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REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEL SERVICIO DE CQNFIANZA DEL BANCO DE DESARROLLO
ECONOMICO PARA PUERTO RICO
Este Reglamento responde a la necesidad de establecer criterios definidos y uniformes
para la gerencia de los recursos humanos en el servicio de confianza que presta
servicios en el Banco de Desarrollo Economico para Puerto Rico. En esta forma se
reafirma la separaciéon administrativa entre los empleados y funcionarios adscritos a
este servicio y los empleados que estan comprendidos en el servicio de carrera.
ARTICULO 1 — DENOMINACION
Este Reglamento se conocerd como "Reglamento de Recursos Humanos para el
Servicio de Confianza del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico".
ARTICULO 2 —BASE LEGAL
Este Reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en el Articulo 4 de la Ley
Numero 22 del 24 de julio de 1985, conocida como la “Ley del Banco de Desarrollo
Econdmico para Puerto Rico”, segun enmendada, en la disposicion de la Seccion 10.6
de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, Ley de Personal del
Servicio Publico y conforme a la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, conocida
como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.
ARTICULO 3—PROPOSITO
Este Reglamento se adopta con el propésito de establecer las normas que regiran la
administracion de los Recursos Humanos del Servicio de Confianza en el Banco de

Desarrollo Econdmico para Puerto Rico.
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ARTICULO 4 — APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados que ocupen puestos de
confianza en el Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico cuyos deberes estan
comprendidos en los incisos 1 al 3 de la Seccion 5.1 siguiente.

ARTICULO 5 — DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a
continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa.
Ademas, en todo lugar en que se utilice un término masculino o femenino, el texto
también aplica exactamente igual al género opuesto.

1. Areas Esenciales al Principio de Mérito

Clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccién, ascensos, traslados y
descensos, adiestramiento y retencion.

2. Autoridad Nominadora

Presidente (a) del Banco de Desarrollo Econdémico para Puerto Rico o aquel
oficial o persona designada por la Junta de Directores con autoridad o poder
para sustituir al Presidente en sus funciones”.

3. Banco
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico.

4. Cesantia
Separacion total del puesto impuesta a un empleado por falta de trabajo o
fondos o por incapacidad.

5. Clase de Puesto

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad vy

responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
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denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de
empleados; y aplicarse la misma escala de retribucion con equidad bajo
condiciones de trabajo substancialmente iguales.

6. Clasificacion de Puestos

Agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus deberes
y responsabilidades para darle igual trato en la administracion de los recursos
humanos.

7. Destitucion
La separacion total del servicio impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa.

8. Descripcion de Puestos

Exposicidn escrita y narrativa de las responsabilidades, deberes y autoridad que

conlleva un puesto en especifico y por los cuales es responsable el incumbente.
9. Dias

Se refiere a dias consecutivos, a menos que se indique especificamente que son

laborables.

10. Empleado de Confianza

Empleado de libre seleccion y de libre remocién. Contribuye en la formulacion
de la politica publica, asesora a la Autoridad Nominadora o rinde servicios
personales a éste. Puede rendir servicios directos a un Vicepresidente Ejecutivo.

11. Empleado Transitorio

Empleado nombrado en un puesto de duracién fija con el fin de atender un

trabajo de caracter transitorio o un proyecto especial.
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12.Especificacion de Clase

Exposicion escrita y narrativa en forma genérica, que indica las caracteristicas
preponderantes del trabajo que incluye uno o mas puestos en términos de
naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad y las -cualificaciones
minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.
13.Examen

Una prueba escrita, oral, fisica de ejecucion, evaluaciones de experiencia y
preparacion u otras utilizadas como un instrumento de medicion en el proceso
de reclutamiento y seleccion.

14.Formulaciéon de Cargos

Documento mediante el cual la Autoridad Nominadora o el funcionario en quien
éste delegue, notifica a un empleado las violaciones incurridas respecto a las
guias de disciplina que deben prevalecer en el Banco.

15.Junta de Directores

Junta de Directores del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico.

16. Nombramiento

Designacion oficial de una persona para realizar determinadas funciones.
Conlleva un Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion del cargo o empleo.

17.Plan de Clasificacién

Sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma sistematica,
los diferentes puestos que integran una organizaciéon, formando clases y series

de clase.
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18.Principio de Mérito

Concepto de que todos los empleados publicos deben ser seleccionados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base
de la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicion social, impedimentos, ni por ideas politicas o religiosas.
19.Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la
jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

20. Reclasificacion

Accién de clasificar un puesto previamente clasificado. La reclasificacién puede
ser a un nivel superior, igual o inferior.

21.Serie de clases

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

22.Suspensién de Empleo y Sueldo

Separacion temporal del servicio impuesta a un empleado como accién

disciplinaria por justa causa.

ARTICULO 6 — INTERRELACION CON OTRAS NORMAS
Las disposiciones de este Reglamento no deberan interpretarse aisladamente de otros
reglamentos, politicas y procedimientos promulgados por la Junta de Directores del

Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico.
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ARTICULO 7 — ADMINISTRACION DEL REGLAMENTO

La Autoridad Nominadora sera responsable de la administracién y aplicacion de este
Reglamento. Para facilitar su administracion, la Autoridad Nominadora podra
establecer todos aquellos procedimientos y reglamentacion interna que se determine
necesaria siempre que esté en armonia con el contenido y propdésito del Reglamento y
la Ley Organica del Banco. La Autoridad Nominadora podré delegar la totalidad o parte
de la administracién del Reglamento en aquellos oficiales o funcionarios del Banco que

estime propio.

ARTICULO 8 — CATEGORIA DE EMPLEADOS
En el Banco habrd dos servicios: de carrera y de confianza; por consiguiente, los

empleados seran de carrera o de confianza.

ARTICULO 9 — SERVICIO DE CONFIANZA
Seccion 1 — Composicion del Servicio de Confianza
El servicio de confianza incluira los siguientes tipos de funciones:

a. Formulacion de Politica Publica. Esta funcion incluird la responsabilidad,
directa o delegada, para la adopcién de pautas o normas sobre contenido
de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento del Banco,
relaciones extra agenciales y otros aspectos esenciales en la direccion de
programas. También incluird aquellas funciones que permiten que el
empleado pueda influir efectivamente en la adopcién de la politica publica,
tales como la participacién, en medida sustancial y en forma efectiva, en

la formulacion, modificacion o interpretacion de normas sobre la
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administracion de programas, o en la representacion de la Autoridad
Nominadora ante la Junta de Directores o la comunidad empresarial.

b. Asesoramiento a la Autoridad Nominadora. Esta funcién incluird la
responsabilidad en la prestacién de asesoramiento directo a la Autoridad
Nominadora o a la Junta de Directores en su area de competencia.

c. Servicios directos a la Autoridad Nominadora o Vicepresidentes Ejecutivos
gue requieren confianza personal en alto grado. El elemento de confianza
personal en este tipo de servicio es insustituible. La naturaleza del trabajo
corresponde esencialmente al servicio de carrera, pero el factor de
confianza es predominante. El trabajo puede incluir servicios
secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccién de
automoviles, comunicaciones y relaciones publicas de la Autoridad
Nominadora y los Vicepresidentes Ejecutivos y otras tareas similares. En
este tipo de trabajo siempre esta presente el elemento de confidencialidad
y seguridad en relacion con personas, programas o funciones publicas.

Seccion 2 — Cantidad de Puestos de Confianza

a. El servicio de confianza estara constituido por puestos cuyos ocupantes
realicen funciones a tenor con los incisos 1 al 3 de la Seccidon 5.1 que
antecede.

b. La Autoridad Nominadora establecera el plan de puestos de confianza en
consideracion a las funciones que se describen en la seccidén precedente.
El nimero de puestos de confianza sera el necesario, de acuerdo a la

estructura organizativa y complejidad funcional del Banco.
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Seccion 3 — Reinstalacion de Empleados o Funcionarios de Confianza

a. Siempre que un empleado o funcionario de confianza se separe de su
puesto o cargo en el Banco y previamente haya adquirido un status de
carrera en un puesto del servicio de carrera en el Banco, tendra derecho
absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al Gltimo que ocupd
en el servicio de carrera, excepto que su remocion del puesto de
confianza se haya efectuado mediante formulacion de cargos.

b. La responsabilidad por la reinstalacion del empleado o funcionario sera
del Banco, el cual debera agotar todos los recursos para la reinstalacion
del empleado o funcionario en cualquiera de las unidades del Banco.

c. La reinstalacién del empleado o funcionario al servicio de carrera debera
efectuarse simultdneamente con la separacién del puesto o cargo de
confianza y no debera resultar onerosa para el empleado o funcionario.

d. En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las del
puesto que ocupod en el servicio de carrera, el empleado o funcionario a
ser reinstalado debera reunir los requisitos minimos establecidos para la
clase de puesto, pero no se le requerira la aprobacion de examenes.

e. 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.

f. En los casos de reinstalacion del servicio de confianza al de carrera, se le
acreditara los aumentos anuales que en promedio recibieron los
empleados de carrera mientras el empleado se desempefidé en el servicio

de confianza. También tendra derecho a un incremento de sueldo de
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hasta un diez (10) por ciento del sueldo que devengaba en el puesto del
servicio de confianza. Para otorgar este reconocimiento serd necesario
gue se evidencie la ejecutoria excelente del empleado. Por otra parte, si
la reinstalacion ocurre luego de haber servido en el servicio de confianza
en forma continua por un periodo no menor de tres (3) afios, la Autoridad
Nominadora podra autorizar cualquier sueldo que fluctlie entre el sueldo
del empleado que en derecho le corresponde y el maximo de la escala en
la que seré reinstalado. La cuantia autorizada formara parte del sueldo
regular del empleado.
Dicha cuantia no podra ser superior al Ultimo salario devengado por el
empleado en el Servicio de Confianza.
Seccion 4 — 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 incumbente podra consentir. El consentimiento deberd ser por escrito,
certificando que conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza,
particularmente en lo que concierne a nombramiento y remocion. En los casos que el
incumbente no consienta, la autoridad nominadora podra hacer vacante el puesto,
reubicando el incumbente en un puesto de carrera sin reduccion del sueldo.
Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de carrera
cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura organizativa del
Banco que lo justifique. De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria sélo
podr& efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

a. que reuna los requisitos establecidos por la clase de puesto,
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b. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto,
C. que apruebe o haya aprobado el examen establecido por la clase de
puesto, y
d. que la Autoridad Nominadora certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.
ARTICULO 10 — CLASIFICACION DE PUESTOS
Seccion 1 — Plan de Clasificacion
La Autoridad Nominadora establecera un Plan de Clasificacion para los puestos de
confianza del Banco. El Plan se ajustara a las circunstancias y necesidades del
servicio y a los principios y practicas generalmente aceptadas de clasificacion de
puestos.
Se estableceran las normas y procedimientos necesarios para la administracién de
dicho 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 actualizacién de las descripciones de puestos, las especificaciones de
clases y las asignaciones de los puestos a las clases.
Ser& responsabilidad de la Autoridad Nominadora, eliminar, consolidar y modificar las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién, de manera que se
mantengan al dia, o reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucion a
otra, reclasificar puestos y disponer cambios en deberes, autoridad y responsabilidad
en éstos, segun se dispone en este Reglamento.
El Plan de Clasificacion reflejara la situacion de todos los puestos en el servicio de

confianza a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de todos los
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puestos autorizados a dicha fecha. Para lograr que el Plan de Clasificacion sea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracion de personal, se
mantendran al dia registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal
gue en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales
presentes y mediante la actualizacion de las especificaciones de clases y las
asignaciones de puestos a las clases. 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.

Las normas y los procedimientos necesarios para la administracion del Plan de
Clasificacion estaran en armonia con el Plan de Retribucion que se establezca y los
reglamentos aplicables a este ultimo.

El establecimiento, implantacion y administracion del Plan de Clasificacion se hara
conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen.

Seccion 2 — Descripcion de Puestos

Conforme al plan organizativo funcional del Banco, la Autoridad Nominadora asignara y
reasignara deberes a los puestos, conforme a su clasificacion y las necesidades del
servicio. Para ello, se preparara y mantendra 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. Esta descripcion
estara firmada por el funcionario o empleado y por la Autoridad Nominadora o su
Representante Autorizado. Cualquier cambio que ocurra en los deberes y
responsabilidades, asi como en el grado de autoridad y supervision adscritos a los
puestos, se registraran prontamente en la Descripcion de Puestos de forma tal que se

pueda pasar juicio sobre la clasificacion de éstos en un término razonable.
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El original de la Descripcion de Puestos formalizado inicialmente, asi como el de toda
revision posterior que se efectle, sera evaluado por la Divisiébn de Recursos Humanos,
para determinar la clasificacion del puesto o para la accién subsiguiente que proceda
en los casos de revision de deberes.

La Descripcién de Puestos se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al
funcionario o empleado, de acuerdo a los procedimientos que se establezcan. Se
conservara una copia de la descripcidbn para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacién relacionada con el historial de clasificacion del mismo. Este acopio de
informacion, en orden de fechas, constituira el expediente oficial e individual de cada
puesto en el Banco y serd utilizado como marco de referencia en los estudios y
acciones que se requieran en relacion con la clasificacion de puestos.

Seccion 3 — Agrupacion de los puestos en el Plan de Clasificacion

Se agruparan en clases todos los 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; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados; y
aplicarse las mismas escalas de retribucion con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.

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

La Autoridad Nominadora podra designar cada puesto con un titulo funcional de

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

Seccion 4 — Especificaciones de Clases

Se preparara una especificacion para cada una de las clases de puestos, del servicio
de confianza, comprendidos en el Plan de Clasificacion. La especificacién contendra
una descripcion clara y precisa de la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
autoridad y responsabilidad requerida de sus ocupantes, ejemplos de tareas y
requisitos minimos de preparacion, experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas
gue debe poseer la persona que ocupe el puesto. La Especificacion de Clase quedara
formalizada con la firma de la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado.
Las Especificaciones de Clases describiran todos los puestos, del servicio de
confianza, comprendidos en cada clase. Seran utilizadas como el instrumento basico
en la clasificacion y reclasificacion de puestos, en la evaluacion de los empleados, en la
determinacion de las necesidades de adiestramiento del personal y en las
determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto,
transacciones de personal, y para otros usos oficiales en la administracion de recursos
humanos del Banco.

La Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado sera responsable de
mantener al dia las Especificaciones de Clases conforme a los cambios que ocurran en
los programas y actividades del Banco, asi como en la descripcion de los puestos.

Estos cambios seran registrados después que ocurran o sean determinados.
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Las Especificaciones de Clases contendran en su formato general, los siguientes
elementos en el orden indicado:
a. Titulo oficial de la clase y numero de codificacion.
b. Naturaleza del trabajo, en donde se definirhd en forma clara y concisa el
trabajo.
c. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las
caracteristicas que diferencian una clase de otra.
d. Ejemplos de Tareas.
e. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas requeridas:
i. Habilidades, que incluiran la capacidad mental y/o fisica necesaria
para desempefiarse en el puesto.
ii. Conocimientos, que incluiran las descripciones de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados los funcionarios o empleados y
candidatos a ocupar los puestos.
iii. Destrezas, que 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.
Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente
especificacion con la firma de la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado.
Igual formalidad requerirdn los cambios que se efectien en las especificaciones de
clases para mantenerlas al dia a tono con la estructura organizativa funcional del

Banco y con los deberes de los puestos.
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Seccion 5 — Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las clases
de puestos comprendidas en la misma categoria, rama o actividad de trabajo que sean
identificados. Este esquema refleja la relacion 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 formara parte
integral del Plan de Clasificacion.

La Division de Recursos Humanos mantendra al dia dicho 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 identificara numéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional
gue se adopte. Esta numeracion se utilizard como un medio de identificacion de las
clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Seccion 6 — Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

Todos los puestos de confianza se asignaran formalmente a las clases
correspondientes. No existira ningun puesto de confianza sin clasificacion. Se
clasificardn los puestos de confianza de nueva creacion dentro de una de las clases
comprendidas en el Plan de Clasificacién, conforme a las normas establecidas por ley o
reglamento. Bajo ninguna circunstancia podré persona alguna recibir nombramiento en
un puesto de confianza que no haya sido clasificado previamente.

La Autoridad Nominadora determinard, a base de los principios y practicas de

clasificacion de puestos, las circunstancias y ocasiones en que proceda reclasificar un
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puesto de confianza, vacante u ocupado, a otra clase dentro del Plan de Clasificacion
de Puestos de Confianza.

El Banco se abstendra 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.

Seccion 7 — Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

La Autoridad Nominadora, en el ejercicio de su discrecion, determinara si el ocupante
de un puesto de confianza que sea reclasificado permanece o no en el puesto.

Seccion 8 — Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

La Autoridad Nominadora, en el ejercicio de su discrecién, podra 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.

Seccion 9 — Jerarquia o Posicion Relativa de las Clases

La Autoridad Nominadora determinara la jerarquia o posicion relativa entre las clases
de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos de Confianza, a los
fines de asignar éstas a las escalas de retribucion.

La determinacion de la jerarquia o posicion relativa es 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 maxima posible. Se tendra
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en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente
de las personas que las realicen o han de realizarlas.

Las determinaciones sobre la jerarquia de las clases de puestos tomaran en cuenta
aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicién relativa de
unas clases en comparacién 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 deberd facilitar la comparacion objetiva entre
distintos planes de clasificacion a los fines de identificar y determinar la movilidad
interagencial de los empleados.

Seccion 10 — Asignacion y Reasignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de
Retribucion

La Autoridad Nominadora asignara inicialmente las clases que integran el Plan de
Clasificacion a las escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribucién vigente,
principalmente a base de la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro
del Plan de Clasificacion. Ademas, podra tomar en consideracién otras condiciones,
tales como la dificultad existente en el reclutamiento y retencién del personal para
determinadas clases, cualificaciones necesarias para el desempeio de las funciones,
sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma ocupacion,
condiciones especiales, aspectos relativos a costo de vida y la situacion fiscal del
Banco.

La Autoridad Nominadora podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucion a otra de las contenidas en el Plan de Retribucion, cuando la necesidad o

exigencias del servicio asi lo requieran; o como resultado de un estudio que se realice
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en relacion a una clase de puestos, una serie de clases o un area de trabajo; o por

exigencias de una modificacion al Plan de Clasificacion.

ARTICULO 11 — RECLUTAMIENTO, SELECCION Y RETENCION

Seccion 1 — Reclutamiento y Seleccién

La Autoridad Nominadora podra utilizar los métodos que estime convenientes para

reclutar el personal de confianza. El personal de confianza sera de libre seleccion y

debera reunir los requisitos establecidos por la Autoridad Nominadora. Toda persona

gue sea nombrada en un puesto de confianza debera reunir las siguientes condiciones

generales para ingreso al servicio publico:

a.

estar fisica y mentalmente capacitado para desempefar las funciones
esenciales del puesto;

ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero autorizado a trabajar en
los Estados Unidos;

estar al dia en su responsabilidad alimentaria; (Ley 86 de 17 de agosto de
1994 segun enmendada)

evidencia al momento de la solicitud de empleo que ha rendido planilla de
contribucion sobre ingresos durante los cuatro (4) afios previo a la
solicitud, si estaba obligado a rendir la misma;

no ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o
bebidas alcohdlicas;

no haber incurrido en conducta deshonrosa;

no haber sido destituido del servicio publico;

no haber sido convicto por delito grave o por cualquier otro delito que

impliqgue depravacién moral,
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i. no haber sometido o intentado someter informacién falsa o engafosa en
las solicitudes de examen o empleo.

Las ultimas cinco (5) condiciones no aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado
por la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos
Humanos (OCALARH).

Seccion 2 — Veerificacion de Requisitos, Examen Médico y Juramento de Fidelidad

a. Se verificard al momento del nombramiento o de autorizarse el cambio
correspondiente, que los candidatos seleccionados retnan los requisitos
de licencias, colegiacion, ciudadania y otros establecidos para la clase de
puesto en la cual habran de ser nombrados. Ademas, se verificara que el
candidato reuna los requisitos para ejercer la profesibn u ocupacion
correspondiente al puesto en el que habra de ser nombrado y que cumpla
con los requisitos de examen médico y juramento de fidelidad.

b. Sera motivo para la cancelacion de cualquier seleccién de un candidato el
no presentar la evidencia requerida o no llenar los requisitos a base de la
evidencia presentada; o el haber arrojado resultados positivos en la
prueba pre-empleo de sustancias controladas.

c. Se requerira evidencia expedida por un médico autorizado a practicar su
profesion en Puerto Rico, demostrativa de que la persona seleccionada
para ingresar al servicio publico esté fisica y mentalmente capacitada para
ejercer los deberes esenciales del puesto. Esta evidencia podra
requerirse, ademas, cuando se considere necesario 0 conveniente al

servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados o descensos.
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d. Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un
candidato o empleado estad fisica o mentalmente incapacitado para
desempefiar los deberes esenciales de su puesto, se le podra requerir
que se someta a examen meédico, con el médico que seleccione la
Autoridad Nominadora, sin costo para el empleado o candidato a empleo.

e. Se determinara el tipo de examen médico que se requerira en cada
situacion particular para ingreso al servicio.

f. 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.

g. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio
publico, en el Banco, deberd prestar como requisito de empleo, el
Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion requerido por la Ley Num. 14

del 24 de julio de 1952.

ARTICULO 12 — CAMBIOS DE PERSONAL

Con el propoésito de lograr la efectiva utilizacion de los recursos humanos, la Autoridad
Nominadora podra cambiar a los empleados o funcionarios de confianza de un puesto
a otro dentro de dicho servicio. Los cambios podran ser a puestos de retribucion
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.
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ARTICULO 13 — SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y ACCIONES
CORRECTIVAS

Seccion 1 — Deberes y Obligaciones de los Empleados de Confianza
Los empleados y funcionarios de confianza tendran los deberes y obligaciones y
estaran sujetos a las prohibiciones que se indican a continuacion:

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

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

c. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas
a su puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.

d. Acatar aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles
con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos del
Banco.

e. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad
competente que asi lo requiera. Nada de lo anterior menoscabara el
derecho de los ciudadanos que tienen acceso a los documentos y otra
informacion de caracter publico.

f. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa la notificacion correspondiente, con antelacién
razonable.

g. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos

gue estén bajo su custodia.

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO 21



REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

h. Cumplir con la Ley de Etica Gubernamental.

Denunciar actuaciones que constituyan conducta ilegal por actos de
corrupcion contra el erario o la propiedad publica del Estado.
Cumplir con las disposiciones de este Reglamento, y las reglas y érdenes

dictadas en virtud del mismo.

Los empleados no podréan:

a. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor

h.

realizada como empleado publico, a excepcion de aquellas autorizadas
por ley.

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

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

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

Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de este Reglamento y las
reglas adoptadas de conformidad con el mismo, ni hacer o aceptar a
sabiendas, declaracién, certificacion, o informe falso en relacién con
cualquier materia cubierta por este Reglamento.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar, o aceptar, directa o indirectamente dinero,
servicios 0 cualquier otro valor por o0 a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u otras acciones de personal.

Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo.
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Seccion 2 — Acciones Correctivas de Disciplina

Se tomaran medidas correctivas cuando la conducta de un empleado de confianza no
se ajuste a las normas establecidas o viole las disposiciones de la Seccion 1 de este
Articulo. Entre otras medidas se podran considerar la amonestacién verbal, las
reprimendas escritas, la suspension de empleo y sueldo o la destitucion del empleado o
funcionario.

Seccion 3 — Remocion de Empleados o Funcionarios de Confianza

La Autoridad Nominadora podra remover libremente de sus cargos o puestos a los
empleados y funcionarios de confianza, sin que medie formulacién de cargos. La
determinacion de remover a un empleado de su puesto debera notificarse por escrito.
No serd necesario indicar los fundamentos para tal accion. Cuando la remocion del
empleado o funcionario de confianza se efectlie 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, la Autoridad Nominadora
debera tomar en consideracién si la gravedad de la falta cometida justifica que dicho
empleado o funcionario quede inhabilitado para el servicio publico.

Seccion 4 — Renuncias

Cualquier empleado de confianza podra renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita a la Autoridad Nominadora. Esta comunicacion se hara con no
menos de quince (15) dias de antelacion a su ultimo dia de trabajo, excepto que la
Autoridad Nominadora acepte renuncias presentadas en un plazo menor. La Autoridad
Nominadora debera, dentro del término de quince (15) dias de haber sido sometida

dicha renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir
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razones que justifiquen investigar la conducta del empleado o funcionario. En casos de
rechazo, la Autoridad Nominadora, dentro del término méas corto posible debera realizar
la investigacion 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 en comun acuerdo con la Autoridad Nominadora o su Representante

Autorizado.

ARTICULO 14 — ADIESTRAMIENTO

Se proveera a los empleados de confianza, en la medida que los recursos disponibles

lo permitan, de los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos

y destrezas a los fines de lograr una mayor productividad y mejor calidad en los

servicios que éstos prestan. Anualmente se preparara un plan de adiestramiento,

capacitacion y desarrollo para este personal.

Este plan deberéd incluir el uso adecuado de medios de adiestramientos tales como:

seminarios o cursos de corta duracién y viajes de adiestramiento en el exterior por

periodos cortos. Incluira, ademas, estimados de costos de las actividades

programadas.

Al preparar el plan se tomara en consideracion lo siguiente, entre otros factores:

a. las prioridades programaticas del Banco a corto y a largo plazo;

b. la identificacion previa de los problemas que se esperan solucionar mediante el
adiestramiento, la capacitacion y el desarrollo del personal;

c. el efecto presupuestario de las actividades programadas.

La Division de Recursos Humanos sera responsable de implantar la funcion de

adiestramiento del personal de confianza. Debera llevar a cabo y evaluar las

actividades contenidas en el plan de adiestramiento y desarrollo del personal de
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confianza. Para ello, dara maxima utilizacion a los recursos internos disponibles en el
propio Banco, universidades publicas y privadas y otras instituciones.
Seccion 1 — Adiestramientos de Corta Duracion

a. Los adiestramientos de corta duracion se concederan a los funcionarios o
empleados por un término no mayor de seis (6) meses con el proposito de
recibir adiestramiento practico, técnico o para realizar estudios académicos
gue les preparen para el mejor desempefio de las funciones
correspondientes a sus puestos.

b. Cuando a un funcionario o empleado se le autorice un adiestramiento de
corta duracién, se le concederda licencia con sueldo. Ademas, se le podra
autorizar el pago de dietas, gastos de viaje y cuando fuere necesario,
cualquier otro gasto cubierto por las leyes aplicables al desembolso de
fondos publicos.

c. La Autoridad Nominadora tendra facultad para autorizar a los funcionarios o
empleados a realizar viajes al exterior con el fin de participar en actividades
de adiestramiento de acuerdo a la reglamentacion que rige los viajes de
empleados al exterior. Dentro del término de quince (15) dias contados a
partir de su regreso del centro de adiestramiento, el empleado sometera a su
supervisor un informe completo sobre los gastos en que incurrié. Ademas,
sometera a la Division de Recursos Humanos un informe narrativo sobre la
actividad de adiestramiento a la cual asistid, incluyendo una evaluacion del
contenido del mismo y su aplicacion en el ambito funcional y operacional del
Banco. Sometera ademas copia del certificado o documento acreditativo de

su participacion.
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Seccion 2 — Otras Actividades de Adiestramiento
La Division de Recursos Humanos organizara y desarrollara cursos, talleres,
seminarios y otras actividades con el propdsito de ampliar la experiencia profesional o
técnica de los empleados y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en
el servicio de confianza, para satisfacer las necesidades particulares de éste. Ademas,
coordinard con otras instituciones la participacion de los empleados del Banco en
aguellas actividades de adiestramiento que atiendan necesidades del Banco.
Seccion 3 — Historiales de Adiestramientos e Informes
a. La Divisidon de Recursos Humanos mantendra en el expediente de cada uno
de sus empleados o funcionarios un historial de los adiestramientos en que
éstos participen, 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 y otras acciones de personal. El historial
de adiestramiento del empleado podra incluir evidencia de participacion, por
iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.
b. La Divisibn de Recursos Humanos mantendra historiales de las actividades
de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y de los recursos
y empleados participantes, para fines de la evaluacion de sus respectivos

programas de adiestramiento y desarrollo.

ARTICULO 15— RETRIBUCION

La Autoridad Nominadora adoptarda un Plan de Retribucion para los empleados de
Confianza. Al establecer y mantener el plan se consideraran los siguientes factores:
niveles de responsabilidad y complejidad de las funciones, cualificaciones necesarias

para el desempefio de las mismas, dificultades existentes en el reclutamiento y
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retencion de personal en las diferentes clases de puestos, condiciones de trabajo,
oportunidades de ascenso existentes dentro de los planes de clasificacion, aspectos
relativos al costo de vida y posibilidades fiscales.

El plan estipulard una escala de retribucién para cada clase de puesto que consistira de
un tipo minimo y uno maximo.

Seccion 1T— Normas que Regiran la Retribucion de los Empleados

Las siguientes disposiciones regirdn la aplicacion de las escalas de retribucién a las
acciones de personal:

a. Nombramiento — Como norma general, toda persona que se nombre en el
servicio de confianza recibirA como sueldo el tipo minimo de la escala
correspondiente a la clase de puesto en la cual se le extiende hombramiento.
Disponiéndose que la Autoridad Nominadora tiene facultad para asignar
cualquier sueldo en la escala correspondiente.

b. Cambios de personal — En los cambios de personal a los que se refiere el
Articulo 8 de este Reglamento, la Autoridad Nominadora podra asignar al
empleado cualquier sueldo en la escala correspondiente.

c. Reclasificacion de puestos — Siempre que se reclasifique un puesto ocupado,
el sueldo del empleado se fijard de acuerdo a las disposiciones sobre
cambios de personal.

d. Reasignacion de clases a escalas de sueldos superiores — La Autoridad
Nominadora podra reasignar una clase o serie de clases a una escala de
retribucion superior. En tales casos, se concedera a los empleados

afectados un aumento en sueldo que sera igual a la diferencia entre los
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sueldos basicos de una escala y otra. El aumento se concedera a la fecha
de efectividad de dicha accion.

e. Diferenciales de Salario — La Autoridad Nominadora podra autorizar la
concesion de diferenciales de salarios para el personal de confianza, cuando
la ubicacion geogréafica o las condiciones extraordinarias de trabajo lo
justifiquen.

f. Aumento de sueldo por desempefio — La Autoridad Nominadora podra
autorizar aumentos de sueldo por desempefio a los empleados de confianza
en consideracion a los resultados operacionales. Los aumentos podran
concederse sobre una base porcentual o en cantidades absolutas,
condicionado a que la situacion fiscal asi lo permita.

g. Labor interina — Los empleados designados interinamente, por un periodo
mayor de treinta (30) dias laborables en un puesto de nivel superior, recibiran

por lo menos el sueldo minimo del puesto superior.

ARTICULO 16— BENEFICIOS MARGINALES

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,
seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion del programa de
beneficios marginales en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de
buenas relaciones y satisfaccion en el empleado, que contribuye a su mayor
productividad y eficiencia. La Autoridad Nominadora es responsable de asegurar que
el disfrute de los beneficios marginales se lleva a cabo conforme a un plan que
mantenga el adecuado balance entre las necesidades del servicio y las necesidades

del empleado y la utilizacion éptima de los recursos disponibles.
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Constituye responsabilidad primordial del (de la) Gerente de Recursos Humanos
mantener a los empleados debidamente informados y orientados sobre los beneficios
marginales y los términos y condiciones que rigen su disfrute.

Seccién 1 — Dias Feriados

Los dias que se indican a continuacion seran dias feriados para los empleados del

Banco.
Fecha Celebracion

1 de enero Dia de Afio Nuevo
6 de enero Dia de Reyes
Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio M. De Hostos
Tercer lunes de enero Natalicio de Martin Luther King
Movible Viernes Santo
Tercer lunes de abril Natalicio de José de Diego
Ultimo lunes de mayo Conmemoracion de los muertos en la Guerra
4 de julio Dia de Independencia de los Estados Unidos
Tercer lunes de julio Natalicio de Luis Murfioz Rivera
25 de julio Dia de la Constitucion de Puerto Rico
27 de julio Natalicio de José Celso Barbosa
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 Accién de Gracias
24 de diciembre (medio dia) Dia de Nochebuena
25 de diciembre Dia de Navidad
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Seccién 2 — Licencias con Sueldo

1. Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado a
ausentarse de su trabajo, con el propésito de ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio de sus
funciones.

a. Los empleados acumularan 2.5 dias laborables por cada mes de trabajo
(18.75 horas), para un total de 30 dias al afio.

b. Se acumulard hasta un méaximo de 60 dias de vacaciones al terminar el afio
natural. Todo exceso sobre 60 dias, debera ser autorizado por la Autoridad
Nominadora por necesidad del servicio.

c. Se pagaré el exceso de 60 dias en efectivo si por necesidad del servicio el
empleado no pudo agotar los dias por razones aprobadas por la Autoridad
Nominadora. Este pago se efectuard dentro de los primeros 30 dias del
proximo afio natural. El empleado podra optar por autorizar al Banco o
transferir al Departamento de Hacienda cualquier parte o la totalidad del
pago, a fin de que se acredite la misma como pago completo o parcial de
cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre ingreso, que tuviese al
momento de autorizar la transferencia.

d. Las vacaciones seran planificadas antes de finalizar cada afio. Para ello,
cada unidad preparara un plan de vacaciones que sera entregado a la
Division de Recursos Humanos a principios de diciembre de cada afio. El
plan contendra la utilizacion de los treinta (30) dias durante el préximo afio

natural, disfrutando al menos diez (10) dias laborables consecutivos. El resto
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de los treinta (30) dias podra fraccionarse durante el afio en acuerdo con su
supervisor inmediato.

e. En aquellos casos en que ocurran circunstancias especiales de emergencia,
la Autoridad Nominadora podra anticipar la licencia de vacaciones a cualquier
empleado regular. Esta licencia anticipada no excedera de 30 dias
laborables. EI empleado amortizara a su deuda las horas de licencia de
vacaciones que acumule por mes y en caso de ausentarse, que sea debido a
enfermedad, estas horas se le concederan como licencia por enfermedad
acumulada. En este caso, el empleado debe radicar la solicitud por escrito al
efecto, no méas tarde del quinto dia laborable después de su regreso al
trabajo. Esta solicitud tendra que acompafarla de un certificado médico.

f. Todo empleado a quien se le hubiere anticipado pago de vacaciones y se
separase del servicio antes de servir el periodo necesario para cubrir la
totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a rembolsar al
Banco cualquier suma de dinero que quedare al descubierto por concepto de
tal licencia anticipada y autorizar4 ademas, al Banco a recuperar dicha suma
de cualesquiera dinero que tuviera disponible en la agencia, por cualesquiera
conceptos.

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

vacaciones solicitado.
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h.

En caso de que un empleado cese o se retire del Banco por cualquier causa,
la cantidad que le corresponda por concepto de vacaciones acumuladas le
serd pagada en su totalidad como parte de la liquidacién final de sus sueldos.
En caso de fallecimiento de un empleado, sus herederos, segun las
disposiciones legales al respecto, tendran derecho a recibir el importe de las
vacaciones acumuladas y cualesquiera otros haberes a que tenga derecho.
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.

Todo empleado podra acumular licencia de vacaciones en proporcion a los
dias trabajados en el mes.

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, tendra derecho a solicitar el seguro de incapacidad
no ocupacional (SINOT) o una licencia sin sueldo, conforme a lo establecido
en este Reglamento.

Podra cargarse dias a la licencia de vacaciones 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, quien lo notificara a la Division de
Recursos Humanos, ya que el tiempo que esté enfermo se le tiene que

descontar de su licencia por enfermedad.
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n. En el caso de que a un empleado regular se le conceda licencia sin sueldo,
no sera menester que éste agote la licencia de vacaciones que tenga
acumulada antes de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

0. La contabilidad de los dias acumulados de vacaciones se llevara por afio
natural.

2. Licencia por Enfermedad

La licencia por enfermedad es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado
a ausentarse de su trabajo por estar enfermo, incapacitado por lesiones o
enfermedad que no le permitan trabajar 0 expuestos a una enfermedad
contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la proteccién de su salud,
de sus comparieros de otras personas.

a. Los empleados acumularan 1.5 dias laborables por cada mes de trabajo,
(11.25), para un total de 18 dias al afo.

b. Se acumulara hasta un maximo de 90 dias de licencia por enfermedad al
terminar el afio natural.

c. En enero y junio de cada afio, el Banco pagara, a los funcionarios y
empleados, el 50% de las horas o dias por enfermedad acumulados
durante los meses de junio a diciembre y de enero a mayo de cada afio y
gue no hayan utilizado durante el mismo afio. El balance restante de la
licencia por enfermedad sera acumulado. Los empleados podran solicitar
por escrito que no se les pague este beneficio por razén de enfermedad u
otra razoén justificada. El pago correspondiente a los meses de enero a
mayo, se hard de forma voluntaria. El empleado que no desee que se le

realice el mismo deberéa notificar a la Division de Recursos Humanos.
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d. Ningun empleado podra tener acumulado méas de noventa (90) dias al
terminar el afio natural. Se pagara el exceso de noventa (90) dias. Este
pago se efectuara cada seis (6) meses en enero y junio de cada afo. El
pago correspondiente a los meses de enero a mayo, se hara de forma
voluntaria. El empleado que no desee que se le realice el mismo debera
notificar a la Division de Recursos Humanos.

El empleado podra optar por autorizar al Banco a transferir al

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

gue se acredite la misma como pago completo o parcial de cualquier deuda

por concepto de contribuciones sobre ingreso, que tuviese al momento de
autorizar la transferencia.

e. En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia por
enfermedad, el empleado podra hacer uso de la licencia de vacaciones que
tuviere acumulada.

I. Si por una condiciébn no relacionada con su trabajo el empleado
tuviera que continuar ausente por estar enfermo y hubiere agotado
su licencia de enfermedad y de vacaciones, tendra derecho a los
beneficios de SINOT.

il El empleado tendra derecho, mientras esté acogido a este seguro, a
un méximo de 1 afio de licencia sin sueldo.

iii. La Autoridad Nominadora podra extender una licencia sin sueldo,
considerando la evidencia médica sometida solicitada y las

necesidades del servicio.
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f. Todo empleado que esté reportado a la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado debe entregar a la Divisibn de Recursos Humanos
copia de los formularios de tratamiento y decisiones tomadas por dicha
Corporacion.

I El empleado presentara a su supervisor y a la Division de Recursos
Humanos evidencia escrita que demuestre las fechas de terapias,
citas médicas, entre otros, cuando esté en tratamiento mientras
trabaja (CT). Esta evidencia debera presentarla previo a la cita a su
supervisor.

ii. Presentara ademas, a la Divisibn de Recursos Humanos el
formulario de alta para coordinar su regreso a su area de trabajo.

g. En caso de ausencia por enfermedad por tres dias o0 mas consecutivos, el
funcionario o empleado estar4 obligado a someter a su supervisor un
certificado médico justificativo de las ausencias, expedido por un médico
debidamente autorizado a ejercer la practica de la medicina en Puerto
Rico.

i. De entenderlo necesario, el supervisor podra solicitar certificado

médico por cualquier ausencia por enfermedad.

h. Cuando un empleado se reinstala a su trabajo luego de una licencia
motivada por una enfermedad contagiosa o mental u otra de periodo
extenso, debera someter un certificado médico que especifigue que esta
capacitado para trabajar y que su presencia en el trabajo no constituye un
peligro a la seguridad o salud de sus comparfieros ni a los visitantes del

Banco. El Banco podra exigir que el empleado se someta a un examen

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO 35



REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

médico, con un médico seleccionado por el Banco, para asegurar su
restablecimiento. El Banco pagara el costo de dicho examen.

i. Las citas médicas deberan ser cargadas a esta licencia y no a licencia de
vacaciones.

J. En caso de que un empleado cese o se retire del Banco, por cualquier
causa que no sea disciplinaria, el Banco pagara en efectivo los dias de
licencia por enfermedad que tenga acumulada.

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

3. Licencia Especial de Enfermedad

a. Todo empleado podra disponer de hasta un maximo de cinco (5) dias al afio,
de los dias acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un
balance minimo de quince (15) dias para solicitar una licencia especial de
enfermedad con el fin de utilizar la misma en:

i.  Elcuidado y atencién por razén de enfermedad de sus hijos (as).

ii.  Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas
del ndcleo familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o
personas sobre las que se tenga custodia o tutela legal.

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

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en caso de peticiones de
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b.

C.

pensiones alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento sexual en
el empleo o discrimen por razén de género.
El empleado debera notificar a su supervisor o a la Division de Recursos
Humanos con tiempo razonable, de su necesidad para estar ausente.
Al solicitar una licencia especial de enfermedad el empleado debera someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia justificativa de su (S)

ausencias.

4. Licencia por Maternidad

La licencia por maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal y

post-partum a que tiene derecho toda mujer embarazada.

a.

Todas las empleadas tienen derecho a licencia por Maternidad que se
extenderd desde 42 dias consecutivos antes del alumbramiento hasta 42
dias consecutivos siguientes al alumbramiento.

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

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.

La empleada podra optar por tomar hasta solo siete dias de descanso
prenatal y extender hasta 77 dias de descanso post-natal siempre que
presente una certificacion médica acreditativa de que est4 en condiciones de
trabajar hasta siete dias antes del alumbramiento.

La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo después de las

primeras dos semanas de descanso post-partum si presenta un certificado
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médico certificando que esta en condiciones de trabajar. En ese caso, se
considerara que la empleada renuncia a los otros dias de descanso post-
partum a que tiene derecho.

f. 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, debera
someter a su supervisor inmediato y a Division de Recursos Humanos un
certificado médico que indique que puede interrumpir su licencia para asistir
a dicha actividad. De esta manera podra continuar disfrutando de su licencia
luego de la actividad. EI tiempo utilizado para estas actividades no se
descontara de los dias restantes de su licencia de maternidad.

g. La empleada debe radicar la solicitud de licencia de maternidad por lo
menos 15 dias antes de terminar el octavo mes de embarazo y la misma
debera acompafiarse de un certificado expedido por un médico autorizado,
indicativo de la fecha aproximada en que a juicio de dicho facultativo la
empleada deberd dejar de prestar servicios y con la fecha probable del
parto.

h. Si el alumbramiento se produce antes de transcurrir los dias de haber
comenzado la empleada embarazada su descanso prenatal o sin que
hubiere comenzado éste, la empleada podra optar por extender el descanso
post-partum por un periodo de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar
durante el periodo prenatal. En caso de que estime erroneamente la fecha

probable del parto o la empleada haya usado los 42 dias de descanso
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prenatal sin haber dado a luz, tendra derecho a que se le extienda la licencia
de maternidad prenatal con su sueldo regular hasta que sobrevenga el parto.

I. La empleada que como consecuencia directa del alumbramiento le
sobrevenga alguna condicién, que de acuerdo con el certificado médico le
impida volver al trabajo cuando le corresponda, 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 1 afio y acogerse a los beneficios de SINOT.

5. Licencia por Adopcion

Toda empleada que adopte un menor hasta cinco (5) afios que no esté
matriculado en una institucion escolar a tenor con la legislacion vy
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico, tendra derecho a los beneficios
de licencia de maternidad. En este caso, la licencia empezara a contar a partir
de la fecha en que se reciba al menor en el nucleo familiar. Para reclamar este
derecho, la empleada debera haber notificado al patrono con un minimo de
treinta (30) dias de anticipacion sobre su intencion de adoptar a un menor,
acogerse a la licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.
Ademas, sometera a su supervisor inmediato evidencia acreditativa de los
procedimientos de adopcion expedida por la autoridad competente.

6. Licencia por Aborto

La empleada que sufra un aborto natural o por recomendacién médica tendra
derecho hasta ocho (8) semanas de licencia regular. Para ser acreedora a tales

beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza que le produzca los mismos
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efectos fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencia del parto de
acuerdo al dictamen y certificacion del médico que la atendid6 durante su
periodo prenatal y/o aborto.
i. El certificado médico tiene que especificar el nimero de las semanas
necesarias para su recuperacion y tiene que ser expedido por el médico
que la atendi6é durante su periodo prenatal y/o aborto.

7. Licencia por Paternidad

Los empleados tendran derecho a disfrutar cinco (5) dias laborables con sueldo,
contado a partir del nacimiento del hijo o hija. En caso de que la condicion de
salud de la futura madre lo justifique, podra utilizarlos antes del alumbramiento.
Al reclamar este derecho, el empleado deberd estar legalmente casado o
cohabitar con la madre del menor, lo cual certificara. Ademas, certificara que no
ha incurrido en violencia doméstica y deberda traer el certificado de nacimiento
del menor para acreditar la licencia.

8. Licencia Militar

De conformidad con la Seccién 231 de la Ley NUm. 62 del 23 de junio de 1969,
se le concedera Licencia Militar con sueldo para ausentarse del servicio a todo
empleado que sea miembro de las Fuerzas Militares de los Estados Unidos de
Ameérica en Puerto Rico.

a. Tendra derecho a licencia militar con paga hasta un maximo de 30 dias
laborables al afio, durante el periodo en el cual esté prestando servicio militar
como parte de su entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi
sea ordenado o autorizado en virtud de las disposiciones de las leyes de los

Estados Unidos de América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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Cuando dicho servicio militar activo, federal o estatal fuera en exceso de
treinta (30) dias, se le concedera al empleado licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empleado se le podra cargar dicho exceso a la
licencia de vacaciones que tenga acumulada.

b. Se le concedera Licencia Militar con paga en los casos de empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el
Gobernador a servicio militar activo estatal cuando la seguridad publica lo
requiera o en situaciones de desastre causadas por la naturaleza, o cualquier
otra emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo Militar (Ley Num.
62 del 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado.

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

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

por el Banco.
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9. Licencia para Visitas Escolares

Se concederan dos (2) horas laborables sin cargo a licencia alguna, al principio
y al final de cada semestre escolar a los empleados para comparecer a las
instituciones educativas (maternales, primarias, secundarias) para atender las
necesidades educativas de sus hijos. Debera solicitar previa autorizacion para
ausentarse. Se requerira evidencia que acredite que el empleado utilizé la
licencia para los propdésitos establecidos.

10. Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones Oficiales — Se concedera licencia para fines judiciales a un

empleado:

I.  cuando es citado para servir como testigo en capacidad no oficial,

ii.  en beneficio del gobierno en cualquier accién en que el gobierno sea
parte, y el empleado no tenga un interés personal en la accion
correspondiente.

iii. cuando el empleado comparece como demandado en su caracter
oficial.

Ilv. cuando el empleado es citado oficialmente para comparecer ante
cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo o
agencia gubernamental.

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

para _comparecer como acusado o0 como parte interesada ante dicho

organismo. Por parte interesada se entenderad 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,

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO 42



REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

11.

peticionario en una accion civil o administrativa. En tales casos, el tiempo
gue usen los empleados se cargara a licencia regular (vacaciones). De no
tener licencia acumulada, se le concederd licencia sin sueldo por el
periodo utilizado para tales fines.

c. Servicio de Jurado — Se le concedera licencia con paga, a todo empleado

gue sea requerido a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia,
por el tiempo que deba realizar dichas funciones. En caso de que el
empleado, estando sirviendo como jurado, sea excusado por el Tribunal
por el periodo de uno o varios dias, éste debera reintegrarse a su trabajo
de inmediato.

d. Compensacién por Servicio de Jurado o Testigo — El empleado que

disfrute de licencia judicial no tendra que rembolsar al Banco por
cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicios de jurado o testigo, ni
se le reducira su paga por dicho concepto.

Licencia para Comparecer como Testigo en Casos Criminales - Se concedera

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 certificacidon en la que conste
claramente el tiempo que tuvo que dedicar a la comparecencia con indicaciéon
de dias y horas. El empleado deberd informar a su supervisor, con tiempo
razonable, de su necesidad para estar ausente del trabajo para acudir a la
citacion y una vez se reintegre a sus labores debera hacerle entrega de la

certificacion expedida por el Tribunal.
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12.

13.

14.

Licencia por Funeral

En caso del fallecimiento de la madre, padre, suegros, hermano, hermana,
abuelo, abuela, conyuge o hijos de cualquier empleado, se le concedera libre
y con sueldo dos dias laborables a partir del fallecimiento o del dia del funeral.
En caso de que el fallecimiento ocurra fuera de Puerto Rico y tenga que viajar
fuera del pais, se concederan tres (3) dias libres y con sueldo. Dicho tiempo
no se cargara a las licencias acumuladas del empleado.

Licencia para Estudios o Adiestramientos

Se podra conceder licencia para estudios o adiestramiento a los empleados
conforme se dispone en el Capitulo 6, siempre y cuando redunde en beneficio
de la institucion y del empleado. El empleado debe cumplir con un periodo de
servicio de un (1) afio a la Institucién, posterior a su regreso. Requiere la
aprobacion de la Autoridad Nominadora.

Esta licencia estara sujeta a revision periddica de acuerdo a los resultados de
aprovechamiento académico y a las necesidades de la institucion.

Licencias Especiales

Los empleados tendran derecho a licencia con sueldo en las situaciones que
se enumeran a continuacion:

a. Licencia con Paga por Representacidon Oficial del Pais. Se concedera

esta licencia en aquellos casos en que un empleado ostente la
representacion oficial del pais tales como olimpiadas, convenciones,
certimenes u otras actividades similares, por el periodo que comprenda
dicha representacion, incluyendo el periodo de tiempo que requiera el

viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requerira evidencia
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oficial de la representacién que ostenta el empleado conjuntamente con
su solicitud de este tipo de licencia. En todo caso, esta licencia debera
ser aprobada por la Autoridad Nominadora.

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

Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste
servicios voluntarios a los cuerpos de Defensa Civil en casos de desastre,
0 por razones de adiestramientos cortos que se le han requerido
oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Defensa Civil. Por casos
de desastre se entendera situaciones de emergencia causadas por
huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas
de fuerza mayor. Se requerird la debida evidencia antes de ser aprobada
esta licencia.

c. Licencia Deportiva Especial. Todo empleado que esté debidamente

certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico como deportista para

representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos,

Centroamericanos 0 en campeonatos regionales o mundiales tendra

derecho a una licencia deportiva especial.

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

impedimentos.
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i. La licencia deportiva especial tendra una duracién acumulativa que no
serd mayor de quince (15) dias laborables anuales. Se podra
autorizar hasta treinta (30) dias laborables consecutivos anuales, si el
empleado los tiene acumulados.

ii. El término deportista incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos,
delegados y cualquier otra persona certificada por el Comité Olimpico
de Puerto Rico o por el Secretario de Recreacion y Deportes segun
corresponda. Esta licencia debera ser aprobada por la Autoridad
Nominadora.

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

posea un certificado de licencia debidamente expedido o autorizado por el
Secretario de Transportacion y Obras Publicas y sea duefio o propietario
de un vehiculo de motor, tiene derecho a dos (2) horas de su jornada de
trabajo, sin cargo a licencia alguna y con paga, para renovar su licencia
de conducir. Debera solicitar previa autorizacion para ausentarse. Una
vez utilice esta licencia, al reintegrarse al trabajo, debera mostrar
evidencia de su gestion, tal como la licencia de conducir renovada.

e. Licencia para Acudir a Donar Sangre o Inscribirse como Donante

Potencial de Médula Osea. Se concederan cuatro (4) horas laborables al

afo, sin cargo a licencia alguna, a los empleados para acudir a donar
sangre o inscribirse como donante potencial de médula ésea. Para que
este periodo no le sea descontado de cualquier tipo de licencia disponible,
el empleado debera solicitar previa autorizacion para ausentarse y

presentar evidencia de su gestidn o inscripcion.
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15.

Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia

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

regulares de trabajo (Ley Num. 58 del 11 de agosto de 1994).

Seccion 3 — Cesion de Licencia Regular (Licencia por Vacaciones)

Se autoriza la cesion o transferencia de licencias acumuladas entre empleados del

Banco en caso de que un empleado o un miembro de su familia inmediata sufra una

emergencia que practicamente le imposibilite al empleado de cumplir con sus funciones

por un periodo considerable. Al empleado que se ceden los dias se le llamara

“empleado cesionario” y al empleado que transfiere parte de su licencia regular se le

llamaréa “empleado cedente” (Ley Num. 44 del 22 de mayo de 1996).

Requisitos

1. Elempleado cesionario:
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tiene que haber trabajado continuamente un minimo de un (1) afio
en el Banco,

no puede haber incurrido en un patron de ausencias injustificadas
faltando a las normas del Banco,

tiene que haber agotado la totalidad de las licencias a que tiene
derecho como consecuencia de una emergencia,

su representante, debera presentar evidencia, fehaciente sobre la
emergencia y la necesidad de ausentarse por dias adicionales a

las licencias ya agotadas.

2. El empleado cedente:

tiene que haber acumulado un minimo de quince (15) dias de
licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias de
licencia a cederse,

tiene que haber sometido por escrito a la Division de Recursos
Humanos, una autorizacién accediendo a la cesion, especificando

el nombre del cesionario.

El empleado cesionario 0 su representante tiene que aceptar, por escrito, la

cesion propuesta.

b. Descuentos en la cesidén de vacaciones

El Banco descontara, del balance de licencia de vacaciones del empleado

cedente y aplicara al empleado cesionario, los dias de licencia transferidos,

una vez corrobore la correccién del proceso. Las licencias por vacaciones

cedidas se acreditaran a razén del salario del empleado cesionario.
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C. Prohibicién
Un empleado no podra transferir a otro empleado mas de cinco (5) dias
acumulados por licencia por vacaciones durante un mes y el numero de dias
no excedera de quince dias al afo.

d. Efecto de la cesiéon al empleado cedente

El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias por
vacaciones cedidas. No obstante, tendrd derecho al pago o al disfrute del
balance acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas.

e. Devolucion del balance cedido al empleado cedente

Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo que
ausentarse, el empleado cesionario volvera a sus labores sin disfrutar el
balance cedido que le reste, el cual revertira al empleado cedente
acreditdndoselo a razén de su salario al momento en que ocurrid la cesion.
f. Limitacion

El empleado cesionario no podra disfrutar de este beneficio por un periodo
mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado por concepto de las
licencias y beneficios disfrutados por derecho propio.

g. Reserva de empleo

El Banco no reservara el empleo al empleado cesionario ausente por un
término mayor al establecido en el inciso F anterior.

h. Penalidades
La cesion de licencia acumulada por vacaciones se realizara de forma
gratuita. Toda persona que directamente o por persona intermedia diere a

otra, o aceptare de otra dinero u otro beneficio, a cambio de la cesién de
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licencias, sera culpable de delito menos grave y convicta que fuere, sera
castigada con multa no mayor de quinientos (500) délares o con pena de
reclusion que no excederd de seis (6) meses; o ambas penas a discrecion
del tribunal.

Seccion 4 — Licencias Sin Sueldo

1. Licencia Médica Familia

Se concederd hasta doce (12) semanas de licencia sin sueldo en un periodo de
doce (12 meses), con proteccion de empleo, a empleados elegibles por ciertas
razones familiares y médicas.

a. Seran elegibles aquellos empleados que hayan trabajado en el Banco
durante por lo menos un (1) afio y por lo menos 1,250 horas durante el
transcurso de los doce (12) meses anteriores.

b. Se concedera licencia sin paga por cualquier de las siguientes razones:

i. para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar adopcion o
crianza;
ii. para cuidar a su conyuge, hijo o hija, padre o madre que tenga una
condicion de salud grave; o
iii. para una condicion de salud grave que incapacite al empleado para
desempeiiar su trabajo.

A opcion del empleado o del Banco, puede combinarse la licencia de vacaciones

dentro del periodo otorgado para estos propésitos.

c. El Banco requerird al empleado proveer notificacion de la licencia por
adelantado y certificacibon médica. La licencia puede denegarse si no se

cumple con los requisitos siguientes:
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i. El empleado normalmente debera notificar con treinta (30) dias de
anticipacion cuando la licencia es previsible.

i. ElI Banco puede requerir certificacibn médica para justificar una peticién
de licencia para atender una condicion de salud grave y puede requerir
una segunda y una tercera opinion (sufragada por el Banco) y una
certificacién de que el empleado esta apto para reintegrarse al trabajo.

d. Mientras el empleado esté en licencia, el Banco tendr4& que mantener en
vigor la poliza de seguro de salud del empleado.

e. Al regresar de esta licencia, se restituira al empleado a su puesto original o0 a
un puesto equivalente con paga, beneficios, y otros términos de empleo
equivalentes.

f. El uso de esta licencia no puede resultar en la pérdida de ningun beneficio
gue se haya acumulado antes de que el empleado comenzara su licencia.

2. El Banco concedera licencia sin sueldo para estudio a los empleados a quienes
se le conceda una Beca.

3. La Ley 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como Carta de Derecho del
Veterano Puertorriguefio dispone la concesion de licencia sin sueldo para
proseguir estudios a los veteranos que estén sirviendo en cualquier puesto en el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y su reposicion una vez terminados
dichos estudios. Unicamente aquellos con status regular tendran derecho a
este tipo de licencia.

Seccion 5 — Otras disposiciones
1. La Autoridad Nominadora podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier

momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se concedio.
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En este caso, debera notificar al empleado con cinco dias de anticipacion
expresandole los fundamentos de la cancelacion.

2. El empleado tiene la obligacion de notificar la Autoridad Nominadora de
cualquier cambio en la situacibn que motivé la concesién de su licencia sin
sueldo o de su decision de no regresar al trabajo por lo menos diez (10) dias
antes de finalizar su licencia.

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

4. En el caso que cese la causa por la cual se concedio la licencia, el empleado
debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar a la Autoridad
Nominadora sobre las razones por las que no esta disponible, o su decision de
no reintegrarse al puesto que ocupa.

5. En casos de licencia sin sueldo por enfermedad, incluyendo las relacionadas
con accidentes de trabajo y en patrones de ausencias o0 tardanzas por
enfermedad, por la Autoridad Nominadora podra exigir al empleado que se
someta periddicamente al examen de un médico designado por la Autoridad
Nominadora, para determinar el estado de salud del empleado. Si rehusara el
empleado someterse a examen médico, la Autoridad Nominadora podra
cesarlo.

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

7. Los dias en que el (la) Gobernador (a) suspenda los servicios publicos, sin

cargo a la licencia de vacaciones se contaran como dias libres solamente para
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el personal que esté en servicio activo y no para el personal que disfrute de
cualquier tipo de licencia.

8. El supervisor y el (la) Gerente de Recursos Humanos se aseguraran de que en
la administracion de las licencias no se utilice cualquier tipo de licencia para
propdsitos diferentes para los cuales fueron concedidos.

9. Los empleados deben disfrutar anualmente de diez (10) dias ininterrumpidos de
licencia.

10.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 servicio publico del Banco al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos se efectuard cuando el
empleado regrese al trabajo.

11.Se podra imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso indebido
de cualquiera de las licencias a que tiene derecho.

12.En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracion definida las
licencias no podran concederse por un periodo que exceda el término de dicho
nombramiento.

Seccion 6 — Plan Médico
1. Empleados - El Banco contratard con una compafiia aseguradora los planes
médicos quirdrgicos y de hospitalizacion, ambulatorios y cubierta dental. El
Banco aportard el pago total de la prima fijada en dichos planes médicos
para cada empleado y aportara ademas una parte de la prima fijada para los
dependientes (cényuge e hijos). En la cubierta dental y de medicinas, el

Banco aportara el costo total por cada empleado y por sus dependientes.
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De acuerdo a su situacion econdmica, el Banco podra revisar y ajustar las
cubiertas y la cantidad que aporte el Banco.

2. Empleados gue se acojan a Pension de la Administracion de los Sistemas

de Retiro de los Empleados del ELA de Puerto Rico - El Banco aportara el

pago de seis (6) meses de plan médico para los empleados del Banco que
se acojan a una pensién de los Sistemas de la Administracién de Retiro de
los Empleados del ELA de Puerto Rico. Incluye cubierta individual médica,
dental y medicinas, igual a la de los empleados en servicio activo. De
acuerdo a su situacion econémica el Banco podra revisar y ajustar este
beneficio.

3. Plan COBRA - El Banco proveera una extension de cubierta en el Plan

Médico contratado a aquellos empleados y sus dependientes directos, de

acuerdo a las siguientes circunstancias:

a. Por renuncia del empleado (hasta que comience en un nuevo empleo
gue le provea plan médico).

b. Por cesantia (excepto en los casos de cesantia por conducta incorrecta
en el desempefio de sus funciones y/o por destitucion).

c. La extension de cubierta sera por dieciocho (18) meses. El costo sera
sufragado por el ex-empleado, quien lo pagard mensualmente. Los
ex-empleados tendran quince (15) dias a partir de su separaciéon del
trabajo para solicitar extension de cubierta.

d. La cubierta terminara cuando:

I.  Termine el plan de beneficio
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ii. Elex-empleado cese de hacer los pagos correspondientes al Banco.
No se permitiran reinstalaciones después de incumplir con los pagos
del plan.

iii. Elex-empleado pase a otro plan grupal de salud.

iv.  El ex-empleado quede cubierto por las disposiciones de Medicare.
Los niflos que nacen o son adoptados por el empleado o ex-empleado durante el
periodo de extension de cubierta bajo COBRA son también beneficiarios
cualificados. Pueden ser incluidos en la cubierta bajo COBRA si se notifica el
hecho del nacimiento o de la adopcion en el término dispuesto por el plan de
salud y por la Ley Federal.
El beneficio de extension de cubierta se amplia para incluir los casos en que un
beneficiario cualificado (por razén de despido, renuncia o disminucién en las
horas de trabajo del empleado) se incapacita (segun determinado por la Ley de
Seguro Social) en cualquier momento durante los primeros sesenta (60) dias de
la continuacion de la cubierta y notifica tal hecho segun lo dispuesto por el plan
de salud grupal y COBRA. Bajo estas circunstancias, el beneficiario puede
continuar con el plan de salud grupal por un periodo de hasta veintinueve (29)
meses, en vez de dieciocho (18) meses. Al igual que el beneficiario
incapacitado, todas las personas que sean beneficiarios cualificados debido al
despido, renuncia o reduccién de horas de trabajo del empleado, tienen derecho
a continuar con el plan de salud grupal por un periodo de veintinueve (29)

meses, en vez de dieciocho (18) meses.

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO 55



REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

El plan de salud grupal puede cancelar la cubierta COBRA de la persona, si ésta
se acoge a otro plan de salud grupal cuyas limitaciones o exclusiones para
condiciones preexistentes no le aplican.
Seccion 7— Seguro de Vida
El Banco contratard con una compafiia aseguradora un seguro de vida para cada
empleado. El Banco pagara la totalidad de la prima de este grupo.
Seccion 8 — Bono de Navidad
Todo empleado tendrd derecho a recibir Bono de Navidad si ha prestado servicios al
Banco durante por lo menos seis meses dentro del periodo de doce (12) meses
comprendidos desde el 1 de diciembre del afio anterior hasta el 30 de noviembre del
aflo en que éste se conceda o si ha prestado servicios de por lo menos 960 horas
durante ese mismo periodo.

a. Los servicios no tienen que haber sido prestados en forma consecutiva, y
quince (15) dias o mas de servicio durante un (1) mes se consideraran
como un (1) mes de servicio.

b. Cada afio la Autoridad Nominadora recomendara a la Junta de Directores
el por ciento que se utilizara para computar el Bono. En la determinacion
del por ciento (%) se podra tomar en consideracion el desempefio de los
empleados. La Junta de Directores aprobara el por ciento a otorgarse de
acuerdo a la situacién econémica del Banco.

c. El Bono se computard multiplicando el por ciento aprobado por la Junta
por la suma de los sueldos devengados desde el 1 de diciembre del afio

anterior hasta el 30 de noviembre del afio en que se concede el Bono.
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d. Los ex-empleados que se hayan separado del servicio y que le
corresponda el Bono de acuerdo a lo expuesto anteriormente, se les
computar éste a base de la mitad del Bono concedido a los empleados
del Banco o el Bono concedido a empleados publicos, lo que sea mayor.

e. A los empleados transitorios que le corresponda el Bono se les computara
éste a base de la mitad del Bono concedido a los empleados del Banco o
el Bono concedido a los empleados publicos, lo que sea mayor.

f. En los casos que el empleado no haya completado los seis meses de
servicio o 960 horas, durante el periodo comprendido entre el 1lro. de
diciembre y el 30 de noviembre del afio en que se concede el bono, la
Autoridad Nominadora podra concederle un bono proporcional al tiempo
trabajado.

Seccion 9 — Sistema de Retiro

El Banco le descontara a sus empleados la proporcién vigente correspondiente de su
paga mensual como aportacion al fondo del Sistema de Retiro. La cantidad
descontada a los empleados, conjuntamente con la aportacion patronal, seran
remitidas mensualmente a la Administracion de Sistemas de Retiro.

Seccion 10 — Seguro Social

A todo empleado se le descontara el por ciento vigente de su paga mensual como
aportacion al Seguro Social Federal y se remitira al Servicio de Rentas Internas Federal

conjuntamente con la aportacion patronal.
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Seccion 11 — Fondo de Ahorro y Préstamo de la Asociacion Empleados del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico

Los empleados de confianza del Banco, excepto empleados transitorios, podran cotizar

voluntariamente el por ciento vigente, de su sueldo mensual para el Fondo de Ahorro y

Préstamo de la Asociaciéon de Empleados. De igual manera, los empleados podran

acogerse al seguro de vida de dicha Asociacion, a voluntad propia. A tales efectos, se

realizaran los descuentos de némina que correspondan.

Seccion 12 — Seguro por Incapacidad No Ocupacional (SINOT)

En caso de una enfermedad temporera o accidente no ocupacional, si el empleado ha

trabajado en el Banco un minimo de ocho semanas consecutivas, tiene derecho a

disfrutar de los beneficios del seguro por incapacidad no ocupacional de conformidad

con los criterios de elegibilidad y cuantias establecidas por ley. El empleado podra

disfrutar el beneficio de conformidad con los criterios de elegibilidad y cuantias

establecidas por ley.

El Banco pagara la totalidad de la prima del Seguro por Incapacidad No Ocupacional

dispuesto por la Ley Num. 139 del 26 de junio de 1968, segin enmedada.

Seccion 13 — Programa de Asistencia al Empleado (PAE)

El Banco ofrece libre de costo a los empleados y a su familia inmediata el Programa de

Asistencia al Empleado, para proveer ayuda profesional confidencial para aquellos que

confronten problemas personales, familiares, de tension, ansiedad, problemas

matrimoniales o de pareja, problemas sicoldgicos, problemas relacionados con el uso y

abuso de drogas y/o alcohol y otros, de manera que puedan recibir ayuda profesional.
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ARTICULO 17 — BENEFICIOS MARGINALES PARA EMPLEADOS
TRANSITORIOS DE CONFIANZA

Los empleados transitorios soOlo tendran derecho a los siguientes beneficios
marginales:

1. Fondo del Seguro del Estado y Seguro Social

2. Acumulacion de Licencia Regular y Licencia por Enfermedad

3. Licencia por Maternidad

4. Licencia por Paternidad

5. Bono de Navidad — (Véase Articulo 16, Seccién 8)

6. Seguro de Incapacidad No Ocupacional

7. Programa de Asistencia al Empleado (PAE)

8. Licencia Militar
La concesion de estos beneficios no deberé interpretarse para establecer expectativa
alguna de continuidad en el empleo. Estos beneficios marginales no se extenderan

luego de la terminacién del nombramiento transitorio.

ARTICULO 18 — EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados y funcionarios de confianza deberan reflejar el
historial completo de éstos desde la fecha de su ingreso original al servicio publico
hasta el momento de su separacion definitiva. El Banco sera responsable de la
conservacion, custodia y mantenimiento de los expedientes, segun se dispone mas
adelante y en armonia con la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun
enmendada, que cred el Programa de Conservacién y Disposicion de Documentos
Publicos y el Reglamento para la Administraciéon del Programa de Conservacion y

Disposicién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.
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Seccion 1 — Clasificacion de los Expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificaran 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.

Seccion 2 — Contenido de los Expedientes

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrira un

expediente, que se identificard con el nombre completo del empleado y el nimero de

Seguro Social. En este expediente se archivara y conservarda, entre otros, el original o

copia de los siguientes documentos:

a.

b.

Historial Personal

Copia autenticada del Certificado de Nacimiento

Notificacion de Nombramiento y Juramento

Informes de Cambio sobre status, sueldos, clasificacion, etc.

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

Documentos que reflejen la concesion de aumentos de sueldo o cualquier
otro aspecto relacionado con la retribuciéon

Cartas de reconocimientos por altas ejecutorias, excelencia en el servicio 0
mejoras administrativas

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

Certificaciones de servicios prestados al gobierno

Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente

Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos
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|. Registro de licencias

m. Evidencia de preparacion académica en original o copia certificada.

n. Forma I-9 del Departamento de Inmigracion Federal

0. Certificaciones de experiencia

p. Certificado de colegiacion cuando es requerido por el puesto que se ocupa

g. Otros documentos requeridos en el momento del nombramiento
Seccion 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.
Seccion 4 — Expediente de Asuntos de Retiro
El expediente de asuntos de Retiro guardara todo documento requerido por el Sistema
de Retiro como: Nombramientos y Juramentos originales, Informes de Cambio en
original, Declaracion individual y Certificado de Nacimiento en original.
Seccion 5 — Expediente de Nominas
Se mantendra un expediente por empleado donde se guardaran todos los documentos
gue la unidad de Nomina y Licencias utilice para preparar la nomina de los empleados.
Estos incluyen: Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de asociaciones,
obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacion de Empleados y otras

autorizadas por ley.
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Seccion 6 — Expediente de Adiestramiento
En éste se guardara todo lo relacionado a seminarios, adiestramientos, pago de
matricula para obtener grados, certificados de participacion, licencias y contratos para

estudios, evidencia de estudios y calificaciones.

ARTICULO 19 — EXAMEN DE LOS EXPEDIENTES
El custodio de los expedientes de los empleados sera al Gerente de Recursos
Humanos del Banco. Este podra delegar en subalternos esta responsabilidad.

1. Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter confidencial y
podran 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. Los custodios de los expedientes seran
responsables por la confidencialidad y el uso o divulgacion en forma escrita u
oral de la informacion contenida en los expedientes.

2. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compaifia del
custodio de los expedientes. El empleado debera presentar la solicitud para el
examen del expediente con por lo menos tres dias de antelacion. En el caso de
gue el empleado esté incapacitado por razon de enfermedad fisica que le impida
acudir personalmente al examen del expediente, podra delegar por escrito en un
representante. En el caso de que el impedimento sea incapacidad mental, el
expediente podra ser examinado por la persona que sea designada tutor por el
tribunal correspondiente.

3. Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes mediante el pago del costo de reproduccion, mas cualesquiera

derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copia se haran por escrito
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con no menos de cinco dias de antelacién. 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.
ARTICULO 20 — CONSERVACION Y DISPOSICION DE LOS EXPEDIENTES

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

Reglamento de Disposicion de Documentos de la Institucion.

ARTICULO 21 — JORNADA DE TRABAJO
El dia regular de trabajo y la semana regular de trabajo sera de siete horas y medias
diarias y 37% horas semanales, durante cinco dias consecutivos, de lunes a domingo

de cada semana.

ARTICULO 22 — PAGO DE TIEMPO EXTRA

Las horas trabajadas por el personal, con excepcion del que ejerce funciones
ejecutivas, de supervision, profesionales y/o administrativas, en exceso del horario
diario regular y del horario semanal regular, se compensaran a tiempo doble y
mediante pago en efectivo. De igual modo, serdn compensadas las horas trabajadas
durante los dias feriados, sabado y domingo, siempre y cuando excedan la jornada
regular diaria o0 semanal.

Cuando las necesidades del servicio lo exijan se podra requerir a cualquier empleado
que trabaje en exceso de su jornada regular diaria y durante los dias libres a que tenga

derecho. El empleado trabajara, a menos que medie justa causa para negarse a ello.
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Las horas trabajadas segun aqui definidas se consideraran como horas extras a
pagarse en dinero, segun corresponda conforme a los apartados precedentes.

Ningun empleado trabajara tiempo extraordinario sin la autorizacion del supervisor
inmediato o superiores a éste.

En ningln caso se le pagara a un empleado dos veces por las mismas horas extras

trabajadas.

ARTICULO 23— TRABAJO FUERA DE LAS FACILIDADES DEL BANCO

Cuando a un empleado se le requiera trabajar fuera de la sede del Banco, el tiempo
gue normalmente requiere cada viaje de ida y vuelta para trabajar fuera de la ciudad de
San Juan, se considerard como tiempo trabajado. No se considerard como tiempo
trabajado, y el empleado no recibira paga por dicho tiempo, las horas que el empleado
incurra en tomar alimentos, dormir o trasladarse de su hogar al lugar de trabajo, o de

éste a su hogar.

ARTICULO 24 — PERIODO PARA TOMAR ALIMENTOS
El periodo para tomar alimentos sera concedido a los empleados no antes de concluida

la tercera hora y media ni después de comenzada la sexta hora de trabajo consecutivo.

ARTICULO 25 — PROHIBICION ELECTORAL

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del principio de mérito en el Servicio Publico
durante periodos pre y post eleccionarios, la Autoridad Nominadora del Banco se
abstendrd de efectuar cualquier transaccion de personal que se relacione con areas
esenciales al principio de mérito, tales como nombramientos, ascensos, descensos,
traslados y cambios de categoria de empleados, conforme lo establece la Ley NUm. 5

del 14 de octubre de 1995, conocida como Ley de Personal del Servicio Publico.
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Esta prohibicion comprenderd el periodo de dos meses antes y dos meses después de
la celebracion de las elecciones generales de Puerto Rico.

La Autoridad Nominadora podra hacer excepcion de aquellas transacciones de
personal que al abstenerse de efectuarlas, afectarian adversamente las necesidades
del servicio, previa autorizacion del Director de la Oficina Central de Asesoramiento

Laboral y Administracion de Recursos Humanos.

ARTICULO 26 — PROCEDIMIENTOS

La Autoridad Nominadora aprobara los procedimientos que no estén en conflicto con
este Reglamento, para la ejecucion de éste, los cuales regiran las actividades de los
empleados del Banco.

Este Reglamento recibira toda la publicidad necesaria para que los empleados

cubiertos por sus disposiciones lo conozcan.

ARTICULO 27 — ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este reglamento podra ser enmendado cuando sea necesario para mejorar los
servicios y operaciones del Banco, o para conformarlo a la promulgacién 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 de Desarrollo Econémico para Puerto Rico.

ARTICULO 28 — DEROGACIONES
Por la presente se deroga el Reglamento de Personal para Empleados de Carrera,
Confianza y Transitorios aprobado el 22 de enero de 1997 y revisado durante el

proceso de publicacién el 25 de marzo de 1997.
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ARTICULO 29 — CLAUSULA DE SALVEDAD

Este reglamento deja sin efecto toda norma, pauta, procedimiento o parte del mismo
gue esté en conflicto con sus disposiciones. Cualquier disposicion de este
Reglamento, asi como sus futuras enmiendas que sean declaradas nulas o
improcedentes por una autoridad competente, no afectara la vigencia y aplicabilidad del

resto del reglamento.

ARTICULO 30— VIGENCIA Y APROBACION

Este Reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de ser radicado en el
Departamento de Estado. Aprobado en San Juan, Puerto Rico, por la Autoridad
Nominadora y por la Junta de Directores del Banco de Desarrollo Econémico para
Puerto Rico, el 16 de octubre de 2003 y enmendado el 19 de mayo de 2005y __ de

de 2008.
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