubiese realizado o
intentado realizar engafio o fraude en su
solicitud o exdmenes, 0 para conseguir
elegibilidad o nombramiento.

Declaracién de incapacidad del elegible por
algin Tribunal competente.

Haber sido destituido(a) del servicio publico.
Notificacién por las autoridades postales en
cuanto a la imposibilidad de localizar al
elegible.

Si el elegible hubiere sido convicto(a) de
algin delito grave (felony) o conducta
ignominiosa o notablemente deshonrosa.

8i la Oficina de Recursos Humanos tuviere
conocimiento oficial del uso habitual vy
excesivo por el(la) elegible de bebidas
alcohélicas o substancias controladas.

Muerte del(de la) elegible.
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La duracidén de los registros de elegibles del Banco

dependerd de su utilidad y adecuacién para

satisfacer las necesidades del servicio. Los
registros podrén cancelarse en cualquier momento
por una o mds de las siguientes razones:

1) Cuando se ha determinado 1la existencia de
algin tipo de fraude en general antes o
durante la administracién de los examenes

2) Cuando no hay suficientes candidatos(as) para
atender las necesidades del servicio

3) Cuando se considere que se debe introducir
nueva competencia para atraer candidatos(as)
mids capacitados(as)

4) Cuando se considere cambiar los requisitos
minimos o los criterios de evaluacidn

5) Cuando se ha eliminado la clase de puesto para
la cual se establecié el registro

6) Cuando se determine que el registro cumplid su
cometido y no existan plazas vacantes dque
cubrir

La cancelacién de cualquier registro de elegibles

no tendréd el efecto de eliminar la elegibilidad de

los(las) candidatos(as) que figuren en dicho
registro mediante reingreso, traslado o descenso.

Los registros de elegibles podradn ampliarse

mediante la adicién de nuevos(as) candidatos(as) si

se considera conveniente para el Banco y los
requisitos de admisién a examen y criterios de
evaluacién no han variado sustancialmente.

En el anuncio para dicha ampliacién se notificara a

los elegibles sobre tal accién.

En este caso 1la Oficina de Recursos Humanos

notificara a los(las) elegibles cuando los

registros se cancelen o cumplan su vigencia.
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El nombramiento de wuna persona para ocupar un
puesto transitorio en el Banco no eliminarda su
nombre de los registros de elegibles en los que

figurare.

Seccidén 11.5

Certificacidén v Seleccidn

A.

Los puestos vacantes en el Banco se cubrirén
mediante la certificacién y seleccidén de los(las)
candidatos(as) que figuran en los registros
elegibles.

El1 Banco servird certificaciones con los nombres de
no mas de cinco (5) elegibles para cada puesto.
Los elegibles 1incluidos en cada certificacién
deberdn ser los(las) primeros{as) cinco (5)
candidatos(as) en el registro que mejor reunan los
requisitos del puesto y que estén dispuestos a
aceptar nombramiento bajo las condiciones
estipuladas.

Cuando no exista un registro de elegibles que sirva
de base a las certificaciones, el(la) Presidente(a)
autorizard reclutar el{(la) candidato(a) gque reuna
los requisitos establecidos en la convocatoria para
dicha clase y se le extenderd un nombramiento de
caracter transitorio, entendiéndose que dentro del
término de noventa (90) dias deberd (quedar
establecido el registro correspondiente y se
procederad a ocupar el puesto de acuerdo al
procedimiento establecido en el Articulo 11 (once),
Secciones 11.3, 11.4 y 11.5.

El nombre de un(a) elegible no sera certificado
para mas de un puesto en la misma clase

simultaneamente.
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E. Dentro del término de quince (15) dias laborables a
partir de la certificacién el Area correspondiente
devolverd la misma a la Oficina de Recursos Humanos
con la accién tomada sobre cada candidato(a),
recomendando el(a la) candidato(a) a ser
seleccionado(a). La seleccién final la hard el(la)
Presidente(a). Cuando medien circunstancias
extraordinarias, el(la) Presidente(a) podra
prorrogar el término antes establecido por un
periodo adicional de diez (10) dias laborables.

Seccidén 11.6

Verificacién de Requisitos

Cuando los requisitos establecidos de preparacién,
exXperiencia, licencias y colegiacién y otros, no se hayan
verificado al momento de aceptar las solicitudes, la
Oficina de Recursos Humanos deberda verificar los mismos
antes de que se expida un nombramiento o se autorice un
cambio. El Banco cancelara cualquier seleccién de un(a)
candidato(a) vy la eliminacidén de éste(a) de registros de
elegibles si no se presenta la evidencia requerida o no
llena los requisitos a base de la evidencia presentada.
Seccidn 11.7

Examen Médico

A- El Banco podréd condicionar una oferta de trabajo a
los resultados de un exdmen médico realizado luego
de la oferta de empleo, siempre y cuando:

1) Todos los(las) empleados(as) entrantes en la
misma categoria de trabajo estén sujetos al
examen médico, independientemente de algin

impedimento;
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2) La informacién obtenida de los exdmenes
médicos sea mantenida en formularios separados
y tratados de forma confidencial. Sin
embargo, 1la informacidén podréd ser revisada
por:

(i) Supervisores V4 gerentes cuando sea
pertinente identificar restricciones
necesarias en el trabajo, asi como
posibles acomodos;

(ii) Personal de seguridad y salud si un
impedimento pudiera requerir tratamiento
de emergencia.

(1ii) Oficiales gubernamentales para investigar

cumplimiento de leyes aplicables.

3) El examen no se utilice para discriminar
contra personas con impedimentos, a menos que
los resultados descualifiquen a la persona
para un puesto en particular.

Se podrd cancelar o denegar la seleccién de un(a)

candidato(a) y la elegibilidad de su nombre de los

registros de elegibles si Jluego de hacerle la
oferta de trabajo condicionada, se niega a tomar el

examen médico, no presenta la evidencia regquerida o

no llena los requisitos a base de la evidencia

presentada.

Las pruebas médicas podran, de igual forma

requerirse, en los casos pertinentes de reingresos,

ascensos, traslados y descensos, siguiéndose las

normas de uniformidad, no discrimen \4

confidencialidad establecidas en 1los incisos

precedentes.
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D- Cuando sea necesario determinar si un{a)
empleado(a) estd capacitado(a) para realizar las
funciones esenciales del empleo, el Banco podra
requerirle gue se someta a un examen médico.

Seccidén 11.8

Juramento de Fidelidad

Toda persona a quien se extienda nombramiento en el
Banco, debera prestar como requisito de empleo el
Juramento de Fidelidad y Toma de Posesidn, requerido por
la Ley Num. 14 de 24 de julio de 1952.

Seccidén 11.9

Clase de Nombramiento

A) Probatorio

1) Toda persona nombrada mediante certificacidn
de su nombre de algiun registro o mediante

examen, vy todo(a) empleado(a) regular que

fuere ascendido recibiré nombramiento
probatorio.
2) La duracidn del periodo probatorio para cada

puesto en ningin caso serd menor de tres (3)
meses ni mayor de seis (6) meses.

3) En cualquier momento durante el periodo
probatorio la autoridad nominadora podré
separar de su puesto a un(a) empleado(a), si
en su opinidén, la prueba practica demuestra
que tal empleado(a) es inepto(a) o no desea
cumplir sus deberes de manera satisfactoria o
que sus habitos y confiabilidad no ameritan
gue continle en el servicio.

4) El periodo probatorio deberd abarcar, hasta
donde sea posible, un ciclo completo de 1los
deberes y responsabilidades del puesto. A

solicitud del supervisor del(de la)
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B)

empleado(a) este periodo podréd extenderse por
un periocdo de tiempo igual al original,
siempre que medie causa justificada.

5) S8i durante el periodo probatorio unf(a)
empleado(a) se enferma, el Supervisor(a) de
Area donde el empleado trabaja podrad solicitar
la extensién del periodo probatorio.

6) Un(a) empleado(a) regular ascendido{(a) no
podrd ser separado(a) del servicio por razén
de que no realice trabajo satisfactorio
durante el periodo probatorio, sino gque se le
reintegrard a su cargo anterior o a cualquier
puesto de la misma clase del que ocupaba antes
del ascenso.

7) Diez (10) dias antes de vencerse el periodo
probatorio de un empleado, el(la)
Supervisor(a) correspondiente notificara a la
Oficina de Recursos Humanos si los servicios
del(de la) empleado(a) han sido satisfactorios
y si éste(a) continuard o no en el puesto.

8) Ningtn(a) empleado(a) recibird paga por
trabajo realizado después de la expiracidén de
su periodo probatorio a menos dque con
anterioridad se haya notificado a la Oficina
de Recursos Humanos que el(la) empleado(a)
continuard en su puesto.

Regqular

Todo(a) empleado(a) que haya aprobado

satisfactoriamente el periodo probatorio, segin

informes de sus supervisores, pasara a ocupar un

puesto con cardcter regular.
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C)

Temporero

1)

El(la) Director(a) de Recursos Humanos podra
autorizar nombramientos temporeros para
realizar labores de una plaza regular cuyo
incumbente estd en disfrute de alguna licencia
0 gque por cualquier otra razén no esté
realizando las labores de su plaza.

Toda persona nombrada con caracter temporero
deberd poseer los requisitos de preparacién y
experiencia establecidos en la convocatoria
para examen de la clase correspondiente. A
falta de una convocatoria para examen se
requerird que los{las) candidatos(as) retnan
los requisitos que se indican como deseables
en las normas de reclutamiento de la clase a
la que pertenece el puesto a cubrirse.

Tan pronto se establezcan los registros
apropiados para puestos regulares gque hayan
sido cubiertos con nombramientos temporeros,
el(la) Director(a) de Recursos Humanos
certificaréd elegibles para cubrir los puestos
con empleados(as) probatorios(as), a menos que
por razén de peso, el(la) Presidente(a)
determine que no se deben cubrir los mismos.
En cualgquiera de 1los casos cesarda el(la)
empleado(a) temporero al terminar el periodo
por el cual se le nombrd originalmente. 8i el
incumbente fuera seleccionadco(a) de una lista
de elegibles, se le extenderd nombramiento

probatorio.
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Seccidén 11.10

Los Nombramientos

A)

Normas

1) Una vez el(la) candidato(a) hava sido
seleccionado(a), la Oficina de Recursos
Humanos procederad con la preparacién de todos
los documentos relacionados con la accién, sea
ésta nombramiento nuevo, ascenso y traslado.

2) Todo nombramiento serda firmado por el(la)
Presidente(a). En los casos de nombramiento,
el(la) candidato(a) seleccionado(a) recibira
de parte de la Oficina de Recursos Humanos
orientacién sobre la organizacién del Banco y
sus funciones, y sobre sus obligaciones de
cardcter general, derechos vy beneficios como
empleado(a).

3) La Oficina de Recursos Humanos incluird con el
nombramiento la hoja de deberes y
responsabilidades del puesto y solicitara
del(de 1la) supervisor(a) explique al(a la)

empleado{(a) en detalle sobre éstos.

Seccidn 11.11

Procedimientos para los Nombramientos:

La

Oficina de Recursos Humanos recibira el(la)

candidato(a) para nombramiento y procederd como sigue:

1)

Revisard la solicitud de empleo con el(la)
candidato(a) para determinar si estd completa vy
correcta.

Hard que se llene una tarjeta de exencién para la
retencién, contribucidén sobre ingresos, tarjeta que

luego serd referida al Oficial de Ndéminas.

Hard que cumplimente debidamente el historial de

personal.
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7)

9)

10)

11)

12)

Prepararé la tarjeta de récord del(de la)
candidato(a).
Solicitard del(de 1la) candidato(a) el acta de
nacimiento o fe de bautismo, o en su defecto, una
declaracidén jurada.
Llenarda en la forma para examen médico los
encasillados del 2 al 7, formulario que entregaré
al(a la) candidato{(a) para que se haga el examen
médico.
Si no tiene numero de Seguro Social le entregara
una tarjeta, Solicitud de Niamero de Seguro Social,
para que la llene. Si tiene numero de Seguro
Social, le entregard una forma en la que se indica
el nombre tal como aparece en la Oficina del Seguro
Social Federal. Dicha tarjeta serd luego referida
al Oficial de Némina.
Cumplird con 1los procedimientos del Sistema de
Retiro, si son aplicables.
Llenard la forma Notificacién de Nombramiento vy
Juramento vy llevard al(a la) candidato(a) a tomar
el juramento.
Ilustrara al(a la) nuevo(a) empleado(a) sobre las
condiciones especiales del Area administrativa.
Enviard al(a la) nuevo{(a) empleado(a) al(a 1la)
supervisor(a) del &rea en que habrd de trabajar.
Distribuird las copias del nombramiento como sigue:
a) Retendrd una copia para el expediente del(de
la) empleado(a).
b) Enviard copia al Oficial de Némina.

) Entregaréd copia al(a la) empleado(a).
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Articulo 12 - Ascensos, Traslados y Descensos

Seccidén 12.1

Ascensos

A,

El objetivo principal de los ascensos es retener al
personal mds idéneo, ofreciendo oportunidades para
mayor progreso, desarrollando sus capacidades para
prestar buenos servicios y manteniendo un alto
nivel de satisfaccidén y ejecucién.

El ascenso de empleados(as) constituve el més

efectivo y mejor método para la adquisicidén vy

retencidén de personal debidamente calificado.

Normas sobre ascensos - Con el fin de establecer

sistemas que hagan viable el ascenso de los{las)

empleados(as) de carrera, regirdn las siguientes
normas:

1. Toda oportunidad de ascenso serd anunciada a
través del medio de comunicacién que determine
el Banco, de manera que los(las) empleados(as)
debidamente cualificados puedan competir.

2. Todo(a) empleado{(a) de carrera en el Banco
podra ascender mediante un ex&dmen de 1libre
competencia que podrd consistir de una prueba
escrita u oral, de ejecucidén, evaluacidén de
experiencia y preparacién, evaluacidén del (de
la) supervisor(a), analisis del récord de
trabajo, resultados de adiestramientos u otros
de acuerdo a los requisitos del puesto. Estas
pruebas deben estar directamente relacionadas
con las funciones esenciales de la posicién y
ser consistentes con 1las necesidades del

Banco.
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(a)

Se mantendrd un sistema de evaluacidén para
ascensos de forma que todo empleado tenga
oportunidad para los puestos para los cuales
se encuentra capacitado.

El Bancc estimularéa el que se cubran
preferiblemente las vacantes que ocurran por
ascenso de sus empleados.

En todo cambio por ascenso, el(la) empleado(a)
cambia su estatus de regular a probatorio.

S8e podrdn autorizar ascensos sin oposicidn

cuando las exigencias especiales y
excepcionales del servicio Yy las
cualificaciones especiales de los(las)
empleados(as) asi lo justifiquen. Este tipo

de ascenso s6lo se podréd autorizar siempre y

cuando no haya elegible en el registro de

ascenso vy no pueda establecerse uno en tiempo
razonable o sélo haya un(a) candidato(a) que
reuna los requisitos.

Por exigencias excepcionales y especiales se

entenderd la necesidad de reclutar personal

por razdén de las siguientes situaciones:

(1) asignacidn o atencidn de nuevas funciones
0 ramas; o

(2) ampliacidén de los servicios que preste el
Banco;

(3) necesidad de reclutar personal gue logre
mantener la continuidad en la prestacién
de los servicios sin necesidad de mayor
orientacién; o

(4) wurgencia por cubrir un puesto vacante que
hace impracticable el procedimiento

ordinario.
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(b) Para determinar las cualificaciones especiales
de los{(as) empleados{as) se considerarén,
entre otros, los siguientes criterios:

(1) Resultados obtenidos del sistema de
evaluacién adoptado por el Banco,
por agquellos(as) empleados(as) que
alcancen, sobrepasen el nivel
esperado en la ejecucidn de tareas y
cumplimiento de los criterios de
orden vy disciplina;

(2) Estudios académicos adicionales a
los requisitos minimos, directamente
relacionados con las funciones del
puesto al gue se le propone
ascender;

(3) Adiestramientos o cursos aprobados,
directamente relacionados con las
funciones del puesto al que se le
propone para ascender, gue sean
adicionales a los requisitos minimos
requeridos;

(4) Experiencia, adicional a la
requerida, adquirida mediante
designaciones oficiales de
interinatos, asignaciones
administrativas o intercambio de
personal, directamente relacionada
con las funciones del puesto al que
se propone ascender.

Seccidn 12.2

Traslados
A. Los traslados en el Banco se utilizardn como
mecanismo para la ubicacidén de los(las)

empleados(as) en puestos donde deriven la mayor
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satisfaccién de su trabajo y contribuyan con sus

esfuerzos a realizar los objetivos de la agencia

con la mayor eficiencia.

Los traslados podradn efectuarse para beneficio

del(de 1la) empleado(a), a solicitud formal de

éste(a), o respondiendo a necesidades del servicio
puiblico en situaciones como las siguientes:

1) Cuando exista la necesidad en el Banco de
recursos humanos adicionales debido a 1la
asignacién de nuevas funciones o programas, o
la ampliacién de 1los programas que éste
desarrolla.

2) Cuando se eliminen funciones o programas en la
agencia por efecto de reorganizaciones vy
cuando en el proceso de decretar cesantias sea
necesario reubicar empleados(as).

3) Cuando se determine que los servicios de un(a)
empleado(a) pueden ser utilizados méas
provechosamente en otra Area de la Agencia
debidoc a sus conocimientos, experiencia,
destrezas ) cualificaciones especiales,
especialmente en casos donde éste(a) ha
adquirido méds conocimientos vy desarrollando
mayores habilidades como consecuencia de
adiestramiento.

4) Cuando el(la) empleado(a) no pueda realizar
las funciones esenciales de su puesto debido a
un impedimento fisico o mental, acreditado
mediante prueba médica, no existan acomodos
razonables o el acomodo disponible imponga

sobre el Banco una carga indebida u onerosa.
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En esta situacién se le ofrecerd al(a 1la)
empleado(a) un traslado a un puesto
equivalente que esté vacante y para el cual
esté debidamente cualificado.

Los traslados por necesidades del servicio se
efectuardn utnica y exclusivamente cuando no
existan otras alternativas para atender dichas
necesidades.

.os traslados se hardn en mutuo acuerdo con

el(la) empleado(a). No se haran como medida
disciplinaria ni podrén hacerse
arbitrariamente.

Serd responsabilidad del Banco establecer
procedimientos que aseguren la imparcialidad
en los traslados que se propongan efectuar
respondiendo a necesidades del servicio
comprobadas, con atencién especial a los
siguientes aspectos:

(a) Naturaleza de las funciones del puesto al
cual vaya. a ser trasladado el(la)
empleado(a);

(b) Conocimientos, habilidades especiales,
destrezas y experiencias gque se requieren
para el desempefio de las funciones;

(c¢) Normas de reclutamiento en vigor para la
clase de puesto a la cual vaya a ser
trasladado el(la) empleado(a);

(d) Retribucién que esté percibiendo el(la)
empleado(a) a ser trasladado(a):

(e) Cualesquiera otros aspectos que se estime
relevantes a los efectos de evitar que la
accién del traslado resulte perjudicial u

onerosa al(a la) empleado(a).
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En cualquier caso de traslado el(la) empleado(a)
debera reunir los requisitos para el puesto al cual
sea trasladado(a).

Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase,
deberad aprobar el examen correspondiente para
ingresc a la clase de puesto y estard sujeto al
periodo probatorio requerido para el nuevo puesto.
Cuando por necesidades del servicio sea necesario

el traslado se podrd obviar el periodo probatorio.

Seccidn 12.3

Descensos

A.

Objetivos para los descensos - El descenso de un(a)

empleado(a) podrd ser motivado por las siguientes

razones:
1. A solicitud del empleado(a);
2. Falta de fondos o de trabajo que haga

imprescindible la eliminacién del puesto que
ocupa el(la) empleado(a) y no se pueda ubicar
a éste(a) en un puesto igual o similar al que
ocupa en el Banco o0 en otra agencia del
gobierno v el(la) empleado(a) acepte un puesto
de menos remuneracién. Del{de la) empleado(a)
no aceptar, se decretara su cesantia,
advirtiéndole de su derecho a apelar ante el
Secretario dentro del término de treinta (30)
dias calendario a partir de la notificacién.
3. Cuando el{(la) empleado(a) tenga algin
impedimento fisico y/o mental, acreditado
mediante prueba médica, que no le permita
realizar 1las funciones esenciales de su
puesto, no existan acomodos razonables

disponibles, o el acomodo disponible imponga
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sobre el Banco una carga indebida u onerosa y
no estén disponibles puestos equivaientes
vacantes para el cual esté cualificado.
Normas para los descensos - Las siguientes
normas regirdn los descensos:

a. Los(las) empleados(as) descendidos(as)
deberdn llenar los redquisitos minimos de
la clase del puesto a 1la cual sean
descendidos.

b. Todo empleado(a) descendido(a) debera
recibir notificacién escrita con treinta
(30) dias de antelacidén que exprese las
razones para el descenso, Yy las
condiciones referentes al descenso con
respecto al titulo de la clase, status y
sueldo a percibir en el nuevo puesto.

c. En todo caso de descenso, el(la)
empleado(a) deberd expresar por escrito
su conformidad con el mismo. Del(de 1la)

empleado(a) no aceptar, se decretard su

cesantia.
d. El(la) empleado(a) descendido estard o no
sujeto al periodo probatorio, a

discrecién del (de la) Presidente(a).

Articulo 13 - Retencidén en el Servicio

Seccidén 13.1

Seguridad en el Empleo

A)

Los(las) empleados(as) de carrera del Banco con

status regular tendrdn permanencia en sus puestos

siempre que satisfagan los criterios

productividad, eficiencia, orden y disciplina que

deben prevalecer en el servicio publico.
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B) A tenor con lo anterior, los(las) empleados(as)
cumplirdn con los siguientes deberes Yy
responsabilidades:

1- La asistencia regular y puntual al trabajo y
el cumplimiento cabal de la jornada de trabajo
establecida.

2- La observancia de normas de comportamiento
correcto, ~cortés y respetuoso(a) en sus
relaciones con sus supervisores(as),
compafieros(as) de trabajo y ciudadanos(as).

3- La eficiencia y diligencia en la realizacidn
de las funciones asignadas a sus puestos Yy
tareas compatibles con las que se les asignen.

4- El cumplimiento de aquellas 6rdenes e
instrucciones de sus supervisores(as),
compatibles con la autoridad delegada en éstos
y con las funciones y objetivos de la agencia.

5- El mantener la confidencialidad de aquellos
asuntos relacionados con su trabajo.

6- La realizacién de tareas durante horas no
laborables cuando la necesidad del servicio
asi lo exija y previa la notificacién
correspondiente, con antelacién razonable.

7- LLa vigilancia, conservacién y salvaguarda de
documentos, bienes e intereses publicos que
estén bajo su custodia

8- El cumplimiento de las disposiciones de este
Reglamento y de las reglas y 6rdenes dictadas
en virtud del mismo.

Seccidén 13.2

Evaluacidén de empleados(as)

A. Se establecerdn sistemas para la evaluacidn
periddica de labor gue realizan los(las)
empleados(as) a los fines de determinar si

38



éstos(as) satisfacen los criterios de

productividad, eficiencia, orden y disciplina que

deben prevalecer en el servicio. A tales efectos
se establecerdn los sistemas de evaluacidén que sean
necesarios para los siguientes propésitos:

1. Evaluar la labor del(de 1la) empleado(a)
durante el periodo probatorio.

2. Orientar a 1los(las) empleados(as) sobre 1la
forma en que deben efectuar su trabajo para
que éste se considere satisfactorio.

3. Hacer reconocimiento oficial de labor
altamente meritoria.

4. Determinar la concesién de licencias con o sin
sueldo para estudio o de licencia sin sueldo.

5. Determinar necesidades de adiestramiento,
desarrollo y capacitacién de personal.

6. Determinar la elegibilidad para la concesién
de aumentos de sueldo por mérito dentro de las
escalas de sueldo establecidas.

7. Calificacién de los examenes de ascenso.

8. Determinar el orden <correlativo de 1las
cesantias y la prioridad para reempleo de
empleados(as) cesanteados(as) mediante
eliminacién de puestos.

9. Determinar la reubicacién de los empleados(as)
para la mejor utilizacién de sus
conocimientos, destrezas, habilidades Yy
potencialidades.

10. Evaluar la labor de los(las) empleados(as) con
status regular.

Al establecer 1los sistemas de evaluacidén se

obervaran las siguientes normas generales:

1. Se ofrecerd adiestramiento a los(las) supervi-
sores(as) y orientacién a los supervisados(as)
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sobre los sistemas de evaluacién que se
establezcan.

2. Cada supervisor(a) considerard conjuntamente
con el empleado el resultado de las
evaluaciones.

3. Se establecerén mecanismos internos de
revisién que aseguran la mayor objetividad en
el proceso de evaluacién de los(las)
empleados(as).

Se establecerdan los criterios de productividad y

eficiencia necesarios para la evaluacién de los(as)

empleados(as), conforme a 1las funciones de los
puestos. También se establecerdn los criterios de
orden y disciplina que mejor respondan a las

necesidades del Banco, en armonia con los deberes y

obligaciones de los(las) empleados(as).

Seccién 13.3

Acciones disciplinarias

A.

Cuando 1la conducta de un(a) empleado(a) no se

ajuste a las normas establecidas, el Banco tomaréa

las medidas correctivas necesarias, tales como,

amonestacién verbal, reprimendas escritas,

suspensiones de empleo vy sueldo y destituciones.

Se tomard acciédn disciplinaria progresiva para la

cual se seguirdn estos pasos:

(1) Advertencia verbal

{(2) Advertencia escrita

(3) Suspensién de empleo vy sueldo. Esta
suspensidén no excederd un periodo de treinta
(30) dias en un afio natural y deber4d ser
recomendada mediante comunicacidén escrita por
el(la) director(a) de la divisién u oficina

al(a la) Director{(a) de Recursos Humanos.
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(4) Destitucién. Se aplicaréd como culminacién de
accién disciplinaria progresiva o cuando la
viclacién sea causa para destitucién
inmediata.

Podréan ser motivos de accidén disciplinaria contra

el(la) empleado(a), entre otras situaciones, las

siguientes:

1. Desacatar, yva sea personalmente o actuando
como servidor(a) en servicio publico, las
leyes en vigor y las citaciones u dérdenes de
los Tribunales de Justicia, de la Rama
Legislativa o de de las agencias de la Rama
Ejecutiva que tengan autoridad para ello.

2. Dilatar la prestacién de los servicios que las
agencias ejecutivas del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico estédn obligadas
a ofrecer y entorpecer el funcionario
eficiente de la Rama Ejecutiva.

3. Utilizar los deberes y facultades de su cargo
o la propiedad o fondos piblicos para obtener,
directa o indirectamente para él(ella), para
algin miembro de cualgquier unidad familiar o
para cualquier otra persona, negocio o
entidad, ventaja, beneficio o privilegio que
no estén permitidos por ley.

4. Solicitar o aceptar bien alguno de valor
econémico como pago por realizar los deberes y
responsabilidades de su empleo aparte del
sueldo, jornal o compensacién a que tiene
derecho por su funcién o empleo publico.

5. Aceptar o solicitar de ©personal alguna,
directa o indirectamente, para él(la), para
algin miembro de su unidad familiar, o para
cualquier otra persona, negocio o entidad,
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bien alguno de valor econdémico, incluyendo
regalos, préstamos, promesas, favores 0
servicios a cambio de gue 1la actuacién de
dicho funcionario o empleado(a) en servicio
publico esté influenciada a favor de esa o
cualquier otra persona.

Recibir ninguna especie de paga adicional o
compensacién extraordinaria del Gobierno de
Puerto Rico o de cualquier municipio, junta,
comisidén u organismo que dependa del Gobierno,
en ninguna forma, por servicio personal u
oficial de <cualguier género, aungque sea
prestado ademds de las funciones ordinarias de
dicho funcionario o empleado, a menos que la
referida paga o compensacién extraordinaria
esté expresamente autorizada.

Revelar o usar informacién confidencial,
adquirida por razén de su empleo, para
obtener, directa o indirectamente, ventaja o
beneficio econdémico para él(ella), para un
miembro de su unidad familiar o para cualquier
otra persona, negocio o entidad.

Aceptar un empleo o relaciones contractuales,
de negocio o responsabilidades adicionales a
las de su empleo o cargo publico, ya sea en el
Gobierno o en la esfera privada que, aunque
legalmente permitidos, tenga el efecto de
monoscabar su independencia de criterio en el
desempefio de sus funciones oficiales.

Aceptar un empleo o relaciones contractuales
de negocio con una persona, negocio o entidad
que esté reglamentada por o que haga negocios
con la agencia gubernamental para la cual
él(ella) trabaja cuando el(la) funcionario(a)
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10.

11.

12.

o empleado(a) al servicio publico participe en
las decisiones institucionales de la agencia o
tenga facultad para decidir o influenciar las
actuaciones oficiales de la agencia que tengan
relacidén con dicha persona, negocio o entidad.
Llevar a cabo un contrato entre su agencia y
una entidad o negocio en que él(ella) o algun
miembro de su unidad familiar tenga, directa o
indirectamente, interés pecuniario, si esta
autorizado para contratar a nombre de la
agencia ejecutiva para la cual trabaja.
Llevar a cabo un contrato en el que
cualesquiera de sus funcionarios(as) o
empleados({as) o algin miembro de las unidades
familiares de éstos(as), tenga directa o
indirectamente, interés pecuniario, a menos
que el Gobernador, previa recomendacidén del
Secretario de Hacienda y del Secretario de
Justicia lo autorice.
Ser parte o tener algin interés en las
ganancias o beneficios producto de un contrato
con cualgquier otra agencia ejecutiva o
dependencia gubernamental a menos que el
Gobernador, previa recomendacidn del
Secretario de Hacienda y del Secretario de
Justicia, expresamente 1lo autorice. Solo
podrd llevarse a cabo la contratacién en el
caso previsto en este parrafo sin solicitar y
obtener la autorizacidén del Gobernador cuando
se trate de:
a) Contratos por un valor de $3,000.00 6
menos y ocurran una sola vez durante

cualquier afio fiscal.
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b) Contratos de arrendamiento, permuta,
compraventa, préstamo, seguro hipotecario
o de cualquier otra naturaleza gque se
refieran a una vivienda vy/o solar
provisto o a ser financiado o cuyo
financiamiento es asegurado o garantizado
por una agencia gubernamental.

c) Programas de servicios, préstamos,
garantias e incentivos auspiciados por

agencias gubernamentales.

En los casos especificados en las clatsulas (a) y (b) de

este inciso se autorizardn las transacciones siempre que

concurran los siguientes requisitos:

(1)

(ii)

(iii)

13.

Se trate de contratos, préstamos, seguros,
garantias o} transacciones accesibles a
cualquier ciudadano que cualifique.
Las normas de elegibilidad sean de aplicacién
general.
El funcionario(a) o empleado(a) al servicio
pablico cumpla con todas las normas de
elegibilidad y no se le otorgue directa o
indirectamente un trato preferente o distinto
al del publico en general.
Representar, directa o indirectamente a
persona privada alguna para lograr la
aprobacién de wuna ley u ordenanza, para
obtener un contrato, el pago de una
reclamacidén, un permiso, licencia o autori-
zacién ni en cualquier otro asunto,
transaccién o propuesta, si él(ella) o algin
miembro(a) de su unidad familiar ha
participado o participard o probablemente
participe en su capacidad oficial en la
disposicién del asunto. Esta prohibicién no
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

serd aplicable cuando se trate de actuaciones
oficiales del(de la) funcionario(a) o
empleado(a) al servicio publico dentro del
ambito de su autoridad.

Representar, directa o indirectamente, a
persona privada alguna ante una agencia
ejecutiva a cambio de compensacidén o beneficio
econdédmico, respecto a cualquier reclamacién,
permiso, licencia, autorizacién, asunto,
transaccién o propuesta que envuelva accién
oficial por parte de la agencia si él1 o algin
miembro de su unidad familiar posee autoridad
ejecutiva sobre esa agencia.

Representar o de cualquier otra manera
asesorar directa o indirectamente, a persona
privada alguna ante cualquier agencia
ejecutiva a cambio de compensaciédn o beneficio
econdémico, en casos o asuntos relacionados con
el Gobierno de Puerto Rico ni en casos o
asuntos que envuelvan conflictos de intereses
o de politica publica entre el Gobierno y los
intereses de dicha persona privada.

Utilizar su posicidén oficial para fines
politico-partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio publico.

Realizar funciones o tareas que conlleven
conflictos de intereses con sus obligaciones
como empleado(a) al servicio publico.
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen
nombre del Banco o del Gobierno de Puerto
Rico.

Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta

inmoral.
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20. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar,
directa o indirectamente dinero, servicios o
cualgquier otro valor por o a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras
acciones de personal.

21. Faltar a cualguiera de los deberes y
obligaciones dispuestos en este Reglamento, ni
hacer o aceptar a sabiendas, declaracién,
certificacidén, o informe falso en relacidén con
cualquier materia cubierta por los referidos
documentos.

-~ Marcar, firmar o en alguna forma alterar
la tarjeta de asistencia de otro(a)
empleado(a).

- Abandonar el servicio sin autorizacién.

- Hacer uso 1indebido de 1las licencias
dispuestas por ley o en este Reglamento.

22. Hostigamiento sexual - Enérgicamente prohibe
esta conducta v se aplicard lo dispuesto en la
politica publica establecida por el Banco.

Seccidén 13.4

Normas Generales de Disciplina

Nuestra Agencia, al igual que cualquier otra
organizacién, necesita establecer normas de disciplina
definidas para dirigir la conducta de sus empleados(as) en sus
relaciones con ésta, con los(las) compafieros(as) de trabajo y
con el publico en general. Resulta imprescindible, para
llevar a cabo las funciones del Banco, que todos y cada uno de
los(las) empleados(as) observen las normas de conducta para

asegurar una ordenada y eficaz prestacién de servicios.
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Nuestra oficina de Recursos Humanos orientard a los(las)
empleados(as) sobre sus deberes y obligaciones, asi también
ofrecerd informacidén en relacidén a infracciones a las normas
establecidas y las medidas disciplinarias que deberan
aplicarse al incurrir en violaciones.

Aquel empleado(a) que cometa una ofensa deberd ser
confrontado con la evidencia disponible, y se 1le daré
oportunidad para que presente su punto de vista.

La penalidad o remedio que se decida aplicar debe ser la
que razonablemente se espera corrija el(la) empleado(a) ¥y
mantenga la disciplina de acuerdo con la gravedad de la
ofensa.

El historial del(de la) empleado(a) serd considerado para
determinar la severidad del remedio o penalidad.

A. Responsabilidades de los(las) supervisores(as)

1. Es responsabilidad del{(de 1la) supervisor(a)
mantener un ambiente de disciplina en su
unidad. Por lo tanto, debe conocer claramente
las normas y medidas de disciplina de 1la
organizacidén a los fines de que pueda orientar
debidamente a sus empleados(as) sobre las
mismas, asi como sus derechos y obligaciones.

2. Es deber del(de la) supervisor(a), hasta donde
sea posible, adoptar medidas preventivas antes
de que se impongan medidas disciplinarias.

3. Cuando la accién del(de la) empleado(a) pueda
considerarse un delito de acuerdo con las
leyes de Puerto Rico, el(la) supervisor(a)
deberd notificar inmediatamente el caso a las
autoridades pertinentes y al{a la) oficial del
Banco gque corresponda, de acuerdo con 1los

procedimientos establecidos.
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Cuando un(a) empleado(a) viola wuna norma
disciplinaria, su supervisor(a) inmediato(a)
serd responsable de que se tome la accidn

correspondiente.

Procedimiento disciplinario

Cuando cualquier empleado(a) incurra en alguna

falta que se considere perjudicial a los mejores

intereses del Banco se procederd de la siguiente

manera:

1.

El(la) supervisor(a) inmediato(a) amonestara
verbalmente al(a la) empleado(a) cuando 1la
ofensa no se considere tan seria que amerite
otra accidén disciplinaria mé&s severa, en cuyo
caso el procedimiento formal disciplinario no
se utilizara.

Las amonestaciones por escrito son oficiales y
permaneceran en el récord del(de la)
empleado(a). Las mismas serdn dirigidas al(a
la) empleado({a) por conducto de sus
superiores, con copia al expediente de
personal.

El(la) supervisor(a) inmediato(a) preparard, a
la brevedad posible, un informe confidencial
explicativo y lo someterd por conducto de sus
superiores al (a) (la) Director(a) de Recursos
Humanos. En el referido informe debera
indicar los hechos pertinentes, las personas
envueltas, la falta cometida y cualquier otro
elemento que sea pertinente, incluyendo nombre
de testigos.

El(la) Director(a) de Recursos Humanos
evaluard el informe presentado por el(la)

supervisor(a) y, de creerlo necesario,
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conducird su propia investigacién con el
propésito de recomendar al(la) Presidente(a)
la medida disciplinaria correspondiente.
8i la Oficina de Recursos Humanos no encuentra
probada la causa Y se exonera al(la)
empleado(a), se lo hara saber al mismo
mediante carta al efecto, igualmente al
supervisor(a) inmediato(a) del(de la)
empleado(a) afectado.

Cuando a juicio del(de la) Director(a) de

Recursos Humanos la falta o conducta del(de

la) empleado(a) amerite 1la suspensién de

empleo y sueldo o la destitucién se procedera
de la siguiente manera:

a) El(la) Director{(a) de Recursos Humanos
prepard y remitird un informe al(a 1la)
Presidente(a) con sus recomendaciones vy
determinaciones sobre si procede o no una
formulacién de cargos.

b) De entender el(la) Presidente(a) que
procede la formulacién de cargos,
notificarad al(a 1la) empleado(a) 1los
cargos pertinentes y la intencién de
suspenderlo(a) o} destituirlo(a);
advirtiéndole de su derecho a ser oido(a)
en una vista informal ante un(a) oficial
examinador{a) dentro del término de
quince (15) dias laborables a partir de
la fecha de recibo de la notificacién.
La carta al(a la) empleado(a) se enviaré
personalmente o por correo certificado a

su ultima direccidén residencial conocida.
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c)

e)

f)

En aquellos casos de mal uso de fondos
piblicos o cuando haya motivos razonables
de que existe un peligro real para 1la
salud, vida 0 moral de los(las)
empleados(as) o comunidad en general, o
en casos en dque por disposicidén de ley
el(la) Presidente(a) venga obligado(a) a
informar alf(a la) Secretario(a) de
Justicia o «cualquier otra autoridad
competente, se suspenderd de empleo vy
sueldo al{(a la) empleado(a) antes de 1la
vista administrativa informal.

Del(a la) empleado(a) solicitar la vista
administrativa informal, esta se
celebrard ante un(a) oficial
examinador(a) que se designe por el(la)
Presidente(a). En ninguin caso designard
como oficial examinador{(a) a persona
alguna gque haya intervenidc en el proceso
de investigaciédn.

El(la) oficial examinador(a) levantard un
acta de la vista informal y rendirad un
informe escrito el cual contendrd 1la
formulacidén de cargos cuando corresponda.
El(la) Presidente(a), de estar de acuerdo
con la recomendacién del(de la) oficial
examinador(a) notificara dichos cargos
por escrito al(a la) empleado(a) con 1la
decisién correspondiente. En la
notificacién deberd indicarse al(a la)
empleado(a) su derecho a apelar ante

el(la) Secretario(a) dentro del término
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g)

de treinta (30) dias calendario a partir
del recibo de 1la notificacidén de 1la
formulacidén de cargos.

Del{(de 1la) -empleado(a) presentar 1la
apelacidén en el término correspondiente
ante el Secretario(a), éste(a) nombraréa a
otro(a) oficial examinador(a) para
entender la apelacidn.

El(la) oficial examinador(a) celebrara
audiencia y dara pleno reconocimiento a
los derechos inherentes a un debido
procedimiento de ley en favor del(de la)
empleado(a) apelante. En dicha vista
el(la) apelante tendré derecho a
interrogar y contra interrogar testigos,
asistir acompafiado(a) de su abogado(a) o
defensor(a) y de presentar la prueba
necesaria para su defensa.

El(la) oficial examinador(a) presidiréa la
vista y someterda al(a la) Secretario(a)
un proyecto de informe conteniendo una
relacién de los hechos y conclusiones de
derecho, asi como sus recomendaciones en
cada caso.

El(la) Secretario(a) emitird la decisiébn
final de la cual podré solicitar revisién
judicial la parte afectada conforme las
disposiciones de ley aplicables.

Cuando la decisidén conlleve suspensién de
empleo o destitucién, la notificacidn se
haré por escrito mediante entrega
personal o por correo certificado con
acuse de recibo a la ultima direcciébn
conocida del(de la) empleado.
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1) En casos de destitucidén, si la decisiédn
del(de la) Secretario(a) fuere favorable
al(a la) empleado(a) destituido, se 1le
restituird a su puesto, teniendo dicha
restitucién caracter retroactivo a 1la
fecha en que el(la) gquerellante hubiese
sido destituido(a), con los haberes
dejados de percibir hasta entonces.

7. Cualquier empleado(a) destituido(a) de su
puesto en el Banco serd considerado(a) como

inelegible para ocupar otros puestos en el

mismo.
8. La Autoridad Nominadora podréa, por
conveniencia del servicio cubrir

transitoriamente el puesto de la persona
destituida hasta tanto se resuelva en
definitiva su recurso de apelacién.
Seccidn 13.5
Cesantias
A. E1l Banco podrd separar del servicio a cualquier
empleado, sin que esto se entienda como destitucidn
debido a la eliminacién de puestos por falta de
trabajo o fondos debidamente probados, en cuyo caso
el Banco deberid agotar todos 1los recursos para
evitar dichas cesantias con acciones, tales como:
1. Reubicacidén de personal en puestos de igual o
similar clasificacién en programas dgue no
estén afectados por la reduccién de personal.
2. Readiestramiento del(de la) empleado(a) para
reubicarlo(a) en otro puesto cuando esto pueda
hacerse razonablemente antes de la fecha para

decretar tales cesantias.
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3. Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis
presupuestaria, cuando el Banco tome 1la
decisgidén por una insuficiencia presupuestaria
temporera gue no requiera la eliminacién
permanente del puesto. En tales casos debera
observarse el orden de prelacién dgue se

establece en los incisos subsiguientes de esta

seccidn.
4, Reduccidén del horario de jornada de trabajo.
5. Descensos de 1los(las) empleados(as) como

dltimo recurso para evitar las cesantias.

El Banco establecerd un método a los efectos de decretar
cesantias en caso de estas ser necesarias, el cual podra ser
revisado peridédicamente como parte de dicho método, se podréa
subdividir al Banco por programas, unidades, o departamentos,
a los fines de identificar las jurisdicciones en las que
habrédn de decretarse las cesantias. El1 método que se adopte
se pondrd en conocimiento de los{(las) empleados(as).

B. Seran separados en primer término los(las)
empleados(as) temporeros que presten servicios en
el Banco. En segundo lugar, los{las) empleados{as)
probatorios(as); y en Gltimo término los(las)
empleados(as) regulares.

C. Para determinar el orden de prelacidén en gque se
decretaran las cesantias dentro de cada uno de Jlos
grupos de empleados(as) enumerados(as) en el
parrafo que procede se seguirdan las siguilentes
normas:

1) Se tomarad en consideracién el tiempo en el
servicio y la cantidad demostrada en el
desempefioc de las funciones de manera dque
queden cesantes, en primer término, los(las)

empleados(as) menos eficientes y con menos

53



tiempo en el servicio, y asi continuardn las
cesantias en el mismo orden progresivo, dentro
del &rea en la cual se decreten cesantias.

2) A falta de unos criterios uniformes para
determinar la calidad en el desempefio de las
funciones, el factor determinante serda el
tiempo en el servicio, de manera dque la
persona de mads reciente nombramiento en el
servicio sera la primera en cesar.

3) Se decretaran las cesantias dentro de los
grupos de empleados{as) cuyos puestos tengan
el mismo titulo de clasificacién.

4) El retiro de 1los(las) funcionarios(as) vy
empleados(as) que no sean participantes del
Sistema de Retiro de los(las) Empleados(as)
del Gobierno de Puerto Rico y sus
instrumentalidades, seré obligatorio al
cumplir los sesenta y cinco (65) afios de edad.
Sin embargo, la autoridad nominadora podré
retener en el servicio por términos
adicionales de un (1) afio a cualquier
empleado(a) o funcionario(a) que hubiere
cumplido 1los sesenta y cinco afios (65) de
edad, siempre y cuando la retencién no se
extienda méds alld de la fecha en que el
funcionario o empleado cumpla 1la edad de
sesenta vy ocho (68) afios.

D. A los fines de determinar la antiguedad se
considerard todo servicio prestado en puestos,
tal como se define en este Reglamento.

El(la) Presidente(a) notificard por escrito a

todo(a) empleado(a) a quien haya de cesantear, con

no menos de treinta (30) dias calendarios de
antelacién a la fecha en gque habrd de gquedar
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cesante. En dicha notificacién 1le informard,

ademdas al(a la) empleado(a) de su derecho de

apelacién ante el{la) Secretario(a), dentro del
término de treinta (30) dias calendario a partir
del recibo de la notificacidén de la cesantia, quien

a su vez designard a un(a) oficial examinador(a)

para entender en la apelacién.

Ninguna cesantia de empleados(as) serd efectiva a

menos gue se cumpla con el requisito de

notificacidén en la forma aqui establecida.

El Banco podré& separar del servicio a cualquier

empleado(a), por razén de impedimento fisico o

mental, cuando se determine, mediante la prueba

médica correspondiente, lo siguiente:

1) Que el empleado no puede realizar las
funciones esenciales de su puesto.

2) Que no existen acomodos razonables disponibles
e} que el(los) acomodo(s) disponible(s)
impone(n) sobre el Banco una carga onerosa y
excesiva.

3) No sea posible o no proceda el traslado o
descenso del(de la) empleado(a).

También se podréan decretar cesantias cuando el(la)

empleado(a) estuviere inhabilitado por accidente de

trabajo y en tratamiento médico en el Fondo del

Seguro del Estado por un periodo mayor de doce (12)

meses desde la fecha del accidente, conforme el

Articulo 5 de la Ley num. 45 de 18 de abril de

1935, segun enmendada.

Cuando exista la necesidad de determinar, si por

razén de impedimento fisico o mental, un(a)

empleado(a) todavia es capaz de realizar las
funciones esenciales de su puesto o cuando por un
accidente ocupacional se requiera una determinacién
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de inhabilidad para que un empleado pueda continuar

desempefiando las funciones inherentes de un puesto,

el Banco se regird por las siguientes normas:

1) El(la) Director(a) de divisién u oficina
correspondiente podrd recomendar a la Oficina
de Recursos Humanos que realice la
investigacién y/o evaluacidén pertinente.

2) El(1la) Director(a) de Recursos Humanos
evaluara el informe o recomendaciones
presentadas por el supervisor y de ameritarlo
y entenderlo pertinente realizard su propia
investigacién con el propdésito de recomendar
al{a la) Presidente(a) la determinacién
correspondiente.

3) Como parte del proceso administrativo podra

requerirsele al(a la) empleado(a) someterse a
un examen médico. Factores, tales como, el
tipo de lesién sufrida o impedimento, grado de
impedimento resultante, potencial de
recuperacién del(de la) lesionado(a),
destrezas requeridas para el puesto, tipo de
tratamiento requerido y las necesidades del
Banco, entre otros, seran considerados.
La negativa del(de 1la) empleado(a) para
someterse al examen médico no serd impedimento
para que la autoridad nominadora continue con
el procedimiento administrativo y emita 1la
determinacidén pertinente.

4) Una vez realizada la investigacidén y recibido
el informe por el(la) Presidente(a), éste(a)
hard una determinacidén sobre si procede o no
la accién de cesantia en contra del

empleado(a), vy se lo notificard al empleado.
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En la referida notificacién se expondran los
hechos e informacién en que se basa la
decisidén, asi como los posibles efectos sobre
su empleo. En la notificacién se le advertira
al empleado de su derecho a solicitar wuna
vista informal dentro del término de quince
(15) dias laborables a partir de la fecha de
recibo de la notificacién. La carta al(a la)
empleado(a) se le enviara personalmente o por
correo certificado a su WUltima direccidn
residencial conocida.

En caso de que el(la) empleado{a) solicite la
vista administrativa informal, la misma se
celebraréd ante un(a) oficial examinador(a)
designado(a) por el(la) Presidente(a). No
podrd designarse a persona alguna que haya
intervenido en el proceso de investigacién o
evaluacién.

El(la) oficial examinador(a) levantara un acta
de 1la vista informal vy rendird al(a 1la)
Presidente(a) un informe escrito con sus
recomendaciones y determinaciones.

De entender el(la) Presidente(a) que procede
la cesantia por razén de impedimento fisico
y/o mental o por inhabilidad del empleado(a)
por accidente de trabajo y tratamiento en el
Fondo del Seguro del Estado por mas de 12
meses desde la fecha del accidente, le
notificard dicha determinacién por escrito
al(a la) empleado(a), con no menos de treinta
(30) dias calendario de antelacidén a la fecha
en que habréd de quedar cesante. En la
referida notificacidén se 1le advertirad al
empleado de su derecho de apelar ante el(la)
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Seccidén 13.6

Renuncias

A. Cualquier empleado(a) podrd renunciar a su puesto
libremente mediante notificacién escrita al{(a la)
Presidente(a). Esta comunicacién se hard con no
menos de quince (15) dias laborables de antelacién
a la fecha de efectividad de su renuncia. No
obstante, el(la) Presidente(a) podréd aceptar
renuncias presentadas en un plazo menor. La
Autoridad Nominadora aceptard toda renuncia dentro
de dicho término, siempre que no haya pendiente
reclamacién o) accién alguna contra el(la)
empleado(a). Si hubiere reclamacidén o accidn
contra el empleado(a), asi se le notificara.

B. Cuando un(a) empleado(a) esté disfrutando de
licencia sin sueldo y presente su renuncia al
terminar dicha licencia, se consideraréd como fecha
de efectividad de la renuncia la fecha en la cual
expiré dicha licencia sin sueldo.

Seccidbn 13.7

Separacidén Durante Periodo Probatorio

La Autoridad Nominadora podrd& separar de un puesto a
cualquier empleado(a) durante el periodo probatorio
cuando considere que sus servicios, hdbitos o actitudes
no justifican concederle un nombramiento regular. 8i la
separacién fuera debido a los hdbitos o actitudes del(de
la) empleado(a), se podrd proceder a su separacién del
servicio mediante el procedimiento de destitucidn.
Seccidn 13.8

Abandono del Servicio

Todo(a) empleado(a) que permanezca ausente de su trabajo
durante cinco (5) dias consecutivos, sin autorizacién de

la autoridad nominadora, incurrird en abandono del
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servicio. Tal abandono del servicio serd causa

justificada para que el(la) Presidente(a) lo(a) suspenda

o destituva.

Articulo 14 - Adiestramientos

Seccidén 14.1

Objetivos

El1 Banco de la Vivienda persigue como meta los mas altos

niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el

servicio piblico, realizando los siguientes objetivos en

cuanto al adiestramiento, capacitacién y desarrollo de su

personal:

A.

Desarrcollar al maximo el talento y la capacidad del
personal con potencialidades para hacer sus
aportaciones a nuestra sociedad.

Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo la
oportunidad al personal para que adquiera el grado
de preparacién que mejor corresponda a los
requerimientos de las funciones que esta llamado a
desempefiar y preparar el personal técnico vy
especializado para atender adecuadamente las
necesidades actuales y futuras del servicio
piblico.

Proveer a los(as) empleados(as), en la medida que
los recursos lo permitan, de 1los instrumentos
necesarios para el mejoramiento de sus
conocimientos y destrezas, asi como para su
crecimiento en el servicio publico.

Contribuir a mantener un clima de armonia y de
satisfaccidén en el trabajo que redunde en un alto
grado de motivacién y de espiritu de servicio entre
los empleados asi como en una mayor productividad y

una mejor calidad en los servicios que se prestan.
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Seccidén 14.2

Planes de Adiestramiento, Capacitacidédn v Desarrollo

A

Inventario de Necesidades - Anualmente se hard un
inventario de las necesidades de adiestramiento y
desarrollo de los recursos humanos del Banco. El
mismo servird de base al Plan de Adiestramiento,
Capacitacién y Desarrollo del Personal.

Plan de Adiestramiento - Se prepararéd anualmente un

plan de adiestramiento, capacitacidén y desarrollo

del personal del Banco. El plan deberad incluir el
uso adecuado de medios de adiestramiento, tales
como, becas, licencias con o sin sueldo para
estudios, seminarios o cursos de corta duracién,
matriculas, pasantias e intercambios de personal de

Puerto Rico o en el exterior. Incluira, ademéds, el

estimado de costos de las actividades programadas,

tomando en cuenta 1la situacién financiera del

Banco, Al preparar el plan se tomard en

consideracidén lo siguiente:

1- Las necesidades presentes identificadas y 1la
proyeccién de necesidades futuras por
servicios de personal;

2- LLas prioridades programadticas del Banco y la
atencién de las mismas a corto y largo plazo;

3- La identificacidén precisa de los problemas que
el Banco aspira a solucionar mediante el
adiestramiento, la capacitacién y el
desarrollo del personal;

4- Los estdndares de ejecucidén que el Banco
establezca para el personal;

5- El compromiso que el plan conlleva por parte
del Banco en cuantoc a la inversidén de recursos

y de tiempo necesarios.
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Seccidn 14.3

Ejecucidén del Plan de Adiestramiento

A. Responsabilidad del Banco
Se asignard a la Oficina de Recursos Humanos del
Banco la funcién de adiestramiento del personal.
Esta unidad deberd planificar, ejecutar y evaluar
las actividades contenidas en el plan preparado por
el Banco para el adiestramiento, capacitacidén vy
desarrollo del personal del Banco.

B. Establecimiento de Criterios por el Banco
El Banco establecerd los criterios a seguirse en la
seleccidén de 1las personas a ser adiestradas,
los(las) instructores{as), el contenide de los
cursos a ofrecerse y la evaluacién de estos(as),
para aquellas actividades destinadas a satisfacer
necesidades inherentes a su particular funcidn.

Seccibén 14.4

Beca a empleados

Se autorizard la ayuda econdémica dispuesta en esta
seccidén a los(as) empleados{as) del Banco, conforme a las
normas que se establecen a continuacién. A tales fines,
se consignardn los fondos necesarios en el presupuesto.
A. Disposiciones Generales
1- Es la politica del Banco aumentar y mantener
los estadndares de eficiencia a través de
adiestramientos vy el desarrollo sus empleados.
Para promover una mayor productividad, el
Banco auspiciara, conduciré u otorgara
permisos para programas de adiestramiento y
actividades disefiadas a proveer ayuda al
empleado para adaptarse a las diversas
situaciones de trabajo, desempefiar sus deberes

eficientemente y desarrollar su potencial a
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tenor con su capacidad individual y metas del

Banco.

El empleado (a}) es responsable por terminar

éxitosamente toda oportunidad de adiestramiento

0 estudio que se le haya aprobado por el Banco.

2- A todo empleado regular gue curse estuvios a
nivel universitario en Administracién
Comercial, Administracién Publica, Ciencias
Sociales u otras carreras relacionadas con su
empleo, el Banco le pagara la cantidad
previamente establecida a concederse a los
empleados gerenciales en la resolucién firmada
a tal efecto por el Secretario de la Vivienda
en instituciones a nivel universitario
acreditadas por el Consejo de Educacidn
Superior.

3- A todo empleado regular interesado en su
me joramiento profesional o técnico, en cursos,
estudios o adiestramientos no universitarios
relacionados con las labores que realiza, el
Banco le pagara la cantidad previamente
establecida a concederse a los empleados
gerenciales en la resolucién firmada a tal
efecto por el Secretario de la Vivienda.

Denegacién de Solicitudes

No se autorizarédn ayudas econdmicas para estudios a

empleados:

1. Cuyo indice académico en los cursos
anteriores autorizados y para los cuales
recibié la beca segun lo dispuesto en
esta seccidédn, sea inferior a 1.50 en
estudios a nivel de bachillerato o 2.50

en estudios post graduados.
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2. Que soliciten cursos sin créditos,
excepto en casos que tengan una relacién
con las funciones que el empleado
desempefia para el Banco.

3. Que se hayvan dado de baja en cursos
autorizados por sesiones anteriores,
después de la fecha fijada por el centro
de estudios para la devolucién de los
cargos de la ayuda econdmica provista, a
menos que reembolsen el total otorgado en
la misma esté acogido a un plan de pagos
seglin esta seccidén y esté en cumplimiento
del mismo, excepto en los siguientes
casos: que haya sido 1llamado a servicio
militar, que les hava requerido viajar
fuera de Puerto Rico en asuntos
oficiales; que se les hava trasladado a
pueblos distantes de los <centros de
estudios; que por razones de enfermedad
se hayva visto obligado a ausentarse de su
trabajo vy estudio o que los empleados se
vean impedidos, por razones justificadas
ajenas a su voluntad a continuar
estudios.

C. Reembolso de Pago de Matricula

Aquellos empleados que abandonen dichos estudios por
razones atribuibles a dichos empleados, o© no
aprueben los mismos, reembolsardn al Banco la beca
correspondiente al curso o las clases gue no
aprobaron. En agquellas situaciones donde el
empleado se matricule en mas de un curso o clase el
Banco no tequerird reembolso siempre y cuando
apruebe al menos uno de éstos. El Banco le

acreditard su aportacién a los cursos o clases
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donde el empleado obtuvo la mejor calificacién. En
aquellas circunstancias en que el empleado se vea
imposibilitado de reembolsar inmediatamente 1la
totalidad del dinero aportado por el Banco, éste
podra concederle hasta un (1) afio para el reembolso
de la totalidad de la deuda. A esos efectos se
suscribird un documento que serd firmado por ambas
partes en donde se establecerd la mensualidad a
pagarse durante el término prescrito.

Cuando el empleado se acoja a la jubilaciédén o cese
en su empleoc vendré obligado a reembolsar
inmediatamente la cantidad adeudada previo a la
terminacién del empleo.

D. Todo empleado que curse estudios segin lo dispuesto

en esta seccidén deberd remitir a la Oficina de
Recursos Humanos del Banco copia de las notas o
certificado que le envie la institucidén de
ensefianza, al final de las clases, que evidencien
haber aprobado el curso o los estudios.
El empleado que se le conceda la beca provista por
esta seccién autorizard al Banco a requerirle a la
universidad o institucidén correspondiente un
informe sobre el programa de estudios y notas.

Secciébn 14.5

Qtras Actividades de Adiestramiento

El Banco organizarad y desarrollard cursos, institutos,
talleres, seminarios e intercambios de personal con el
propdsito de ampliar la experiencia profesional o técnica
y otras actividades de adiestramiento dirigidas al
personal en el servicio para atender las necesidades
particulares del Banco.

Seccibn 14.6
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Historiales de Adiestramiento e Informes

A. Historial en expediente del(de la) empleado(a)
El Banco mantendrd en el expediente del(de 1la)
empleado(a) el historial de los adiestramientos en
que este(a) participe, el cual podrd ser utilizado
como una de las fuentes de referencia cuando se
vayan a tomar decisiones relativas a ascensos,
traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y
otras acciones de personal. El historial del(de
la) empleado(a) podrd incluir evidencia de parti-
cipacién, por iniciativa propia, en cualquier
actividad educativa reconocida.

B. Historial de Actividades
El Banco mantendrd historiales de las actividades
de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las
mismas Yy personas participantes, para fines de
evaluacién de sus diferentes programas de
adiestramiento y de desarrollo.

Articuloc 15 - Jornada de Trabaio

Seccidén 15.1
Normas
La jornada regular de trabajo comprende un méximo de
siete vy media (7 1/2) horas en una dia laborable. Un dia
laborable comprende un dia natural de veinticuatro (24)
horas consecutivas.
La jornada regular semanal comprende un maximo de treinta
vy siete y media (37 1/2) horas a razdén de siete y media
(7 1/2) horas diarias durante cinco (5) dias
consecutivos, de lunes a viernes de cada semana.
Seccién 15.2
Horario
El horario regular de trabajo serd de lunes a viernes de
cada semana de 8:00 am a 12:00 pm vy de 1:00 pm a 4:30 pm.
El periodo que corresponda a los(las) empleados(as) para
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tomar alimentos se disfrutard entre la cuarta y gquinta
hora de cada periodo de siete y media (7 1/2) horas.
Seccidn 15.3

Compensacidén reqular

La compensacién regular anual de cada empleado(a) se
determina a base del jornal por hora multiplicado por mil
novecientos cincuenta (1,950) horas.
La compensacién por hora se determina a base de la
compensacién regular anual dividida por mil novecientos
cincuenta (1,950) horas.
Los empleados recibirdn su paga cada dos (2) semanas
sobre la base de la compensacién anual, siendo el importe
de dicha paga un veintiséiavo (1/26) de la compensacidn
anual regular del empleado. El dia de pago serd viernes
en la mahana.

Seccidén 15.4

Asistencia

El(la) Presidente(a) tendrd la facultad de adoptar vy
cambiar la reglamentacidén que estime conveniente para
registrar la asistencia de los empleados(as).
A. Registros de Asistencia
1. El Presidente a través de la Oficina de
Recursos Humanos del Banco analizard las
funciones y/o tareas de cada unidad de trabajo
y determinard la naturaleza del registro de
asistencia a utilizarse para el control de la
asistencia. Podran gquedar exceptuadas de
indicar la hora de entrada y salida en el
registro, pero no de firmarlo, los{as)
empleados(as) de confianza y aquellos que por
razén de la naturaleza de sus funciones asi se

determine.
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Las oficinas, divisiones o unidades de trabajo
llevaréan registros semanales de asistencia que
podran consistir de tarjetas para ser marcadas
diariamente por cada empleado{a) mediante un
reloj eléctrico o de hoja de asistencia para
ser marcadas e iniciadas de forma manual en
las horas de entrada Y de salida
correspondientes a la jornada regular diaria
que se fije.

Las tarjetas de asistencia serdan firmadas al
final de la jornada semanal de trabajo por
cada empleado(a) y las hojas de asistencia
serdn firmadas en el espacio provisto a esos
fines a las horas de entrada y salida diaria,
disponiéndose que serd obligacién del(de la)
supervisor(a) revisar los registros de
asistencia, firmarlos y someter los mismos a
la Oficina de Recursos Humanos para su
procesamiento no mas tarde de dos (2) dias
laborables después del siguiente periodo
semanal o mensual del trabajo segin sea el
caso.

Cada oficina, divisidén o unidad de trabajo del
Banco, conforme sea necesario, designard un(a)
Encargado(a) de Asistencia cuya funcién
consistird en velar por el fiel cumplimiento
de los procedimientos inherentes al proceso de
control de asistencia, mediante el seguimiento
y fiscalizacidén de las normas prevalecientes
aplicables a su 4&rea de trabajo para el
registro de la asistencia diaria y semanal.
El(la) Encargado(a) de Asistencia velara
porque el registro de asistencia
correspondiente se ubigque en un lugar
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accesible a todos(as) los empleados(as) y seré
responsable de detectar e informar cualquier
anormalidad o violacién a las normas
promulgadas en este Reglamento sin intervenir
directamente con el(la) empleado(a), ya que
los jefes(as) o supervisores(as) de oficinas,
divisiones o unidades no podrén delegar en
este funcionario la responsabilidad de
supervisar a su personal en este aspecto, ni
la funcién de revisar y firmar los registros
de asistencia semanalmente.

5. Queda terminantemente prohibido firmar, anotar
0o marcar manualmente y/o mediante reloj
eléctrico las horas de asistencia al trabajo
de otro(a) empleado(a). La violacidn de esta
norma conllevard una accién disciplinaria.

Seccibén 15.5

Tardanzas

A. Serd responsabilidad de cada empleado(a) observar
fielmente el horario regular de trabajo establiecido
en la Oficina.

B. Cada jefe de divisidén u oficina seréd responsable de
que se cumpla con las normas de asistencia puntual
de los(as) empleados(as) bajo su direccidn.

C. En los casos de empleados(as) que hayvan 1llegado
tarde en varias ocasiones en un mes, el(la) jefe de
divisién u oficina discutird con el(la) empleado(a)
su problema y tomard la accidén necesaria para
solucionar la situacién. Si el(la) empleado(a)
continuare llegando tarde se le enviard una
comunicacién por escrito advirtiéndole de la falta

a la disciplina que entrafia su conducta y se le
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hara un informe al(a la) Director(a) de Recursos
Humanos con las recomendaciones de accién

disciplinaria correspondiente.

Seccidn 15.6

Ausencias

A.

Todo{a) empleado(a) debera informar a su
supervisor(a) la razén o razones para sus
ausencias.

La responsabilidad porque se observe una ejemplar
asistencia de los(as) empleados(as) al trabajo y
del envio a tiempo de 1la Hoja de Asistencia
Semanal, o tarjeta de ponchar serd exclusivamente
del(de la) jefe(a) de la divisién u oficina.

Las ausencias en que incurra el(la) empleado(a) se
cargardn al tipo de licencia que corresponda
(vacaciones o enfermedad), excepto las ausencias
sin autorizacidén las cuales se descontarédn del
sueldo del(de la) empleado(a).

Las ausencias se identificardan de acuerdo a las

siguientes clases:

LA - LLicencia Anual (vacaciones)
LE - Licencia por Enfermedad

LSS - Licencia sin Sueldo

LM - Licencia Militar

LMF - Licencia Médica y Familiar
LMT - Licencia por Maternidad

LJ - Licencia Judicial

AO - Asunto Oficial

ASA - Ausencia sin Autorizar

F - Dia Feriado

T - Tardanza

APA -~ Ausencia Previamente Autorizada
AA - Ausencia Autorizada

TC - Tiempo Compensatorio
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Seccidn 15.7

Salidas Oficiales

A.

Se considerardn salidas oficiales los servicios que
se prestan en horas laborables fuera del eitio
normal de trabajo. Estas salidas deberan estar
previamente autorizadas por el jefe de divisién u
oficina. Si la salida es fuera de la oficina
el(la) empleado(a) deberid 1llenar el formulario
correspondiente que se provea al efecto.

En los casos en que el(la) empleado(a), por estar
fuera de la oficina, no pueda registrar sus horas
de entrada y salida, el{(la) encargado(a) de 1la
asistencia anotard las palabras "AO" en el Registro
Semanal de Asistencia en la columna correspondiente
al dia en que se preste el servicio, para indicar
que se trata de un asunto oficial.

En los casos en dque la asignacién de trabajo
requiera la presencia de un(a) empleado(a) fuera de
la oficina por varios dias consecutivos, el(la)
jefe(a) de la divisién u oficina podréd requerir que
el(la) empleado(a) llene un Registro Semanal de
Asistencia debidamente certificado por el(la)
supervisor(a) del area de trabajo en la cual preste
los servicios. Al regreso a su unidad de trabajo
el(la) empleado(a) lo entregard al{a la) jefe(a) de
divisidn u oficina, quien lo refrendard y remitiréa
a la Oficina de Recursos Humanos.

También se considerardn salidas oficiales el tiempo
de participacidén de los{(las) empleados(as) en
adiestramientos de corta duracidén autorizados por
la Oficina. En estos casos los(las) empleados(as)
deberdn registrar sus horas de entrada y salida en
los formularios provistos para estos fines por 1la
agencia o entidad que ofrece el adiestramiento. A
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su regreso del adiestramiento, el(la) empleado(a)
presentara como evidencia de que completd el total
de horas correspondientes al adiestramiento, el
certificado que se otorgue o su equivalente.

Articulo 16 - LICENCIA Y BENEFICIOS MARGINALES

Las licencias y beneficios marginales a concederse a los
empleados gerenciales serdn aquellos que previa recomendacién
del Presidente del Banco, disponga el Secretario de 1la
Vivienda mediante Resolucién al efecto.

CUARTA PARTE
- OTRAS AREAS EN LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
Articulo 17 - Retribucién
Seccién 17.1

Elementos Fundamentales

Acorde con el principio establecido en el preambulo de
este Reglamento de que los(las) empleados(as) deben recibir
remuneracién justa que guarde proporcidén con los servicios que
prestan, y de conformidad con otras normas que propician una
buena administracién de personal, el(la) Presidente(a) hara
que se prepare un plan de retribucién uniforme para todos los
puestos regulares del Banco. Dicho plan deberd estar en plena
armonia con el Plan de Clasificacién. El referido plan de
retribucién contendrad tres (3) elementos fundamentales:

A. La estructura de todas las escalas de retribucidén
que sean necesarias; las cuales tendrdn un tipo
minimo, pasos intermedios y un tipo méAximo de
retribucién.

B. Una lista de asignaciones de clases a las escalas
de retribucién correspondientes, ¥y

C. Las reglas necesarias para la implementacién, la

operacién y el mantenimiento del plan.
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Seccidn 17.2

Bases para Determinar vy Establecer las Escalas de

Retribucidn

Con el propdésito de que las escalas de retribucidén sean
lo méds justas posibles, al establecerlas y modificarlas se
tomardn en cuenta los siguientes factores:

A, Los requisitos minimos para ocupar los puestos en
cuanto a preparacién académica, experiencia,
conocimientos, habilidades, destrezas, licencias y
otros, segln se establecen en las especificaciones
de clases del Plan de Clasificacién y en las normas

de reclutamiento.

B. Las condiciones de trabajo y los riesgos
ocupaciocnales.
C. La experiencia obtenida en el reclutamiento y/o

retencién de personal para determinados puestos.

D. Las tendencias de retribucidén en los mercados de
empleo competitivo con el Banco.

E. Las obvenciones y los beneficios marginales que
ofrezca el Banco y su relativa posicién respecto al
mercado de empleo.

F. La legislacidén relativa a salarios aplicable al
Banco o que pueda afectar la politica de salarios
de éste(a).

G. La capacidad econdémica del Ranco.

Seccidén 17.3

Normas que regirdn la Remuneracidén de los Empleados

A. Ninglin(a) empleado{(a) recibird un sueldo menor al
minimo establecido en la escala de retribucidn a la
cual esté asignado o se asigne su puesto.

B. Todo(a) empleado({a) cuyo puesto esté comprendido en
el Plan de Clasificacién tendrd una remuneracidn

igual a uno de los tipos o pagos retributivos que
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provee la escala a la cual esté asignada o se
asigne su puesto.
Seccidén 17.4

Retribucidén sobre el Minimo

Toda persona a quien se extiende un nombramiento, al
ingresar al Banco recibird como retribucién por sus
servicios el tipo minimo fijado para la clase a que esté
asignado su puesto. Sin embargo, en casos que envuelven
dificultades extraordinarias en el reclutamiento o en la
retencién de personal en determinados puestos, el(la)
Presidente(a) podrd autorizar un tipo o paso de
retribucidén mds alto que el minimo fijado en la escala
correspondiente.
Seccidn 17.5

Aumento en la Retribucidn

A. El(la) Presidente(a), con el propdésito de reconocer
la labor meritoria de los(as) empleados(as) y como
incentivo para la prestacién de los mejores
servicios, podra conceder aumentos en la
retribucién de los{as) empleados(as) que, a su
juicio, lo ameriten. Estos aumentos seran dentro
de las escalas de retribucidén vy no se concederan a
menos que el(la) empleado(a) havya servido al Banco
por un periodo no menor de doce (12) meses
consecutivos, excepto por revisidén en la escala de
retribucidén, por ascenso o por reclasificacién.

B. En 1la concesidén de los aumentos se tomardn en
consideracién la eficiencia, iniciativa, el récord
de empleado(a) en cuanto a conducta y asistencia, y
la cooperacién e interés gque demuestre en el

desempefio de su trabajo.
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Seccidén 17.6

Retribucidén por Jornada Parcial

Los tipos o pasos consignados en el plan de retribucidén
representan el valor monetario de la retribucién por jornada
completa. En los casos de servicios de jornada parcial 1la
retribucidn sera la parte proporcional del tipo
correspondiente para la jornada completa.

Articulo 18 - Expedientes de Empleados

Los expedientes de los(as) empleados(as) deberén reflejar
el historial completo de estos desde la fecha de su ingreso
original al servicio piblico hasta el momento de su separacién
del Banco. El Banco serd responsable de la conservacién,
custodia y mantenimiento de los expedientes de 1los(as)
empleados(as) en armonia con las leyes vigentes.

Seccidén 18.1

Clagificacidén de los Expedientes

Los expedientes de los(as) empleados(as) se
clasificacarén entre activos e inactivos. Se
considerardn expedientes activos los correspondientes a
empleados(as) que se mantengan vinculados al servicio, e
inactivos los expedientes de los(as) empleados(as) que se
han desvinculado del servicio.

Seccidén 18.2

Contenido de los Expedientes

A) A todo(a) empleado(a) a quien se le extienda
cualgquier tipo de nombramiento, se le abrird un
expediente, que se identificard con el nombre
completo del(de la) empleado(a) y el numero de su
seguro social. En este expediente se archivara y
conservara, entre otros, el original de 1los

siguientes documentos:

1. Historial Personal
2. Copia autenticada del certificado de
nacimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Notificacién de nombramiento y juramento.
Informes de cambio en cuanto a status, sueldo,
clasificacidn, etc.

Evaluaciones sobre el trabajo del(la)
empleado(a).

Documentos que reflejen la concesién de
aumentos de sueldo o cualquier otro aspecto
relacionado con la retribucién.

Cartas de reconocimiento por altas
ejecutorias, excelencia en el servicio, o
mejoras administrativas.

Documentos que reflejen acciones
disciplinarias, asi como resoluciones emitidas
en casos de apelaciones.

Certificaciones de servicios prestados al
Gobierno.

Cartas de enmiendas a documentos que formen
parte del expediente.

Comunicaciones sobre ascensos, traslados vy
descensos.

Récord de adiestramientos.

Documentacién relacionada con la participacién
de empleados{as) en el Sistema de Retiro de
los(las) Empleados(as) del Gobierno vy sus
Instrumentalidades.

Documentos sobre becas o licencias para
estudios, con o sin sueldo, tales como
contratos, evidencia de estudios, v
solicitudes y autorizaciones de pago de
matricula.

Récord de licencias.

Autorizacidén de descuento del sueldo para
cuotas de asociaciones, obligaciones
contraidas con el Sistema de Retiro u otros
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descuentos autorizados por Ley. S8e enviara al
Sistema de Retiro las copias requeridas de
aquellos documentos que reflejen el historial
y acciones de personal de los{as)
empleados(as) cubiertos por el Sistema.
17. Cualquier otro documento relacionado.
Los expedientes de los(as) empleados(as)
deberan incluir una relacidén de los documentos
contenidos en los mismos.
Los resultados de exdmenes médicos vy la informacién
sobre accidentes del trabajo vy enfermedades
ocupacionales se mantendrdn de forma confidencial,
en un expediente separado al dispuesto en el inciso

precedente.

Seccidn 18.3

Examen de los Expedientes

A.

El custodio de 1los expedientes de los(las)
empleados(as) serd el(la) Director(a) de Recursos
Humanos del Banco.

Los expedientes individuales de los(as)
empleados(as) tendrdn caracter confidencial vy
podrdn ser examinados 1dnicamente para fines
oficiales o cuando lo autorice por escrito el(la)
propio(a) empleado(a) para otros fines. Los
custodios de los expedientes serdn responsables por
la confidencialidad y el uso o divulgacidn en forma
escrita u oral de la informacién contenida en los
expedientes.

Todo{a) empleado(a) tendrd& derecho a examinar su
expediente en compafiia del custodio de los
expedientes. El{(la) empleado{a) deberd radicar la
solicitud para el examen del expediente con por 1lo
menos tres dias de antelacién. En el caso de que
el(la) empleado(a) esté incapacitado{a) por razédn
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de enfermedad fisica que 1le impida asistir
personalmente al examen del expediente, podré
delegar por escrito en un(a) representante. En el
caso de que el impedimento sea incapacidad mental,
el expediente podréd ser examinado por la persona
que sea designada tutor por el Tribunal
correspondiente.

D. Los(as) empleados(as) podradn obtener copia de los
documentos contenidos en sus expedientes. El1 Banco
podra requerir el pago del costo de reproduccién,
méds cualesquiera derechos que por ley se exigieren.
Las solicitudes de copia se harédn por escrito con
no menos de cinco (5) dias de antelacién. En el
plazo indicado, se entregard copia del documento
solicitado.

E. Los custodios de los expedientes podrédn delegar en
subalternos la representacién oficial a los fines
del examen del expediente.

Seccién 18.4

Conservacidén v Disposicidén de los Expedientes

Se conservara y mantendrdn archivados, firmemente
adheridos, todos los documentos pertenecientes al expediente
individual de empleados(as) activos e inactivos.

La disposicidn de los expedientes de los(las)
empleados(as) se hard conforme a las siguientes normas:

A, En el caso de todo(a) empleado(a) que se separa del
servicio por cualquier causa, se retendrd v
conservard el expediente personal inactivo conforme
a las leyes y reglamentos aplicables.

B. En el caso de gque un{a) empleado(a) que se hava
separado del servicio se reintegre a un puesto en
el Banco antes del periodo de cinco afios, este
reactivara el expediente e incorporard los
documentos subsiguientes que correspondan a la
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reanudacién y continuacién de sus servicios. Si
alguna agencia del gobierno solicita el expediente
del(de la) empleado(a) por razén de que este se
haya integrado al servicio publico, se le remitiré
a dicha agencia el expediente del (de la)
empleado(a) en un periodo no mayor de treinta (30)
dias siguientes a la fecha de la solicitud.

Si el(la) empleado{a) solicitara una pensién de un
sistema de retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal
sistema podrd solicitar el expediente del
ex-empleado(a) y el Banco lo remitird al Sistema.
En todo caso en que ocurra la muerte de un(a)
empleado(a) activo que no sea participante del
Sistema de Retiro de 1los(as) Empleados(as) del
Gobierno de Puerto Rico, el Banco conservard el
expediente y dispondra del mismo de acuerdo con las
leyes y reglamentos aplicables. En caso que el(la)
empleado(a) sea un participante de dicho sistema de
retiro, se enviard el expediente al sistema de
retiro, junto con el Informe de Cambio notificando
el fallecimiento.

Siempre que se transfiera un expediente de un(a)
empleado(a) o un ex-empleado(a) del Banco a alguna
agencia gubernamental, se prepararé una
certificacién de los documentos que se incluyen en
el expediente v la agencia que lo recibe verificaré
y certificard el recibo de los documentos.

Luego de que un expediente se mantenga inactivo en
el Banco, se preparard una tarjeta acumulativa de
los servicios prestados por el(la) empleado(a),
incluyendo todas las acciones de personal,
indicando las fechas en que estas se llevaron a
cabo y los salarios devengados. La informacién
incluida en la tarjeta acumulativa constituira la
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veracidad de la informacién y se procederd con el
expediente de conformidad con las leves y
reglamentos aplicables.

Los formularios y cartas que formen parte del
expediente se conservardn por el tiempo que se
conserve el expediente.

Los documentos correspondientes a la acumulacién y
uso de licencias se conservaran por un periodo
maximo de cinco afios, al cabo de los cuales se
retirardn para disposicién.

Los documentos referentes a deudas al erario u
obligaciones de los(as) empleados(as) se retendrdn
en los expedientes hasta tanto se haya saldado la
deuda, o aprobado los cursos en el caso de becas,
licencias o pagos de matricula.

Se mantendrad un registro en el expediente del(de
la) empleado(a) de los documentos que hayan sido

dispuestos al completar el tiempo de conservacién

Seccidn 18.5

Otros Documentos Relativos a la Administracién de

Personal

Los otros documentos relativos a la administracién de

personal

se conservardan de acuerdo a las siguientes

disposiciones:

A.

Los documentos referentes a la clasificacidén de los
puestos se habran de conservar mientras exista el
puesto, independientemente de su evolucidén. Luego
de que se elimine el puesto se mantendrd inactivo
por el tiempo (que las 1leyes y reglamentos
aplicables disponga para su disposicién.

Las certificaciones de elegibles se mantendréan
activas por wun afio a partir de 1la fecha de

expedicién. Luego se conservardn inactivas por
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otro afio y se dispondrd de ellas conforme a las
leyes y reglamentos aplicables.

cC. Los registros de elegibles se conservaran inactivos
por un afio a partir de la fecha de cancelacién o
vencimiento y se dispondréd de ellos conforme a las
leyes y reglamentos aplicables.

D. Las solicitudes de personas que resulten
inelegibles en los exdmenes se conservaran por seis
meses. Las solicitudes de las personas que
resulten elegibles se conservardn por el tiempo que
dure la vigencia del registro. Se dispondrd de
ambas conforme a las leyes Yy reglamentos
aplicables.

Articulo 19 - Disposiciones Generales

Seccién 19.1 - Prohibicién

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio
de mérito en el servicio publico durante periodos pre y post
eleccionarios, el(la) Presidente(a) se abstendra de efectuar
cualquier transaccién de personal que envuelva las A4reas
esenciales al principio de mérito, tales como nombramientos,
ascensos, descensos, traslados y cambios de categoria a
empleados(as).

Esta prohibicién comprendera el periodo de dos (2) meses
antes y dos (2) meses después de la celebracién de las
Elecciones Generales de Puerto Rico.

Se podra hacer excepcidén de aquellas transacciones de
personal en que el abstenerse de efectuarlas afectaria
adversamente los servicios que se prestan en programas
esenciales; previa aprobacidén del Director de 1la Oficina
Central de Administracién de Personal.

Las transacciones de contratos de servicios profesionales
y consultivos y las transacciones llevadas a cabo a virtud de

las disposiciones de un convenio colectivo estan exceptuadas
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de la prohibicidén pre y post eleccionaria dado que no le son
de aplicabilidad las disposiciones de la Ley de Personal.
Seccidn 19.2

Clatsula de Separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccidén o parte
del presente Reglamento fuese declarado inconstitucional o
nulo por un tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabara
0 invalidara, las restantes disposiciones y partes de este
Reglamento, sino gque su efecto se limitard a la parte
especifica declarada inconstitucional o nula.
Seccidén 19.3

Derogacidbn

Por la presente se deroga el Reglamento de Personal
Gerencial del Banco y Agencia de Financiamiento de la Vivienda
aprobado el 7 de febrero de 1977, segin ha sido enmendado,
pero sus disposiciones sobre medidas disciplinarias
continuardn en vigor para los casos cuyos hechos haya ocurrido
con anterioridad a la vigencia del presente reglamento.
También se deroga cualquier reglamentacidn que sea
incompatible con este reglamento.

Seccidén 21.4

Vigencia

Este Reglamento comenzard a regir en la fecha en que sea
aprobado por el Secretario del Departamento de la Vivienda(
El Director de Recursos Humanos entregaréd copia de este
reglamento a todos(as) los(las) empleados({as) cubiertos(as)
por sus disposiciones y deberd enviar copia a la Oficina
Central de Administracién de Personal vy a la Asamblea

Legislativa de Puerto Rico.

T i /
CARLOS J. VIVONI NAZARIO MILDRED 147 Go%éo
Secretario de la Vivienda Presidente
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