BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO
PARA PUERTO RICO

REGLAMENTO DE PERSONAL
DEL SERVICIO DE CONFIANZA DEL
BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO

PARA PUERTO RICO

2016



REGLAMENTO DE PERSONAL DEL SERVICIO DE CONFIANZA
DEL BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

TABLA DE CONTENIDO
ARTICULO 1 - DENOMINACION ...ccuismmmsscensarsnmssenmsssnnssensssssussssssssnsusssmusssnnsserssssnnnssnnsse 6
ARTICULO 2 - BASE LEGAL .oovccuiseuneusstssssesssssssassssssssssssssssssesssas s s 6
ARTICULO 3 - APLICABILIDAD ....couucitmeismensreeasssmssssmssssmssssnassanmsssnnssnsnasssnnsussnsssnsnssanss 6
ARTICULO 4 - DEFINICIONES......coureeureesssssassssss s ssssss s ssssssssssas s s 6
ARTICULO 5 - SERVICIO DE CONFIANZA......cceeeeiiiimmrmrenssscinmsmsnsssssmrnnsesssssssssansas 10
Seccion 5.1 - Composicion del Servicio de Conflanza........c.cevviiiiniiniin s 10
Seccidn 5.2 - Puestos de CONTIANZA. .....c.c.viriiciiiniiinintie et e e s 1
Seccién 5.3 - Reinstalacién de Empleados o Funcionarios de Confianza.........c.c.ccvvereneererernccieiennennens 11
Secciéon 5.4 -  Cambios de Categoriei ........................................................................................................... 13
ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS ....ccocvcrreraessesssssessessssnssessnssesssssasssees 14
Seccidn 6.1 -  Plan de ClasifiCaciON ..c..coieviiieiiiiire ettt e 14
Seccion 6.2 - DescripCion de PUESIOS......c.vcerviieeierieerirreerr et 15
Seccion 6.3 - Agrupacién de los puestos en el Plan de Clasificacion ...........ccveeviieinniiiinniinn 16
Seccion 6.4 -  Especificaciones de Clases .......c.eouvreerererrerreirre it 16
Seccion 6.5 -  Esquema Ocupacional .........ccoviviniiiiiiiiiiiiisiisiisisssssss s seseenes 18
Seccion 6.6 -  Clasificacion y Reclasificacion de PUEStOS.....c.uvevvevriereiienernienrieniecneeeeeneneneeceeneneneenes 18
Seccién 6.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados ........c.coecerereneereinenneneneneecreveeneeeees 19
Seccion 6.8 -  Cambios de Deberes, Responsabilidades 0 Autoridad .........c.coeceeerererneeeeienneneneenneeiees 19
Seccion 6.9 - Jerarquia o Posicion Relativa de 1as Clases .......ovvierernierrnnenneneciereseneseneseneesceesessenes 19
Secc’ién 6.10 -  Asignacion y Reasignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de Retribucion............... 20
ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION ....cuerereeseermeeesssmsesmasesesessssssesssens 20
Seccion 7.1 - Reclutamiento Y SEIECCION .....ccvevieiiiiiriiri ettt et 20
Secc,ién 7.2-  Verificacién de Requisitos, Examen Médico y Juramento de Fidelidad.........c....cocooniinine. 21
ARTICULO 8 - CAMBIOS DE PERSONAL.....ooovsssmmsssessssssmmsssessssmssssmsssssssssssssesssssasssnns 23
ARTICULO 9 - CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL......coevsuerrerssaees 23
Seccion 9.1 - Capacitacion ¥ DeSarrollo ........c.covrerirecreererineneienenee e seesebert et srbe s sbesssres 23
Seccion 9.2 -  Becas y Licencias para EStUAIO .......coviieeeeicericiniccircrcecrnic st snensanes 23
Seccion 9.3 = AdICSIAMICITOS ...ovuireererreererieeeereesenenreeerser e sereeeseresaesae e ben b s e e tesresresm b et e e et sre s beesre s abs 24
Seccién 9.4 -  Reembolso Pago de Matricula........ccooieiiiceenninnnnntee ettt 25
Seccion 9.5 -  Oftras Actividades de AdieStramiento .........ccovvevrereeeeenene s 27
Seccién 9.6 - Historiales de Adiestramiento € INfOIMES ........c.coceveeienenininiinne s 27
ARTICULO 10 - SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y MEDIDAS
CORRECTIVAS oorcirmsiiainatimiinnmree s ssmsasmsssmmsesssnsssassussssnsssnss anssasssnssnnsssnassnssnnsnnss 28
Seccion 10.1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados de Confianza .........c..oeeeeeerienvencereinenneerenenennn 28
Seccion 10.2 - Medidas COrTECLIVAS........ccueiereiriiiini et e s s n e 30
Seccién 10.3 - Remocién de Empleados o Funcionarios de Confianza ........c..cocnvieviiniciinenineninnnnenen. 30
SECCION 10.4 = REMUNCIAS ..veveveererereeereisereereteranesseerssessssssesassasessssensesssesstsessssessessasonsaesseseessssesensesnessesssenns 31
Seccidn 10.5 -  Cesantias por Incapacidad ..........ccocvirivininininieerc e 31
ARTECULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES......ccovivmrssssessessssessssssssssssssssssessssssssssens 31
Seccitn 11.1 - DHas Feriados .veveveeirterreierinteient ettt sttt sa s e e sana s ne 32
Seccion 11.2 - Licencias Com SUCIAO ... ooi i srssee st eres e s st esesene e e sre s e saee e s beanes 32
CSeccitn 11.3 - Licencias Sin SUELAO c..cviiiieerieeieeee e re s ere e see e e st sse st b es e s seesbe e s e s eansennesenseesnn 60
Seccion 11.4 - Licencia Familiar ¥ MEAICA .......coecvvvireiiirenieineneeeneereseese e ses e sess e sese oo seeresesseneenes 62
Seccién 11.5 -  Disposiciones Generales sobre Licencias ... 63



ARTICULO 12 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
Seccitn 12.1 - Jornada de Trabajo ...uece e eeiirireirciriei it sr e e e s n
. SecCiON 12.2 = HOTATIO c..eeevieeiceereireesecre ettt s et s b bbb ens
Seccién 12.3 - Periodo para Tomar AHMENt0 .......ccocivrmiiniivniciiesiciinniee s
Seccitn 12.4 - Horas Trabajadas........cooecvvniniiieniinin i et
Seccion 12.5 = TIEIPO EXLIA...coueeiireniiiiiiiiciiiit ettt st b bt en e st erssenes
Seccion 12.6 -  Reglamentacién Interna sobre Jornada de Trabajo y ASIStENCIA .....veveivvvirereeinininieinirenenns 68

ARTICULO .13 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS ....ooovciriecrsnsnsscesssmsesssssssssssscanss 69
Seccién 13.1 - Clasificacion de 108 EXPEdientes .........cvviviiviiiiiieiiiininenie it e sasnconae 69
Seccién 13.2 - Contenido de 10s EXPEdientes .......ccccvriviiniiriiiniiiiiic ittt nevaeene 69
Seccion 13.3 - Expediente MEICO. ..ot e 70
Seccion 13.4 - Expediente de REtIr0 ......ceeverericiiiiiiiiinis e 71
Seccion 13.5 -  Custodia y Examen de EXpedientes..........coccovviirmiriiniiniennieneeeienine s sssseas 71
Seccidén 13.6 - Conservacién y Disposicion de 1os EXpedientes ..........couvvivvviniiniiniisinincnnenniesneenns 72

ARTICULO 14 - PROHIBICION ....ooiuiiuiemresessassssessessssssssssssssssessussssssssssasssssassssssnsssssnes 72
ARTICULO 15 - PROCEDIMIENTOS .....ooctieeeetissrsesenssssssssssessssssssssssssssssssssssnssasassasssss 72
ARTICULO 16 - DIVULGACION ...ccceeceesetssessesssesessnsssessssssssssssssssssssssssasssssesssssassassasss 72
ARTICULO 17 - ENMIENDAS AL REGLAMENTO ..ocureeemeessessesesssssssessessesssssssessesaes 72
ARTICULO 18 - REGLAS DE INTERPRETACION ....oreivtssesseecarssecsmssisassssssssssssnsssesses 73
ARTICULO 19 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD ....eotvtiesseccersssesmssssssssssssssessasaseraes 73
ARTICULO 20 - DEROGACION ...ovveseeeeremseeecsssssessessnsssesssssssssssssssssssssesssssssssssesssesnsss 73
ARTECULO 21 = VIGENCTA .. ceiretestsesmseseeesssmesssessasssssssssssssssssssssssssssassssssassasussssssessnsss 74




REGLAMENTO DE PERSONAL DEL SERVICIO DE CONFIANZA
DEL BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO
PARA PUERTO RICO

INTRODUCCION

El Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico (en adelante BGF o Banco) se cred
por la Ley 252-1942 con el propésito de lograr el "completo desarrollo de los recursos
humanos y econémicos de Puerto Rico". La Ley 272-1945, facult6 al Banco para actuar como
aéente fiscal y asesor financiero del gobierno central y sus agencias, y la Ley 17-1948, que es

la Ley Habilitadora del Banco establece sus responsabilidades y facultades.

El Banco es esencial en el desarrollo econdmico y social del pais desde su creacion en el
1942, contribuyendo a transformar a Puerto Rico de una economia agraria a la sociedad
moderna e industrializada que es hoy dia. A medida que Puerto Rico ha evolucionado, el BGF
también ha cambiado, adaptdndose constantemente para atender los principales retos sociales
y econémicos que ha confrontado la Isla. A través de su historia, el Banco ha demostrado ser
una institucién dindmica con la flexibilidad y creatividad necesarias para generar soluciones

que atiendan las necesidades cambiantes del pafs.

En sus primeros afios, el Banco intervino directamente en el desarrollo de Puerto Rico
aportando financiamiento a proyectos necesarios para mover la economia, pero riesgosos para
inversionistas privados. El Banco ha sido el agente catalitico de la transformacion de Puerto
Rico. De promover, durante un periodo histdrico especifico, un "gobierno empresario”, el
Banco pasé a visualizar el papel del gobierno como de facilitador de procesos para el sector
privado. La funcion principal del Banco fue de proveer mecanismos de financiamiento a
entidades publicas y privadas para adelantar el desarrollo econdémico de la Isla.
Recientemente, bajo la Ley 21-2016, Ley de Moratoria de Emergencia y Rehabilitacion
Financiera de Puerto Rico, las funciones de agente fiscal y de asesor financiero se

transfirieron a la Autoridad de Asesoria Financiera y Agencia Fiscal de Puerto Rico.

La Ley para la Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Publico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, Ley 184-2004, segiin enmendada, dispone en su seccioén 5.3
que estdn excluidas de la misma las agencias o instrumentalidades del gobierno que como el

Banco funcionen como empresas o negocios privados. En cuanto a las entidades excluidas, la



Ley 184-2004, dispone la aplicacién del principio de mérito al servicio de carrera y le impone

la obligacion de adoptar reglamentacion para la administracién de sus recursos humanos.

Este Reglamento cumple con ese mandato y atiende la necesidad de establecer criterios
definidos para la gerencia de los recursos humanos del Banco incluidos en el Servicio de
Confianza y para reafirmar la separacion administrativa entre los empleados comprendidos en

el Servicio de Confianza y los que estdn comprendidos en el Servicio de Carrera.

El Presidente del Banco serd el responsable de la administracién y fiel cumplimiento del
Reglamento. Para facilitar su administracién, el Presidente establecerd aquellos
procedimientos y reglamentacién interna que determine necesario siempre que esté en
armonia con el contenido y propdsito del Reglamento. El Presidente podrd, asi mismo,
delegar la administracién del Reglamento en aquellos oficiales del Banco que estime
conveniente, Este Reglamento se aprueba mientras estd vigente la “Ley Especial de
Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
Ley 66- 2014. Algunas de las disposiciones de este Reglamento contravienen lo dispuesto en
la Ley 66- 2014. En esos casos, mientras esté vigente del referido estatuto aplicara su Articulo

3 que establece la primacia de la Ley 66- 2014 sobre cualquier otra Ley o normativa.



REGLAMENTO DE PERSONAL DEL SERVICIO DE CONFIANZA

DEL BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO
PARA PUERTO RICO

ARTICULO 1 - DENOMINACION
Este Reglamento se conocera como "Reglamento de Personal para el Servicio de Confianza

del Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico" (Reglamento).

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme lo dispuesto en el Articulo 2, Parte Cuarta (inciso g) y
Parte Sexta de la Ley 252 -1942, segin enmendada y la Seccidn 5.3 de la Ley Num. 184 del 3
de agosto de 1984, seglin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos

del Servicio Publico.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD
Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados que ocupen puestos de confianza en el

Banco cuyos deberes estan comprendidos en los incisos 1 al 3 de la Seccién 5.1.

ARTICULO 4 - DEFINICIONES
Los términos usados en este Reglamento tienen el significado que a continuacidn se expresa, a
menos que de su contexto se desprenda una interpretacion distinta:
1. Adiestramiento de Corta Duracién
Actividad de capacitacion practica o de estudios técnicos o académicos de una
duracién no mayor de seis (6) meses que prepara al empleado para el mejor
desempefio de sus funciones.
2. Ascenso
Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase, pafa la
cual se ha provisto un tipo minimo de retribucién superior.
3. Autoridad Nominadora
Presidente del Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico.
4. Banco ‘

Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico.



10.

11.

Cesantia

La separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la eliminacion de un
puesto por falta de trabajo o fondos, o a la determinacion de que estd fisica o
mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes esenciales de su puesto.

Clase o Clases de Puestos

Un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad
sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo
titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos, los mismos exdmenes
y aplicarse la misma escala de retribucion.

Clasificacion de Puestos

El proceso mediante el cual se estudia, analizan, y ordenan en forma sistemaética, los
deberes y responsabilidades de los diferentes puestos que integran una organizacion
formando clases o series de clases.

Descenso

El cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto-en otra clase, para la
cual se haya provisto un tipo minimo de retribucién menor.

Descripcion de Puestos

Documento que contiene una descripcion de las funciones esenciales y marginales de
cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervisién inherente a éste, asi
como las condiciones de trabajo presentes en el desempefio de las mismas.
Destitucion

Separacién total, absoluta y definitiva del servicio impuesta a un empleado como
medida disciplinaria por justa causa.

Especificacion de Clase

Documento que contiene una descripcion genérica, en la que se indica un numero de
codificacion, titulo oficial descriptivo de sus funciones, una descripcién clara de la -
naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus
ocupantes, ejemplos del trabajo, conocimientos, habilidades, destrezas, preparacion
académica y experiencia minima que deben poseer los aspirantes a los puéstos
asignados a las clases, asi como la duracion del periodo probatorio y el sueldo minimo

y méximo asignado a la clase.



12. Formulacion de Cargos

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Documento mediante el cual el Presidente o el funcionario en quien éste delegue,
notifica a un empleado las violaciones incurridas respecto a los estdndares de
desempefio y disciplina que deben prevalecer en el Banco y la determinacién de
imponer una medida disciplinaria.

Grupo Ocupacional o Profesional

Agrupacion de clases y series de clases que describen puestos comprendidos en la
misma rama o actividad de trabajo.

Junta de Directores

Autoridad maxima que ejercerd los poderes del Banco Gubernamental de Fomento
para PR compuesta por los miembros que se disponen por Ley.

Ley

Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos del Servicio Publico, Ley Num.
184-2004, segin enmendada.

Nombramiento

Designacién oficial de una persona para realizar determinados deberes vy
responsabilidades.

Periodo Probatorio

Término de tiempo fijo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un puesto,
esta en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones periddicas en el
desempefio de sus deberes y responsabilidades.

Plan de Clasificacion

La agrupacién sistematica de puestos en clases y series de clases, en virtud de sus
deberes y responsabilidades, y el conjunto de principios y practicas generalmente
aceptadas que rigen su implantacion y administracion.

Principio de Mérito

Concepto de que los empleados de carrera seran clasificados, seleccionados,
adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empléo en
consideracion al mérito y la capacidad, sin discrimen conforme a las leyes aplicables,
incluyendo discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, matrimonio, por ideas politicas o religiosas, orientacién sexual,

identidad de género por ser victima o ser percibida como victima de violencia



20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

doméstica, agresion sexual o acecho, condiciéon de veterano ni por impedimento fisico

o mental.

Presidente

Presidente del Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico.

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delgadas por la Autoridad

Nominadora, que requieren el empleo de una persona durante una jornada de trabajo

completa o parcial.

Reembolso pago de matricula

Ayuda econémica concedida a empleados regulares para sufragar los gastos por

concepto de admision a cursos académicos que se llevan a cabo en centros de

ensefianza reconocidos en el pais.

Reclasificacion

Accibn de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente dentro de un

mismo Plan de Clasificacion. La reclasificacion puede ser a una clase con una escala

de sueldo superior, igual o inferior.

Reglamento

Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera del Banco Gubernamental de

Fomento para Puerto Rico.

Reinstalacion

El regreso al servicio de carrera, después de haberse separado del servicio por alguna

de las causas siguientes:

a) separacion de puestos de confianza, si previo a su nombramiento al servicio de
confianza el empleado ocupaba un puesto de carrera con status regular;

b) incapacidad fisica o mental;

¢) alaterminacion de cualquier tipo de licencia sin sueldo.

Renuncia

Separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto por su intencién

expresada por escrito.

Serie o Serie de Clases

Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo existentes.



28. Suspension de Empleo y Sueldo

La separacion temporera del servicio y retribucion por un término especifico impuesta

a un empleado o funcionario por justa causa, y como medida disciplinaria, previa

formulacién de cargos, por escrito, firmada por el Presidente o su representante

autorizado.

29. Traslado

El cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto en otra

clase con funciones de nivel similar, para la cual se ha provisto el mismo tipo minimo

de retribucidn.

ARTICULO 5 - SERVICIO DE CONFIANZA

Seccion 5.1 - Composicidon del Servicio de Confianza

Los empleados en el Servicio de Confianza, son aquellos que intervienen o

colaboran sustancialmente en la formulaciéon de la politica publica, que asesoran

directamente o que prestan servicios directos al Presidente o a los Directores

Ejecutivos, en funciones como las siguientes:

1.

2.

Formulacion de politica publica — FEsta  funcién incluird la
responsabilidad, directa o delegada, para la adopcion de pautas o normas
sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento
del Banco, relaciones interagenciales y otros aspectos esenciales en la
direccion de programas del Banco, subsidiarias y afiliadas. También
incluira aquellas funciones que permiten que el empleado pueda influir
efectivamente en la adopcion de la politica publica, tales como la
participacion, en medida sustancial y en forma efectiva, en la
formulacién, modificacion o interpretacion de normas sobre la
administracion de programas, politica publica, o en la representacion del
Presidente ante la Junta de Directores o ante la comunidad empresarial
y turistica.

Asesoramiento al Presidente - Esta funcion incluird la responsabilidad
en la prestacion de asesoramiento directo al Presidente o la Junta de

Directores en su area de competencia.
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Seccidn 5.2 -

Seccion 5.3 -

3. Servicios directos al Presidente, Vicepresidente o funcionarios a ese
nivel de las subsidiarias y dfiliadas que requieren confianza personal en
alto grado — El elemento de confianza personal en este tipo de servicios
es insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al
servicio de carrera, pero el factor de confianza personal es predominante.
El trabajo puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de
archivos confidenciales, conducciéon de automéviles y otras tareas
similares. En este tipo de trabajo siempre esta presente el elemento de
confidencialidad y seguridad en relaciéon con personas, programas o
funciones publicas.

4. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley — Los
ocupantes de estos puestos, aunque son de libre seleccion solo pueden ser
removidos por las causas que se establecen en las leyes que crean los
puestos. Su incumbencia se extender4 hasta el vencimiento del término de

sus nombramientos, de conformidad con dichas leyes.

Puestos de Confianza

El Presidente establecerd el plan de puestos de confianza en consideracion a las
funciones que se describen en la secciéon 5.1. El niimero de puestos de
confianza serd el necesario, de acuerdo a la estructura organizativa y

complejidades funcionales del Banco, subsidiarias y afiliadas.

Reinstalacion de Empleados o Funcionarios de Confianza

Todo empleado que tenga estatus regular en el servicio de carrera y pase al
servicio de confianza, cuando se separe del puesto que ocupa de confianza,
tendra derecho a un puesto igual o similar al tltimo que ocup6 en el Servicio
de Carrera, si previo a ello, habia ocupado un puesto con estatus regular en el
Banco, excepto que su remocién del puesto de confianza se haya efectuado
mediante formulacion de cargos. Ademads, serd acreedor a todos los beneficios
en términos de clasificacién y sueldo que se hayan extendido al puesto que
ocupaba, durante el término en que sirvi6 en el puesto de confianza.

La responsabilidad por la reinstalacion del empleado o funcionario sera del

Banco, el cual debera agotar todos los recursos para la reinstalacion del

1



empleado o funcionario en cualquiera de sus areas. Si esto no fuera factible, el
Banco gestionara la reinstalacion en otra entidad gubernamental de la Rama
Ejecutiva. En todo caso la reinstalacion del empleado o funcionario al servicio
de carrera debera efectuarse simultdneamente con la separacion del puesto o
cargo de confianza y no deberd resultar onerosa para el empleado o
funcionario.

El Banco reconoceré a todo empleado reclutado para ocupar un puesto en el
servicio de confianza el derecho a reinstalacién a un puesto en el servicio de
carrera, de similar naturaleza, complejidad o funciones a aquel puesto de
carrera que inmediatamente antes de su reclutamiento en el Banco ocupé en la
agencia, instrumentalidad, municipio o corporacién publica de la cual
proviene, o a aquel puesto de carrera al cual tuviera derecho a reinstalacion en
el servicio de confianza en la agencia, instrumentalidad, municipio o
corporacion publica de la cual proviene excepto que su remocién del puesto de
confianza se haya efectuado mediante formulacion de cargos. La reinstalacion
del empleado en el servicio de carrera debera efectuarse simultaneamente con
la separacion del puesto de confianza.

Lo anterior estara sujeto a lo siguiente:

1. Que no haya ocurrido interrupcion en el servicio, en términos de dias
laborables al efectuarse la transaccion;

2. que del expediente de personal conste indudablemente que habia
adquirido legalmente un puesto regular permanente dentro del servicio de
carrera y que no hubo desvinculacién del servicio publico;

3. que el empleado haya ocupado el puesto de confianza en el Banco por un
afio sin interrupcion en el servicio;

4. que el empleado no haya sido destituido por motivo de violacién a las
normas de conducta del Banco o la comision de delito;

5. que el empleado no se encuentre acogido a una licencia sin sueldo de la
agencia de la cual proviene;

6. que concederle un puesto igual o similar al empleado no afectard

adversamente la estructura organizacional, ni los servicios que se presten

12



Seccién 5.4 -

en las unidades que conforman el Banco y que no contravengan los

términos de cualquier convenio colectivo.
En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las del puesto
que ocupd en el servicio de carrera, el empleado o funcionario a ser reinstalado
deber4 reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto, pero
no se le requerira la aprobacion de examenes. El Presidente es responsable por
la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos. En todo caso de
reinstalacion, sea ésta a un puesto en una clase igual o en una similar a la que
ocupaba el empleado o funcionario en el servicio de carrera, éste tendra status
regular. La determinacién sobre el sueldo correspondiente al empleado o
funcionario se hard conforme a lo dispuesto en las normas de retribucion

vigente a la reinstalacién.

Cambios de Categoria

Como norma general, el cambio de categoria de un puesto de carrera a un
puesto de confianza se autorizara cuando el puesto esté vacante. En casos que
el puesto esté ocupado el ocupante podrd consentir. El consentimiento debera
ser por escrito, certificando que conoce y comprende la naturaleza del puesto
de confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y remocion.
Cuando el ocupante no consienta el cambio el cambio de categoria de su
puesto, el Presidente puede reubicar al empleado en otro puesto de carrera en
el mismo grupo ocupacional, siempre que la transaccién se preserve el sueldo,
para el cual retna los requisitos minimo y se le advierta de su derecho a
solicitar revisién administrativa. |
Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza ocupado a uno
de carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la
estructura organizativa del Banco que lo justifique. Cuando el puesto esté
ocupado, el cambio de categoria solo puede afectarse del ocupante cumplir con
las condiciones siguientes:

1. Retina los requisitos de preparacion académica y  experiencia

establecidos para la clase de puesto;
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2. haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto, y sus
servicios excelentes estén validados en una evaluacion;

3. apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion
establecidos para la clase de puesto;

4. el Presidente certifique que sus servicios han sido satisfactorios.

Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder
beneficios de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de
carrera. Solo procederan luego de un anélisis riguroso de las funciones del

puesto o de la estructura organizacional del Banco asi asi lo justifique

ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccién 6.1 -

Plan de Clasificacion

El Presidente establecera un Plan de Clasificacion para los puestos de
confianza del Banco previa autorizacion de la Junta de Directores. El Banco
puede establecer, ademas planes de clasificacién para determinadas clases de
puestos o unidades organizativas de acuerdo sus necesidades. El Plan se
ajustara a las circunstancias y necesidades del servicio y a los principios y
practicas generalmente aceptadas de clasificaciéon de puestos. El Presidente
establecera las normas y procedimientos necesarios para la administraciéon del
Plan en armonia con los principios y practicas generalmente aceptadas en el
campo de clasificacion de puestos. El Plan de Clasificacion se mantendra al
dia mediante la actualizacion de las descripciones de puestos, las
especificaciones de clases y las asignaciones de los puestos a las clases.

Sera responsabilidad del Presidente crear, eliminar, consolidar y modificar las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion, de manera que se
mantengan actualizados, o reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucidn a otra, reclasificar puestos y disponer cambios en deberes,
autoridad y responsabilidad en éstos, segin se dispone en este Reglamento.
Para lograr que el Plan de Clasificacion sea un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracion de personal, se mantendran

actualizadas registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal
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Seccidn 6.2 -

que en todo momento el Plan refleje exactamente la realidad organizativa y
funcional del Banco. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios
para hacer que el Plan de Clasificacion sea susceptible a una revision y
modificacién continua, de forma que constituya una herramienta de trabajo
efectiva. El desarrollo, implantacion y administracioén del Plan de Clasificacion

se hara conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen.

Descripcién de Puestos

Conforme a la estructura organizativa y funcional del Banco, el Presidente
podré asignar y reasignar deberes a los puestos, conforme a su clasificacion y
las necesidades del servicio. Se preparara y mantendré al dia, para cada puesto
autorizado, una descripcion clara y precisa de los deberes y responsabilidades
esenciales y marginales, asi como del grado de autoridad y supervision adscrito
al mismo.

El original de la descripcion de puestos formalizado inicialmente, asi como el
de toda revision posterior serd evaluado para determinar la clasificacién del .
puesto o para la accion subsiguiente que proceda en los casos de la revision de
deberes. Una copia del formulario se le entregaré al empleado al ser nombrado
y tomar posesion del puesto.

Los cambios significativos que ocurran en los deberes y responsabilidades, asi
como en el grado de autoridad y supervision adscritas a los puestos, se
registraran prontamente en la descripcién de puestos, de forma tal que se pueda
pasar juicio sobre la clasificacion de €stos en un término razonable. Siempre
que se modifique oficialmente la Descripcion de Deberes se le entregard copia
al empleado.

La descripciéon de puestos se utilizard para orientar, adiestrar, supervisar y
evaluar a los empleados de acuerdo a los procedimientos que se establezcan.
Se conservard una copia de toda descripcion para cada puesto, junto a
cualquier otra documentacion relacionada con el historial de clasificacion del

puesto.
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Seccidn 6.3 - Agrupacion de los puestos en el Plan de Clasificacién

Seccidén 6.4 -

En el Plan se agruparén en clases todos los puestos en el servicio de confianza
cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo
semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo;
exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas
pruebas de aptitud para la seleccion de empleados; y aplicarse las mismas
escalas de retribucidén con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales.

Cada clase de puesto sera designada con un titulo oficial que sea descriptivo de
sus funciones. El titulo se utilizara en el tramite de toda transaccién o accién
de personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial
relacionado con el puesto.

El Presidente podra designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo
con los deberes y responsabilidades de su puesto en el Banco. Este titulo
funcional podrd ser utilizado para identificacion del puesto en la
correspondencia interna y externa del Banco. Bajo ninguna circunstancia el
titulo funcional se utilizard en el trdmite de cualquier transaccidn o accion de
personal, presupuesto y finanzas o en los asuntos oficiales que conlleve el

puesto.

Especificaciones de Clases

Se preparara una especificacion para cada una de las clases de puestos, del
servicio de confianza, comprendidos en el Plan de Clasificaciéon. La
especificacion sera descriptiva de todos los puestos comprendidos en la clase.
La Especificacion de Clase quedara formalizada con la firma del Presidente o
su Representante Autorizado.

Las Especificaciones de Clases describiran todos los puestos, del servicio de
confianza, comprendidos en cada clase. El Banco las utilizadas como el
instrumento basico en la clasificaciéon y reclasificacién de puestos, en la
evaluacion de los empleados, en la determinacién de las necesidades de
adiestramiento del personal y en las determinaciones bésicas relacionadas con

los aspectos de retribucién, presupuesto, transacciones de personal, y para
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otros usos oficiales en la administracion de recursos humanos. El Banco es

responsable de actualizar las Especificaciones de Clases conforme a los

cambios que ocutran en las operaciones en sus programas y actividades del

Banco, asi como en la descripcion de los puestos que requieran modificacion

del plan de clasificacion. Las Especificaciones de Clases contendran en su

formato general, los siguientes elementos en el orden indicado:

1.

2.

4.

Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion - El titulo debe ser
corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase. El numero de
codificacién se encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacion de clase y constituye la identificacion de la misma. Este
numero se obtiene del Indice Esquematico que acompafia los Planes de
Clasificacion de Puestos.
Naturaleza del trabajo y Aspectos distintivos del trabajo - En éstos se
identificardn las caracteristicas que diferencian una clase de otra en
cuanto a niveles de complejidad, responsabilidad y autoridad, tipo y
forma de supervision que se recibe y se ejerce, métodos que se utilizan
para realizar el trabajo que inéluya el grado de libertad, independencia,
uso de discrecién y criterio, forma en que se revisa el trabajo y su
propdsito.
Ejemplos de Tareas - Incluye las funciones comunes a los puestos
agrupados en la clase.
Habilidades, Conocimientos y Destrezas Minimas que incluiran:
a) Habilidades - Incluiran la capacidad mental y/o fisica necesaria
para desempeiiarse en el puesto.
b) Conocimientos - Incluiran las descripciones de las materias con
las cuales deberan estar familiarizados los funcionarios o
empleados y candidatos a ocupar los puestos.
¢) Destrezas - incluiran la agilidad o pericia manual y/o
condiciones fisicas y/o mentales que deberan poseer los
funcionarios o empleados y los candidatos a desempefiar los

puestos.

17



Seccion 6.5 -

Seccion 6.6 -

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente
especificacion con la firma del Presidente o su Representante Autorizado.
Igual formalidad requeririn los cambios que se efectien en las
especificaciones de clases para mantenerlas actualizadas a tono con la

estructura organizativa funcional del Banco y con los deberes de los puestos.

Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocﬁpaéional o profesional a base de las
clases de puestos comprendidas en la misma catégon’a, rama o actividad de
trabajo que sean identificadas. Este esquema refleja la relaciéon entre una y
otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas constituyen dentro de
un mismo grupo y entre diferentes grupos o areas de trabajo representadas.
Este esquema formard parte integral del Plan de Clasificacién. El Banco
mantendra actualizado el esquema ocupacional o profesional y una lista o
indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o
profesional que se adopte. Esta numeracién se utilizard como un medio de

identificacién de las clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Clasificacion v Reclasificacidon de Puestos

Todos los puestos de confianza se asignaran formalmente a las clases
correspondientes. Se clasificardn los puestos de confianza de nueva creacion
dentro de una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacién de
Puestos de Confianza conforme se dispone en este Reglamento. No existird
ningun puesto de confianza sin clasificacién, excepto aquellos que conforme a
es—’ie Reglamento no estan sujetos al Plan de Clasificacién. Bajo ninguna
circunstancia podrd persona alguna recibir nombramiento en un puesto de
confianza que no haya sido clasificado previamente.

El Presidente o su representante autorizado determinard, a base de los
principios y préacticas de clasificacién de puestos, las circunstancias y

ocasiones en que proceda reclasificar un puesto de confianza, vacante u
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Seccién 6.7 -

Seccién 6.8 -

Seccidn 6.9 -

ocupado, a otra clase dentro del Plan de Clasificacion de Puestos de Confianza.
El Presidente o su representante autorizado se abstendran de formalizar
contratos de servicios con personas en su caracter individual cuando las
condiciones y caracteristicas de la relacion que se establezcan sean propias de

un puesto de confianza.

Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El Presidente, en el ejercicio de su discrecion, determinara si el ocupante de un

puesto de confianza que sea reclasificado permanece o no en el puesto.

Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

El Presidente, en el ejercicio de su discrecion, podré disponer cambios en los
deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos de confianza cuando lo
estime necesario o conveniente, sin que esto conlleve necesariamente la
reclasificacion del puesto. En estos casos, los nuevos deberes, autoridad y

responsabilidad deberan ser afines con la clasificacion del puesto afectado.

Jerarquia o Posicidon Relativa de las Clases

El Presidente determinara la jerarquia o posicion relativa entre las clases de
puestos compfendidas en el Plan de Clasificacion de los Puestos de Confianza,
a los fines de asignar éstas a las escalas de retribucién. La determinacién de la
jerarquia o posicion relativa s el proceso mediante el cual se ubica cada clase
de puesto en la escala de valores de la organizacion, en términos de factores
tales como la naturaleza y complejidad de las funciones y el grado de autoridad
y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la
jerarquia de las clases deberan ser objetivos en la medida méaxima posible. Se
tendra en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de funciones,
independientemente de las personas que las realicen o han de realizarlas. Se
consideran aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la
posicién relativa de unas clases en comparacion con otras. La ponderacion de
estos elementos debera conducir a un patrén de clases que permita calibrar las

diferencias en salarios y otras diferencias. De la misma manera, debera
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facilitar la comparacion objetiva entre distintos planes de clasificacion a los

fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados.

Seccidn 6.10 - Asignacion v Reasignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de

Retribucion

Las clases que integran el Plan de Clasificacion a las escalas de sueldo
contenidas en el Plan de Retribucion vigente, a base principalmente de la
jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro del Plan de
Clasificacién. Ademaés, podrd tomar en consideracion otras condiciones, tales
como la dificultad existente en el reclutamiento y retencion del personal para
determinadas clases, cualificaciones necesarias para el desempefio de las
funciones, sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la
misma ocupacién, condiciones especiales, aspectos relativos a costo de vida y
la situacidn fiscal del Banco.

El Banco también podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucion a otra de las contenidas en el Plan de Retribucién, cuando la
necesidad o exigencias de las operaciones del Banco asi lo requieran; o como
resultado de un estudio que se realice en relaciéon a una clase de puestos, una
serie de clases o un 4rea de trabajo; o por exigencias de una modificacion al

Plan de Clasificacion,

ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccion 7.1 - Reclutamiento v Seleccidén

El Banco podra utilizar los métodos que estime convenientes para reclutar el
personal de confianza. El personal de confianza serd de libre seleccion y
remocion, pero deberd reunir los requisitos establecidos por el Presidente.
Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza debera reunir las
siguientes condiciones generales para ingreso al servicio publico:

1. Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar

conforme a la legislacion aplicable;
2. estar fisica y mentalmente capacitada para desempeifiar las funciones

esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable;

20



Seccidén 7.2 -

3. cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucién
sobre Ingresos segun enmendada, sobre la presentacion de la planilla
contribucién sobre ingresos durante los cuatro (4) afios previo a la
solicitud; A

4. no haber incurrido en conducta deshonrosa;
no haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que
implique depravacién moral;

6. no hacer uso ilegal de sustancias controladas;

7. no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohélicas;

8. no haber sido destituido del servicio publico, ni convicto pbr los delitos
graves 0 menos graves que se enumeran en la Seccion 6.8 (3) de la Ley
184-2004, en la jurisdiccion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
en la jurisdiccion federal o en alguno de los estados de los Estados
Unidos de América.

9. no haber intentado o realizar engafio o fraude en la informacién
sometida en la solicitud de empleo.

Las condiciones de la 4 a la 8 no aplicardn cuando el candidato haya sido
habilitado por el Director de la Oficina de Capacitaciéon y Asesoramiento
Laboral y de Administraciéon de Recursos Humanos para ocupar puestos en el
servicio publico.

Ademas, para optar para empleo en el Banco, el candidato debe cumplir con el
Articulo 30 de la Ley Num. 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como la Ley
de la Administracion para el Sustento de Menores que, establece como condicién
de empleo, que la persona obligada a satisfacer una pension alimenticia, esté al
dia o ejecute y satisfaga un plan de pagos. De igual forma, deberd someter una
certificacion negativa de propiedad mueble e inmueble expedida por el Centro de

Recaudaciones de Ingresos Municipales (CRIM).

Verificacion de Requisitos, Examen Médico vy Juramento de Fidelidad

Se verificard al momento del nombramiento o de autorizarse el cambio
correspondiente, que los candidatos seleccionados retinan los requisitos de

preparacidén, experiencia, licencias, colegiacidén, ciudadania y otros
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establecidos para la clase de puesto en la cual seran nombrados, antes de
expedirse el nombramiento o autorizarse el cambio correspondiente. Sera
motivo para la cancelacion de cualquier seleccién de un candidato el no
presentar la evidencia requerida o no cumplir con los requisitos minimos a
base de la evidencia presentada.

Todo candidato pre seleccionado para empleo sera sometido a una prueba pre-
empleo para detectar sustancias controladas; arrojar un resultado positivo
conlleva la cancelacion de la seleccién.

Fl Banco determinard el tipo de examen médico que requerird en cada
situacién particular para ingreso al servicio, para asegurar que la persona pre
seleccionada estd fisica y mentalmente capacitada para ejercer los deberes
esenciales del puesto. Esta evidencia puede requerirse, ademas, cuando se
considere necesario o conveniente al servicio en casos de reingresos, ascensos
traslados o descensos.

Toda persona pre seleccionada para nombramiento podran estar sujeta a una
investigacién dirigida a corroborar su caracter, reputacion, habitos y conducta
en la comunidad e historial académico, de empleo, de crédito y contributivo y
antecedentes penales.

Las personas pre seleccionadas para nombramiento se someterdn a examen
médico, con el médico designado por el Banco para determinar que esta fisica
y mentalmente capacitada para ejercer las funciones de su puesto con o sin
acomodo razonable. El Banco sufragara el costo del examen médico.

Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al servicio
publico, presente su acta de nacimiento o en su defecto un documento
equivalente legalmente valido.

Se completard el Formulario de Verificacion de Elegibilidad, para Empleo
(Formulario— 1-9) previo a la juramentacion y toma de posesion del cargo o
empleo de conformidad con la Ley Federal de Reforma y Control de
Inmigracién (Ley Pablica Num. 99- 603).

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio

publico, el Banco debe prestar como requisito de empleo, el Juramento de
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Fidelidad y Toma de Posesion requerido por la Ley Nam. 14 del 24 de julio de

1952, segin enmendada.

ARTICULO 8 - CAMBIOS DE PERSONAL

Con el proposito de lograr la efectiva utilizacioén de los recursos humanos, el Presidente podra
cambiar a los empleados o funcionarios de confianza de un puesto a otro dentro de ese
servicio. Los cambios pueden ser a puestos de retribucién superior, igual o inferior al que
ocupa el empleado o funcionario, pero siempre se consideraran como un nuevo nombramiento

para fines de reflejar la transaccion de personal correspondiente.

ARTICULO 9 - CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
El Banco postula la capacitacion y el desarrollo como programas esenciales dirigidos a

fortalecer las competencias de sus empleados y afiadir valor a la gestion del Banco.

Seccion 9.1 - Capacitacién v Desarrollo

El Banco realizard un inventario de las necesidades de adiestramiento y
desarrollo del personal de confianza del Banco. En consideracion a las
necesidades de capacitacion del personal identificadas desarrollard e
implantara un Plan Trienal de Capacitacion y Desarrollo.

El Plan debera incluir diversos medios de adiestramiento como: becas,
licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta duracion,
pago de matricula, pasantias e intercambios de personal en el exterior, y viajes
de adiestramientos al exterior. El Plan debera considerar de manera prioritaria
las necesidades del Banco a corto y largo plazo. Incluird ademas, la

proyeccion de costos.

Seccidén 9.2 - Becas v Licencias para Estudio

El Banco podré conceder becas y licencias con y sin sueldo para estudios para
satisfacer necesidades en areas especiales en que exista escasez de recursos
humanos o que estén dirigidas a la capacitacion de personal para satisfacer
necesidades del Banco. El Banco adoptard normas para la concesién de becas,

licencias con sueldo y para establecer la obligacion del beneficiario de prestar
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servicios al Banco luego de terminar los estudios para los cuales se le concedio

la beca o licencia con sueldo.

Seccién 9.3 -  Adiestramientos

1. Los adiestramientos se autorizaran a los empleados por un término no
mayor de seis (6) meses con el propdsito de recibir adiestramiento
préctico, técnico, o para realizar estudios académicos que les preparen
para el mejor desempefio de las funciones correspondientes a sus
puestos. Las convenciones y asambleas se pueden considerar
adiestramientos de corta duracion.

2. Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duracion se le concedera licencia con sueldo.

3. El Presidente tendra facultad para autorizar a los empleados a realizar
viajes al exterior con el proposito de participar en actividades de
adiestramiento con sujecién a la reglamentacion que rige los viajes de
empleados publicos al exterior. Dentro del término de quince (15) dias
contados desde su regreso del centro de adiestramiento, el empleado
someterd al Vicepresidente de Administracién, Operaciones vy
Contraloria un informe completo sobre los gastos en que incurrid, si
alguno y, ademés sometera al Presidente un informe narrativo sobre la
actividad de adiestramiento a la cual asistio, incluyendo una evaluacion
del contenido del mismo y su aplicacién al Banco. Someterd ademas,
copia del certificado o documento oficial acreditativo de su
participacion.

4. El empleado serd responsable de asistir a los adiestramientos que el
Banco a haya autorizado y pagado. Si por motivos ajenos al Banco, el
empleado no asiste al adiestramiento, le corresponde devolver el importe
pagado por el costo del mismo. El Presidente o su representante
autorizado podra eximir al empleado cuando compruebe que existié una

razon justificada para la ausencia.
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Secciéon 9.4 - Reembolso Pago de Matricula

Se podra autorizar el reembolso de pago de matricula a los empleados,

conforme a las normas que se establecen a continuaciéon y sujeto a la

disponibilidad de los fondos asignados en el presupuesto del Banco y sujeto a

la situacidn fiscal del Banco.

1. Disposiciones Generales

a)

b)

El reembolso de pago de matricula se utilizard como un recurso
para el mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas a
los empleados para que éstos alcancen el mejor desempefio de
sus funciones.

El reembolso de pago de matricula se aplicard a estudios
académicos de nivel universitario que se lleven a cabo en Puerto
Rico en instituciones oficialmente acreditadas por el Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

Se podra autorizar hasta un maximo de doce (12) créditos a un
empleado durante un semestre escolar y seis (6) en una sesion
de verano. En casos excepcionales, podrd autorizarse un
nimero mayor de créditos. Se dejarad constancia, en cada caso,

de las razones de mérito que justifiquen la accién tomada.

2. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regiran esta actividad se tomara en

consideracidn, entre otros, uno o mas de los criterios siguientes:

a)

b)

La necesidad de preparar personal en determinadas materias
para prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal
o adiestrar el mismo en nuevas destrezas.

Qué sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con
los deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el
empleado.

Que sean cursos o materias conducentes a un grado técnico,
grado asociado o bachillerato o postgraduados en campos

relacionados con al Banco.
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d) Que sean cursos o asignaturas preparatorios para permitir al
personal asumir nuevos deberes y responsabilidades, consonas
con las necesidades del servicio.

3. Solicitudes

a) La solicitud de reembolso tiene que ser sometida por el empleado
a su supervisor inmediato para su recomendacion, acompafiada de
copia de la matricula y descripcion oficial del curso que solicita.

b) El supervisor inmediato enviar4 la solicitud de reembolso con su
recomendacion a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, que la evaluara y notificard su determinacion.

¢) La solicitud debe someterse mientras esté vigente el periodo de
estudios correspondiente al mismo o antes de finalizar el afio
fiscal en curso. De no someter dentro de ese periodo, perdera el
derecho a reclamar el reembolso.

4. Reembolso
El reembolso de pago de matricula serd en proporcion a la calificacion

obtenida seglin se indica a continuacion:

Calificacion Reembolso
A 100%
B 75%
C 50%
Menos de C No reembolso

Serd responsabilidad del empleado someter evidencia oficial de su
aprovechamiento académico. Una vez finalizado el curso debera someter
a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales evidencia de la
calificacion obtenida. Al finalizar el grado deberd someter copia del
diploma, transcripcion de créditos y certificacion de graduacion.
Ademas, el Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

podrd, cuando asi lo considere necesario, solicitar de los centros de
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estudio una relacion de las calificaciones obtenidas por sus empleados en

cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante este Programa.

5. Gastos que se Autorizaran
La autorizacién de reembolso de pago de matricula sélo incluye los
gastos por concepto de horas créditos de estudios. Las cuotas y los

gastos incidentales correran por cuenta de los empleados.

Seccion 9.5 - Otras Actividades de Adiestramiento

El Banco organizard y desarrollara cursos, talleres, seminarios e intercambios
de personal de carrera con el propdsito de ampliar la experiencia profesional o
técnica y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el

servicio, para satisfacer las necesidades particulares del Banco.

Seccion 9.6 - Historiales de Adiestramiento e Informes

1. Historial en expedientes de empleados
El Banco mantendra en un expediente de adiestramiento por cada
empleado con un historial de los adiestramientos en que éste participe,
el cual podra ser utilizado como una de las fuentes de referencia cuando
se vaya a'tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones
de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal. FEl historial de
adiestramiento del empleado podra incluir evidencia de participacion
por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.

2. Historial de Actividades
El Banco mantendrd historiales de las actividades de adiestramiento
celebradas, evaluaciones de las mismas y de los recursos y empleados
participantes, para fines de la evaluacién de los respectivos programas
de adiestramiento y desarrollo.

3. Informes
Anualmente el Banco preparard un informe sobre las actividades de
adiestramientos celebrados durante el afio fiscal. El mismo debe

contener la informacién necesaria sobre el volumen y clases de
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adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramiento y el
nimero de empleados participantes, para fines de medicion de la

actividad global de adiestramiento y desarrollo del personal del Banco.

Para fines de medicion de la actividad global de adiestramiento y
desarrollo del personal en el servicio publico, el Banco, enviard a
OCALARH anualmente un informe de los adiestramientos celebrados
durante el afio fiscal. El informe contendra la informacién necesaria
sobre el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos, los gastos

incurridos en adiestramientos y el nimero de participantes.

ARTICULO 10 - SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y MEDIDAS

CORRECTIVAS

Seccidon 10.1 - Deberes v Obligaciones de los Empleados de Confianza

Los empleados y funcionarios de confianza tendran los deberes y obligaciones

minimas esenciales siguientes:

1.

Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la jornada de
trabajo establecida.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en
sus relaciones con sus supervisores, compafieros de trabajo y
ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.
Acatar aquellas oOrdenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y
objetivos del Banco.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad
competente que asi lo requiera. Lo anterior no menoscabard el derecho
de los ciudadanos que tienen acceso a los documentos y a otra

informacién de caracter publico.
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Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa la notificacién correspondiente, con
antelacion razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses
publicos que estén bajo su custodia.

Cumplir con las disposiciones de la ley, reglamentos, las reglas y
6rdenes dictadas en virtud del mismo.

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la
Ley Num. 1 de 24 de julio de 2012, segun enmendada, conocida como
“Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico,” y cualquier otra norma establecida por la Oficina de Ftica
Gubernamental, en virtud de la Ley.

Los empleados de confianza y estardn sujetos a las prohibiciones que se
indican a continuacién:

a) Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la
labor realizada como empleado publico, a excepcion de aquellas
autorizadas por ley.

b) Utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o para
otros fines no compatibles con el servicio publico.

C) | Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses
con sus obligaciones como empleado publico.

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

e) Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

f) Realizar acto alguno que impida la aplicaciéon de este
Reglamento y las reglas adoptadas de conformidad con el
mismo,

g) Hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacion, o
informe falso en relacion con cualquier materia cubierta por este

Reglamento.
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h) Dar, pagar, ofrecer, solicitar, o aceptar, directa o indirectamente
dinero, servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras acciones de
personal.

i) Certificar, aprobar o ejecutar accién de personal alguna en
violacidn de las disposiciones de este Reglamento.

j) Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el
empleo.

k) Dejar de producir o someter los informes requeridos por
mandato de ley o reglamento.

1) Realizar o intentar realizar engafio o fraude en la informacion
sometida en cualquier solicitud de empleo examen.

m) Realizar o intentar realizar actos discriminatorios contra

personal impedidas, por razon de su impedimento.

Seccidn 10.2 - Medidas Correctivas

Se tomardn medidas correctivas cuando la conducta de un empleado de
confianza no se ajuste a las normas establecidas o viole las disposiciones de la
Seccion 10.1. Entre otras medidas se podran considerar la amonestacion
verbal confirmada por escrito, las reprimendas escritas, la suspension de

empleo y sueldo o la destitucion del empleado o funcionario.

Seccién 10.3 - Remocion de Empleados o Funcionarios de Confianza

El Presidente podrd remover libremente de sus cargos o puestos a los
empleados y funcionarios de confianza, sin que medie formulacién de cargos.
La determinacién de remover a un empleado de su puesto debera notificarse
por escrito. No serd necesario indicar los fundamentos para tal accion.
Cuando la remocién del empleado o funcionario de confianza se efectiie por
causas que pudieran dar lugar a la destitucion de un empleado de carrera, se
podra proceder a formularle cargos y notificarle el derecho a una vista
administrativa informal. Al determinar si deben formularse cargos a un

empleado o funcionario de confianza, el Presidente debera tomar en
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consideracion si la gravedad de la falta cometida justifica que el empleado o

funcionario quede inhabilitado para el servicio ptblico.

Seccion 10.4 - Renuncias
Cualquier empleado de confianza podrd renunciar a su puesto libremente
mediante notificacion escrita al Presidente. Esta comunicacion se hard con no
menos de diez (10) dias de antelacién a su tltimo dia de trabajo. El Presidente
podra aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. El Presidente debe,
dentro del término de diez (10) dias de haber sido sometida la renuncia,
notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir razones que
justifiquen investigar la conducta del empleado o funcionario o si la rechaza o
acepta con una fecha posterior de acuerdo a las necesidades de servicio del
Banco. “. En casos en que el Presidente no acepte la renuncia, por razones que
justifiquen investigar la conducta del empleado o funcionario, debe dentro del
término mas corto posible realizar la investigacién y determinar si acepta la
renuncia o si procede con la formulacion de cargos. Una vez el empleado de
confianza presente su renuncia sélo podra ser retirada con la autorizaciéon del

Presidente o su Representante Autorizado.

Seccion 10.5 - Cesantias por Incapacidad

Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un empleado de
confianza esta fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes
esenciales de su puesto, se le podrd requerir que se someta a un examen
médico, con el médico que seleccione el Presidente, sin costo para el
empleado. La negativa del empleado a someterse a examen médico creard una
presuncién de cesantia a base de la cual el Presidente podra decretar la cesantia

del empleado.

ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES

Los beneficios marginales representan una retribucién financiera indirecta que es
perfectamente cuantificable por lo que le provee ingreso adicional al empleado, seguridad y
mejores condiciones de empleo. El Banco es responsable de mantener a los supervisores y

empleados informados y orientados sobre los beneficios marginales y los términos y
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condiciones que rigen su disfrute. La administracion de los beneficios marginales debe
responder a un plan que mantenga un balance adecuado entre las necesidades del servicio, las
necesidades del empleado y la utilizacion 6ptima de los recursos disponibles. De esa manera,
los beneficios marginales propenderan a establecer un clima de trabajo propicio a la

productividad.

Seccitn 11.1 - Dias Feriados

Los siguientes dias seran dias feriados para los empleados del Banco.

Fecha

Celebracion

1 de enero

Dia de Afio Nuevo

6 de enero

Dia de Reyes

Tercer lunes de enero

Natalicio de Martin Luther King

Tercer lunes de febrero

Natalicio de Luis Mufloz Marin * Natalicio de Jorge
Washington

22 de marzo Dia de la Abolicion de la Esclavitud
Movible Viernes Santo

Ultimo lunes de mayo Conmemoracion de los muertos en la Guerra
4 de julio Dia de Independencia de los Estados Unidos
25 de julio Dia de la Constitucion de Puerto Rico

Primer lunes de septiembre

Dia del Trabajo

12 de octubre

Dia del Descubrimiento de América

Movible en noviembre

Dia de Elecciones Generales

11 de noviembre

Dia del Armisticio (Dia del Veterano)

19 de noviembre

Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de noviembre

Dia de Accidon de Gracias

24 de diciembre (medio dia)

Dia de Noche Buena

25 de diciembre

Dia de Navidad

Seccién 11.2 - Licencias con Sueldo

1. Licencia de Vacaciones
Los empleados tendrdn derecho a acumular y disfrutar licencia de
vacaciones en proporcidén y sujeto a las normas que se indican maés
adelante. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
formulara un Plan de Vacaciones (el “Plan™) en coordinacion con los
supervisores y empleados que establezca el periodo en que cada

empleado disfrutara sus vacaciones en consideracion a las necesidades
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del Banco. Cada Departamento, Division y Oficina preparara su Plan y

lo someterd a la Oficina de Recursos Humanos, la cual tendrd la

responsabilidad de preparar y administrar el Plan Anual de Vacaciones

del Banco. El Plan debera establecerse con antelacion suficiente para

que se implante el 1ro de enero de cada aflo. El cumplimento del Plan

serd responsabilidad del Director de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales de los supervisores y de los empleados.

a)

b)

d)

Los empleados acumularan 2.5 dias laborables o 18.75 horas
por cada mes de trabajo para un méaximo de treinta (30) dias o
225 horas al afio. Los empleados a jornada reducida o jornada
parcial acumularan licencia de vacaciones en proporcién al
nimero de horas en que presten servicios.

Se acumular4 hasta un maximo de sesenta (60) diaé 0 450 horas
de vacaciones al terminar el afio natural. Por necesidades del
servicio, el Presidente puede autorizar la acumulacién de
licencias de vacaciones en exceso de sesenta (60) dias o 450
horas.

Se pagard, sujeto a la situacion fiscal del Banco, en efectivo el
exceso de sesenta (60) dias o 450 horas si por necesidad del
servicio autorizado por el Presidente, el empleado no pudo
agotar el exceso de licencia de vacaciones. Este pago se
efectuard dentro de los primeros treinta (30) dias del préximo
afio natural.

El empleado podra utilizar parte de sus balances de licencia de
Vacacionés, sujeto a que mantenga un balance minimo de
quince (15) dias a fin de acreditarlo como pago completo o
parcial por cualquier deuda por concepto de contribuciones
sobre ingreso. El empleado autorizara al Banco a transferir al
Departamento de Hacienda cualquier parte o la totalidad del
pago, de la deuda. El Banco transferirda dias completos y no

fraccionados de la licencia de vacaciones del empleado.
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€)

g)

h)

Las vacaciones se disfrutardin de acuerdo con el Plan de
Vacaciones del Banco. Para cada empleado el Plan incluiré el
disfrute de dieciocho (18) dias laborables, de los cuales un
minimo de diez (10) dias laborables seran consecutivos. Solo se
autorizaran excepciones al disfrute de vacaciones segun el Plan
por necesidades del servicio, previa recomendaciéon de los
directores de Area y autorizacion de la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

El empleado que tenga acumulado veinte (20) dias o mas de
licencia de vacaciones al 1ro de enero de cada afio, y para quien
el Plan de vacaciones incluya el disfrute de dieciocho (18) dias
laborables, de los cuales un minimo de diez (10) dias laborables
seran ininterrumpidos podra optar por acogerse:

i. al pago de diez (10) dias de la licencia que acumule
durante ese afio. El pago se efectuard, sujeto a la
situacion fiscal del Banco, durante el mes de julio de
cada afio. Al preparar el Plan de Vacaciones el empleado
indicaré si ejerceré esta opcion;

ii.  a la liquidacion parcial o total del exceso de los veinte
(20) dias. El empleado tendrd 30 dias luego de finalizar
el aflo natural para ejercer esta opcidén y el Banco
tramitard la liquidacion solicitada para el periodo de
pago siguiente a la solicitud, siempre que la situacién
fiscal lo permita.

En circunstancias especiales, el Presidente podré anticipar hasta
treinta (30) dias de licencia de vacaciones a los empleados de
confianza. _

Todo empleado a quien se le haya anticipado licencia de
vacaciones y se separe del servicio antes de servir el periodo
necesario para cubrir la totalidad de la licencia que le fue
anticipada, vendra obligado a rembolsar al Banco cualquier

suma de dinero que quede al descubierto por concepto de la
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)

k)

)

licencia anticipada y autorizard al Banco a recuperar la suma de
cualquier dinero que esté pendiente de pago en el Banco por
cualquier concepto.

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

En caso de que un empleado cese o se retire del Banco por
cualquier causa, la cantidad que le corresponda por concepto de
licencia de vacaciones acumuladas se le pagara en su totalidad
como parte de la liquidacion final de sus sueldos. En caso de
fallecimiento de un empleado, sus herederos, segun las
disposiciones legales al respecto, tienen derecho a recibir el
importe de las vacaciones acumuladas.

Todo empleado tiene derecho a acumular licencia de vacaciones
mientras hace uso de cualquier licencia con sueldo, siempre que
regrese al servicio al finalizar cualquier licencia autorizada.

El empleado con una enfermedad a largo plazo que no sea
ocupacional, podra agotar su licencia de vacaciones Unicamente
después de haber agotado la totalidad de su licencia por
enfermedad. De haber agotado la licencia de enfermedad,
tendrd derecho a solicitar el seguro de incapacidad no
ocupacional (SINOT) o una licencia sin sueldo, conforme a lo

establecido en este Reglamento.

m) La licencia de wvacaciones se utilizard unicamente para

vacaciones planificadas y autorizadas por el supervisor. Si un
empleado se enferma mientras disfruta de vacaciones-tiene que
informarlo a su supervisor inmediato y acompaiiar el certificado
médico correspondiente. Los dias en que esté enfermo se
descontara de su licencia por enfermedad, excepto que por

razones extraordinarias el Presidente o su representante
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p)

autorizado autorice que se descuente de su licencia de
vacaciones.

En el caso de que a un empleado de confianza se le conceda
licencia sin sueldo, serd indispensable que éste agote la licencia
de vacaciones que tenga acumulada antes de comenzar el
disfrute de licencia sin sueldo.

La contabilidad de los dias acumulados de vacaciones se
llevaran por afio natural. Los créditos y cargos por vacaciones
se hara por hora o fraccion de hora.

El Banco aceptara a los empleados que se trasladen o provengan
de otra agencia o entidad gubernamental la transferencia hasta
un maximo de sesenta (60) dias de vacaciones y noventa (90)
dias licencia por enfermedad. No se aceptara transferencia de
tiempo extra. '

Los empleados del Banco podran ceder, excepcionalmente a otro
empleado del Banco dias acumulados de vacaciones, hasta un
maximo de cinco dias, cuando un empleado cesionario:

i.  haya trabajado continuamente, el minimo de un (1) afio,
con cualquier entidad gubernamental,

ii.  no haya incurrido en un patrén de ausencias y tardanzas
injustificadas, faltando a las normas de la entidad
gubernamental;

ili.  haya agotado la totalidad de las licencias a que tiene
derecho, como consecuencia de una emergencia;

iv.  acredite la emergencia y la necesidad de ausentarse por
dias en exceso a las licencias ya agotadas y acepte por
escrito la cesion;

v. haya acumulado un minimo de quince (15) dias de
licencias por vacaciones en exceso de la cantidad de dias
de licencia a cederse y someter por escrito una

autorizacion accediendo a la cesion.
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2. Licencia por Enfermedad

Los empleados del Banco tienen derecho a acumular y utilizar licencia

por enfermedad en la proporcién y sujeto a las normas que se indican a

continuacion:

a)

b)

d)

Los empleados acumularan licencia por enfermedad a razon de
1.5 dias laborables o 11.25 horas por cada mes de trabajo, hasta
un maximo de 18 dias o 135 horas al afio. Los empleados en
jornada reducida o jornada parcial acumularan licencia por
enfermedad en proporcion al nimero de horas en que presten
servicios.

La licencia de enfermedad se acumulara hasta un maximo de
noventa (90) dias o 675 horas cada 31 de diciembre al finalizar
el afio.

Al empleado, que al finalizar el afio natural tenga acumulado
noventa (90) o més dias de licencia por enfermedad se le pagara
la totalidad (100%) de los dias de licencia por enfermedad
acumulados y no utilizados durante el afio. El empleado que al
finalizar el afio natural tenga acumulado menos de noventa (90)
dias de licencia por enfermedad se le pagara un 75% de los dias
de licencia por enfermedad acumulados y no utilizados durante
el afio. En uno y otro caso si después de efectuados los pagos de
licencia por enfermedad el empleado mantiene un balance
mayor de veinte (20) dias puede solicitar el pago total o parcial
del exceso de veinte (20) dias, dentro de los proximos treinta
(30) dias siguientes al referido pago. El Banco efectuara la
liquidacion solicitada para el periodo de pago siguiente a la
solicitud, siempre y cuando la situacién fiscal lo permite.

La licencia por enfermedad se utilizard cuando el empleado esté
enfermo, incapacitado por lesiones o enfermedad que no le
permitan trabajar o expuesto a una enfermedad contagiosa que
requiera su ausencia del trabajo para la proteccion de su salud,

la de sus compafieros y de otras personas. El tiempo que el
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g)

empleado utilice para citas médicas o procedimientos médicos
también se cargara a su licencia de enfermedad.

Cualquier exceso de noventa (90) dias o 135 horas al terminar
el afio natural se le pagara en efectivo al empleado dentro de los
proximos treinta (30) dias del préoximo afio natural, sujeto a la
situacion fiscal del Banco.

El empleado podra utilizar parte de sus balances de licencia de
enfermedad, sujeto a que mantenga un balance minimo de
quince (15) dias a fin de acreditarlo como pago completo o
parcial por cualquier deuda por concepto de contribuciones
sobre ingreso. El empleado autorizard al Banco a transferir al
Departamento de Hacienda cualquier parte o la totalidad del
pago, de la deuda. El Banco transferird dias completos y no

fraccionados de la licencia de enfermedad del empleado.

En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia
por enfermedad, el empleado podrd hacer uso de la licencia de
vacaciones que tenga acumulada. De continuar enfermo el
Presidente le puede anticipar hasta dieciocho (18) dias o 135
horas. Al reintegrarse al servicio el empleado repondrd la
licencia por enfermedad anticipada a razén de 11.25 horas y 1.5
dias de licencia por enfermedad por mes. De ausentarse por
enfermedad durante el tiempo necesario para repdner toda la
licencia anticipada ese tiempo se le cargard a licencia de
vacaciones que tenga acumulada. De no tener licencia de
vacaciones acumuladas, se le descontara de su sueldo. El
empleado a quien se le haya anticipado licencia por enfermedad
y se separe del servicio antes de servir el periodo necesario para
cubrir la totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra
obligado a rembolsar al Banco cualquier suma de dinero que
quede al descubierto por concepto de la licencia anticipada y
autorizard al Banco a recuperar la suma de cualquier dinero que

esté pendiente de pago en el Banco independiente del concepto.
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h)

)

k)

)

Cuando el empleado agote las licencias de enfermedad y
vacaciones y continue enfermo, el Presidente le podra conceder
licencia sin sueldo hasta un afio, la cual podrd prorrogar en
consideracion a la condicion de salud del empleado
debidamente acreditada y a las necesidades del servicio.

En los casos de incapacidad no ocupacional, el empleado haya
agotado su licencia de enfermedad y de vacaciones y continiia
enfermo, tendra derecho a los beneficios de SINOT. Mientras
esté acogido a este seguro al empleado se le podra autorizar
licencia sin sueldo.

Todo empleado que esté reportado a la Corporacién del Fondo
del Seguro del Estado (el “Fondo del Seguro del Estado™) debe
presentar a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales copia de los formularios de tratamiento y decisiones
tomadas por la Corporacion. Cuando la Corporacion autorice el
alta, debe presentar el formulario que lo autoriza a trabajar
dentro de los cinco (5) dias laborables siguientes a la
notificaciéon. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales coordinard el regreso del empleado a su é4rea de
trabajo.

En caso de ausencia por enfermedad por dos (2) dias o mas
consecutivos, el funcionario o empleado esta obligado a someter
a su supervisor un certificado médico justificativo de las
ausencias, expedido por un médico debidamente autorizado a
gjercer la practica de la medicina en Puerto Rico. El supervisor
puede solicitar certificado médico por cualquier ausencia por
enfermedad, de entenderlo necesario.

Cuando un empleado se reinstala a su trabajo luego de una
licencia por una enfermedad contagiosa o mental u otra de
periodo extenso, deberd someter un certificado médico que
especifique que estd capacitado para trabajar y que su presencia

en el trabajo no constituye un peligro a la seguridad o salud de
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sus compafieros ni a los visitantes del Banco. En estos casos, el
Banco puede requerirle al empleado que se someta a un examen
médico, con un médico seleccionado por el Banco, para
asegurarse de su restablecimiento. El Banco pagara el costo del

€xamen.

m) En caso de que un empleado cese o se retire del Banco, por

p)

cualquier causa que no sea disciplinaria, el Banco pagard en
efectivo la totalidad de la licencia por enfermedad que tenga
acumulada. En caso de fallecimiento esos dias se pagard a sus
herederos segtin las disposiciones legales vigentes.

Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por
enfermedad mientras hace uso de cualquier licencia con sueldo,
siémpre que regrese al servicio al finalizar cualquier licencia
autorizada.

Cualquier empleado que engafiosamente pretextase enfermedad
para justificar la ausencia del trabajo, serd objeto de sancién
disciplinaria, segun el grado de su falta o reincidencia.

Todo empleado podrd utilizar anualmente hasta un maximo de
cinco (5) dias de su licencia de enfermedad acumulados siempre
que mantenga un balance de quince (15) dias para:

i.  El cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus
hijos o hijas.

ii.  Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o
impedidas del nucleo familiar. Las gestiones a
realizarse deben ser consonas con el propdsito de la
licencia de enfermedad; es decir, al cuidado y la
atencion relacionada a la salud del nucleo familiar.

iii.  Primera comparecencia de toda parte peticionaria,
victima o querellante en procedimientos administrativos
y/o judiciales ante todo Departamento, Agencia,
Corporacion o Instrumentalidad Publica del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico, en casos de peticiones
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de pensiones alimentarias, violencia doméstica,
hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por
razon de género. El empleado presentard evidencia
expedida por la autoridad competente acreditativa de tal

comparecencia.

3. Licencia por Accidente del Trabajo

Los empleados del Banco tienen derecho a licencia por enfermedad, las

mismas y los términos que se indican a continuacién:

a)

b)

d)

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

EI salario que reciba el empleado del Banco sera por el periodo
de incapacidad que determina el Fondo del Seguro del Estado o
hasta un méximo de veintiséis (26) semanas, cualquiera de los
periodos, el que sea menor, siempre que la situacion fiscal lo
permita. Cuando el empleado sea dado de alta por el Fondo del
Seguro del Estado en condiciones de trabajar, pero incapacitado
para realizar los deberes del puesto que ocupaba antes del
accidente, el Banco lo empleard en un puesto para el que esté
capacitado y cualifique y que pueda desempefiar de acuerdo con
su estado de salud y condicion fisica. |

Cuando el empleado hubiese agotado su licencia por accidente
de trabajo, podra hacer uso de los dias que tenga acumulados de
licencia por enfermedad y licencia de vacaciones, y aquellos
dias que a solicitud de éste el Presidente del Banco autorice a
adelantar de licencia por enfermedad.

Al empleado que esté acogido a la licencia por accidente del

trabajo se le descontard de su sueldo el importe de la
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compensacién semanal que reciba del Fondo del Seguro del
Estado.

Todo empleado dado de alta por el Fondo del Seguro del Estado
en condiciones de trabajar, debera presentarse al Banco en la
fecha que se le indique que puede reintegrarse al trabajo.

Se le concedera el tiempo necesario a aquellos empleados que
tengan que presentarse al dispensario del Fondo del Seguro del
Estado para tratamiento ambulatorio por orden facultativa; sin
embargo, la licencia por accidente del trabajo no excedera en
ningun caso de veintiséis (26) semanas, sujeto a que la situacién

fiscal lo permita.

4, Licencia Maternidad

La licencia por maternidad comprendera el periodo de descanso

prenatal y post-partum a que tiene derecho toda empleada embarazada.

Igualmente comprendera el periodo a que tiene derecho una empleada

que adopte un menor, de conformidad con la legislacién aplicable.

a)

b)

d)

La empleada embarazada tiene derecho a licencia por
maternidad que se extendera desde treinta y un (31) dias
consecutivos antes del alumbramiento hasta treinta y un (31)
dias consecutivos desde el parto. Ademas, la empleada puede
disfrutar consecutivamente de cuatro (4) semanas adicionales
para la atencién y el cuido del menor.

Durante el periodo de licencia por maternidad la empleada
recibira su sueldo regular.

La empleada podra optar por tomar hasta sélo siete (7) dias de
descanso prenatal y extender hasta ochenta y tres (83) dias de
licencia posteriores al parto siempre que presente una
certificacion médica acreditativa de que estd en condiciones de
trabajar hasta siete (7) dias antes del parto.

La empleada puede solicitar que se le reintegre a su trabajo
después de las primeras dos (2) semanas de descanso post-

partum si presenta un certificado médico acreditando que estd
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g)

en condiciones de trabajar. En ese caso, se considerard que la
empleada renuncia a los otros dias de descanso post-partum a
que tiene derecho.

La empleada que esté interesada en asistir a reuniones de
trabajo, adiestramientos, seminarios, convenciones u otra
actividad oficial durante el periodo post-partum, sin haber
agotado su licencia por maternidad, debe someter a su
supervisor inmediato un certificado médico que indique que
puede interrumpir su licencia para asistir a la actividad. De esta
manera podréd continuar disfrutando de su licencia luego de la
actividad. El tiempo utilizado para estas actividades no se
descontard de la licencia de maternidad.

La empleada debe presentar la solicitud de licencia de
maternidad por lo menos quince (15) dias antes de terminar el
octavo mes de embarazo y la misma debe acompafiarse de un
certificado expedido por un médico autorizado, que indique la
fecha aproximada en que a juicio del médico la empleada debe
dejar de prestar servicios y la fecha probable del parto. La
empleada embarazada o que adopte un menor tiene Ia
obligacion de notificar con anticipacién al Banco sobre sus
planes para el disfrute de su licencia de maternidad y sus planes
de reintegrarse al trabajo.

Si el parto se produce antes de transcurrir la totalidad de su
descanso prenatal o sin que haya comenzado éste, la empleada
puede optar por extender el descanso post-partum por un
periodo de tiempo equivalente al que dej6é de disfrutar durante
el periodo prenatal. En caso de que estime erréneamente la
fecha probable del parto o la empleada haya usado los treinta y
un (31) dias de descanso prenatal sin que ocurra el parto, tiene
derecho a que se le extienda la licencia de maternidad prenatal

con su sueldo regular hasta que ocurra el parto.
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h)

)

k)

La empleada que a consecuencia directa del parto le surja
alguna condicién de salud, que de acuerdo con el certificado
médico le impida volver al trabajo cuando le corresponda, se le
concederan cuatro (4) semanas adicionales de licencia por
maternidad, sin sueldo. En estos casos a opcion de la empleada
podréa optar por utilizar su licencia de enfermedad. De no tener
licencia por enfermedad acumulada, se le concedera licencia de
vacaciones. De continuar con la condicion de salud que le
impide regresar al trabajo se le concedera licencia por
enfermedad. De no tener licencia por enfermedad acumulada, se
le concedera licencia de vacaciones. En el caso que no tenga
acumulada licencia de enfermedad o de vacaciones se le podra
conceder licencia sin sueldo hasta un (1) afio. Ademas, podra
acogerse a los beneficios de seguro de incapacidad no
ocupacional (SINOT). En estos casos se requerird certificacion
médica indicativa de la condicion de la empleada y del tiempo
que se estime durard la condicion.

En caso de parto prematuro, la empleada tendrd derecho a
disfrutar de los sesenta y dos (62) dias de licencia de maternidad
a partir de la fecha del parto y las cuatro (4) semanas adicionales
para el cuido y atencion del menor.

La empleada que sufra un aborto puede reclamar hasta un
maximo de cuatro (4) semanas de licencia de maternidad. Para
ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser de tal
naturaleza que le produzca los mismos efectos fisiologicos que
regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo a
la certificacion del médico que la atiende durante el aborto.

La empleada que adopte a un menor de edad preescolar, que
significa un meﬁor de cinco (5) afios o menos que no esté
matriculado en una instituciéon escolar, de acuerdo con la
legislacion y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o

cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendra derecho a los
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mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo
que tiene la empleada que tiene un parto normal. En el caso que
adopte un menor de seis (6) afios en adelante, tendra derecho a
licencia de maternidad a sueldo completo por el término de quince
(15 dias). Esta licencia comenzara a contar a partir de la fecha en
que sé reciba al menor en el nicleo familiar, lo cual debe
acreditarse por escrito.

) La licencia de maternidad no se concederd a empleadas que estén
en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se
exceptiia de esta disposicion a las empleadas a quienes se les haya
autorizado licencia de vacaciones o licencias por enfermedad y a
las empleadas que estén en licencia sin sueldo por efecto de
complicaciones previas al parto.

m) La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la
obligacién de notificar con anticipacion al Banco sobre sus planes
para el disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de
reintegrarse al trabajo. |

n) El Banco debera autorizar el pago de los sueldos correspondientes
al periodo de licencia de maternidad en la fecha en que la

empleada comience a disfrutar dicha licencia.

0) En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo
de licencia de maternidad, la empleada tendr4 derecho a reclamar
exclusivamente aquella parte del periodo post-parto que complete
las primeras ocho (8) semanas de licencia de maternidad no
utilizada. El beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales
cesara a la fecha del fallecimiento del nifio, por cuanto no se da la
necesidad de atencién y cuido del recién nacido que justifico su
concesion.  En estos casos, la empleada podrd acogerse a
cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.

5. Licencia para la Lactancia
a) Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de

disfrutar su licencia de maternidad tengan oportunidad, durante
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b)

d)

una (1) hora dentro de cada jornada de tiempo completo para
extraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos efectos
en el taller de trabajo. La hora diaria de licencia de lactancia
puede distribuirse en dos (2) periodos de treinta (30) minutos
cada uno, o tres (3) periodos de veinte (20) minutos cada uno..
La licencia para lactancia tendrd una duracién méaxima de doce
(12) meses, contados a partir de la reincorporacion de la
empleada a sus funciones.

Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deben
presentar al Banco una certificacion médica, durante el periodo
correspondiente al cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de edad del
infante, donde se acredite y certifique que estd lactando a su
bebé. La certificacion debe presentarse no mas tarde de cinco
(5) dias del inicio de cada periodo.

El Banco designara un area o espacio fisico que garantice a la
madre lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que esa
designacién conlleve la creacién o construccion de estructuras
fisicas u organizacionales, y condicionado a la disponibilidad de

recursos.

6. Licencia de Paternidad

La licencia por paternidad serd de cinco (5) dias laborables a partir de

la fecha del nacimiento del hijo o hija y estard condicionada a las

normas siguientes:

a)

b)

Al reclamar este derecho, el empleado certificard que esta
legalmente casado o cohabita con la madre del menor, y que no
ha incurrido en violencia doméstica. La certificacién se
realizara mediante la presentacion del formulario provisto por el
Banco con ese propdsito, el cual contendrd ademés, la firma de
la madre del menor.

El empleado solicitara la licencia por paternidad, y a la mayor

brevedad someter3 el certificado de nacimiento del menor.
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c)

d)

Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado
devengard la totalidad de su sueldo. En el caso de un empleado
con status transitorio, la licencia por paternidad no excedera del
periodo de nombramiento. La licencia por paternidad no se
concedera a empleados que estén en disfrute de cualquier otro
tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptia de esta
disposicién a los empleados a quienes se les haya autorizado
licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.

El empleado que, junto a su conyuge adopte un menor de edad
pre-escolar, entiéndase un menor de cinco (5) afios o menos
que no esté matriculado en una institucién escolar, de acuerdo
con la legislaciéon y "procedimientos legales vigentes en Puerto
Rico o cualquier jurisdiccion de Estados Unidos, tendra derecho
a una licencia de paternidad que comprenderd el periodo de
quince (15) dias a contar, de la fecha en que se reciba el menor
en el nicleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito. En el
caso que se adopte a un menor de seis (6) afios en adelante,
tendré derecho a la licencia de paternidad a sueldo completo por
el término de quince (15) dias. Al reclamar este derecho, el
empleado certificard en el formulario provisto por el Banco y
con la firma de su conyuge, que estd legalmente casado, en los
casos en que aplique, y que no ha incurrido en violencia
doméstica, delito de naturaleza sexual y maltrato de menores.
Aquel empléado que individualmente adopte a un menor de
edad preescolar, (un menor de cinco (5) afios 0 menos que no
esté matriculado en una institucién escolar,) de acuerdo con la
legislacion y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o
cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendra derecho a
una licencia de paternidad que comprendera el periodo de ocho
(8) semanas, a contar a partir de la fecha en que se reciba al
menor en el nucleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito.

En el caso que adopte un menor de seis afios en adelante, tendra
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derecho a la licencia de paternidad a sueldo completo por el

término de quince (15) dias.

7. Licencia para Visitas Escolares

A los empleados se les concederd licencia para visitas escolares a las

escuelas donde estudian sus hijos segin se indica a continuacion:

a)

b)

d)

e)

Al empleado se le concederan dos (2) horas por cada hijo
estudiante al principio y final de cada semestre escolar sin
cargo a los balances de licencia para comparecer a las
instituciones educativas (maternales, primarias, secundarias)
donde estudian sus hijos a instancia de las autoridades
escolares o a iniciativa propia para conocer sobre su conducta
para comparecer atender las necesidades educativas de sus
hijos. .

Cuando ambos padres sean empleados del Banco la licencia se
concedera a uno de los padres.

El empleado que tenga la custodia legal de un menor es elegible
a esta licencia.

El empleado debe presentar evidencia que acredite que utiliz6
la licencia para los propdsitos establecidos. En los casos que los
empleados no presenten la evidencia requerida el tiempo
utilizado, se le cargara a su balance de licencia de vacaciones o
se le descontara del sueldo de no tener balance acumulado.

El Banco podrd corroborar por cualquier medio que esta

licencia se utilice para los propositos establecidos.

8. Licencia para Vacunacion de Hijos

A los empleados se les concedera licencia para vacunar sus hijos de

acuerdo con las normas siguientes:

a)

Se concederan hasta un maximo de dos (2) horas durante el afio
natural, sin cargo a sus balances de licencia al empleado que lo
solicite para llevar a sus hijos menores a vacunar. Todos los
empleados que soliciten la licencia tendrdn la obligacion de

planificar y coordinar la vacunacion de sus hijos, para reducir al
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minimo indispensable el uso de la misma. La licencia se
concederd por visita de cada vacunacién

b) Para ser elegible a la licencia el empleado debe presentar una
certificaciéon del lugar y fecha en que sus hijos fueron
vacunados.

c) El empleado que tenga hijos menores de edad o con la custodia
legal de un menor es elegible para esta licencia. El permiso para
ausentarse al trabajo serd utilizado s6lo por uno de los padres o
custodios legales de un menor.

d) El empleado debe presentar evidencia que acredite que utilizo la
licencia para los propositos establecidos. Cuando el empleado
no presente la evidencia requerida el tiempo utilizado se le
cargard a su balance de licencia de vacaciones o se le descontara
del sueldo de no tener balance acumulado.

e) El Banco podrd corroborar por cualquier medio que esta
licencia se utilice para los propositos establecidos. El uso
indebido de esta licencia podra conllevar la imposicion de
acciones disciplinarias.

9. Licencia Militar
Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:

a) Entrenamiento Militar
Los empleados pertenecientes a la Guardia Nacional del
Gobierno de Puerto Rico y a los Cuerpos de la Reserva de los
Estados Unidos tendran derecho de conformidad a la Ley Num.
62 de 23 de junio de 1969, segln enmendada y mejor conocida
como Codigo Militar de Puerto Rico, a una Licencia Militar con
paga hasta un méaximo de treinta (30) dias laborables por cada afio
natural durante el periodo en el cual estén prestando Servicios
Militares como parte de su entrenamiento anual o en Escuelas
Militares, cuando asi se le ordene o autorice en virtud de las
disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando ese servicio
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b)

militar activo, federal o estatal sea en exceso de treinta (30) dias,
se le concederd al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a
solicitud del empleado, se le podra cargar el exceso a la licencia
de vacaciones que éste tenga acumulada. La aplicacién de estas
disposiciones es mandatoria para todo funcionario y empleado del
gobierno, sin distincién de status, categoria o naturaleza de las
funciones.

Llamadas a Servicio Activo Estatal

Los empleados que sean miembros de la Guardia Nacional y sean
llamados por el Gobernador al Servicio Militar Activo Estatal por
una situacion de emergencia ocurrida o por cualquier otra que se
desarrolle por causas naturales o de emergencia, se le concedera
Licencia Militar con paga por el periodo que se autorice. Esta
licencia militar es independiente de la licencia militar con paga
que se concede a los miembros de la Guardia Nacional, hasta un
méaximo de treinta (30) dias al afio, para que asistan a su
entrenamiento anual o escuelas militares.

Servicio Militar Activo

A los empleados publicos miembros de las Fuerzas Armadas' que
reciban orden para prestar servicio militar activo se les concedera
licencia militar sin paga por el periodo de duracién de la orden.
Igualmente se les otorgara esta licencia a aquellos empleados que
ingresen voluntariamente a las Fuerza Armadas.

La Licencia militar sin sueldo aplicar para aquellos casos en que
el empleado preste servicio militar activo conforme a la Ley de
Servicio Selectivo Federal, por un periodo de cuatro (4) afios y
hasta un maximo de cinco (5) afios siempre y cuando este afio

adicional sea oficialmente requerido y por la Divisién de las

1 De conformidad con la Ley Federal de Derechos de Empleo y Reempleo de las Fuerzas Armadas (Uniform Services
Employment and Reemployment Rights At - USERRA), Ley Publica 103-353 de 13 de octubre de 1994 (38 U.S.C. 4303 (16),
las Fuerzas Armadas estan comprendidas por los siguientes organismos: Ejército (Army), Marina (Navy), infanterfa de Marina
(Marine Corps), Fuerza Aérea (Air Force), Guardia Costanera (Coast Guard) y sus correspondientes Cuerpos de la Reserva;
Guardia Nacional y Guardia Nacional Aérea; Cuerpos Comisionados al Servicio de Salud Publica (Commissioned Corps of the
Public Health Service) y cualquier otra categoria de personas designadas por el Presidente en tiempo de guerra o0 emergencia.
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Fuerzas Armadas a la cual ingres6. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar los periodos
de servicio sefialados se entenderd que renuncia a su puesto y se
procedera a dejar vacante el mismo. Los empleados deberan
someter copia de la orden militar expedida a su nombre.

En caso que el servicio militar activo sea provocado por
declaraciéon de guerra o de emergencia, se autoriza a utilizar el
remanente que pudiera tener de los treinta (30) dias con paga que
otorgan anualmente para adiestramiento militar de la Guardia
Nacional o Reserva, para acreditarlos a las ausencias iniciales,
siempre y cuando permanezcan en un campamento militar.

Estos empleados conservardn la licencia acumulada por
enfermedad, vacaciones y el tiempo compensatorio acumulado
hasta su regreso del servicio militar activo. No obstante, las
ausencias iniciales a partir de la orden militar se podran cargar a la
licencia de wvacaciones o al tiempo compensatorio que el
‘empleado tenga acumulado, siempre que éste voluntariamente lo
solicite por escrito. En el caso que el empleado reservista o
Guardia Nacional solicite que se le permita disfrutar de la licencia
de vacaciones que tenga acumulada previo a la licencia militar sin
paga, el Banco podrd concederla siempre que no exceda el
maximo de sesenta (60) dias laborables durante el afio natural.
También podra conceder, el exceso de licencia de vacaciones
acumulada y no disfrutada por necesidades del servicio, tanto la
que corresponda al afio natural anterior como el exceso de sesenta
(60) dias que tenga durante el afio natural en que fue llamado a
servicio activo.

Toda licencia con paga que se otorgue precederd a la licencia
militar sin sueldo. Una vez concedida esta ultima, continuara en
vigor sin interrupcion durante la vigencia de la orden militar. La
licencia por enfermedad, por su naturaleza, se conservara

acumulada mientras el empleado esté en servicio militar activo.
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Ninguna persona, independiente de su relacion con el empleado
llamado a servicio activo, puede actuar, firmar o autorizar acto
alguno a nombre de éste, excepto si ha sido designada
oficialmente como su representante legal en virtud de un poder
militar debidamente otorgado. Si algin empleado regular o
probatorio llamado a servicio activo, estd disfrutando de licencia
sin sueldo, concedida para ocupar otro puesto permanente o un
puesto de duracion fija con status transitorio, se procederd a
cancelar esta licencia y a reinstalar al empleado en el puesto que
ocupa en propiedad, previo a concederle la licencia militar sin
sueldo.
Todo empleado que haya dejado su puesto para ingresar en el
servicio activo con las Fuerzas Armadas, al concluir el servicio
militar tiene derecho a reinstalacion a su puesto o a otro de igual o
similar clasificacion, status y retribucion. En caso de que el
peticionario esté fisicamente incapacitado para ocupar su antiguo
puesto y otro de igual o similar clasificacion, status y retribucion,
se le re-empleara en otro puesto para el cual esté cualificado.
10. Licencia para Fines Judiciales
Se concedera licencia para fines judiciales segun se indica a continuacion:
a) Citaciones Oficiales
Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer ante
cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo o
agencia gubernamental tendra derecho a disfrutar de licencia con
paga por el tiempo que se ausente de su trabajo con motivo de
esas citaciones. Se le concederd licencia con paga a un empleado:
i.  Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad
no oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier accién
en que el Gobierno sea parte y el empleado no tenga un
interés personal en la accidn correspondiente; y
ii. cuando el empleado comparece como demandado o

querellado en su caracter oficial.
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iii.  Cuando el empleado es citado para comparecer como
acusado o como parte interesada ante los organismos, no
se le concedera este tipo de licencia. Por parte interesada
se entenderd la situacion en que comparece en la defensa o
ejercicio de un derecho en su caracter personal, tales como
demandado o demandante en una accién civil, peticionario
o interventor de una accién civil o administrativa. En
tales casos el tiempo que usen los empleados se cargard a
licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada,
se les concedera licencia sin sueldo por el periodo

utilizado para estos fines.

b) Servicio de Jurado

Se le concederd licencia con paga, a todo empleado que le sea
requerido servir como jurado en cualquier tribunal de justicia, por
el tiempo que deba realizar esas funciones. El Banco tendrd
facultad para gestionar del tribunal correspondiente, que el
empleado sea excusado de prestar este servicio.

En el caso en que el empleado, mientras sirve como jurado, €s
excusado por el tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste
debera reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales,
tales como agotamiento o cansancio del empleado que se atribuya
a su servicio como jurado, por razén de sesiones de larga duraciéon
0 nocturnas en cuyo caso se le cargardn las ausencias
correspondientes a licencia de vacaciones acumuladas por el
empleado. En el caso en que no tenga licencia de vacaciones
acumulada se le concedera como licencia sin sueldo.
Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo

El empleado que disfrute de licencia judicial no tendra que
reembolsar a la agencia cualquier suma de dinero recibida por
servicio de jurado o testigo, ni se le reducird su paga por este

concepto.
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11.

12.

13.

14.

Licencia para Comparecer como Testigo en Casos Criminales
Se conceder4 licencia con paga a todo empleado debidamente citado
por el ministerio fiscal o por el Tribunal a comparecer como testigo en
un caso criminal. Una vez concluida la comparecencia del empleado
como testigo, el fiscal o el Secretario del Tribunal, debera expedir una
certificacion en la que conste el tiempo que tuvo que dedicar a la
comparecencia con indicacion de dias y horas. El empleado debe
informar a su supervisor, con tiempo razonable, de su necesidad para
estar ausente del trabajo para acudir a la citacién y una vez se reintegre
a sus labores debe entregar la certificacion expedida por el Tribunal.
Licencia por Funeral
En caso del fallecimiento de la madre, padre, hermano, hermanos,
conyuge o hijos de cualquier empleado, se le concedera tres (3) dias de
licencia de funeral a partir del fallecimiento o del dia del funeral. En
caso de que el fallecimiento ocurra fuera de Puerto Rico y el empleado
tenga que viajar fuera del pafs, se concederan dos (2) dias adicionales
de licencia por funeral.
Fl Banco reembolsard la cantidad de dos mil quinientos ($2,500.00)
délares por concepto de los gastos funerales en los casos de muerte de
un empleado activo, siempre que la situacién fiscal lo permita.
Licencia Para Representar a Puerto Rico
Se concederd esta licencria en aquellos casos en que un empleado tiene la
representacion oficial del pafs tales como olimpiadas, convenciones,
certamenes u otras actividades similares, por el periodo que comprenda la
representacion, incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje de
ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requerira evidencia oficial de la
representacion que tiene el empleado conjuntamente con su solicitud de
este tipo de licencia. En todo caso, esta licencia debe ser aprobada
previamente por el Presidente.
Licencia Deportiva Especial

a) Se conceder4 licencia deportiva especial a todo empleado que esté

debidamente certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico
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como deportista especial hasta un maximo de treinta (30) dias al
afio a todo empleado para representar a Puerto Rico en Juegos
Olimpicos, Juegos Panamericanos, Centroamericanos o en
campeonatos regionales o mundiales. En el caso de personas con
impedimentos, €stas deben ser debidamente certificadas por el
Secretario de Recreacion y Deportes como deportistas para
representar a Puerto Rico en los eventos deportivos previa
certificacion de la organizacion local, reconocida por la
organizacion internacional correspondiente para la practica de
deportes por personas con impedimentos.

b) Cualquier solicitud del empleado deportistas que exceda el limite
de treinta (30) dias podra ser autorizada con cargo a su licencia de
vacaciones.

c) Para utilizar la licencia deportiva especial, el empleado certificado
como deportista por el Comité Olimpico de Puerto Rico o por el
Secretario de Recreacién y Deportes, segin sea el caso,
presentard al Banco, con no menos de diez (10) dias de
anticipaciéon a su acuartelamiento, copia certificada del
documento que le acredite a representar a Puerto Rico en la
competencia, el cual debera contener informacion sobre el tiempo
que estara participando el deportista en la competencia.

+d) El término deportista incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos,
delegados y cualquier otra persona certificada en tal capacidad por
el Comité Olimpico de Puerto Rico y a las pérsonas con
impedimentos certificadas como deportistas por el Secretario de
Recreacion y Deportes.

15. Licencia con Paga a Atletas, Técnicos y Dirigentes Deportivos

Se concederé esta licencia a base de tiempo libre suficiente durante el

horario regular de las labores del empleado, para cumplir con sus

exigencias de entrenamiento y competencia. El empleado proveerd al

Banco, evidencia oficial del Comité Olimpico que acredite la

representacion que tiene el empleado o de la necesidad o conveniencia de
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16.

esta licencia, asi como del maximo de tiempo necesario para que el
empleado aproveche adecuadamente las facilidades del Albergue
Olimpico de Puerto Rico. El Presidente o su representante autorizado se
asegura de que al concederse este tipo de licencia al funcionario o
empleado que lo solicite, no se afecte el servicio en el Banco y no se haga
uso indebido de la misma.

Licencia con Paga -a Atletas Sobre Sillas de Ruedas, Técnicos y
Dirigentes Deportivos Dedicados a los Atletas Sobre Sillas de Ruedas

Se concedera esta licencia a base de tiempo libre suficiente durante el
horario regular de las labores del empleado, sin descuento a sus licencias,
para cumplir con sus exigencias de adiestramiento y competencias sin
menoscabo de los servicios normales de la agencia. El empleado debera
proveer evidencia oficial que acredite la representacién oficial de la
Asociacion de Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico evidencia
oficial de la representacion que tiene el empleado o de la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi como del méximo de tiempo necesario
para que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades y
servicios de la Asociacion.

El Presidente o su representante autorizado se asegurardn de que al
concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado que la solicite,

no se afecte el servicio en el Banco.

17. Licencia con paga por servicios voluntarios a la Agencia para el

Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto Rico
En casos de desastre se concedera licencia con paga por el tiempo en que
un empleado preste servicios voluntarios a la Agencia para el Manejo de
Emergencias y Administraciéon de Desastres en casos de desastre, o por
razones de adiestramientos cortos que se le han requerido oficialmente,
cuando éstos son voluntarios de la Agencia para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres.

Para acogerse a esta licencia el empleado debe someter al Banco lo

siguiente:

56



a)

b)

Evidencia oficial de pertenecer a los Cuerpos Voluntarios de la
Agencia para el Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres. Posterior a la prestacion de los servicios voluntarios
debera someter certificacion de la Agencia Estatal, acreditativa de
los servicios prestados y periodo de tiempo por el cual presto los
mismos.

En el caso en que el empleado no sea voluntario de la Agencia
para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres,
pero por razén de la emergencia se integra a la misma en la
prestacién de servicios de emergencia, deberd someter al Banco
certificacion acreditativa de los servicios prestados y periodo de

tiempo por el cual sirvid.

18. Licencia voluntaria de servicios de emergencia a la Cruz Roja

Americana

Los empleados que sean voluntarios certificados en servicios de desastres

de la Cruz Roja Americana podran ausentarse de su trabajo mediante

licencia con paga, por un periodo que no excederd de treinta (30) dias

calendario en un periodo de doce (12) meses, para participar en funciones

especializadas en servicio de desastre. Esta licencia puede utilizarse

consecutivamente o en forma intermitente o fragmentada, pero que no

exceda de treinta (30) dias calendarios durante el periodo indicado. Para

acogerse a esta licencia el empleado debera obtener la aprobacion previa

del Banco para lo cual presentara lo siguiente:

a)

b)

Evidencia oficial de que es voluntario certificado en servicios de
desastre de la Cruz Roja Americana.

Comunicacion expedida por la Cruz Roja Americana solicitando
Sus servicios.

Posterior a la prestacion de servicios, presentard al Director de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, una certificacién
expedida por la Cruz Roja Americana acreditativa de los servicios

prestados y del tiempo por el cual sirvid.
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d) Esta licencia serd aplicable a servicios voluntarios rendidos en
desastres ocurridos en la jurisdiccion de Puerto Rico.
19. Licencia para tomar examenes y entrevistas de empleo
Se concederd licencia con paga hasta un maximo de cuatro (4) horas al
empleado que lo solicite por el tiempo que le requiera tomar examenes o
asistir a una entrevista en relaciéon a una oportunidad de empleo en ¢l
servicio publico. El empleado deberd presentar al Banco, evidencia de la
citacion oficial a tales efectos. La Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, podra corroborar por cualquier medio que esta
licencia se haya utilizado para los propoésitos antes establecidos.
20. Licencia con Paga para Acudir a Donar Sangre/ Inscripcién como
Donante Médula Osea
Se concede una licencia con paga por un periodo de cuatro (4) horas al
afio para acudir a donar sangre a todo empleado que asi lo solicite de
- conformidad a la Ley Num. 154 de 11 de agosto de 2000. El empleado
deberd presentar evidencia acreditativa de que utilizé el tiempo para este
proposito. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,
podra corroborar por cualquier medio que esta licencia se haya utilizado
para los propositos antes establecidos. Ademas, se podra conceder
cuatro horas en una sola ocasién para inscribirse en el Registro de
Donantes de Médula Osea, siempre que se acredite la utilizacion del
tiempo concedido a tales fines.
21. Licencia para los Legisladores Municipales?
Los empleados del Banco electos como legisladores municipales tienen
derecho a un maximo de diez (10) dias laborables anuales de licencia con
el propodsito de desempefiar actividades legislativas municipales tales
como asistir a las sesiones o visitas oculares. El Legislador Municipal
tendra la responsabilidad de presentar la citacién y comparecencia al
Banco para la adjudicacion de la licencia. Los primeros cinco (5) dias de

licencia serdn con paga, y los siguientes cinco (5) dias sin paga.

2 Véase Ley NUm. 22 de 5 de enero de 2002.
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22. Concesion de tiempo para renovar licencia de conducir

23.

Se concederan hasta dos (2) horas de su jornada de trabajo, sin cargo a

licencia alguna y con paga, a todo empleado que acuda al Departamento

de Transportacion y Obras Publicas (DTOP) para renovar su licencia de

conducir. Tendra la responsabilidad de presentar la evidencia al Banco

para la adjudicacion de la licencia.

Licencia con sueldo para prestar servicios mediante destaque en otras

entidades gubernamentales del Estado libre Asociado de Puerto Rico

Se concedera Licencia con sueldo a empleados para prestar servicio en

otras entidades gubernamentales por un término de doce (12) meses

sujeto a las normas siguientes:

a)

b)

d)

La autoridad nominadora de la entidad gubernamental que
requiera los servicios del empleado, lo solicitara al Presidente del
Banco especificando el proyecto programa y las funciones que
realizara el empleado. La solicitud debe incluir ademas, la fecha
en que se propone que el empleado comience a prestar servicios,
el nombre de quien serd su supervisor inmediato el tiempo del
destaque y la aportacion o beneficios que obtendra la entidad
gubernamental con el destaque.

El destaque administrativo tiene el propdsito de que los
empleados del Banco aporten los conocimientos y habilidades
especiales que poseen a otras entidades gubernamentales. Por lo
que, no se utilizara de manera arbitraria.

Los empleados en destaque administrativo mantendran todos sus
condiciones y beneficios de empleo incluidos seguridad de
empleo, antigiiedad, acumulacién de experiencia, retribuciéon y
beneficios marginales.

La jornada de trabajo sera de siete y media (7.5) horas diarias. La
asistencia se registrard en una tarjeta u hoja de asistencia que sera
firmada por el supervisor inmediato del empleado y cuyo original

se enviara semanalmente al Banco.
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e) El destaque administrativo se podrd extender, reducir o dar por
terminado en cualquier momento por acuerdo entre el Presidente
del Banco y la Autoridad Nominadora de la entidad
gubernamental donde esté destacado el empleado.

f) La autorizacién de esta licencia estd condicionada a que los
servicios del Banco no se afecten adversamente.

g) La entidad gubernamental interesada en el destaque formalizara
un Acuerdo de Colaboracion mediante el cual se compromete a
reembolsarle al Banco el sueldo y los beneficios que recibe el
empleado. El Presidente tiene facultad para autorizar el destaque
sin que medie rembolso en consideracion a la situacion fiscal de la
entidad gubernamental solicitante, previa autorizaciéon de la Junta
de Directores.

h) Cuando el empleado en destaque asuma responsabilidades de
considerable complejidad e impacto, el Presidente le podra
conceder una compensacion adicional por el término del destaque
previa recomendacion de la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

Seccién 11.3 - Licencias Sin Sueldo

La licencia sin sueldo podra concederse al empleado para que se ausente de su
trabajo durante determinado tiempo. La licencia sin sueldo no se concedera para
que el empleado pruebe suerte en otras oportunidades de empleo. Ademas de las
licencias sin sueldo, provistas en otras secciones de este Reglamento, se
concederan las siguientes:
1. Para proteger el status o los derechos a que puedan ser acreedores en
casos de:

a) Una reclamaciéon de incapacidad, y el empleado haya agotado su

licencia por enfermedad y de vacaciones.
b) Haber sufrido el empleado un accidente de trabajo y estar bajo
tratamiento médico con el Fondo del Seguro del Estado o

pendiente de cualquier determinacién final respecto a su
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accidente, y éste haya agotado su licencia por enfermedad y
licencia de vacaciones.
A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de un hijo.
Cuando, por razones de impedimentos o enfermedad grave de un hijo o
hija, conyuge, padre o madre del empleado, se requiera que el empleado
se ausente del trabajo para cuidar al pariente enfermo o impedido. En
estos casos el empleado debera presentar al Banco, conjuntamente con su
solicitud de licencia una certificacion médica acreditativa de la
enfermedad o impedimento del familiar que requiera su cuidado y del
periodo de ausencia recomendado.
Para que representen a Puerto Rico en calidad de atleta en entrenamiento
y entrenador de conformidad a la Ley Num. 24 de 5 de enero de 2002 y
sujeto a que tenga la aprobaciéon a los fines de estar seleccionado y
certificado por la Junta para el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de
Alto Rendimiento a Tiempo Completo como atleta en entrenamiento y
entrenador para juegos Olimpicos, Paralimpicos, Centroamericanos y
Campeonatos Regionales o Mundiales. Fl empleado presentara al Banco
con por lo menos quince (15) dias de anticipacioén a su acuartelamiento,
copia certificada del documento que lo acredita para el entrenamiento,
competencia o como entrenador elegido para estos fines.
Para atender situaciones personales extraordinarias a discrecion del
Presidente.
En otras situaciones meritorias, cuando el Presidente lo determine en los
mejores intereses del servicio publico.
Las licencias sin sueldo se rigen por las normas siguientes:
a) Como norma general la licencia sin sueldo se podra conceder por
un periodo no mayor de un afio, sin embargo, podra prorrogarse a
discrecion del Banco cuando exista una expectativa razonable de
que el empleado se reintegrard a su trabajo.
b) En el caso que cese la causa por la cual se concedio la licencia, el
empleado debe reintegrarse inmediatamente a su empleo o

notificar al Presidente, sobre las razones por las que no esta
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d)

disponible, o su decisién de no reintegrarse al empleo que
ocupaba.

Las solicitudes de renovacion de licencia sin sueldo se presentaran
al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en o
antes de treinta (30) dias de su vencimiento.

El Director de Recursos Humanos y Relaciones ILaborales podra
cancelar  una licencia sin sueldo en cualquier momento que
determine que no se cumple el objetivo por el cual se concedio.
En este caso debera notificar al empleado con cinco (5) dias de
antelacion a la efectividad de la cancelacion expresandole los
fundamentos de la cancelacion.

El empleado tiene la obligacion de notificar al Banco cualquier
cambio en la situacién que motivo la concesion de su licencia sin
paga o de su decision de no regresar al trabajo al finalizar su

licencia.

Seccién 11.4 - Licencia Familiar v Médica

Se concedera Licencia Familiar y Médica hasta doce (12) semanas de licencia sin

sueldo durante cualquier periodo de doce (12) meses. Para ser elegible a los

beneficios de esta licencia, el empleado debe haber trabajado para el Banco por

lo menos doce (12) meses y un minimo de 1,250 horas durante los doce (12)

meses previos a la fecha de la solicitud. Cuando ambos conyuges trabajen en el

Banco, tienen derecho conjunto a un total combinado de doce (12) semanas de

esta licencia por una o mas de las razones siguientes:

1.

4.

Para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar adopcién o
crianza;

para cuidar su cényuge, hijo o hija, padre o madre del empleado que
padezca una condicion de salud seria; |

para tomar licencia médica cuando una condicion de salud seria impida al
empleado para desempefiar su trabajo;

por incapacidad causada por embarazo, atencién médica prenatal o parto.

A los fines de esta licencia, condicién de salud seria significa una enfermedad,

lesion, impedimentos o condicidn fisica o mental que conlleve:
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1. Cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiera recluirse por
una noche 0 mas en un hospital, hospicio o institucién de cuidado médico
residencial;

2. cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de
tres (3) dias del trabajo, escuela u otras actividades regulares diarias que
también requiera tratamiento continuo por o bajo la supervision de un
proveedor de servicios médicos; o

3. tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o, bajo la
supervisién de un proveedor de servicios de salud para una condicién que
es incurable o tan grave que de no tratarse probablemente ocasionaria un
periodo de incapacidad de mas de tres (3) dias.

La Licencia Familiar y Médica podfé ser utilizada en forma intermitente, bajo
ciertas circunstancias. Esto es, fragmentada, asi como mediante la reduccion de
la jornada de trabajo diaria o semanal. Ademds, se permitird que se utilice
licencia de vacaciones o por enfermedad en sustitucion total o parcial de la
Licencia Familiar y Médica. El Banco podrd requerir que los empleados
soliciten esta licencia con treinta (30) dias de anticipacion, cuando la necesidad
sea previsible. Deberan presentar certificados médicos que acrediten la
necesidad de la licencia debido a una condicién de salud grave que afecte al
empleado o los miembros de su familia inmediata. Esta Licencia serd
concurrente con otras licencias. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
debera establecer un procedimiento para evaluar la elegibilidad del empleado a

tenor con la ley.

Seccidn 11.5 - Disposiciones Generales sobre Licencias

1. El Presidente podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier
momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se
concedid. En este caso, debera notificar al empleado con cinco (5) dias
de anticipacién expresandole los fundamentos de la cancelacion.

2. El empleado tiene la obligacién de notificar al Presidente de cualquier

cambio en la situacién que motivo la concesion de su licencia sin
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10.

sueldo o de su decisidn de no regresar al trabajo por lo menos diez (10)
dias antes de finalizar su licencia.

La licencia sin sueldo no se concedera en caso en que el empleado se
propone utilizarla para probar suerte en otras oportunidades de empleo.

En el caso que cese la causa por la cual se concedi6 la licencia, el
empleado deberd reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar al
Presidente sobre las razones por las que no estd disponible, o su
decision de no reintegrarse al puesto que ocupa.

En casos de licencia sin sueldo por enfermedad, incluyendo las
relacionadas con accidentes de trabajo y en patrones de ausencias o
tardanzas por enfermedad, el Presidente podra exigir al empleado que
se someta periddicamente al examen de un médico designado por el
Presidente, para determinar el estado de salud del empleado. Del
empleado negarse a someterse a examen médico, el Presidente podra
iniciar un procedimiento para decretar su cesantia.

Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del
cédmputo de licencias con paga, a excepcion de la licencia de
maternidad.

Los dias en que el Gobernador suspenda los servicios publicos, sin
cargo a la licencia de vacaciones se contaran como dias libres
solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el
personal que disfrute de cualquier tipo de licencia.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales se asegurardn
de que las licencias no se utilicen para propdsitos diferentes a aquellos

para las cuales fueron concedidas.

Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones
durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga,
siempre que se reinstalen al Banco al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos se efectuara
cuando el empleado regrese al trabajo.

Se podrd imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso

indebido de cualquiera de las licencias a que tiene derecho.
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11.En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracién
definida, las licencias no podran concederse por un periodo que exceda
el término del nombramiento.

12. El empleado elegible a cualquier pago por concepto de liquidacion
parcial o final o excesos de licencia por vacaciones o enfermedad
autorizard al Banco a transferir al Departamento de Hacienda cualquier
parte o la totalidad del pago, a fin de acreditarlo como pago completo o
parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre
ingreso, sujeto a mantener el balance minimo requerido. El Banco

transferird dias completos y no fraccionados.

ARTICULO 12 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccién 12.1 - Jornada de Trabajo

1. La jornada regular semanal para los empleados no excedera de cuarenta
(40) horas, ni sera menor de treinta y siete y media (37 1/2) horas, sobre
la base de cinco (5) dias laborables excepto, que leyes especiales
dispongan lo contrario. La jornada regular diaria no excedera de ocho (8)
horas. Se concederd a los empleados dos (2) dias de descanso
consecutivos, por cada jornada regular semanal de trabajo. Sin embargo,
si debido a una situacién econdmica precaria, causada por la disminucién
y pérdida de ingresos en el erario u otras fuentes de ingreso, es necesario
cesantear empleados, se podra reducir la jornada regular diaria o semanal
de los empleados como accidn para evitar las cesantias.

2. La jornada regular semanal del empleado consistird del niimero de horas
que dentro de un periodo de siete (7) dias calendarios consecutivos, el
empleado esta obligado a rendir servicios conforme a su horario regular
de trabajo. Normalmente la jornada regular semanal comprendera los
dias de lunes a viernes, constituyéndose el sébado y el domingo, los dias
de descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio, se podra
establecer una jornada semanal regular, para todo o parte del personal,

comenzando y terminando en cualquier dia de la semana, siempre y
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cuando la jornada comprenda cinco (5) dias laborables y dos (2) dias
consecutivos de descanso.
3. Cuando se haya establecido una jornada regular reducida como medida
para evitar cesantias podra establecerse una jornada de menos de cinco
(5) dias laborables. Dentro de los limites indicados se establecera la
jornada regular de trabajo, semanal o diaria, aplicable a los empleados,
tomando en consideracion las necesidades del servicio.
Seccion 12.2 - Horario
Como regla general, el horario regular diario de trabajo se establecera sobre la
base de una hora fija de entrada y una de salida, aunque ¢l Banco, podra adoptar
un sistema de horario flexible o escalonado conforme a las necesidades del

servicio.

Seccidon 12.3 - Periodo para Tomar Alimento

1. El Banco concederd a todo empleado una hora (1) para tomar alimento
durante su jornada regular diaria. El periodo deberd comenzarse a
disfrutar por el empleado no antes de concluida la tercera hora y media, ni
después de terminar la quinta hora de trabajo consecutiva. Mediante
acuerdo escrito entre- el empleado y un representante autorizado del
Banco, la hora de tomar alimento podra reducirse a media (1/2) hora por
necesidades del servicio o conveniencia del empleado.

2. El Supervisor inmediato, en situaciones de emergencia o necesidad del
servicio, podrd requerir que el empleado preste servicios durante la hora
de tomar alimento o parte de ésta.

3. El Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales podra
autorizar la reduccién de la hora de tomar alimentos por un periodo no
menor de media hora, a solicitud del empleado por justa causa y sin que

se afecte el servicio.

Seccién 12.4 - Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere a
un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto del trabajo o en un

determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o
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autorice realizar trabajos, o se le permita realizar trabajos aun cuando no se haya

autorizado.

Seccion 12.5 - Tiempo Extra

1. El programa de trabajo se formulard de tal manera que se reduzca al
minimo la necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares
establecidas para los empleados. El Vicepresidente de cada Area,
Departamento u Oficina correspondiente o su representante autorizado
por razén de la naturaleza especial de los servicios a prestarse o por
cualquier situacion de emergencia, podra requerir a los empleados que
presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o semanal, en
cualquier dia feriado, o en cualquier dia en que se suspendan los servicios
por el Gobernador. En estos casos debera mediar una autorizacion previa,
por escrito, del supervisor del empleado. Los supervisores deberan tomar
medidas para que cuando un empleado permanezca trabajando sea
siempre en virtud de una autorizacién expresa y serdn responsables de la
utilizacion apropiada del recurso humano fuera de horas laborables.

2. Las horas trabajadas por el personal, en exceso de la jornada diaria
regular o de la jornada semanal regular, se compensard a tiempo doble y
mediante pago en dinero. Igualmente, las horas trabajadas por ese
personal durante domingos y dias feriados se le compensarén en dinero a
razén de dos (2) veces la compensacion regular por hora incluida la paga
regular concedida. En ninglin caso se le pagard a un empleado dos (2)
veces por las mismas horas extras trabajadas.

3. Los oficiales y los empleados gerenciales clasificados como
administradores o ejecutivos segin definidos en el Reglamento 13 del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos quedan exentos de las
disposiciones sobre pago de horas extras. Las horas que el personal
exento utilice para asuntos personales que no excedan de la mitad de su
jornada regular diaria, no le seran cargadas a ninguna de sus licencias
regulares, siempre que complete su jornada regular semanal de treinta y

siete y media (37.5) horas, fisicamente trabajadas, las cuales seran
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computadas al finalizar cada semana. Las horas que el personal exento
utilice para asuntos personales en exceso de la jornada regular diaria, y
las que no le permitan cumplir con su jornada semanal de treinta y siete
y media (37.5) horas, le seran cargadas a sus licencias segun
corresponda. Esta disposiciéon debe interpretarse como una medida de
excepcion y de forma alguna exime al personal exento de su
responsabilidad de cumplir con su horario regular de trabajo y de
requerir autorizacién de su supervisor inmediato para cualquier
alteracion de en su jornada regular diaria, segin las normas

establecidas.

Seccion 12.6 - Reglamentacion Interna sobre Jornada de Trabajo y Asistencia

El Banco adoptara reglamentacion interna, por escrito, que no esté en conflicto

con la normativa aplicable incluida este reglamento y las normas federales para la

acumulacion y disfrute de tiempo compensatorio por horas extras trabajadas

estableciendo normas para regir entre otros aspectos, los siguientes:

L.

La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados, incluidas
las disposiciones necesarias sobre horario flexible si existen, turnos
rotativos y jornada parcial.

Los criterios para excluir el personal ejecutivo, administrativo y
profesional de la acumulacion de tiempo extra, de acuerdo a la Ley
Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938, segin enmendada y
su reglamentacion.

Método de registro de asistencia y formularios para mantener récord
apropiados sobre asistencia.

Medidas de control de asistencia.

Los registros de las horas extras trabajadas cobijadas por la Ley Federal
de Normas Razonables del Trabajo estaran disponibles para inspeccién
por el Secretario del Trabajo Federal o su representante autorizado. Estos
registros se conservaran por un perfodo de tres (3) afios.

Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los empleados que

violan las normas y procedimientos de aplicacion.
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ARTICULO 13 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
El Banco mantendra para cada empleado los expedientes siguientes:

1. Uno que refleje el historial completo del empleado desde la fecha de su ingreso original
al servicio publico hasta la fecha de su separacion definitiva del servicio.

2. Uno confidencial y separado que contenga las instrucciones, determinaciones y
certificaciones de indole médica, de acuerdo con lo establecido por la Ley Federal para
Americanos con Impedimentos (ADA).

3. Uno que contenga copia de todos los Informes de Cambio y demés documentos e
informacion requerida para fines de retiro.

Los expedientes de los empleados y funcionarios de confianza deben reflejar el historial
completo de éstos desde la fecha de su ingreso original al Banco hasta el momento de su
separacién definitiva. El Banco serd responsable de la conservacién, custodia y
mantenimiento de los expedientes, seglin se dispone mas adelante y en armonia con la Ley
Num. 5 - 1955, segiin enmendada, que cred el Programa de Conservacién y Disposicion de
Documentos Puablicos y el Reglamento para la Administracion del Programa de Conservacion

y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva (Reglamento 4284- julio 1990).

Seccidn 13.1 - Clasificacion de los Expedientes

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

desvinculado del servicio.

Seccién 13.2 - Contenido de los Expedientes

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le
abrira un expediente, que se identificara con el nombre completo del empleado.
En este expediente se archivarad y conservard, entre otros, el original o copia de
los documentos siguientes:

1. Historial Personal

2. Certificacion Certificado de Nacimiento
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3. Certificado de Antecedentes Penales expedido por la Policia de Puerto
Rico

4. Notificacién de Nombramiento y Juramento

5. Informes de Cambio sobre status, sueldos, clasificacion, ascensos y
otras transacciones de personal

6. Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

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

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

9. Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como resoluciones
del Oficial Examinador y otros relacionados

10. Certificaciones de servicios prestados al gobierno

11. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente

12. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos

13. Récord de adiestramientos, licencia con sueldo para estudio y pago de
matricula

14. Documentos relacionados con licencias sin sﬁeldo

15. Récord de licencias

16. Evidencia de preparacion académica en original o copia certificada

17. Certificaciones de experiencia

18. Certificado de colegiaciéon cuando es requerido por el puesto que se
ocupa

19. Otros documentos requeridos en el momento del nombramiento.

Seccion 13.3 - Expediente Médico

Se mantendra de manera confidencial un expediente médico por empleado,
separado del expediente de personal, que incluird documentos relacionados al
Fondo del Seguro del Estado, de accidentes por causas ocupacionales, examen
médico de ingreso al Banco, certificados médicos y otros documentos

relacionados.
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Seccion 13.4 - Expediente de Retiro

Se mantendrd un expediente de retiro que refleje el historial del empleado los

afios de servicio y el historial de sueldos.

Seccidén 13.5 - Custodia vy Examen de Expedientes

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

1. Los expedientes individuales de los empleados tendran carécter
confidencial y pueden ser examinados unicamente para fines oficiales,
por orden de un Tribunal u organismo con competencia para ello, o
cuando lo autorice por escrito el propio empleado para otros fines. El
custodio de los expedientes es responsable por la confidencialidad y el
uso o divulgacidn en forma escrita u oral de la informacién contenida
en los expedientes. |

2. Todo empleado tiene derecho a examinar su expediente en compafiia
del custodio de los expedientes. El empleado debe presentar la solicitud
para el eXaIﬁén del expediente con por lo menos tres (3) dias de
antelacion. En el caso de que el empleado esté incapacitado por razén
de enfermedad fisica que le impida acudir personalmente al examen del
expediente, puede delegar por escrito en un representante. En el caso de
que el impedimento sea incapacidad mental, el expediente podra ser
examinado por la persona que sea designada tutor por el Tribunal
correspondiente.

3. Los empleados pueden obtener copia de los documentos contenidos en
sus expedientes mediante el pago del costo de reproducciéon, mas los
derechos que por ley se exigen. Las solicitudes de copia se har4n por
escrito con no menos de cinco (5) dias de antelaciéon. En el plazo
indicado, se entregara copia del documento solicitado.

4, Los custodios de los expedientes podran delegar en subalternos la

representacion oficial a los fines de examinar el expediente.
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Seccion 13.6 - Conservacion vy Disposicion de los Expedientes

. Se conservaran y mantendran archivados, todos los documentos pertenecientes
a los expedientes individuales de los empleados activos e inactivos. Se actuard

conforme al Reglamento de Disposicién de Documentos del Banco.

ARTICULO 14 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del principio de mérito en el servicio publico durante
el periodo pre y post eleccionario, el Banco se abstendra de efectuar cualquier transaccion de
personal que conlleve las éreas esenciales al principio de mérito; clasificaciéon de puestos,
reclutamiento y seleccién, ascensos, descensos y traslados, adiestramiento y retencién. La
prohibicion incluira ademés las acciones de retribucion y los cambios de categorias de puestos
y empleados. Esta prohibicion comprenderd un periodo de dos (2) meses antes de la
celebracion de las Elecciones Generales de Puerto Rico. Cuando por necesidades urgentes del
servicio se requiera efectuar acciones de personal en esas 4reas, el Banco solicitara la
autorizacion previa del Director de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Laboral de

Administracion de Recursos Humanos.

ARTICULO 15 - PROCEDIMIENTOS
El Presidente aprobard los procedimientos necesarios para la implantaciéon de éste

Reglamento.

ARTICULO 16 - DIVULGACION
Este Reglamento recibira la divulgacion necesaria para que los empleados cubiertos por sus

disposiciones lo conozcan.

ARTICULO 17 - ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este Reglamento podré ser enmendado cuando sea necesario para mejorar las operaciones del
Banco, o para conformarlo a la promulgacion de nuevas leyes, reglamentos, circulares y
ordenes ejecutivas de aplicacion general o especifica para el Banco. Toda enmienda a este

Reglamento debera ser evaluada y aprobada por la Junta de Directores del Banco.
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ARTICULO 18 - REGLAS DE INTERPRETACION

Las palabras y frases utilizadas en este Reglamento se interpretardn segtin el contexto y el
significado que corresponde al uso comun y corriente de las palabras. Las voces usadas en el
tiempo presente incluyen también el tiempo futuro; las usadas en el género masculino
incluyen también el femenino y el neutro, salvo en los casos en que esa interpretacion resulte
absurda; el nimero singular incluye el plural y el plural incluye el singular. Cuando se utilice
el término” dias” en este Reglamento para significar un plazo de tiempo, serd interpretado
como dias calendario o naturales, excepto que se indique lo contrario. Cualquier
interpretacion de este Reglamento debe limitarse a su proposito y en armonia con la

legislacion y jurisprudencia aplicable.

ARTICULO 19 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccidn o parte del presente Reglamento es declarado
inconstitucional o nulo por un Tribunal, tal declaracion no afectard, menoscabara o invalidara
las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitard a la
palabra, inciso, oracion, articulo, seccion o parte especifica declarada inconstitucional o nula,
y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oraciéh, articulo, seccidon o parte del
presente Reglamento declarada en algin caso, no se entenderd que afecte o perjudica en
sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso. Este Reglamento se aprueba
mientras esta vigente la “Ley Especial de Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, Ley 66- 2014. Algunas de las disposiciones de
este Reglamento contravienen lo dispuesto en la Ley 66- 2014. En esos casos, mientras esté
vigente del referido estatuto aplicara su Articulo 3 que establece la primacia de la Ley 66-

2014 sobre cualquier otra Ley o normativa.

ARTiCULO 20 - DEROGACION

Por la presente queda derogado el Reglamento de Personal para Funcionarios y Empleados
Gerenciales del Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico de 123 de junio de 1978,
y cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en conflicto con las disposiciones de este

Reglamento.
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ARTICULO 21 - VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor treinta (30) dias después de presentarse en el Departamento
de Estado. Ap_robado en San Juan, Puerto Rico, por el Presidente del Banco y por la Junta de
Directores del Banco, el 21 de julio de 2016.

ek 7L

Lcda. Melba Acosta Febo

Presidenta del BGF
i %z lezWlvarez . Lcda. Melba Acosta Febo
Secretaria AuxiliarNrferina Presidenta
Junta de Directores Junta de Directores
Banco Gubernamental de Fomento Banco Gubernamental de Fomento
Para Puerto Rico Para Puerto Rico
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