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Licencia sin Paga

a. En adicidn a las 11cencias cceosscosasascassosssssssossancs
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4) A empleados que asi lo soliciteﬁ luego del nacimiento de un

(a) hijo (8). Dlsponlendose que éste t;po de llCERCIa sin -

paga podrid’ concederse por un periodo ‘de tiempo que no exce-

deri de seis {6) meses,

Duracidn de laz licencia sin paga = La 1icencia sin pPaga, a_excep=

cidn de la sefialada en el Subineiso 4 'que antéecede, se concederd

pox un periodo no mayor dé un aﬁo; exceptoque podrid prorrogarse
a discrecidn de la agencia cuando exista una expectativa razona-
ble ae que el empleado se reintegrari a su trabajo. Al ejercer su
diécreci&n la oficina deberda determinar que se logra, por yo menos,
uno de los siguiéntes propdsitos:

1. Mayor capacitacifil .iccccessesssssosscacvessrasncsncsans

2, ProtecCidNl O scoesessccnsoscossssnsnassssconassnssnsnass

3. HNecesidad deé .ccoscsscsscsosasnsassansossasnansssnnosns

4. Ayuda @..ccccnsepssadnsoascasssocssossastacnsrasesosann

5. EStd pendiente@ ...euesesssosisscsnancanasesecsstcacanss

6. Estd pendiente@ eccescossseccssesssssssenessconcssescnss
Cancelacifn ..ccceccoscosonssssscsasesssssssasosacnasssassonass
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e) Disposiciones generales
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Esta enmienda serd efectiva en 26 de mayo de 1987.

~"&ngel Luis Rosas
Comisionado
Oficina del Comisiomnade

de
' Instituclones Financieras
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Enmienda a la Seccidn 12.4, Inciso 5 del Reglamento de Persomal para los

Empleados de Carrers'de la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

Seccifn 12.4 = Licencias
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1) Licencia de Vacaciones
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2) Licencia por Enfermedad
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3) Licencia Militar

L

4) Licencia para Fines Judiciales
5) Licencia de Maternidad
a) La licgnéia de maternidad comprenderd el periodo de descanso
© prenatal y post'partum a que tiene derecho toda mujer embara-
zada. -

Igualmente comprenderd el perfodo a que tieme derecho

una emﬁleé&a que adopte un menor, de conformidad com la ie=

gislacidn aplicable,

b) Toda empleada.....cocscsevoscscaovnoscacscsacsccarsecnccnscs
¢) Durante el perIodo ...cecsccsessssscossrassocassasonacecsca
d) En EI'caso D....B.l.ﬂ‘l.H0oDﬂ.ﬂll..ﬂﬂﬂﬂ...ﬂlﬂ.“.o-ﬂ‘.ﬂn‘uo'
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La empleada UE cuococvcscosonscavsscsscavsaasssssoasonna
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La empleada que-édopte un menor a tenor con la legisla-

cifn y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico,

tendri derecho a los mismos beneficios de licencia de

maternidad a sueldo completo de que goza la empleada

que tiene un alumbramiento normal. Esta licencia em-

pezari a contar a partir de la fecha en que se reciba

el menor en el niicleo familiar.

Al reclamar este derecho la empleada deberd some-

ter a la agencia evidencia acreditativa de los proce~

dimientos de adopcidn expedida por el organismo competente.

La licencia de maternidad ...ccccsvosasavsocecssscssaus

L.a empleada embatazada o que adopte un menor tiene la
obligacidn de notificar con anticipacidén a la agencia

donde trabaja scbre sus planes para el disfrute de su li-

cencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al tra-

bajo.

Licencias para Estudios o AdiestramientOcccocsscsccoscanccanas
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7) Licencias Especiales con Paga .c....
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8). Licencia 5in Paga sc.esscsscooscscscsscnsssasaenosecsassssss
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‘" Esta enmienda fue efectiva el 6 de marzo de 1987, fecha de su aprobacion

por el Hon. Rafael Hermdndez Coldn, Gebernador de Puerto Rico.

- (A A

Angel Tuis Rosas
Comisionado

Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras




INTRODUCCION

la Ley MNim. 5, ap;obada‘ el 14 de octubre de 1975, segin ermendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, establece . .
un sistema de p;ar_soz;x,al p_ra: el servicio piblico basado en el pr-inc.ipio de
mérito. El principio de mérito se refiere al concepto de -que sean los més
aptos los que sirvan al Gobierno y cque todos los empleados deben ser
seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos y retenidos en su empleo
en qonsideracién al merito y a 1; ca}_iacidad, sin discrimen por razones de
 raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicidén social, ni por ideas
| politicas o religiosas.

El sistema de personal se divide en una Pﬁministraci&a Central y los
Administradores Individuales. La Oficina del Comisionado de Instituciones
Financieras es un Administrador Individual y como tal tiene la responsabilidad
de administrar directamente todo lo relativo a su personal, conforme al
reglamento que a estos fines adopte, segin lo establece la Ley de Personal.
Esta. ley, en su Seccidn 5.7 dispone que los Administradores Individuales
deberan adoptar ‘pax"a sfg, un reglamento con relacién a las areas esenciales al N
principio de- mérito, el cual deberé estar en armonia cen las‘ disposicimés del
Articulo 4 de la misma. Establece, ademfis, que é&ste deberd incluir todas
aguellas areas de personal que atn cuando no sean esenciales al principio de
mérito, son necesarias para lograr un sistema de administracién de personal

moderno y equitativo, y facilitan la aplicacién del principio de mérito.




-3

_los reglamentos con respecto a las  areas esenciales al principio - de
-mérito ‘y aquellas no esérﬁiales,' Pero necesarias, gque adopte la Oficina del
Comisionado de 'Ihfstitu;:icnes Financieras asi como las enmlerﬁas a los mismos

recuerirén la aprobacidn de la Oficina Central antes de entrar en vigor.

El propbsito de este Reglamento es dar cumplimiento a este mandato de

Ley.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

o

- ' ’ o

Enrique A. Rosas Lopes ‘
Direcror

6 de febrero de 1987

Sr. Angel Luis Rosas
Comisionado

0ficina del Comisionado de
Instituciones Financieras

Estimado sefior Rosas:

De conformidad con las disposiciones de 1a Seccidn 5.7 de la
Ley Ndm. 5 de 14 de octubre de 1975, enmendada y 1a Seccion. 4.3(c)
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito,
apruebo e1 Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera de.la -
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras.

Espero que el mismo sea de utilidad en todo lo relativo a
la administracién de personal de esa agencia.

Cordialmente,

e

e -’E”‘nq;g A. Rosas-Lopez
_— ~ Director

Anejo ' |

Apartado 8476, Femndndez Juncos Station, Santirce, Puerto Rica 00910 Teléfono: 722.1383




pe3

mlmcnnnooauaa-uocbato nnnnn CGURERIBEIOBOAE T IDNBADOEOEa @ a0

'PARTE I
ARTICULO 1~ DENOMINACTON. ... oueoon....

ARI'ICLEQ 2 = BASE m»-;u-oeon--oaoan-auooo.on-n-entbp
ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

h.eabﬁboeaaab.taoonoounlluoote

PARTE 11
ARTICULO 4 — COMPOSICIQN DEL SERVICIO:
CATEGORIAS DE EMPLEADOS. - «cnvoonuennsns ..
PARTE III
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO
'ARTICULO 5 ~ CLASIFICACION DE PUESTOS........oo....
ARTICULO € - RECLUTAMIENTO Y SELECCION. <. .ou.onnnonens..
ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS............
ARTICULO 8 ~ RETENCION EN EL SERVICIO. . coxerooncescocons
. ARTIGEO 9 - ADIESTRAMIENTO. . eeuensueennennnsaconnnnans
ARTICULO 10 - RETRIBUCION. ¢ 10 vounesenasonnnnocrnnnnnenns
ARTICILO 1) — BENEFICIOS MARGINALES.. .. eon s onnoonnonn.
ARTICULO 13 ~ JORADA DE TRABATO Y ASISTENCIA. ... .......
ARTICULD )4 - REINGRESOS

‘.0.000--00000&‘09‘0‘.0693.05000

ARTICULO 15 -~ EXPEDIENTES DE EMPLER

oooan-esooaoeeono-

10
23
43
50
60.
72
72
93
98
102
105




ARTICULO 16 - PROHIBIC

ARTICULO -17 - DEFINICIONES
ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

ARTICULOD 19 = DEROGACION

ARTIANLO 20 - VIGENCIA

I

CAGNRABLOL0RCARY FPADDCODODTGEOU B
+
u-uoaaeoauaneunaoeanuoaaeneaoa

0B 000G UDOODPEDbO G

BOGO&BHGBDB.DBQ.G‘BQO‘\O("CDBaﬂﬂﬁnﬂ

0000V DSOLGY O PDOEV0ADEGBEDOORBAOD D

113

113
121

122

122

«

@

«

C

<




we e st g

é&hﬂaﬁéﬁ%ﬁmﬁﬂmﬂmﬁ&a@Lﬂ#;lf-&M
G PO Coll Bow 70524
San fuan, Pacnts Rico 00936

10 de junio de '1587

MEMORANDDO

A
DE .. .
Comlslonado
ASUNTO : ENMIENDA A LAS DISPOSICIONES SOBRE LICENCIA

MATERNIDAD Y LICENCIA SIN PAGA CONTENIDAS EN
EL REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS
DE CARRERA DE LA OFICINA DEL COMISIONADO DE
INSTITUCTONES FINANCIERAS

En atencién al Memorando General nimero 7-87 de 1la
Oficina Central de Administracién de Personal, se nos
informa que mediante Orden Ejecutiva publicada en el Boletin
" Administrativo nimero 4879, del 6 de marzo de 1987, el
Honorable Rafael Hernandez Colon, Gobernador de Puerto Rlco
autorizé la concesidn de licencia ‘de maternidad a 1as;
. empleadas que adopten un menor, de conformidad con. la

legislacidén y procedimientos legales vigentes en Puerto
Rico.

A tales fines, se enmienda 1la Seccién 12.4 (5) del
Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de la

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras, para
disponer de este tipo de 11cenc1a.

De igual forma, se enmlenda el Inciso 8 de 1la
mencionada Seccién del Reglamento para adicionar un nuevo
tipo de licencia sin paga que podrd concederse a los

empleados que asi lo soliciten, luego del nacimiento de un
hijo o hija.

ALR/evg




PARTE 1

-

ARTICULO 1 -~ DENOMINACION

Este Reglamento se conocerh bajo el nombre de Reglamento de Persomal de
1a Oficina del Comisicmado de Institucicnes Financieras.

ARTICULO 2 — BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de las Secciones
5.7 y 5.13 de la Ley Nimero 5, aprcbada el 14 de octubre de 1975, seqin
. enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

" ARTICULO 3 — APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados ‘en el servicio de
carrrera de lé Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras. :No sera
de apiicabilidad al perscnal irregular due se ei;xplee conforme a 1las
dispos_icioﬁes de la Ley N0m. 110 de 26 de junio de 1958, segin emmendada, ni
al personal que preste serqicios mediante contrato. Tampoco serd de
;plié'abilidad al personal de cénfianza, excepto en lo relativo al Articulo 4.
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PARTE II q

ARTICULO - 4 COMPOSICION DEL SERVICIO: CATBGORIAS DE EMPLEADOS

Fl personal de la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
estard camprendido en los servicios de carrera Yy confianza, (
éorresg:rﬁientmiente, sblo habrd empleados de carrera y empleados de confianza. -

Seccibn 4.1 — Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros, ¢
semidiestros y diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas vy
adninistrativas hasta el nivel mis alto en gque sean separables de la funcidn
asesorativa o normativa. los trabajos y funciones ccnprerxiidbs en el servicio (¢
‘de carrera estaran mayormente subordinados a pautas de politica plblica y
normas prograﬁéticas que se fcr'mulan y prescriben en el servicio de g:onfianz:a.

los empleados de carrera podran tenc;_r "discrecitn delegada para
establecer sistemas y métodos opera.cionales, pero sdlo la  tendrén
ocasicnalmente y por delegacidn expresa para formular, modificar o anular
pautas © normas  schre e.'lf‘ ccntemdo o la aplicacién de programas. Camo
cuestién incidental a sus funciones ordinarias, podran tener facultad para
. hacer recomendac10nes sobre pautas Y norn'as, pero no sera fmc:.on pr:unar:.a de
© sus puestos. EI1 desempmo eflc:.ente de funciones comprendidas en el servicio
de carrera no ha de requerir que ios empleados sustenten determinadas ideas o
posiciones filosbficas ni que guarden relaciones especiales de confianza

personal con sus superiores.

(:--




Fl servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria

a -la administracibn piblica, no empece los cambios de direccidn politica.

Seccibn 4.2 - Servicio dé Confianza

El servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de funcicness

1. Formilacién de politica piblica. Esta funcién incluird 1a

responsabilidad, directa o delegada, por la adopcién de pautas

© normas sobre contenido de programas, criterios de

elegiblidad,  funcionamiento agencial, relacicnes  extra
agenciales y otros aspectos esenciales en la direccién de
programas o agencias. También incluird la participacién, en

medida’ sustancial, y en forma efectiva, en la formulacion,

modificacibn o© interpretacitn de dichas funciones en la

administracién o en . el asesoramiento directo al jefe de 1la
agencia mediante las cuales el empleado puede i;lfluir
efectivamente en la politica plblica.

Servicios directos al jefe de la agencia que requieren
confianza personal en alto grado. El elemento de confianza .
personal en este tipo de servicio es insustituible. La
naturaleza del trabajo correspoxﬁe esencialmente al servicio de
_cafi:ej-.:ra, pero el factor de confianza es predominante. El
trabajo puede incluir -servicios secretax;iales, mantenimiento de
archivos confidenciales. conduccién de autombviles y &ras

tareas similares. En este tipo de trabajo siempre estd




presente el eleiento-de éanfidencialidad v~ swur:.dad en

L]

relacitn con Personas, progxamas o fmcmnes publlcas..

© Funcidnes clya hnaturaleza de confianza estd ‘establecid'a' por

ley. los inciumbentés de los puestos que tienen asignadas estas

funciones, aunque de libre seleccidn, sbdlo podrin ser removidos

"por las causas que se establecen en las leyes gue crean los

puést‘bs Yy su incimbencia se extenderi hasta al vencimiento del

térming de sus nombramientos, de conformidad con dichas leyes.

Seccidn 4.3 — N{mert de Empleados' de Confianza

ll

El nfmero total de empleados de confianza a tenor con los
incisos (1) 'y (2) de la Seccién 4.2 qué antecede no excederh de
veinticinco (25). No obstante, . la Oficina Central padra
aprobar mis de venticinco puestos de confianza cuando el
tamafio, ‘complejidad u organizacién de la Oficina del

Comisionado de Institucicres Finacieras requiera un nimero

mayor de puestos de confianza " para su funcionamiento

eficiente. En la "'des'igﬁaci& de puestos de confianza el

' Comisionado de Instituciones Financieras hard uso juicioso y

‘restringido dé la facultad que a esos efectos le confiere la

ley.
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5. Ia Oficina del C(omisionado de Instituciones Financieras
- presentarf para la aprcbacién por la Oficina Central, un plan
que contenga 1os _' puestos designados de confianza ‘bajo los.
referidos incisos (1) vy (2) con que interese furicionar. x,as‘
cambios que luego }ml:;iere en dicho plan se informaran a la
Oficina Central a fin de que ésta determine que tales- cambios
estén en armonia ‘con la ley.

seccién 4.4 - Administracién de Personal en el Servicio de Confianza

1s Administracién de Personal en el Servicio de - Confianza en todo el
. Sistema de Personal se regird por las normas generales que emita el Director
de la Oficina Central.

La Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras estableceri un
plan de clasificacitn y de retribucién uniforme para los puestos y el personal
de confianza con funciones de formulacitn de politica piblica, segim €l inciso
1 ge la Seccién 4.2 que antecede y para aquellos con funciones de servicios
- directos al jefe de -la agencia, y que regquieren confianza personal en alto
'gréao, ‘segin el inciso 2 de la Seccién 4.2 que antecede. Para didms-péstos
se desarrollarin en forma escrita, conceptos de clases y se les aplicara,
ademis, las técnicas y principios de la clasificacién de puestos, pero tomando
en consideraciém las-exigencias peculiares del servicio-de. confianza y las

- normas emitidas por el Director de la Oficina Central.
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.La Oficina del Comisionado .de Instituciones Financieras adoptard

reglamentacién relativa al reclutamiento y seleccibn; ascensos, traslados y

descensos;} adiestramientos; y otras éxeas irherentes a la administracidn de .

personal en.este servicio.

El plan de clasificacién y _‘de. retribucidn, asi. como la reglamentacién
que adopte la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras para el
personal de confianza recuerira la previa aprobacitn del Director de la
Oficina Central.- )

La administracién del personal que esté camprendido en el servicio de
“ confianza por disposiciones estatutoria especiales se atendrd a lo dispue.sto
en dichos estatutos especiales y le serin aplicables las nomas emitidas por
el Director de la Oficina Central y la reglamentacién adoptada por la agencia
que no esté en conflicto con disposicicnes expresas sobre administracidén de
personal establecidos en dichos estatutos especiales u otros reglamentos

adoptados a virtud de dichos estatutos.

los empleados de confianza serén de libre seleccitn y remocién. En

aquellos casos en gque hayan side nombrados por leyes especiales que req deran
la formulacién de cargos.-se procedera de conformidad.

Seccién 4.5 — Reinstalacién de Empleados de Confianza

- 81 un empleado en el servicio de carrera con status regular pasa al
servicio de confianza, y posteriormente se separa de: este dltimo servicio,
tendrd derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto de igual clasificacién

o de clasificacion similar al que ocupaba en el servicio de carrera al momento

en que pasd al servicio de confianza.
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La responsabilidad por la reinstalacidén del empleado serd de la Oficina
de:.L omisionado de Instituciones Financieras, la cual deberd agotar todos los
recurtos para la reinstalacifn del edpleado én cualquiera de sus programas, .y
81 esto no fuere factible, en otras’'agencias del Sistaia de’ Personal. En todo. )
caso la reinstalacién del empleado en eliservicio de carrera deberd efectuarse
cimultineamenté con la separaciém del puesto de cénfianza y no deberd resultar
onerosa para el empleado.

Seccién 4.6 - Cambiocs de Categoria

El cambio de categoria de un'puesto- de carrera a un puesto de quianza
... nicamente se autorizard cuando el puesto esté vacénte‘-. a menos que, estando
ocupado, su incumbente consienta expresamente. El consentimiento deberd ser
por escrito, certificando qué se conoce y ccmprerﬁe la naturaleza del puesto
de confianza, particulammente en lo que concierne a nombramiento y remocitn.

Se autorizari el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de
carrera cuando ocurra un cambio en las fuhciones del puesto o en la estructura
organizativa de la Oficina del Comisionsdo de Instituciones Financieras que lo
justiﬁique.' ‘ |

De mo estar vacante el puesto, . el cambio dé categoria sblo m;ir’a
efectuarse si el incumbente.pusde ocuparlo bajo las siguientes cordiciones:

1. que reima.los réequisitos estabiegidos para la clase de puesto;
2. que haya ocupado el puesto por un pericdo de tiempo no menor
que, el corrrespondiente al periodo probatorio para la clase de
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3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase de

puesto; y

4..que la autoridad nominadora certifique que sus servidios han’ sido -

satisfactorios. . . _ o . )
PARTE I1I.

ARERS ESENCIALES AL PRINCIPIO DEI MERITO

ARTICULO 5 - CILASIFICACION DE PUESTOS

Seccidn 5.1 = Plan de Clasificacidn

El Comisionado de Instituciones Financieras establecerd un plan de

‘clasificacibén para los puestos de:carrera de la.Oficina del Comisionado de

Instituciones Financieras previa aprobacidn de la. Oficina Central. Asimismo,

_establecerd las normas .y los procedimientos necesarios para la administracién

de dicho plan, en armonia con el plan de retribucién que se establezca y los

. reglamentos aplicables a este uUltimo.

El plan de clasificacién reflejara la situacidn de todos los puestos en el

.servicio. de carrera de la agencia a una fecha determinada, constituyendo asi

un inventario de los puestos autorizados a la agencia en todo momento. Para
lograr -que el plan de clasificacién. sea un instrumento de trabajo adecuado Y

efectivo en la administracion de pérsmal,' se mantendra al dla registrando los

cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo momento el plan

refleje exactamente los hechos y condiciones  reales presentes, y mediante la
actmlizagiéxa ‘de -las especificaciones de clases y las asignaciones de puestos
a las clases. Se establecerin, por lo tanto, los mecanismos necesarios para
hacer que el ‘ plan de clasificacién sea susceptible a “una revisién vy
modificacién continua de forma que constituya una herramienta de trabajo

efectiva.
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Seccidn 5.2 - Descripeidn de los pusstos
Conforme a su estructura organizativa funcional la Oficina‘ del Comisionado

de Instituciones- Financieras greparara vy mntendra al dia pa.ra cada puesto

'autor:.zmo en. el servicio de carrera una descripcidn claxa Y. prmz.sa de los

deberes y responsabilidades, as}i como del grado de autoridad y supervisitn

adserito al mismo. Esta descripciém estira contenida en el cuestiomario

L

oficial que a tales fines se adopteé y deberd estar firmado por el empleado, de

estar el phesto ccupads; por su supervisor inmediato, por el jefe de la unidad

. primaria correspondiente y por el Comisionado de Imnstitucionss Fimancieras o

su representante autorizado. :

Cualquier cambio que ocurra en los deberes vy responsabilidades, asi como

- en el grado de autoridad y supervisiin adscritos a los puestos se registrara

- prontamente en el cuestionario de clasificacion y no menos de una vez al afo

' se pasard juicio scbre la clasificacién de éstos.

El original de la descripcibn oficial formalizada inicialmente, asi como
el de toda. revisifn posterior que se efectile, serd evaluado paxa determinar la
clasificacibén del puesto. o para.la accién subsiguiente gue proceda en los
casos de revisién de deleres, segin se provea en las normas y procedimientos
que se establezcan para la administracién del plan de clasificacién.

Una copia de la descripcién se entregard al empleado al ser nombrado y
tomar posesién del puesto.y. cuardo -ocurran cambios en las funciones del mismo
cue resultaren en la formalizacidn de uma nueva de;.-,cripcién. Esta descripeitn
se utilizard para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de

acuerdo a los procedimientos que la Oficina del Camisionado de
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Institucionszs Financieras establezca. Se -mnseryaré- una copia de toda

descripcién formalizada para cada puesto,- junto a cualquier otra documentacitn

relacionada con el historial de clasificacién del mismp. Este acopio .de:-

informacién, en orden de fechas, constituird el expediente oficial .e .-

irdividual de cada puesto, y sera utilizado camo marco de referencia en los
estudios y acciones que se requieran en relacidn con la clasificacion de
puestos.

Copia de toda descripeidn de cada puesto deberd .ser provista a la Oficina
¢ de Presupuesto y Gerencia segiin° esta agencia establezca en sus procedimientos,
- al tramitarse la peticion para la creacifmn del puesto y cuardo se soliciten
acciones posteriormente relacionadas con su clasificacion.

Seccibn 5.3 — Agrupacidn de los Puestos en Clases de Puestos y Series de Clases

Se agruparin en clases. todos los puestos en el servicio de carrera que
sean igual o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de
dificultad del trabajo envuelto a base de los deberes y responsabilidades
asignados a los mismos.

' Cada clasé de puesto serd designada- con un titulo corto, dque éea
descriptivo de .l1a naturaleza, y el nivel de complejidad y responsabilidad del
trabajo lrequerido. Dicho titulo-'se utilizard en el tramite de toda
transaccién o accién de personal, 'presnpuestc v finarzas, asi como en todo
asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este serd el titulo oficial

. del puesteo.
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El.Conisionado de Institwiones ‘Financieras podra designar. cada puessto con
-un titulo. funcional de acuerdo con sus deberes y. responsabilidades o su
posicidn en la organizacién. Este titulo funcional podrd ser utilizado ‘para.
- identificacién del puéto en los asuntos .. administratims de personal que se'
tramiten a nivel agencial. Bajo mrguna. cireunstancia el tiltulo funcicnal
sustituird el titulo oficial en el trimite de asuntcs de personal, presupuesto

y finanzas.

Seccifn 5.4 — Especificaciones de Clases

Se preparard por escrito ura especificacidn de cada. una de las clases de
. puestos camprendidas en el plan de clasificacién que consistird de una
descripeion clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza
y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos
incluidos en la c¢lase; de otros elementos bisicos necesarios para la
clasificacidén correcta de los puestos; y de los requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los empleados y la
. preparacién y experiencia requerida. También fijard la duracién del pericdo
probatorio correspondiente. .

las especificaciones serdn descriptivas de todos los puestos cmpfer&idos
en la clase. Esta.s Do serdn prescriptivas y/o restrictivas a determinados
_puestos en la-—clase.-- Serdn: utilizadas- como. -el instrumento bisico en 1a
clasificagién Y zfeclasifica.ci.&;i de puestos; en la preparaci{:m de las rormas de
reclutamierto; en la deteminécién de los éxamenss a los cardidatos; en la

determinacién de las lineas ' de- ascenso, traslados y descensos; en 1la
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evaluacifn de los expleados; en la determinacifn de las necesidades de

adiestramients del personal en ldas detérminacionés basicas relacionadas con lc;;:s
aspectos de retribucifn, presupussto y transdcciones de personal y para otros ¢
usos en la adrmmstra.cnﬁn de personal. .
El Cemisionadc de Instituciones Financieras. serd :responsable de- rnantener al -
dfa lag especificaciones de clases conforme a los canbios que ocurran en los ¢
. programas y-activiades de la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras,
asi como en la descripeifn de los puestos que conduzean a la modificacifn del plan
de clasificacifn. Estos capbio$ sérfn 're@istradbs'imrediatarreﬁte despuss que ocuxy:
" o sean determinados.
las especificacionies de clases contendrén en su formato general: los siguientes
elementos, en el ordeh indicado: C
1. Titulo oficial de la cladse y nfimero de codificacitn.
2. Naturaleza del trabajo, en donde se definir§ en forma clara y
concisa el trabajoé. «C
3, Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificardn las
caracterist:;.cas que diferencian una clase de otra. . |

4. Ejemplos de trabajo, que incluird las tareas cammes y tipicas de C

los pusstos. " ==

— - 5. CQI’LQC:I“J.EI. e .ItiGS,"’ habilidaﬁes y'destrezas minimag,- oo T T

a) Conocimientos, qué incluird la descripcifin de las materias con C
'1as cuales debersn estar familiarizados 16s empleados y candidatos

a los puestos.



b) Hab:.lz.daﬂes. que mclu:.ra la capacldad mertal y fisica
necesaria para desenpmarse en el puestca .

c:) Destx:ezas, que 1nclu1ra la ag:.l:.aad o] pencz.a manual y/o‘
condmmnes flSlCaS y/o mantales que de'mran poseer los
elrpleados Yy cand;ﬁatas a desmpenar 1os puestos.

6. Prepa.tac:.on y acpenemla m:.mma, en dande s=e indicard 1la
preparac:.on acadm:.ca requenc‘ia y el ti.pb y duracion de 1la
e.xpenenr::xa de tra.bajo mcesana.

7. Permio probator:.o, que J.ndlc:a:r.a el tiempo requerido para el

. ad:.estranuento y/o prueta pract:.ca a que sera sanetldo el empleadoc
en el puesto. Este no serd menor de tres meses, Ni mayor de doce
meses. .-

Se establecer.a un glcsano. junto con las éspec1£1cac10r)es de clases, en
dorﬂe Be def1mran en forma cla:ra y preclsa los term.ms.w y/o
.ad'jethDS ut:.hzados“en, 1§sn'm::..'smas para:la desc;_:,pcmn dgl trelaio y. de los
.grados.de_ cqnplejidari y aui_:oridéd inherentes. | | .

Se formalizard el estahlecimiento de - teda “clase de 'puesi:o y s
correspord:.ente espec:.f:.cacmn med:.ante la aprobamm por el Canlszonaﬁc de
-Instn.tu::.ms Financieras de un acuerdo oficial Qe conterdrd, en adicién al
; 'tltulo, la codlf:.cac:.m numenca,l as:.gnacmn a la escala de sueldos que
proceda, la fecha de efectividad y la duracién del pericdo protatoric., Igual
formalidad requerirén los cambios que se efectiten en las especificaciones de
clases para mantenerlas al dia a toro con el patrbn organizativo funciomal Ge

la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras y con los deleres de

los puestos.
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Seccién 5.5 = Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determ:madas las clases que constituirin el €
pla.n de clasificacifn y des:.gnadas con su titu.lo of:.c:.al, se prepararé un - |
esquamE ocupacmnal o profesional de las clases de puestos que se establezca.n,
incluyéndolas dentro de los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales «
que se identifiguen. Este ésquema re'ﬂéjai:& la relacifn entre una y otra clase y
entre las diferentes series de las cla.ées que S8stas constituyan dentro de un mismo
grupo, y entre los diferentes grupos 1}/0 é.reas de trabajo represantadas en el plan(

de clasificacifn. Este esquema formard parte del plan de clasificacifn.
Se preparari y mantend::&.al ’dia.' wma relacifn de d:.c:ho esquema ocupacional o
profesmnal, y una llsta o indice alfahét:.co de la.s clases de puestos comprendidas ¢
en el plan de clasificacisn. '

Cada ciase de puesto se identificard numricamente en los documentos antes
indicadns mediante uma mdificéci&n basada en el esq;errabcupacional o prc:f«=_-53‘.n::tna..'l.‘(C
que se adopte Fsta mumeracifn se utilizarf camo un medio de identificacién de las
' clases en otors doc‘tme.tl'xt':os.”c;ficiales que se preparen. l |

Seccifn 5.6 = Clasificacifn v Replasificaciﬁn de Puestos

Todos los puestos se asignarén oficialmente a las clases correspondientes.
No existirs. ningﬁn puesto sin clasificacisn. Bajo ninguna circunstancia podrd «
_persona alguna recibir rmabram;.ento en un pussto que no haya sido clasificado

——

previamente.

€




‘1}55 puestos de nueva. cz:aacn.én se asignarén a una de las clases_mrendidas en

el plan 6@ clasificacifn, conforme a las noImas y criterios que 58 establezcan.
Se establecerfn los mdnmﬁntos a ut;.l.lza-rse ‘en el trémite de’la.

. clasificacién de 1os pusstos nuevos tm\anda en consideracifn 128 disposiciones |

y/o pmcedjmmsestahlecldosmrlacfﬁmaemsupmstoyserencmyde_

otras agencias fiscales que se afecten con la framsaccifn. De jqual forma, sSe

estlablecerén 108 procedimientos & sbilizarse en el tramite a implamentacifa de ‘

la reclas:,f:.caCJ.ﬁn de los pmstos,

condiciones ¥ caracterist:.cas' de la relacifn que S€ establezca entre patrono
.y empleado seanpropiasdempuesto. En estos clases 'se procederd a 1acreac:|.6
del puesto de acuerdo a 1las disposiciones ¥ procedimientos establecidos para sd
asificacifn, segin se establece €n oiste reglamento. |

Se jus;ificar& reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de

1as siguientes situacion=s:

En esta si_tu.aciﬁn ro existen necesariamente cabios significativos

msdescripciaresdeloswestns,pemenelpmcesodemmterﬁall
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3. Cambio Sustancial en Deleres, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la natwraleza o el nivel
de . las funciones del puesto.}" que 1o hace subir © bajr de

jerarquia o la ubi.ca en una clase distinta al mismo nivel.

-4, Evoluclc:n del Puest:.o

E$s el cambio que tlene lugar ccxi el transcurso del tiempo. en 105
deberes, autoridad y respmsaml:.dades del puesto que ocasiona una

transformacién del puesto original.

Seccidn 5.7 — Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

Bl

status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se

‘Jeterminard de acuerdo a las siguientes normas:

1. Si la reclasificacién procediera por virtud de un error en la

clasificacién original y el cambio represeptara un ascenso, se
podra trasladar al empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de
la clase que corresponda al nomkxramiento del empleado, sin que el
traslado resulte oneroso paré éé;ce: o si retme los. requisitos se

podrd confirmar al empleado en el puesto reclasificado, sin

ulterior certificacién de elegibles. Si el cambio representara un

descenso, se podrd, con el consentimiento escrito del empleado,.
confirmar a éste en el pugéto sin que ello afecte el derecho de
apelacion que tuviere el empleado si giisiera ejercitarlo; o se
podra trasladar al enpleadé a un puesto vacante que huliere de la

clase corres_pcnd:.ente a2l pomtramientc del empleado; o dear en

suspenso . la reclas:.f:.cacm.on hasta tanto se logre reubicar al '

empleado, &1 cualquler caso, el enpleaio tendra el mismo status

.que antes de la reclgsﬂmamon de su puesto.

7
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2. 8i la reclasificacién procediera por cambio sustancial en d'e'mres,
autoridad vy respons;abilidad; y ‘el cambio resultara en un puesto de
categoria superior, “se’ podrd ascender al empleado si $1nonbre.
estuviera en turno de certificatifn en el registro de elegibles .
corréspordiente. - Tambiénh se ‘podrd autorizar el ascenso sin
oposicién del eﬁ%iea@do confarme a las normas establecidas en este
reglamento para este tipo de ascenso; o si no tubiera registro de
elegibles, se podri celebrar examen para cubrir el puesto
reclasificads. En todo caso el incumbente estard sujeto al
periodo probatorio. 'Si.-' el incurbente del puésto al momento de la
reclasificacidén no puliera ocupar el puesto reclasificado 1la
autoridad naominadora lo reubicard en un puesto de clasificacién
igual a su nombramiento o en su puesto similar, para el cual el
empleado retna los requisitos minimos, o dejard en suspenso la
reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al empleado.

3. 81 la reclasificacitn procediera por evoluciém del puesto o por
nscdj:fic_acién del plan de clasificacién el incumbente permanecerd
écv.paxﬂo el puesto reclasiéicado_ccﬁ el misuo status que antes del
cambio, '

Seccion 5.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Antoridad

Se podri disponer cambios en los deberes, re@onmbilﬁiadés o aiutori:dai de

los puestos, con arreglos a las siguientes normass
1. Todo cambio resporderé a la néeeé:‘idad o conveniencia de los
programas gubernamentales; mingtm cémbio tendrd  motivacién

arbitraria ni propdsitos disciplirarios.
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2. Conforme a lo anterior la Oficina del Comisionado de Institucicl

Financieras establecer& sus propios criterios conforme a sus
particularidades. |
_ 3. Cuando los cambios . sean af:.nes con la clas:.f1cac16n del puesto (L
- mismos no cmllevax:&n la reclasﬂ:.cac:.&n gel puesto a.fectado. '
4. El empleado tendrd derecho a una reyisitn adrmnlstrat:.va si la
solicitare dentro del t&mino de quince (15) dfas a partir de 1t
fecha de notificacifn de la,géc;:ién tamada, en los sigquientes ca:

a) empleados que se sientan perjudicados por la clasi-

¢
ficaci6n de su puesto; (
b) empleados que se sientan perjudicados por la recla-
sificacifn de su puesto, excepto en casos que surjan
C

por motivo de una modificacifn al plan de clasifica~ -
cién; | l
c) en los casos de cambio de deberes, autoridad o res-
ponsabilidad que no sean afines con los del puesto.
En estos casos si'la decisitn no le resultara satis-‘
factoria al empleado podrd-apelar ante la Junta. . | )
. Seccm&n 5.9 ~ Posicitn Relativa de las Clasés vV Fqu | :
Distintos Planes de Clasificacion

Se determinar§ la jerarqufa o posicitn relativa entre las clases de
‘puestos ccxrprend.uias en el plan @ c:las:.f:,cac:lﬁn a los f:l.nes de asignar éstas®
a las escalas de retr:.bucx&n ¥ para establecer cmcordancz.a para ascensos,
traslados y descensos gntre jurlsdlccn,mes que se rijan por planes de

clasificacibn diferentes.
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la determinacién de posicién relativa es el proceso mediante el cual se ubica
cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacitn, en términos

de factores tales como la naturaleza y ccoplejidad de las fumciones,.y el -

grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos -

para establecer la jerarquia de las clases deberin ser cbjetivos en la medida
mhxima posible. Se tendrd en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos
de funcicnes, irdependientemente de las personas cque las realizan o han de
realizarlas.

Las decisiones se harin sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomard
: en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la
posicién relativa de unas clases en camparacién con otras. Ia ponderacién de
estos elementos deberd conducir a un patrén de clases que permita calibrar las
diferencias en salarios y otras diferencias. ' De la misma manera deberd
facilitar la comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacidn a
los fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los
empleados, sea ésta en la forma de ascensos, traslados o descensos. .

Ia Oficin% Central da.r:a la aprobacién finél a la &etermi_xiacién‘-'dé ia
jerarquia relativa entre las distintas clases de puestos comprendidas en el
plan de lclasificacién y establecerd la tabla de equivalencia funcicnal entre
el plan de clasificacién del servi;c_ié de carrera de la Oficina del Comisionado
. de Instituciones Financieras y el plan de clasificacibn del servicio de

carrera de la Administracién Central.
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Seccidén 5.10 - Asignacién de las Clases de Puestos a las Fscalas de Retribucion

gl Comisionado de Instituciones Financieras asigraxrd inicialmente las

clases que integren el plan- de clasificacién a las escalas' de 'sueldos - -

. dontenidas en el plan de rétribuci&: vigente, éon_ base principalmente en la,
jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro del plan de
clasificacién. En adicién, podrd tomar en consideracidén otras condiciones,
camo 1a dificultad existente en el reclutamiento y retencibn del personal para
determinadas clases; sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia
. para la misma ocupacitn; condicicnes especiales; y situacibn. fiscal.

El Comisionado de Institusiones Financieras podrd reasignar cualquier
clase de puestos dé' una escala de retribucién a otra de las contenidas en el
plan de retribucién, cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo
requiera; - o como resultado de un estuiio que realizare con respecto a una
clase de puestos, una serie de clases o0 un area de trabajo; o por exigencia de
una modificacién al plan de clasificacion.

la asignacién o reasignacién de las. clases de puesto a las escalas de

retribucién requerird.la aprobacidn f£inal dé la Oficipa Central.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal el Camisionado de Instituciones

Financieras asignard las clases de pues.tos comprerdidas en el plan de
clasificacién a las escalas contenidas en el plan de retribucién y circulard
el dooumento que cConterga dicha asignacién. Dicho documento incluird el
nfmero de codificacién asignado a la clase 'y el pericdo probatorio
correspondiente. - Asimismo, se circularh toda reasignacion de wa clase de

puestos de una escala a otra en cualguier fecha en que se efectie.

(q
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ARTICULO 6 — HECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccidn 6.1 - Normas de Reclutamiento

la Oficina del Com:.smnado de Instituciones F:l.nama,eras Sera respmsablﬂ '
de formular y adoptar las normas de reclutamiento para cada clase de puesto
comprendida en el Plan de Clasificacion de Puestos para el servicio de carrera
de la agencia, que propendan a' atraer y retener en el servicio piblico los
nejores recursos humancs disponibles.

las normas de ;:eclutamienté estableceran los requisitos para reclutamiento
. en base a los contenidos en las ,especificacioues de clases. En todo mamento,
los requisitos deberéﬁ estar directamente relacionados con las funcicnes de
los puestos. Dichos requisitos tamaran en consideracién la informacidén que
hubiere disponible sobre el mercado de empleo y los recursos humaros. Las
normas, prescribirén la clase o las clases de examenes y el tipo o los tipos de
campetencia que fueren recamendables en cada caso. las nomas se revisaran
peri&dicamnte para atemperarlag a los cambios que ocurrieren.

) Seccibn 6 2 - Aviso Plblico de las Oport\mldades de Empleo

1. Se divulgaran las’ oporttm:.dades de empleo por los medios de
' cammnicacién wAs apropiados en cada caso, a los fines de atraer yl
retener en el servicio plblico a 1las persoras mis capacitadas,
mediante libre campetencia. |

2. Seé considerarin medits adecuados, entre otros, los siguientes: 1la
radio,” la televisidén, prensa diaria, publicaciones y revistas
orofesionales; cammicaciones con Orgéni'i;acims profesionales,
laborales, civicas vy  educativas; cominicaciones oficiales
interagenciales; tablones de edictos; y otros medios que

razonablemente pueden llegar a las personas interesadas.
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Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta

que los mismos resulten efectivos para los fines de reclutamiento,

_que resulten econémicos y que faciliten al ciudadano interesado la

radicacion y consideracion de su solicitud. ILa Oficina del

Comisionado de Instituciones Financieras podrd coordinar con la

Oficina Central la emisién de anuncios para clases de puestos

generales © COMMES.

Las convocatoriaé de reclutamiento debex:én contener la siguiente
informaciéns titulo de la clase de puesto, naturaleza del trabajo,
requisitos minimos, escal;a de sueldo, plazo para radicar solicitudes

Y _cuallquier otra informacion indispensable, como el tipo de

!

competencia y examen.

Como norma general, el reclutamiento para el servicio plblico sera

continuo con adecuada planificacifn de las épocas en gue se ofreceran
los examenes. No obstante, habierdo evidencia de disponibilidad de
cardidatos suficientes para cubrir las necesidades del servicio,

podra prescribirse periodos o fechas determinadas para el recito de

.solicitudes. En los casos en gque se prescriba fecha limite para la -

aqeptaci&zx de solicittxiés;, si_‘hubiere raé.one_s justificadas, se podrd
reabrir la oportunidad’ de radigarA solicitudes adicionales en
cualquier n’gnento, éiempre gque no se vulnere el principio de igualdad
de oportunidades y de igualdad de competencia.
Cuando la convocatoria presc;riba pex:io_dqs .0. fechas determinadas para
el :eéil;o de solicitudes, se cbservardn las siguientes normas:

a) Ia convocatoria deberd publicarse con no menos de diez (10)dias

laborables de antelacién a la :Eecha limite para solicitar.

¢
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b) En el aviso piiblico referente a cada examen se hard constar el
periodo de tiempo  duranté el cuval habrdn de aceptarse
solicitides de admisién. No se aceptard solicitud alquma que
se radiqﬁe con posterioridad a dicho plazo.:

@) En caso de.:éiﬁe o sé teciba un nfinero suficiente de solicitudes
se podré extender el 'pe;r:ic‘:do para el recibo de solicitudes,
ermendar .o" cancelar la cmv%mat'o;:ia.. " En cualquiera de estos
casos se dark aviso phblico de la accitn tomada.

2.  &i el reclutamiento fuera continuo, se podrdn ofrecer los examenes a
las persoras gue los han tomado previamente y han fracasado o
interesan mejorar la puntuacién obtenida, después de transcurrido un
tiempo razenable, en cuyo caso prevalecerd la puntuacién mas alta
cbtenida. ILa determinacién dél lapso de tiempo a transcurrir para
ofrecerle nuevamente el examen a las personas previamente examinadas

dependerd de la naturaleza de la clase o del examen; o de las

necesidades del servicio.

_ Seccién 6.3 - Procesamiento de Solicitudes

1. Las solicitudes ‘recibidas' como resultado de los avisos pilblicos _ée-
revisarén para determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.
2. Se re'cha:raré.n- las solicitudes por cualguiera de las siguientes causas:
a) radicacién tardia; |
b) no reunir 1los reqiisitos minimos establecidos para desempefiar

el puests; -
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c) tener conogimiento formal @e; que los solicitantes
1) estdn fisica o mentalmente incapacitados para desempefiar
las funciones del puesto;
'2_) han incurrido en conducta deshonrosas
3) han sido convictos por delito grave O por .cualquier delito
que implique depravacién moral;
"4) - han sido destituidos del servicio plOblico;
5) son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias
_controladas o bebidas alcchblicas; o
6) han realizado o intentado realizar ergafio o fraude en 1la
informacién sometida.en la solicitud.
las causales enumeradas en 1os apartados 2 al 5 del subinciso (c) que
antecede se usarén para rechazar solicitudes solamente en los casos
en que la persona no ha sido habilitada para campetir para puestos en
el servicio ptblico.
Se notificara por escrito, por -cubierta cerrada., a ila persona cuya
-sollcn.tud sea rechazada, . 1n£ormandole la ' causa del rechazo y su

derecho de apelacion ante la Junta.

Secciéri 6.4 — ExAmenes =

1.

El reclutamientoc de personal de carrera se.llevara a calo mediante un
proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de
condiciones y sin discrimen por razones ajenas al merito, mediante
exfmenss para cada clase de puesto que podrdn consistir de pruebas

escritas, orales, fisicas, de ejecucidn, evaluacidn de experiencia y

C
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preparacmn, evaluacmnes del supervisor, anilisis del récord de

'trabajo y resultados de ad:.estramlento, o preferiblemente 1ma

‘ccmbz.naalon de &stos. La evaluacién del supervisor se camplementard . .

con otras medidas, y
I.os examenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las
personas examnﬁas para el desempefio de los deberes de la clase de
puesto. Estos deberan desa.rmllarse razonablmente orientados hacia
los deberes Yy responsabilidades que envuelve la clase de puesto.

Ios examenes deberan adn'lihistrax:se, en lo posible, en locales vy
lugares accesibles a los opositores que aseguren unas condiciones y
ambiente adecuados.

Se citard a los ‘exhmenss de camparecencia a todo examinando
cualificado, indicindole la fecha;, hora y lugar en gque debera
camparecer a tamar su examen.

Toda persona cue comparezca a examen Sse’ jdentificard mediante la

constatacidon de su firma y de cualquier otro documento oficial,

* conforme al procedmento que se establez:a..

-Se pcdra denegar adm151cx1 a examen si el carxidato no ccnparece en la

hora indicada en la tarjeta de citacion. -

En el proceso ‘de calificacién de los exfmenes escritos se manterdrf
oculta la identidad de los opositores.

Para ser elegible, toda persona examinada debera .. obtener, por .lo
meros, la puntuacién minima que se establezca para cada examen. Se

concederd a todo veterano, segin este término se define en la Carta
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12.

€
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de Derechos al Veterano Puertorriquefio, cinco puntos o el cinto por c:.ento,
lo que sea mayor, sobre la calificacifn final, una vez aprobado el exéme.n
A los veteranos que tengan una incapacidad relacionada con el servicio se 1eéf
abonari cinco puntos ad.:.c.mnales o el cmto por c:.ento, lo que sea mayor,

vez aprobado el exfmen correspondiente. E‘n caso de muerte del veterano se

concederi la puntuacién que le hubiere wrﬁsponﬁido, al cbnyuge supfrstite ¢

si no ha contraido nuevo matrimonio asi cam a los hijos del veterano que

sean menores de edad que estuvieren incapacitados de conformidad con la Carta

de Derechos al Veterano Puertorriquefio. (
Las personas examinadas recnb:l.rén informacién sobre sus calificaciones.
Cualcuier persona examinada podr& solicitar la revisifin del resultado de su
exfmen. Tendri derecly a que se efectie la revisifn si lo solicitara dentrc(
del periodo mfximo de treinta (30) dias a partir de la fecha de correo en que
se envid la notificacién del resultado del exfmen. Si como resuttado de la
revisifn del exfmen se alterara la puntuacifn y/o turno del candidato, se ha:'i
el ajuste correspordiente, pero no se afectard ningln nombramiento efectuado.,
1a revisifn de los exfmenes escritos daseleccﬁn miltiple *cox;siétiré en - ¢
calificarle el exfmen en presencia del candidato, mediante una clave es;pecial
En los demis casos se le explicari al candidato el procedimiento de calificac

o evaluacifn del ex&men.

¢
Se podrin cancelar exfmenes si los solicitantés no refnen los requisitos
exigidos, o han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engafio en
1a informacifin sametida. o - . ¢
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-Seccién 6.5 — Registro de Eleyibles

Se establ-ecerén— los registros de elegibles conforme a las siguientes

disposicioness

1.

Los nombres de las pérsonas gue aprueban los examenes serén colcn&bs,"
en orden descerrente ‘de las calificaciones obtenidas para establecer
los registros de elegibles para las clases de puestos aminciadas.

En los casos de puntuaciones iguales se determinard el orden para

figurar en los registros tomando en consideraciém uno o mas de los

siguientes factores:
a) preparacién ﬁcadémica general o especial;
b} experiencia relaéi.onada con la clase de puesto;
c) indice © promedio en los estudioé academicos o especiales; o

d) fecha de radicacidn de solicitud.

- Cuando 1o Se disponga de registros de elegibles adecuados se podrd,

-previo los. arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles

correspondientes de la Oficina Central o de cualguier otro

Admipistrador Inmdividual. - Ademds, se establecerin procedimientos

para hacer viable la utilizacitn de los registros de la Oficina del

N &
Comisionado de Instituciones Financieras por ctras agencias.

la elegibilidad “de “las personas que figuran en los registros se

.. eliminard por cualguiera de las siguientes causas:

a) la declaracibn por el elegible de gue mo esth dispuesto a
. aceptar nombramiento. - Esta declaracién podrd limitarse a
determinado periodo de tiempo o a determinado lugar, o a
puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las

establecidas por él a la fecha del examen. El rombre del
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elegible no seri tomado en cuenta al mamento de expedirse

certificaciones para el empleo mientras prevalezcan las «

condiciones de no aceptabili@.d estipuladas por €l;

b}

c)

.d) :

e)

. £)

g)

h)

i)

3)

dejar de cmpaxecer ‘a entrev:.sta schre ricmbramiento sin razén

: justrf‘;!.cada.. - ' | : «

c‘:lejar d.e sczrete.r evulencn,a que se- le requ:l.e.ra sobre requ.l‘S:Lt(DS
m,n.ums, o smeter ev:.de.nc:.a. md:.cat:.va de gque no reﬁne los
requ:l.s:.tos rtﬁm.mos, : ¢
de3ar de concurrir al txabajo después de transcurridos cinco
(5) dias 1aborab1es conmcut:.vos c‘iesde la. fecha de aceptacidn
de un ncxnbramlento, a menos que la autoridad nominadora conced{

al elegible un perfodo de tiempo adicional para tomar posesidn

T

del _puesto;

L : o ¢
notificacifn por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al elegible;
haber sido convicto de algln delito grave que implique ¢

depravacifn moral; o haber incurrido en conducta deshonrosa;

‘tener conocimiento oficial formal de uso habitual excesivo

por el elegible de bebidas alcchSlicas: o sustancias controladag

haber s{ministrado falso testimonio scbre cualguier hécho
concreto en relacifn con su solicitud de empleo o de examen;
haber realizado o intentado reéliza,r, engafio o f;aude en su
solicitud:.o en sus exfmenes, o en la obtencifn de elegibilidad

© nombramiento:

. haber sido-declarado incapacitado por algln tribunal competent|
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%) haber sido destituido del servicio piblico;
1) muerte del elegible.
Fodrh elimiparse la elegibilidad de personas por cualquier de las . °
siguientes razoness l . '

a) nombramiento del elegible para un puesto reguiar,

mediante certificacién del registro establecido para esa clase

de puesto;

b) declinacitn del noabiamiento que se ofrezca bajo las

condiciones pfeviamenté estipuladaé o aceptadas por el elegible.
A tcdcl: candidato cuyo nombre se elimine de un registro'de
elegibies a tenor con los incisos (4) y (5) anteriores, se 1le
enviard notificacifn escrita al efecto y se le advertird scbre su
derecho de apelacién. En todo caso en que la eliminacién de un
registro de elegibles hubiere sido errbnea, se restituird el
nombre a dicho registro.

La duraciém de los registros de elegibles dependerd de su utilidad

y ‘adetuacibn para satisfacer las neceidades del servicio. Ios

8.

registros podrén cancelarse en circunstancias ccin?' las siguientes:
a) cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos
introduciendo riueva competencia o requisitos diferentes; o
b) cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se
establecib el registrop o
c) cuando se haya detérmirado la existencia de algin tipo de
frawde general antes o durante la administracion de los
examenes.

Se notificard a los elegibles cuando los registros se cancelen o

cumplan su vigencia.
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" 9. El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no

eliminard su nombre de los registros de elegibles en '].os‘que figurare.

Se establecerén,v ademis, registros especiales. por clases de puesto que |
‘contendran los nombres de personas con derecho a reingreso.en armonia con el -

Articulo 14 de este Reglamento luego de haber sido separadas de puestos de

confianza o que tuvieren derecho a reingreso luego de haberse separado del
servicio.

Seccibn 6.6 — Certificacion y Seleccion

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera se
cubriridn mediante la ce_rtifiicacirég Yy seleccié_n_de los candidatos que figuren
en los registros de elegibies, conforme a las siguientes disposicicnes:
1. Cada &rea sameteri una requisicién por empleados conforme al
procedimiento que se establezca -
2. Se expedirén certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en
que se reciban las solicitudes de personal. ILos elegibles incluidos en

cada certificacion deberén ser los cinco (5) primeros que aparezcan en

el registro dispuestos a aceptar. nombramiento ajo las condiciones '

esti;gyiladasq

3. Bl rnombre de un’elegible que aparezca en registros para distintas clases
podra. ser cg_g__tijficado similténeamente para vacantes en tales clases.

4, la selgc;c:i.én. de los candidatos para nombramientos se hard en un término
no mayor de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio
de la certificacion de elegibles.. Dicho témmino podré prorrogarse por

 no mis de diez (10) dias laborables-adicionales, cuardo medien

«
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circunstancias extraordinarias. Sin enbargo, a partir de los quince (15) dfas

m:.c:.a.les podr&n mclu.u:se los nismos camhdatos en otras certificacionss.

- Cua:ﬁo un canda.dato se ha.ya mcluido enmﬁs de wna ce,rtlfa.caclén de eleg:.bles

paraunam:.sraclasedepuestoyremlte seleccmna&pornﬁsdemau:udadde
trabajo, se le da;ra pra.ox::..dad paxa el norbramiento de la persona a la Lm:n.dac‘i =1t
notu.f:.que la selecc:mn de &sta dantro del té.mu.no de qtu.nce (15) dias laborable

apa.rtlrdelafecha&eemriodelacertlfwaaﬁndeeleg:bles.

maquelloscasosenquenosepmdahacertmaseleccﬁndebldoaqw_aumama,
de les candidatos mcluidmsenlaceruﬁcacﬁnmcxmparezcaaantrethaom
estén d:.spuest:os a aceptar ncnbranu.arrto bajo las condiciones estlpuladas se
ad.:c:.onar cand:.daj:osala.certlflcacmn or:.g:nalhastacarpletareltotalde

_cmc:o (5) eleg:bles.

El Camisicnado de Instituciones Financieras podr§ negarse a certificar un
elegible por maq.qlﬁléra de las razones expusstas en el inciso (2) de la
Seccifn 6.3 de este Reglamento. Dicha negat:.va debers notificarse por

escrito a lapersona afectada Jm::.cando la cansa o causas en que se fiunda.

. Lapersona afectada por ladec::.snbnpodr& qpelar ante 1a Junta.
.51 algunawudadde trabajo interesa cubr::nﬁsde mpuesto vacanteenla
' misma clase, se dete.muna::& el nﬁme:ro de eleg:.bles adJ.c:.onales a certificarse

'pa.ra.cadavacantead;c:.onal, s::xquedmhomﬁmroseamyardecm {5)

por cada vacante adicional. En estos casos se seleccwnaré. a, por lo menos,

uno de los primeros cinco (5) eleg:Lbles cans;,de.raﬂose
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9. Cua:no se solx_cn.te cubnr un pueste para el cual se haya establecido un

rengtIO espec:Lal se env1axa la x:elac:.m de los mmbres de las peronas

que aparezcan en dlc‘no rglstro, en ad1c1on a la certlflcac:.on ‘de’

eleg:;.ble del reglstro ord:.nano. E:n estos casos se podra seleccionar
pa.ra cubnr el puesto a cualquler cand.:.dato del reglstro especial o del
reglst;’o ord_marlo.

La anterior disposicion no aplica en situaciones en que en los

registros para una misma clase de puesto se haya incluido alguna persona

;mediante reingreso luego de haber estado disfrutando de uma anualidad por
" incapacidad ocupacmnal o no oéx:pacimml de alguno de los sistemas de retiro
del Goblerno o alghn becario que al cowrrpletar sus estudlos no haya podido ser
nombrado. En estas situaciones se certificaran como tnicos candidatos y la
Oficina ver;iré' obligada a nombrarlos si e_sté.n disponibles. En la eventualidad
-de que en los rAegijstlJ:vosv para una _misma clase de puesto se hayan incluido los
rombre de un expensionado y dé un becario se certificaré como &ico cardidato
al é:q_?ensip:xadé.. _

10., ’Ibdb- rmbrainieqtc, txasia_do. ascenso o descenso de un empleado que }'),;.-;Lya
sido selecclonado de una cert1f1cac1on de eleglbles se tramlta.ra dentro
del terlmm de tre:.nta (30) dlas’ naturales despues de la fecha de
efect:.\udad de la transacc1on.

1l. Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos
sin oposicidén de empleados, conforme se establece en el inciso (3) de

la Seccién 7.1 de este Reglamento.

-
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'12. El ‘omisionado padrd autorizar certificacionss selectivas en los
siguientes casoss
a) cuando las tualificaciones especiales de los puestos
asi lo requieran; o* . S
b) cuando 'los aspirantes hayan expresado por estrito su preferencia
_por trabajar en determinada &rea.

Por.cualificaciones especiales del puesto se entenderd aguellos
requerimientos o exigencias funcionales de algim o élgumdé'pueétos
individuales que los diferencian del resto de los otros que componen
la clase. : .

13. Se facilitard el cambioc de los empleados de la Oficina del Comisionado
de Instituciones: Financieras, hacia otras agencias, siempre que éstos hayan
sido certificados y seleccionados de registros de elegibles.

_.Seccion . 6.7 - Verificacibén de Requisitos, -Examen M&dico y Juramento de

Fidelidad

1. Se verificarf que los candidatos seleccionados refman los requisitos .
establecidos para 'la clase “de puesto en 1a ‘cual habrin de ser
nonbrados .y que cumplan con los requisitos- dé examen méedico y
juramento de fidelidad: Ademés, se?verifica:.é.; ‘que ‘el cardidato reina
los requisitos de licencia o colegiacién que le’ sean requeridos para
ejercer la profesifm. u ccupacidn correspondiente al puesto en el que
habré de ser nombrado.

2. Serid motivo para la cancelacién de cualquier seleccidon de un candidato

o la eliminacion de un nombre de un registro de elegibles, el no
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presentar la-evidencia requerida o no llenar- los requisitos a base de
la evidencia presentada.

Se requerird evidencia expedida por un medico debidamente autorizado

a practicar su profesifn en Puerto Rico demostrativa de que la persona .-

seleccionada para ingresar al- servicio plblico estd fisica vy
mentalmente capacitada para ejercer las funciones del puesto. Esta
evidencia podrd requerirse, ademds, cuando se considere necesario o
conveniente al servicioc en casos de reingresos, ascensos; traslados y
desge.nsos.

De acuerdo a la disposicibn del inciso 6(b) de la Seccitn 4.6 de la
Ley,cuardo se determine © se tenga-base razonable para creer que un
empleado estd fisica y/o mentalmente incapacitado para desempefiar los
deberes de su puesto, se le podrd reguerir gue se someta a un examen
medico, con el medico que seleccione -el‘ Comisionado sin costo para el

empleado.

Se podri obviar el requisito de examen medico-en los casos de nombra—

mientos'tfansitorios gie seis (6) meses O-MEnos Y en las 'prérroga's ée
nombramientos transitorios ' si ha habido un examen previo. Esta
disposic_ién no impide al Comisiomado someter a examen médico a un
empleado en cualguier momento que lo crea necesario, segin lo

justifique la naturaleza del servicio.
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Se determinard el tipo de examen m’edico que se requeri_zé en cada

situacidn part:.cula.r para ingreso a.l semclo. No se discriminard
contra personas 1ncapac1taias cuya corx:hcxon no 1es impide dese.upenar

ciertos puestos,

Se reguerira que toda persoga' a quien se ha de nombrar para imreso

2l servicio pliblico radique su acta de nacimierto o, en su defecto, wn

documento equivalente legalmente valido.

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio.
piblico en el Estado Libre BAsociado de Puerto Rico, deberd prestar
cano r@isito de guplecz, el Jurémento de Fidelidad y Toma de Posesién
requerido por la Ley Nim. 14 del 24 de julio de 1952.

6.8 = Periocdo de Trabajo Probatorio

1.

2.

Excepto segim se dispone expresamente en este Reglamento, tcda persona
nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera
estard sujeta al periodo probatorio de dicho puesto como parte del
proceso de seleccmn en el sernclo publ:.co. _ _

El pericdo de tmbajo probatorio abarcara Lm'cmlo cmpleto de las
funciones del puesto. 1a duracwn de dicho penodo se estahlecera.
sobre esta base y no serd menor de tres (3) meses ni mayor de wn (1)
afio. El penodo probatcr:n.o no sera prorrogable.

Durante el pericdo prohatono ge onentam y adiestrard al empleado

sobre los programas y orgamzacmn de la Oficina, funciones del

puesto, reglas y normas e rigen en la Df:.cma Yy sobre los habitos y

actitudes que el emplesdo debe poseer o desarrollar. Se usaran los

formularios
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oficiales que se disefien para‘ estos fines. las evaluaciones

peritdicas y finales gque ‘se hagan seérin discutidas previamente con los.

"éﬂplead'os.' para gue ‘conozcan su’ posic¢ién en el desarrollo del pericdo:

probatorio y para estimular su mejoramiento. |

El trabajo de todo empleado en péricdo probatoric debsid ser evaluado
periédicamente"en cuanto a su prodmtivid&l; eficiencia, hébitos Y
actitudes.

Cualquier ‘empleado podré ser separado de su puesto en él transcurso

o al final del pericdo prcba}*:orio., luego de ser debidamente orientado
y adiestrado, si se determina gue su prc;greé.o Y aﬁaptabilidad a las
normas del servicio. pliblico o ha s'i;io satisfactoria. La separacién
deberd efectuarse mediante una commicacién oficial suscrita por el
Comi sionado aébnpaﬁada de la wltima evaluacién. Dicha comunicacién
debers serle entregada al empleado con mo menos de diez (10) dias de
antelacién a la fecha de s@récién.

Todo enpleado que aprc:abase sat:.sfactonamente el penodo probatorio.

pasara a ocupar el puesto con carfcter regular. El cambm se

tramitard con antelacibn a la terminaci'on del periodo probatorio

medzante nat1f1cac1on al eupleado accx:panada de la evaluacién £inal.

51 Por cualgquier razdn justlflcada, entre otras, la concesién de algn
tlpo de 11cenc1a, cesantla, ascenso, traslado ] descenso del empleado,
se 1nterrumpe, por no mas de un (1) afio, el p-er:.odo probatorm de un
errpleﬁo, se le pcdra acrd:.tar la parte del per:..ﬁo de prusba que

'tmbiere servido a.ntes de la interr@c:ion.

«
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'I‘a:'lo ex@leado de carrexa que fracase en el nendo probator:.o jaedd
ramnes que m sean sus habitos o] actz.tudes y hubiere sxdo empleado
r@ular 1rm\ed1atamante antes, terﬂra derecho a que se le reinstale en .-
un puest;o de la m}.ma clase del que ocupaba ccm ‘caricter regula.r o en-
otro puest.o cuyos A requisitos sean ana;.cgos, la Oficina del
Cmisic_!ﬁadov g&stlonarfa la | 'x-."e:‘i.frstalacxm en -cualquiera de sus
programas, Y si esto no fuera pos:.ble,, en otra agencia gubername.ntal.
Si 1a persona nombrada hublere venido desempa'xarxio satlsfactonanente
los deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, el pericdo
de servicios prestados mediante tal mml:t:amlento transitario le podrd
ser acred1taﬂo al pencdo probatono. ~ e ”
8i la per.scna ncmbrada hublere vem.do. desempenado satisfactoriamente
los deberes del puesto con caricter interino, el pericdo de servicios
prestados mediante tal interinmato le pc:‘iré ser acreditado al periodo
proﬁétorio, siempre que hayan concurrido l&s siguierﬁ:es circunstanciass

a) Que l'aya sido designado por el Com:.smnado para desempefiar el

o referido puesto 1nter1namente.

b) Que en todo el periodo haya desempefiado todos los deberes

normales del -puesto.. " | | |
c) Que al momento de tal designacion retma iés requ:i.éitos minimos

reqt:ner:l.dos para e.l puasto.

JEL Cualq.ner anpleado que ﬁracase en su trabajo prcbatono podré solicitar

revisién ante la Jurta de Apelac:.onas en los casos domde se alegue

d:.scrmen por ramnes de raza, colcr, sexo, nac:.mento, edad, origen o
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condicion social, o por ideas politicas o religiosas coamo motivo de su

sej_::araci&im Se requerira que de la faz del escrrito de apelacion aparezca

cl.aramente los.hecho espec:.ficos en gue.basan sus al@acmnes.

Seccmn 6.9 = Nombramientos Itans:.torms

En tcdo puesto creado pox: term:u.m fz.go, el mmbx.‘am:.ento sexd de caricter

FUBLR

trans:.tono, Seran 1gualmente trans:.tonos los rmbranu.entos en puestos

permanentes en la.s s:.gu:.entes c1rcunstam1as:

o

l.

—Cua.rxio el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de licencia

sin sueldo.

Cuardo exista una emergencia en la prestacién de servicios que haga
imposible o iﬁconveniente la certificacidén de candidatos de un registro
de elegibles, en cuyo caso el mmbra:ni_enﬁq no excedera de noventa (90)
dias. | . _

Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para alg{ﬁ puesi;o que
requiera algin tipo de licencia y el candidatoc a nombrarse posea
licencia provisional. - | | |

d:aﬁo el iﬁcumbenté' del puesto haya sido destituido y haya apelado ;ie-
esta accidn ante la Junta. |

Quardo el incumbente dei i:uesto haya sido susperdido de empleo y sueldo
por determinado tietr;_:o. e

En casos de puestos vacantes itinerantes.que se transfieren

peribdicamente de ura zona geografica a otra o de un programa a. otyo

por necesidades del servicio.
Quando el incumbente del puesto pase a ocupar otrg puesto mediante
nambramiento transitorio, y con derecho a regresar a su anterior

puesto.

-
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El proceso de reclutamiento Yy seleccidén para los aspirantes a
nombramientos transitorios consistird de una evaluacion de- los candidatos a

los {micos fines de determimar si refmen los requisitos minimos establecidos

para la clase ‘de puestos en el cual habrin de ser nombrados.

No obstante lo anterior, los empleados con mxmbramiertos transitorio no se
consideraran ewpleados dé carrera. Ninguna persona gque haya recibido
nambramiento transitorio podrd ser nombrada para desempefiar puestos en el

servicio de carrera con status probatoric o regular a meros gie haya pasado

_por el préceso de reclutamiento y seleccién que establece la Seccidn 4.3 de

- la ley.

4

" Seccidn 6.10 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccibn

Cuando resulte impracticable aterder a las necesidades del servicio com
nambramientos hechos con sujecién al procedimiento ordinario establecido én
este Reglamento, la Oficina podrd utilizar procedimientos especiales de
rec;utamienﬁo y seleccién T;}_:cau:a puestos. de trabajadores no diestros o
sen}i—diestrbs.' cuando no se disponga de registros de elegibles apropiados para
determinadas clases de puestos’ y .la urgencia del servicio a px._‘eétarsp:. 1o
justifiéue; y para garantizar igualdad de cportunidad en el enplé a
participantes de programas de adiestramiento y emplen, a fin de cuplir con
las metas de taies prog;:amas.

Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccitn se ajustaran a
las siguiéentes normas:

El' Eh todo caso se deberd asegurar que 1os ncmbramentos se hagan en _

cons:.deracmn a la 1done1dad ¥ capacidad.

5 2. Se usaran los medios de camm:l.cacmn mas cmnvementes para amunciar las
‘gportunidades de empleo cuando se inicie el proceso de reclutamiento de
candidatos.




dom
3. Ia fuente de reclutamiento podré ser interagencial o externa, mcluyendo

cuando ses hecesario, la Of:.c:.na Central de Administracifn de Personal,

el servicio de Empleos del Departamento del Trabajo, las instituciones

educativasdel pais o parsonas desenmpleadas en cualquier localidad.” . ...

4. Se establecerén .li,stas de ca,didatoé cualific;adc;s para cada clase.gie_-
puesto. Para ello se utilizarSn los exfmenes que se estimen apropiados.

5. Todo candidato deber§ reunir los requisitos mfnimos establecidos para
la clase de puesto.

6. El reclutamiento serd continuo hasta tanto se satisfagan las necesidades
del servicio.

7. Los narbres de los candidatos se ordenarfn en forma descendente de
calificacién, conforme al resultado obtenido en los examenes.

8. La seleccifn debers hacerse de entre los primeros diez candidatos

mejor cualificados que estfn-disponibles en la lista de elegibles., De

haber cinco candidatos que acepten n&rbrmiento v no existan en la

lista candfi.datos adicionales, la agencia deberd seleccionar entre
aquellos dJ.spon:.bles.

El procedmuento e@ec:Lal de reclutam:.ento vy selecc:.én para puestos de .
trabajadores no diestros o semi~diestros se 11m1.tara al examen de las
pekrsonas a reclutarse. El examen consistird de una evaluacifm a los
fnicos fines de determinar si &stas refinen requisitos minimos. Los nombra-
mientos transitorios que se efectfien para cubrir puestos permanentes

porgue no se dispone de registros apropiados y la urgencia de los

«
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servicios a prestarse lo justifique, serén por un periocdo maximo de noventa
(90) dias. Durarmte este pexfiodo se deberan eétahlecer los registros para
cubrir los puestos. En estos casos el reclutamiento podrd 1mtarse al puesto _
eh particular a los fmes de atender las necesidades esaeclfxcas y‘
particulares de la Oficina. También, como Gltimo recurso y tomando en-
consideracitn las prioridades.del servicio, podrd ofrecerse un examen adecuado
al capdidato o los candidatos que hubiere disponibles y cualifiquen plenamente

para desenpefiar los deberes, y si aprobaran el examen podrid mombrarseles como

~ empleados probatorios.

FPor conveniencia del servicic se padrd ascender o trasladar
transitoriamente a empleados con status regular o probatoric para ocupar
puestos de duracidn fija y puestos permanentes que se deban cubrir con
carhcter transitoric. Tales empleados conservaran los derechos adquiridos

en sus puestos permanentes, entre ellos los de licencia y la reinstalacién

a sus puestos en propiedad.

ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS ¥ DESCENSOS

Seccién 7.1 —- Ascensos

1. Cbjetivo de los Ascensos

El cbjetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir
puestos pﬁb]_.icos: _ofre;er oportunidades para mayor progreso de sus
servidores segin se desarrollan sus capacidades para prestar uenos
sérvicios: ﬁtér“:er un alto nivel de satisfaccifn y ejecucidn entre los

empleados y lograr retener en el servicio a los mas capacitados.




2. Nommas sobre Ascensos

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable el ascenso de

los empleados de carrera, regirin las -siguierites rormas: .

a)

b)

El plan de clasificacifn deberi estructurarse de- forma tal que "

permita la movilidad de los empleados hacia puestos supericres,
tarito interagencial como intragencialmente, conforme a los
concoimiento y experiencia adquiridos. El plan deberd
identificar las lineas logicas de ascensos entre las distintas
clases de puestos.

La Oficina determinard las clases de puestos que se requiere se
cubran mediante el ascenso dé¢ empleados. Esta determinacién se
hard a tase de la naturaleza de las funciones de las clases de
puestos y a las necesidades particulares de la Oficipa del
Comisionado de Instituciones Financieras. las normas
especificas ‘sobre lo establecido anteriormente estarin
contenidas en las normas’ de reclutamiento que se establezcan

para cada clase de puesto.

-

3. Ascensos sin Oposicién

a)

Se podrin autorizar ascensos a empleados mediante eximenes
individuales cuando las exigencias excepcionales y . especiales
del servicio y las cualificaciones especiales de los empleados

asi lo justifiguen.

«
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b) .For exigencias excepcionales y. especiales se enterderd la

necesidad .de reclutar personal por razon de las siguientes

situaciones: o . - : s

.'].o

asignacifén o.atencidn de nuevas fimciones o programas;. o -

.amplicacién de los servicios que presta la Oficina; o

necesidad de reclutar personal que l@te mantener la
continuidad en la prestac:.cn de los servicios sin
necesidad de mayor origntacion; ©

inadecuacidad de un registro de elegible; o
urgencia por cubrir un puesto ,vagante que hace

impracticable el procedimiento ordinario.

c) Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados

se consideran, entre otros, los siguientes criterios:

1)

o2

Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacién adoptado

por la agencia, por aquellos empleados que alcancen o

scbrepasen el nivel esperado en la ejecucion de tareas y
cunplimiento de los crj.teri;_gs de orden vy dis'ciplina';'

Estnﬂ:.os acadamcos ad:.c:.cnales a los requisitos minimos,

. dlrectamente relac:l.onados con 1as funciones del puesto

al q.le se 1e propm ascerxie:,

3) Ad:.estram:.ento © Cursos aprobados, directamente

x:elac:t.cmados ccn ilas :ela::mnadcs con las funciones del
puesto al que se le pr@one para agraender, que sean

adlc:.mal&s a los requ:.s:.tos mim.mos requendos,
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4) Experiencia, adicimnzl a la requerida, adguirida
rediante designiciones oficiales de interinatos,
asighaciones administrativas o intercambids de -
personal, directamente relacionada con las funciones:

del puesto al que se propone ascender.

Seceifn 7.2 - Traslado

1. los traslados se usarsn camo mecanismo para la ubicacifn de los enpleados

en puestos donde deriben Ja mayor satisfaceién de su trabajo y contribuyan con

“ sus esfuerzos a realizar 1os cbjetivos de la Oficina con la mayor eficiencia.

El traslaﬁo podré efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de

&ste, o respondiendo a necesidades del servicio p@blico en situacicnes tales

como las siguientes :

a)

b)

c)

a)

Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales para
atender nuevas funciones o programas, © para la ampliacifn de
los programas que la Oficina desarrolla.
Cua:ﬂoseellmnenﬁmcmnesoprogramsmrefectodauna .
reorgam.zamﬁnde la.Ofmmaycua:ﬂomel procesodedecretar
cesantfas sean necesarm reub:u.ar empleados.

Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden

ser uu_l.:.zados m&s provechos.ane.nte en otra dependencia de la

misma Oficina, oenotx:aagencz.a.delcom.ermdebldoasus

conoc:.m:.entos, e:-:pex:.enc:.as, destrezas o cual.:.flcacmnes espe-
clales, specu.a]:re.rrbe en casos donde &ste ha adgirido més
conocmue.ntos 14 desaxmllado mayores hahilidades como conse-
cuencia de adiestramiernto.

Cuando sea necesario rotar el personal de 1a Oficina para que
-ge adiestren en otras Sreas.

q
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2. Ambito de los Traslados

.Se podrd efectuar traslados de empleados:

a)

b)

)

en wa misma agencia;

.entre a«jefncia.s mpremi:.dasexx la Administracién

Central; ;

Central y agencias gue sean Administradores Individuales
y viceversa; y ernitre age.r#::ias gque sean Administradores
Individuales. "

3. Noxrmas para los Traslados

Ias siguientes normas regirén Ios traslados:

a)

b)

En ningfin caso se utilizarén los traslados cowo medida
disciplinaria ni podrfin hacerse arbitrariamente.
Serd responsabilidad de la Administracifn Central y de cada
Adn&nistrador'Individuai establecer procedimientos que aseguren
la imparcialidad en los traslados que se propongan efectuar res—
pondiendo-a necesidades del servicio, con atencifn especial a
aspectos'faleé caro los qué siguen a los efectos de evitar que.“
la acciﬁn.del traslado le produzca al empleado problemas econfmicos
sustanciales sin que se le provea la. campensacifn adecuadas

(1) Naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya

a ser trasladado el empleado:

(2) Conocimientos, hahilidades especiales, destrezés y
. .experiencia que se requieren para el desempefin de las

funciones: ' ‘




c)

d)

e)

£)

g)

~48~

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

(4)  Retribucitn que esté percibiendo el empleado a ser
trasiadado; v . | .

(5) Otros beneficios margmales e incentivos que esté
dlsfrutando el enpleado a ser traslada.do

_En todo caso de trasla.dca interagencial por necesidades del

servicio, deberi mediar el consentimiento de la agencia en

que el empleado presta servicios.

En cualquier caso de traslado, el atpieadg deberd reunir los
requisitos para‘el puasto al cual sea trasladado

Cuando el trasladp sea a un puesto en otra clase, el empleado
debers aprohar el e.-xénen correspondiente para la clase y estard
sujeto al periodo probatorio. Cuando el traslado responda a
recesidades del servicio, se podr&n obviar ambos requisitos.

Al empleado se le informars por escrito sobre el traslado.

.Camo norma general, la notiticacifn al empleado deberd@ hacerse

con treinta (30) dias de anteiaciﬁn. Sin embargo, en situaciones
de erre::genci’.a 0 en circunstancias mprev:a.stas, podrs hacerse
exc:epc:.ﬁn a esta norma.

A notificar a.unalpleado sobre 1adec153.6nde traslado, debers
advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Junta, dentro

del t&mino de treitrta"._v(30)_ dfzas, si estima que se han violado
sus derechos. ILa apelacifn no tendrd el efecto de detener la
accifin de la Autoridad Nominadora.

«
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' Seccifn 7.3 — Descensos
-l. Objetivos para los Descensos
El desce.nso de un expleado podr& ser muva,do por las s:,guz.e.ntes razones:

4 a sol:.c:Ltud del empleado; y .

b) fal.ta de fondos o de trabajo que haga mprescmd:.ble la elmu.nac:.ﬁn
delpuestoqueoa:paela@lea&ym sepmdaublca:aésteenzm
puesto smu.laralqueocmabaenlammaagencaoenotraagemm
Vdel Gobienxo y el mpleado acepte un puesto de menor remneracidn.
Cuando el anpleaéo no aceprte el descenso por esta razbn se decretard

; su cesant{a advirtifndole de su derecho de apelar ante la Junta de
; Apelaciones dentro del término de treinta (30) dfas a partir de la
2. Norras para los Descensos
Las siguientes normas regirén los descensos:

a) los empleados descendidos debersn llenar los requisitos minimos de la
clase de puesto a la cual sean descendidos.

p) Todo empleads descendido deberd recibir informaciSn escrita con
treinta (30) dfas de antelacifn, que exprese las’ razones para el . .
descenso, v las condiciones referentes al desceriso con respecto al
tftalo de la clase, status y sueldo a percibir en el nuevo puesto.

c) En todo caso de descenso, el empleado debe.r& expresar por escrito su
conformidad con el mism.

d) El erpleado descendido estard o no sujéto al perfodo probatorio, a
discrecifin de la autoridad naminadora,




=50~

ARTICULO 8 ~ RETENCION EN EL SERVICIO

Seccitn a.1 - S@undad en el &'pleo _

I.os empleados de carrera con status x:egulax: tendran permamenc:.a en sus
puestos s:.mpre que sat;sfagan los cr:.t,enos de praductlv:.daﬂ, .eilcz.enc:.a,f
‘orden Y d:.sc:.plma que deben prevalecar en el servicio piblico. 8e
estableceran los refe.ndos cr:.terxos a base de, entre otros factores, las
funciones de los. puestos y los s:.gulentes deberes y obligaciones de los
enpleados: _ _ .

1. la asistencia regular y puntualidad al trabajo; y el cumplimiento cabal

de la jorrﬁd:a de tra;najo establecida;

o

2. la cbservancia de normas de camportamiento correcto, cortés y
respetuoso en sus relaciones con sus suspervisores, supervisados,
camafieros de trabajo y ciuvdadanos. El empleado, cbservara una
conducta campatible con la seriedad, dignidad y uena imagen de la
Oficina y del Servicio Piblico;

3. la eficiencia y diligencia en la realizacion de las fmc:.ones Y
tareas as:.gnadas a sus puestos y otras c@at:.bles con éestas que le
vﬁlgmnr.

4. el cumplimiento de aquellas drdenes e instrucciones de sus
supervisores, compatibles conm la autoridad delegada .de éstos y con
las fincicnes Yy objeti;ros de la agenciay -

5, el mantener ‘la canfidencialidad de aguellos asuntps relacionados con
su trabajos

6. la realizacién de tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio asi lo exija y previa la notificacién

correspondiente con antelacitn razonable;

¢
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la vigilancia, conservacifn y salvaguarda de documentos, bienes e

intereses pfiblicos que estén bajo su custodia; ¥y

8. el cxmplmmto de las disposicimeé de la Ley de las reglas y -

frdenes dictadas en virtud de la misma.

Seccifn 8.2 ~ Evaluacmn de E'npleados

La Oficina’ establecer& un sistema o s:.sta‘nas para 1a evaluac:z.ﬁn per:.éd:.ca. .

de la labo:r: que realizan los empleados de ca::rera, a los fines de detenn;naz:

si estos sat:.sfacem los criterios de pm@cl:z.v:.dad eficiencia, orden y

d:.scz.pl:.na gue dsben prevalece_r en el servicio pblico. EIL sistema o

sistemas que se adopten ser&n revisados y aprobados por la Oficina Central.

Se establecerin los sistemas de evaluacifn que sean necesarios para los

siguientes propSsitos: .

1.

2.

Evaluar la labor del empleado durante el perfodo probaterio.
Orientar a los empleados sobre la forma en gue deben efectuar

su trabajo para que &ste se considere satisfactorio.

Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.
Determinar la concensifn 8e licencias con o sin sueldo para estudio,

o de licencia sin sueldo.

" Determinar necesidades de adistramiento, desarrollo y capacitacifn

personal.

Determinar la elegibilidad para la coricesifn de aumentos de sueldo
por nérito dentro de las escalas de sueldo establecidas

Camo parte de los exfSmenes de ascenso.

Determinsr el orden correlativo de cesantias y la prioridad para
reempleo de empleados cesanteados mediante eliminacifn de puestos
por falta de fondos.




=52

9. Determinar la reub:.cac;z.én de ios expleados para la. mejor utilizacifn
de sus conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.’
10. Evalu.a.r la ishbor de los erpleadog de carrera con staf:us regulax.
Al establecer el sistema o s:Ls-tems de _Ievalﬁac.;,iﬁn, se observarén las si;guiente:s.-ll
normas ge_ne.réles: ‘ |
1. Se ofrece;rﬁ adiestramiento a los supervisores y orientacidn a los
supervisados sobre los s‘iswﬁs de evaluacifn que se establezcan.
2. Cada supervisor cofxsiderar& conjuntamente con el empleado el resultado
de las evaluaciones. . |
3. Se esi';ablecerén mecanismos irternos de revisiSn que aseguren la mayor
* objetividad en el pmce'so de evaluacifin de .los empleados.
Se establecerin los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la
. evaluacién de los empleados, conforme a las funciones de los puestos. También se
establecerfn los criterios de orden y disciplina que mejor xrespondan a las necesidades
de la Oficina, en ammonia con los deberes y obligaciones de los empleados.

Seccmn 8.3 - Acciones D:Lscn.phnarn.as

' Setomaré,n lasnedldascorrectwas necesarias cuando la.c:mductademenpleadom
se ajuste a las normas establecidas. Entro otras medidas se podrén considerar 1a
amonestacibn verbal, las repri:renﬁas escritas, las suspensiones de emples vy sueldo, vy
las destituciones. Podrén ser rotivo de a.cc:.ﬁn disciplinaria contra el erpleado, entx:e
otras situaciones similares las siguientes:

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

¢
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5.

6.

9.
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realizada coamo empleado plblico, a excepcion de aquéllas autorizadas
por -ley; |

utilizar 'su posicién oficial para-fines politico partidistss o para
otros £ines no campatibles con el servicio piblico;

realizar furciohes o taréas que conlleven corflictos de intereses
con sus obligaciones como empleados publicos.

cbeervar conducta incorrecta o lesiva al Buen nombre de la Oficina o
al Gobierno de Puerto Rico;

inciurrir en pfevarica-ci'o'n. soborno o conducta inmoral;

realizar acto a.lguno que impida la aplicaciém de la Ley y las reglas
adcpi:adas de conformidad con la n:isna. ni hacer o aceptar a
sabiendas, declaracidn, certificacién, o informe falso en relacion
con cualquier materia cubierta por la ley; |

dar, pagar, ofrecer, solicitar o acq:d:af directa o indirectamente
dinero, servicios o cualguier otro wvalor por © a cambio de uma
elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras acciones de personal; -
realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en la o
informacién sometida en cualquier solicitud de examen:

faltar a cualguiera de los deberes y obligacionss dispuestos en el

Articulo 6 de la Ley o en los Reglamentos que se adopten en virtwd

de la misma.

Se establecerh mediante reglamentacién interma las reglas de conducta de

1os empleados en armmia con las disposiciones de esta Seccitn y las acciones

diseiplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas de conducta. Se
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_orientari a los empleados scbre la referida reglamentacifn al mamento de &stos
tamar posesifn de sus ;x;lestc;':s..

En todo caso que surja la pos:.b:.l:q.dad de aplicacitn de medidas dlscz.pln:arlas
cuya sancifn p.tchera resultar en la suS_pensz.én de empleo b4 sueldo o la d&stltu«- )
cin de un empleado, se adoptaré el siguiente procedimiento: .

El Comisionado hard una investigacifén dentro de un t&rmine de dfez (10) dfas
desde que tuvo conocimiento oficial de los hechos. De entender que procede la
aplicacifn de la medida disciplinaria (suspensifn de emwpleo y sueldo o destitu-

* cifn), notificard al empleado los cargos y la intencifn de tamar tal medida y le

%ofrecer& la oportunidad de ser oido en una vista informal ante un examinador.

iLe notificaréd por escrito, nedlarlte entrega personal o por correo certificado, al
enpleado los hechos por los cuales pueda resultar afectado por una accifn disci-
plinaria, a los fines de que este pueda ofrecer su versifn de los mismos con el
propdsito de refutarlos o explicarlos. El empleado le podré solicitar al Comisio—
n;do dentro del t&rmino de diez (10) dfas a partir de la fecha gque reciba la
_notificacic_‘:'an antes rréncionada, una vista informal.

De sostener, los hechos la rred:n.da disciplinaria, el Comisionado formulars 'al

empleado los cargos y se los notificard por escrito, le advertird de su derecho de )

apelacién ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracifn de Personal
dentro del término de 30 dfas a partir del recibo de la notificaci®n.
'En aquellos caso de mal uso de fondos pGblicos o cuando haya motivos razonables

de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los

¢

«

C

{
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empleados o del pueblo en general, se podrd suspender de empleo y sueldo al
.-emp1ead0 antes de la vista administrativa. '

Secc1on 8 4 - Cesantias

Se podrd decretar cesant1as en el serv1c1o, sin que'esto se ent1enda como
dest1tuc1on por 1as 51gu1entes razunes:
i.A Deb1do ala e11m1naC1nn de puestos por fa}ta de traba;o o fondos, en
cuyo caso se procedera de la s1gu1ente manera:
a) SeAestableceré un plan de'cesantias en caso de.égtas ser necesarias,
el cual podrd ser revisado al inicio de cada afio fiscal. Como

" parte de diche plan se podrd subdividir la Oficina por dreas,

oficina, unidades, a las fines de identificar las jurisdicciones

R

en las cuales habrén de decretarse las cesantias. El método que

se adopte se pondrd en conocimiento de los empleados.

En 1a determinacidn de la subdivisién de la Oficina del Comisionado

de Instituciones Financieras a los efectos de decretar cesantias se

considerardin entre otros, los siguientes factores:

1) Nimero de empleadds en la Oficina que hagan impracticable o
1rrazonah1e conszderar la agenc1a en una totalidad;

2) programas esenc1a1es para la adm1n1strac interna de la
oficina, y

3) progrémas qué se sufragan con fondos federales, los cuales
no pueden utilizarse si se reduce o elimina el programa.

b) Antes de decretar cesantias debido a la eliminacién de puestes por
falta de trabajo, o fondos, se agotardn fo&ds 1os recursos para
‘evitar dichas cesantias con acciones tales como;

1. Reubicacidn de personal en puestos de igual o similar clasificacidn,

en programas que no estén afectades por la reduccidn de personal.




. el efecto de considerar los enpleados transitorios como empleados canpren=
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Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto cuando
esto pueda hacerse razonabl?mﬂ:e an es de la fecha pa;:f:a decretar tales «
cesantias. ) :
Lmenc:l.a. sin sueldo hasta tanto cese la. crisis présx!puéstaria, cuando
la‘. 6fici_na tme la @isiﬁn por la insuficiencia preé@uestaria «
temporera que no requiera la eliminacifn permanente del puesto.
Redtccifn del horario de jormada de trabajo.
Descensos de los empleados como Gltimo recurso para evitar las
cesantias. ¢
c) Serén separados en primer t&mino los empleados transitorios,
e# segqundo lugax, serén separados los empleados probatorios y c

en Gltimo t&rmino serfn separados los empleados regulares. ‘ Se
decretarfn las cxasantias dentro de los grupcs de empleados cuyos
puestos tengal el mismo tftulo de clasificaciSn. A los efectos |
de este’ inciso, los empleados probatorios que inmediatamente amtes&
de adquirir ese status'hubieren sido empleados regulares se
c:onsldararén caro empleados regulares. T

La anterior disposicifn que establece que al decretar oesantias ¢

de.bz.do a el:_.mmam&n de puestos por falta de trabajo o de fondos serén

separados en primer tfrmino los empleados t:ja_q:zsitorios que preseten

sarviciosenla.agencia,sﬁlotieneelefectpdepmtegerelderechode ¢
losapleadpsd’ecarreraconstatusregularaserlosﬁlthméenser.
separados. = Bajo ningln concepto se entenderd que esta disposiciftn tiene

(§

didos en el servicio de carrera, no a conferirles mis derechos de los

que la lLey les confiere. _
€




c.

a)

e)

£)

g}
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La determinacifn del orden de-prelacifn én que se decretarfn las

cesantfas dentro de cada wno de los grupos de empleadhs emumerados

en el :.ncz.so (c) que precede, se harﬁ. conforme a las siguientes normas:

1) Se tomari en consideracifn el désempefio de las funciones, de manera o
que queden cesantes, en.pr:i;re.r. tEmdno los empleados menos 'eficienté;n.-

- en casos da igualdad de eficiencdia, se tomard en consideracifin el

tiempo en el sexvicio.

2) A falta de informacifn vilidz para determinar el grado de eficiencia
en el desempefn de las funciones, el factor determinante s;ar& el tiempo
en el servicio, de mansra que lx persona de mis reciente nombramiento

en el servicio, serf la primera en cesar.

A los fines de determinar la antiguedad se considerar§ todo servicio

prestado en puestos, tal como se define en este Reglamento.

El Comisionado notificard por escrito a todo empleado a quien haya de
cesantear con no menos de treimta (30) dias de antelacifn a la fecha en
que habrd de quedar cesante.- En dicha notificacifin se informard, ademis,

 al empleado de su derecho de apelacifn ante la Junta.

Ningma'qesant_ia de anpleados serf efectiva a menns que se cumpla con el
requisito de mﬁficaei_ﬁnenlafpmaquiestablecida.




2. Taghifn podrén decretarse cesantfas cuando se determine que un empleado
ests £sica y/o mentalmente incapacitadd para desempefiar los deberes de
su puasto. 'De tensr base razo;'xable para cresr gue un atpleado esté.

: J.nwpa.cltado el Cmu.smnacb podramuen.rle que se someta a exAmen

.. medico, requeruh Iarregat:.va podra serv:r de base ‘A una px:esunc:.ﬁn de‘

incapacidad.” De esta a.c:c:l.ﬁn se notificarg al a'rpleado advirtiéndole de
" su derecho de apelacién ante la Junta.
Los siquientes elementns de- juicio podrén constituir, entre otros, razones
para presumnir incapacidad fisica y/o mental del empleado para desempefar los
. deberes de su puesto:

4

. a) baja notable en la productividads

e

b). ausentismo ma::ca‘cb‘por‘razdn de enfermedad; o

c) patrones irracionales en la conducta.
En estos casos el Comisionado deber& requerir por escrito al empleado que
" se someta al exénmlréd.l.co dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha
de 14 notificacifn. Ta Oficinid del Comisionado de Instituciones Financieras ges-

vtiona‘r& el exérrennéd;_cx: conespcmd:.ente el'c‘ual ge-efectuard a través de las .

facilidades de 1la Administracifn de Facilidades y Servicios Hospitalarios de Salud.

No obstante, si fuera necésario que el exfmen mSdictd lo efectfa un nédico en la
practica privada.,: la Oficina del Canisionado de Imstituciones Financieras asumird
el costo de los servicios.

3. Cuando el empleado est8 inhabilitado por accidente del trabajo y-en
tratamientonédimenelForﬁDdelSegimdelEstaﬂbpormperiodomyorde
doce (12) meses desde la fecha del accidente, conforme al Articulo 3A de la ILey
NCm. 45 del 18 de ahril de 1935, segfn ermendada, Ley de Carpensacifn por
Accidentes del Trabajo.

(‘,
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Seccifn B.5 - Separaciones de Empleadns Convictos por pelitos

Se separa del servicio a tenor con el Artfculo 208 del. C&digo Polftico a =

tody ‘empleado corm.cto ‘por cualqu.x;er delito grmfe o que u@l:.que depravacxﬁn

moral, o mﬁrac:cn.&n de ‘sus’ deberes ofm:.ales.

Seccidn 8:6°~ Remmdias

Cualquier empleado podrd remmeiar a su puesto librémenté mediante notificaecién
Sscrita al Comisionado. Esta commicacifn’se har$ coi mo menos de quince (15) dfas
de antelacién a su Glting dfa de trabajo, em:ep{:oquee.l Conisionadd podrs aceptar
renunciar presentadas en un plazo menor. EL Comisionado deberS, dentro del t&mmino
dgéqumce {15) dias dehabe.r sido scrtet_l.daﬁ.mha.::emmc:l.a, notificar al enpleado si

acepta la misma o si’ la’rechaza’ por existif razonss que justifican investigar la

" donducta del émleddo. En casos de rechazo, la autoridad nominadora dentro del

b

término mis corto posible, deberf realizar la investigacifn y determinar si acepta

14 remRcia s procads a’ 15 formilacisn 85 cargos.

Seccifn 8.7 - Separaciones durants el Periodo: Probatorio ‘

Se podrd separar de su puesto a cualquier empleadd de carrera durante el

. ‘parfodo probatorio cuandd 'se cnns:.dere que sus "servicii,o's,' h&bitos o actitudes

no justifican concedérls un nombramisito’regilar. Si la separacifn fuera

' debida a los hihitos o actitudes del awléadn, se podri proceder a su separaciSn

del servicio mediante el procedimiento de destitucdifn.

Seccisn 8.8 -~ Separaciones de: Empleados Transitorios-

Los empleadns transitorios podrin ser sepdrddos de sus puestos en cualquier
monénto dentro del. tSrmino d& sus- ndtbranientos.

Seccifin 8.9 - Abandono’ de ‘Sexricio -

consecutivos, sin autorizacifn de su supervisor immediato, incurrird en abandono
de servicio. Tal abandono de servicio ser8 causa justificada para que el Comisio-
nado suspenda o destituya al empleado.
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CULO 9 - ADTESTRAMIENIX

Seccifn 9.1 = %jetims .

Ia 6£icina del Comisionado de .ﬁmﬂmci.o@s Financieras perseguiri alcanzar

como meta los més altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el

servicio pblico, realizando los siguiertes objetivos en cuantoal a:_il.estrmento,

capacitacifn y desarrollo.de su personal: - L

- 1. Desarrollar al méximo el talento y la. capac:.dad del personal con.potencia-
lldades para hacer aportac:.ones a nuestra soc:.edad
2. Megora.r la eficiencia del. Goblerno proveyendo la oportunidad a su personal
L : para que adquiera el grado de preparacién que mejor corresponde a los reque=
’% . rimjientos de lasfunc:.onesqueest&llamdo a desempefiar y preparar el per-
sonal humano t€cnico y espec:.al:.zaﬂo adecuado para atender a las nec:esmades
actuales y futuras del servicio pﬁbllco
3. Proveer a los empleados, en 1z medida que los recursos disponibles lo permitan,
los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos y sus
destrezas asi crx:npa:.-'a su crecimiento en el servicio pblico.

4. Contrzl.buz.r a mantener un clima de armonia y,satiéfacciﬁn en el trabajc que
redunde en un alto grado de mtwac:.ﬁn y de esp;ritu de servicio ex;:t:e ‘los
empleados asi cam en m-;a.xrayor productividad. y una mejor calidad en los
servicios que se prestan. ‘ |

Seccifn 9.2 = Planes de Adiestramjento, Capacitacifn y. Desarrollo

1. Inventario de Necesidades
Amalmente la Oficina del. Candsionado de Insittuciones Financieras hard
un inventario de las necesidades de ada.estramiento y desarrollo de- sus recur-
s0s hunanos. EL Inventario de mcesidades se.rv:.r& de base al plan de adies-
tramierito, ‘capaciticitn ¥ desarrollo del personal.

4
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2. Plan de Adisstramie@

se prapara.ré annalmente un p}.a.ﬁ de admstramamto, capacitacién y

desarrollo del personal de la Oficina del Comisionado de Instituciones

Financieras.

EL plan debers incluir el uso adecuado de medios de adiestramiento

tales como becas, ln.canc:.as con o sin sueldo para estud:?_,qs, seminarios o
cursos de corta dui‘asi_&n, matriculas, pasantias e intercambios de personal
en Puerto Rico o en el exterior, Incluird, ademds, estimados de costos de,
de 1as actividades programadas. '

Al preparar el plan se tomarf en consideracifn lo siguiente:

a)

b)

)

a)

a)

las necesidades presentes identificadas y la proyeccién de
necesidades futuras por servicios de pexsopal;
las prioridades programdticas de la Oficina del Comisionado

.de Inst:Ltuca.nnes Financieras y la atencifn de las mismas a.

corto y a largo plazo
la identificacifn precisa de los problemas que la Oficina del .
Canlsmnado de Inst.:l.tuc:l.ones Financieras a.sp:.ra a soluc:.onar
xred.:l.ante el adiestramiento, la ca;pac:.tac:.én ¥ el desarrollo de
su personal; '

los estfndares de ejecucifn que la Oficina del Comisionado de
Inst:ii:.uciones Finamﬁ.eras establezca para su personal;

el compromiso que el plan conlleva por parte de la Oficina
del Comisionado de Instituciones Financieras en cuanto a
hiﬁversiﬁndeﬁewrsoéydetimpoméésaxiospa:ael
de_sanollo de su personal -
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Dicho plan se someterf no mis tarde del 31 de agosto de cada afio al
Instituto y se utilizard en la elaboracifn del plan global de adiestramiento
al servicio pt‘ibllco.

Luego que. e reciba copia del Plan Global de Ma.estri;mlento para satl.sfacer -
neces:.c'iades generales y commes del se.rvu.c:.o ptblico preparadc por el Instituto, o
se hars el reajuste correspondiente en el plan de ad:.estram.ento de la Oficina
del Cam.s:.onado de Inst:.tuclones FJ..nanca.eras para satisfacer las necesidades
inherentes a su part:.cular funcidn. EL plan podri incluir también aguellas
adtividaﬂes de adiestramiento para atender necesidades generales y commnes que

. el Instituto no pueda incluir en el plan glbval por razones presupuestarias o de

; prioridades, cuando exista la urgencia de dar atencién a las mismas y el Instituto
lo pe:r:m:l.'ta

Seccifn 9.3 - Ejecucifin de los Planes de Adiestramiento

1. Responsabilidad ds la Oficina del Camisionado de Inmstitucicnes Fianncieras.
Se asignari a una unidad especifica en la Oficina del Comisionado de Institu-
ciones Financieras la funcifn de adiestramiento de personal. Esta unidad deberad

planj_fica:&, ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el plan preparado

¢

«

¢

* por la Oficima del Comisionado de Iﬁstituciones_ Financieras para el adiestramiento, ¢

capacitacifn y desarrollo de su personal para satisfacer agquellas necesidades
pr:.vatlvas de 12 misma. Asimismo, dicha um.dad canalizari con el Instituto la
participacifn de la Oficina del Ccuu_sz.onado de Instituciones Financieras en las
actividades destinadas a satisfacer necesidades generales y commnes,

1a Oficina del Camisionado de Instituciones Financieras desarrollard su
propio programa de adiestramiento para satisfacer sus necesidades particulares,
asi como prcgramas de pago de matricula, concesiftn de licencias_para estudios,
adiestramientos de corta duracifin y otros, en forma semejante a los que se
desarrollin en las agencias bajo la Adzrﬁnistraciﬁn Central .
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2. Estableciniento de criterios por la Oficina del Camisionado de Institucicnes
E‘man:::.e.ras establecerd los criterios para la selecc16n de las personas a ser
'ad;.estradas, los mstmct;ores, el contenido de los cursos de adlestramx.ento ¥y
.la evaluacitn de &stos, para aquellas actJ.v:Ldaﬂes destinadds a sat:.sfacer
necesidades inherentss a su particular fxmc:,ﬁn 'Se podrs solicitar el
asesoramiento del Instituto © contratar con los mismos servicios t&cnicos
y de asesoramiento asf como el uso de facilidades, materiales y equipo,
conforme a las normas y procedj.ﬁlientos que i:ara estos fines establezca el
Director de la Oficina Central.

Seccitn 9.4 - Becas y Licencias para Estudios
. la Oficina del Camisionado de Ihstitucicnes Financieras solicitard al Instituto
las becas necesarias para atender sus recesidades en el plan que le debe sameter-
anualmente.
Todo lo relativo a la concesifn de becas se regird por las Adisposic‘:iones de la
Seccifin 10.4 del Raglamento de Personal. Areas Esenciales al Principio de Mérito.
la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras planifica;.‘.'& y desarrollard
un p;ograna de licencias para estudios conforme a lo siguiente:
- 1. Detemunac:.ﬁndenfmeroyclasesdellcenmas ‘
Am:alxenbesedetennmar&eln&remylasclasesdellcencmquese
concederén para satisfacer las nacesidades de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras, dentro de los recursos dispon.i.bies. -
Podrén concederse licencias con o sin sueldo, por tiempo campleto © poz
parte del tiempo, o cualquier otro tipo de licencia que esté en armonfa con
el Reglafento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito y con este

Reglamento.
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Las licencias asi deter_minadas, formarén parte del Plan de Adiestramiento,
Capac:.tac:.ﬁn Y Desazrollo qua se envie ammlmente a la Oficina Central.

R 2. Requ:.s:.tos de’ eleg:.b:.l:.dad

Se podr& conceder llcencz.as para est:ud:.os a errpleados con status regula.r
No obstante, tarrb:l.én se podré. conoeder hcanc:.ag para esl:ud.'l.qg..'a ezrpleados con
status probatorio © transt:.tor:.o cuando haya d:.f:.cultad de reclutamx.ento Yy sea
necesirio que el empleado conplete el requa.s:.to para ohte.ne.r ma llcencz.a pro-
fes:.onal u ocupacional para ccupar un puesto con caricter regular. Los empleados
a aeogerse a licencias para estudio de.berén estar rmﬁ:.endo servicios satisfactorios
en el momerntto de ccncederse la hcenc:n.a.

glv

3. Criterios para la seleccifn de candidatos

La seleccifin estard basada en el mSrito. Entre otros, se utilizar&n los siquientes
criterios como sean apllcables. _
- a) Preparacifn académica bisica e Indice académico requerido.
b) Experiencia sa. fuere requerida para fines de los estudios.
c) Funciones que ha de desempefiar la persona.

. d) En qué medida el adiestramiento capacitari al empleado apra desempefiar las "

funciones con mayor eficienciz o para desarrollarse en la Oficina.

e) Contribucifn del adiestraniento al desarrollo efectivo de los programes
de la Ofs.c:ma

f) Calificacifn obtenida mediante ex&menes.

4, Institucmnes rec_omca_.das

Solamente se concederdn licencias para estudios en universidades o instituciones
oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

(q
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«

«
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.. Cubierta de las Licencias para Estudios ‘
- Los empleados en uso de licencia con sueldo para estudios recibirin el sueldo

total o parcial, segln se determine en formz correlativa a los niveles de sueldo,

a los costos de los estudios, a la situacifn econfmicd de los empleados y. a mejor . .

utilizacifn de los fondos piblicos. - Bxi adicifn al sueldo gue se determine para
cada caso también podrd autorizarse, siguiendo los mismos criterios, el pago de

. derecho de matricula, cuotas de estudics, gastos de viajes, libros, materiales y

gastos generales qcasionados al empleado por su cendicifn de estudiante.
Contratn de Licencia para Estudios -
: Los empleados a quienes se les conceda. licencia para estudios formalizarsn un
4

oontrato mediante el cual se conproneten a servir por el doble del tiempo de estudios

. en ‘la_L__OficinaAdel Camisionado de Instituciones Financieras o con el consentimiento de

ésta, en cualquier’ otra agencia. Se camproneterfn, ademds, a curplir con aquellas

. otras disposiciones establecidas por la Oficina Central o por la Oficina del Comisio-

nado de Instituciones Financieras,.
Camblos en los Estudios

'Ibdo cambio de J.nsutuclﬁn © alteracifn en el programa. e estud:.os autor:.zados
mediante l:.ce;xc;a para estudios, estari sujeto a la aprobacifin de Camisionado de
instituciones-Finan;ieras.
Infoz:mes sobre Estud:.os

Serd responsab:lldadde cada.empleado a.qu:.ense le concedal:l.cencn.apua
estud:.o someter a la. ot‘:.cma. del Cam.smnado de Inst:.tu:::l.ones Fmanmeras evidencia
desuaprovechammtoacadémmalﬂnaldecadaperio&olectmo.

El Cam,smna.do de Insutuc:.nnas Financieras podr& req\saru: de la um.ve.rs:.dad o
institucién correspondiente informes schre el programa de estudios, notas, ‘conducta,
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asistencia vy cualquier otra informacifin qie estime convenisnte con relacisn'a

los ar:pleados en disfrute de licencia para estudios.

Prérroga de Licencias para Estudio - . .

_ En caso de que cualqtn.er enpleado a quien se le conceda Imancz.a para, gsi_:udios'
necesitd continuar estudios despuss del perfodn estiptilado. en el contrdto, debers
notificarlo por escrito al Camisionado-de Instituciones Financieras, con ro menos
de sesanta (60) dias de antelacifn a la terminacifn del mencionado perfodo, sametiendo
evidencia que justifique la extensifn del contrato. ' Dicha licencia podrd ser prorro-
gada mediante notificacifn oficial al empleado, y copia de dicha notificacién formars ¢
p‘arte del contrato.

Incluplmento de Gontrato |
Todo empleado a quien se le conceda licencia para estudios que, despufs de
concluir sus estudios no d& cumplimiento a la obligacibn contrafda, reembolsars

' al Secretario de Hacienda del Estado Libre Asociado de Puertd Rico, dentro de los

.seis meses siquientes a la fecha 'de terminacifin de sus estudios, o de la termina- -
cifn de sus servicios en caso de que no conpletare elpe;rioddporelcualsehaya
-oomprorreta.do a trabajar con el Gobiermo, la cam:.dad total desembolsada por el Go-

bierno por ccncapto de 1a 1J.cenc1a para estudios. En c::cunstanc:.as que lo justz.f:.- “C
que.nsepodr&hacermiplandepagosqueabramperib&nﬁyordeseis‘msés. El
cobro se efectﬁaré. en cualqmer tiempo de conformidad con el procedimiento legal en
vigor en relacifn con las reclamaciones a favor delEstaﬂoL:.breAsoc:.aﬂo C
Todape.rsonaaqu:.ense le haya concedido una.h.cencla.con sueldo para estudios

poruempon.gualaltrlpledeltlarpoaeestudms,a.rre.msqueseleexmapor (.

autorz.dad cmpetente. : ‘ o
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Seccifn 9.5 - Adiestramientos de' Corta Duracifn
1. Responsabilidad del Instituto y de 13 Oficina del Comisionado ae Instit{;-
ciones Financieras.

Los adiestramientos de corta durac:t.iSn dn::.gn&s a sat;x.sfacer mces:uiades
generales y comunes de la Oficina del Comisionado de Imstituciones F:manc:.eras
se realizardn a través del Instituto.

la Oficina del Comisionado de Instituciones E‘inamieras planificard y
efecmaxﬁlasactividadesdeadiestrmiaﬁoydeéarquuerespondanalas
necesidades especificas de la agencia.

2. Duracifn y Prppﬁsiﬁo
% Ios. adiestramientos de Corta duracién se concederén a los empleados
por un término no mayor de se1s (6} méses con el propbsito de recibir adies=—
tramiento prictioco o realizar estudios acad{énﬁ.cos que les preparen pa::a.”el
mejor desempefio de las funciones correspondientes a sus puestos.
Las convenciones y asambleas no se considerarfn adiestramientos de
corta duracifn.
' 3'. Cubierta de lcs Aiestramientos de Corta Durac:.&n
O.J.anﬁo a.marplearb se le autorice unad:.estramento de corta duracz.én
se le concederd licencia con susldo. Ademés, se le podrd auntorizar el pago
de dietas, gastos de viaje y cuando fuere necesario, cualgquier otro gasto.
4. Viajes al Extexrior
El Comisiopado de Instituciones Financieras te.ndré. la facultad para
' autorizar a los empleados a realizar viajes a'lrexl:e'rior con el fin de parti-
cipar en actividades -de adiestramiento con sujecifin a las normas y trémites

que rigen los viajes de empleados pblicos al exterior y a lo siguiente:
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Dentro del término de quince (15) ‘dias a partir de su regreso del centro de

* adiestramiento, el aupleado-scneteré. al Secretario de Hacienda,- por conﬁucto ' i

de la Oficina del Camisicnado de Imstituciones’ Fj.x:-:aizcieras un 'i'.nfOrrre_ c:cnpleté'
sobre los gastos en que incurrif. % Ademds, saneteré wn informe narrativo sobre
sus actividades de adiestramiénto, conforme 4 las normas y procedimientos que la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras establezca.

Seccifn 9.6 = Pago de Matricula

tSe autorizari el pago de matricula a los empleados, conforme a las normas gue se
‘ estafilecen a continuacifn. A tales firles, se consignarén los fondos necesarios en el
presupuesto de 1a Oficina del Comisionado de Instituciones Fi'riancie:ras
1. Disposiciones Generales
a) El pago de matriciila se utilizari como un recurso para el mejoramiento
de conocimientos y destrézas reguaridas’ a los empleados para el mejor
desempefic de sus funciones asi como para su crecm:.ento en el servicio
b) EL pago de matrfcula se aplicard principalmente a estudios académicos
© de nivel universitario que se llevar a cabo en Puerto Rico en institu-
ciones oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado de
c) Se podrd autdrizar hasta un méximo de seis (6) créditos a wn enpleado
durante m semestre esfolir o sesifin de verano. Eh casos meritorios,
pod.r& antorizarse un nfimerd mayor de arg'aitoé; Se dsjaxé constancia,
en cada éaso, de 1as razonss de ngérito'i;tm ju.stl.f:l.quen la accibn que

se tome.
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Establecimiento de Propiedades

. AL establecer las prioridades que regirin esta actividad se tomard en

_consideracifn, entre otros, ww o nés de los siguientes CIJ.tEIlOS.;

. a}

b)

c)

d)

e)

)

Ianeces:.daddepreparar personal en determinadas waterias p&apode,r

prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal o

~adiestrar su personal en muevas destrezas.

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

Que sean cursos ¢ asignaturas conducentes al grado de bachiller en

' campos relacionados con el servicio pblico.

Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos - relacionados con
el servicio pblico. ,

Que sean cursos preparatorios para permitir al perscnal asumir nuevos
deberes y responsab:lldades

Que sean cursos organizados o auspiciados. por el Instituto.

No se autorizari pago de matricula a empleadosy’ . -

a)

b)

c)

Cuyo ndice acadfmico general en cursos anteriores autorizados bajo

el programa de pago Qe matriemla, sea inferior a 2.5 en estudios a

m.ve_'l. de bachillerato o 3.0 en estudins postgraduados.

Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos organizados
por la Oficina del Comisionado de Instituciopes Financieras, por el Ins-
t:l.h:.to, o par orgam.zacmmas profesmnales.

Que se haya dado de ba;aencs.:.rsos autox::.z.aﬁospara sesiones
antériores, despuss de la fecha fijada por el centro de estudio para

1a devolucifn de los cargos de matricula a menos que reembolsen el
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total invertido en la misma, excepto eén los sigujentes casos: que haya

sido 1llamado & servicio military que les haya requarido viajar fuera de
Puerto Rico en asuntos oficia,les:lqua se les haya trasladado a puesblos .
distantes de"los centros de estudios; que por razones-de enfermedad se
hayan visto obligados a ausentarse deé su trabajo y s:tis""estuﬂios, 0 que loé
empleados se vean impédidos, por razones ajenas a m voluntad, a continuar .
estudios. |

Gastos que se AutorizZar@n

Ia autorizacifn de pago de matricula s8lo inlcuye los gastos por concepto
de horas cr&ditos de estudio (tuition). Ias ‘cuctas y los gastos incidentales

correréin por c-enta de los empleados.
Reembolso de Pago de Matricula

los empleadns acogidos a los beneficios del plan de matrfoulas que
descontinfien sus estudios, vendrfn cbligados a reembolsar al erario la
cantidad invertida. El Comisionado de Instituciones Financieras podré
eximir de reembolso al empleado cuando comprusbe que ha habidb causa que
1o justifique. - -
Informe de Progreso Académico

Sers responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda pago de
ratrieula’sdnetsr a la agencia evidencia de su aprovechamiento académico,
La Oficina del Comisichado de Institucicnes Financieras podrd cuando asf
lo considere necesario, solicitar de los centros de estudio una relacifn
de las calificacidnes cbtéhidas por sus empleados en cuxsos cuya matricula
haya sido sufragada mediante este programa.

@




_ .Seccifn 9.7 - Otras Actividades de Adiestramiento

La Oficina del Cam.s:.onado de Inst:.tuc:.cnas Fmanc:n.eras orgam.zaré. y desarro—
1llari cursos, . mst‘r.tutos, talleres, seminarios,. e. mtercmrbms de personal con el
propﬁs:.to de ampliar la expar;g.nca.a. profesiona” o tecxu.ca y. otras ac’tlvn.dades de
adiestramiento dirigidas al persomal en-el servicio, para satisfacer las necesidades
particulares de la agencia. AdemSs coordinars con el Insl:a.tuto la participacifn de
los anpleadns de la Oficina del Ocnu.smnado de Institucicnes Financieras en aguellas
actividades de adiestramiento organizadas por el Instituto para satisfacer necesidades
: ccm.mes y generales de las agencias.

Secc:lon 9.8 - Historiales de. Adlestram.entcs =} Informes

1. Hisotrial en Expedientes de Empleados
1a Oficina del Comisionado de Instituciones Fianncieras mantendrd en
el expediente de cada uno de sus empleados un historial de los adiestramientos
en que é&stos participen, el cual pod.r& ser utlizado camo una de las fuentes
de referencia cuando se vaya a tomar dec::l.smnes relativas a ascensos, traslados,
as:.gnacmnes da traba.jo, evaluac:.ones y otras. acemne.s de personal. El hlSthlal .
* d& adiestramiento del anpleacb podrd incluir evidencia de participacifn, por ™
iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida. ‘
2. Historialgs de Actlv:.dades |
La Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras mantendrd
historiales de las actividades de adiestramiento celebradas, evaluaciones de
las mismas y personas participantes, para fines de la evaluacifn de sus res-
pectivos: programas de adiestramiento y desarrollo.
3. _Informes
Anualmente la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras enviard

al Instituto un informe sobre las actividades de adiestramiento celebradas
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durante el ano fiscal. El mismo deberd contener la informacifin necesaria sobre el

s

¢

voluren y clases de adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramientos

.y el namexo de pa.fticipantes, para fines de medicidn de la actividad glchal de adies-

tramiento y desarrollo del personal en el servicio pfblico..: .
AM‘ICUID 10— RETRIBUCION

Ta Oficina del Comisionado de. Instituciones Financieras adoptaré un pla:n de’
retribuciSn para los empleadns de carrera cubiertos por el plan de cla51f1cac15n
conforme 3 las ‘disposiciones de 1a I.ey de Retribucién Un:.fome, Ném 89, aprobada el
12 de julio de 1979, segln emmendada; y del Reglamento de Retribucifn Uniforme del
17 de junio de 1984. |
ARTICULO 11 =~ BENEFICIOS MARGINALES.

Seccifn 11.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,
ségurldad y mejores condiciones de empleo. La administracifn del programa de
beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de
buenas relaciones y satisfaccifin en el empleado, que contribuye a su mayor produc-
tividad Y ef:.c:.enc:.a. Ia Oficina es responsable de velar porque el disfrute de los
_beneficios margn.nales se lleve a cabo conforme a un plandque mantenga el adecuado
balance entre las necesidades del servicio y las necesidades del empleado y utiliza-
. cifn Sptima de los recursos disponibles. ' .

Constituye responsabl_'l.:tdad primordial de la Oficina el mantener a los empleados
debidamente informados y orientados sobre los beneficios marginales y los t&rminos
.y condicionss que rigen su disfrute. Como parte del programa de adiestramiento ‘del
parsonal de- supsrvisifin, se deberd implantar un plan para que los supervisores en
todos los niveles estén de.b:.danente informados sobre las normas que rigen los bene-
ficios marginales, de modo’ que &stos puedan orientar a sus empleados v administrar
en forma correcta, consistente y justa y conforme a las normas establecidas, el
disfrute de los beneficios marginales.

Seccifn 11.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leves Especiales

Conforme a nuestro sistema, constituye parte complemsntaria de este artfculo
los beneficios marginales establecidos por. diferentes leyes- especiales.
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Seccidén 11.3 -~ Dias Feriados

los dlas que se emumeran a continuacién serdn dias feriados para los

empleados de la Oficina.

Fecha . ’ ) ' Calendario
1) lro. de enero . ‘Dia ée Afio ﬁuem
2) 6 de enero - Dia de Reyes
3} 11 de enexro | Natalicio 'de Ezgenio Maria de Hostos
4) Tercer lunes de enero Nﬁtallicio dél br. Martin Inther King
5) Tercer lunes de febrero Natalicio de Jorge Washington
6) 22 de marzo Dia de la Zbolicién de la Esclavitud
7) Movible ‘ Viernes Santo
é) 16 de abril Natalicio de Jose de Diego
9) Ultimo l\ﬁaes de mayo Dia de 1aL Commemoracién de los Muertos

de la Guerra

10) 4 de julio Dia de la Independencia de ‘los Estados
Unidos |

11) 17 de julio Natalicio de Luis Mufioz Rivera

12) 25 de julio C Dia de 1a Oonstitucitn del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico
13) 27 de julio ' Natalicio de José Celso Barbosa

14) Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo y de Santiago Iglesias

Pantin

15) 12 de octulre Dia de la Raza (Dia del Descubrimiento
de Bmerica)

A].G} 11 de novienbre | Dia del Armisticio (Dia del Veterano)'

17) Noviembre (Movible) - Dia de las Eleccionss Generales
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1iB8) 19 de novierbre . Dia del Desaubrimiento de Puerto Rico
19) Cuarto ‘usves de noviexbre Dia de Accion.de Gracias

20} 28 de glclexhre © - pla de Navidad .
’ .

En adicibn, se ccnside‘;'anj -.éias feriados aguellos de.c.‘..%ra:i'g‘ comp - tales
por el Gobamazdor. |

Er, el cazo err que 1o celebracisn de un dla feriado cayera en domingo la
czlebrasidn dal ;m'_s:.o saré cbservada -el dia siguiente.

Crzndo se haya establ&iﬁo una jor:\::--:'ié regular sammnel Qe trahe
refuciis y el {tlimo €ila de descanso céincide con un céia ferizio el empleals

tendrd derecho a Gque se conceda libre el dia siquiente al feriads.
. !

; Cuardo por naceszidades del sarvicio se hava estilleciddo una semena Ge
trabajo dcnde los cias de descanso no sean sébado y domingo y el sezundo dia
de descanso ccincide com un dia feriado, el expleado terd-a devecno a que so
le coneda libre el dia si lienlte al feriadc.

Por necesinadcs urseates del servicic us podrd remwrzir de cualguler

ecpleals qua presta sarvicios en determinado dia de fiests legzl, &0 CEYD CALD

#

el erpleado teri-i ‘derecno a campenrsacidn extreordinaria s=gin dispuesto bejo

1a Seccibn 13.5 é2 este Reglamento.

Seccitn 11.4 - Licencizs

1. Iicencia de Vacaciones

a) la licencia Ge vacaciones es <. periodo de tiemss que se
autoriza al emplezdo a ausentarse de su trzbzjo, con paga,
con el poopdsito de ofrecerie la oportunidad de repenerse
del cansancio fisico y mentad) que le cavsa el desemsfio de

sus firiciones.
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b)

c)
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Todo empleado tendra derecho a acumilar licencia de
vacaciones, a razin de dos dias y medio (2 1/2) por cada mes
de servicios. Los empleados a jornada,regular reducida °a
jorpada parcial ._ac;'tm.‘ﬂ-.axén licencia.de vécaci:cn:é.s .en forma
proporcicnal  al nfmei:o de horas en gue presten servicios
regularmente.

Los empleados podrin acumular la misma hasta un maxiwo de

~ sesenta (60) dias laborables al -finalizar cada afio natural.’

d)

e)

£)

Se formulard un plan.de vacaciones, por afio natural, en

coordinacion con. los respectivo‘s; supervisores Y los
empleados, que est.able.z.ca el periodo dentro del cual caia
empleado disfrutard de sus vacacicnes, en forma mas
compatible con las necesidades del servicio. Dicho plan se
deberd establecer con la antelacién necesaria para que entre
en. vigor al primero de enerc de cada afio. Serh
responsabilidad de la Oficina y de los empleadés dax

cumplimiento al referido plan. S6lo podrd hacerse excepcitn

por mcesidad-clax_’a.ne inaplazable del servicio.

El plan de vacaciones se farmulard y administrara de modo

.que los empleados no pierdan licencia de vacaciopes al

finalizar el afio natural, y di;s_ﬁrqteﬁ de su licencia regular
de vacaciones anualmente. . i

Todo e‘nplea.cb_te:ﬂ:é'qgrecl_p.a disfrutar de su licencia de

‘vacac:.ames acm.:.'l.adas por un perwdo de treinta (30) dias

_ laborables durante cada aﬁo natural, de los cuales no menos

de qumce (15) dias deberdn ser camecutzvoa.
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g) los empleados que no puéxian-&i;.sfmta'r de’ Ficencia de

h)

vacaciones durante determinado- afio hatural por necesidades
"del servicio- y a ‘requerimiento del Comisionado estan

‘exceptuados de las  disposiciones del - inciso  1(c)

precedente. En este caso, se proveera para que el empleado
disfrute, de por lo menos, el exceso de licencia acumulada

schre el 1limite de sesenta (60) dias, en la fecha mis

proxima posible, dentro del termino de los primeros seis (6)

meses del s-iguie:?te afio natural.

Normalmente no se concedera licencia de vacaciones por un

pericdo mayor de treinta’ (30) dias laborables por cada afio

naturat. No obstamnte, se podra conceder licencia de
vacaciones eri exceso de treinta dias laborables, hasta un

maximo de sesenta (60) dias, en cualquier afo natural, a

aquellos empleados que tengan licencia acumulada. = Al

caceder dicha licencia, se tomard en consideracién las
necesig.‘éd'es del servicio y otros factores tales como 1os

Big;:iéntes:

1.  la'utilizacibn de dicha liceéncia para actividades de
mejoramiento personal del empleado tales camo viajes,
estudios, etc.; '

2. enfermédad prolémgada del empleado despubs de haber
agotads el talance de licencia por enfermedad;

3. tiempo en que el empieadoml‘a disfihutado de licencia;

4. problemas perscnales del empleado que requieran su

atencitn personaly

A
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.. 5. Si ha existido cancelacifn de disfrute de licencia por necesidades

k)

del sexv:i.cio :

_ 6. E['otaldelmenmaammﬂ.adaquetmmelarpleaﬁo

Por c:_rcunstanc;.as especiales, se podrf anticipar licencia de vacac:Lones a

_losaxplead:s regularesquehayanprestadn se.rv:.c:.osalc;eblermpornﬁsde

un afio, cmandosetengalace:tezadequeelmpleadoseremtegrar&al
serv:.cm La licencia de vacaciones asi anticipada no excederl de treinta
{30) dias laborables. La concesifn de licencia de vacaciones anticipada

requeridaentodocasoapmbaciﬁnpreviayporesdrito del Camisionado o

el ftmc:.onarlo en guien &ste delegue. Todo empleado a quien se le hubiere

anticipado hnenc:.a. de vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de prestar servicios por el periodo necesario reque-
r:.do para acumilar la totalidad de licencia que le sea anticipada, vendra
obllgadoarearbolsaralcoblenndepuertomcowalqmersmnadeduxemque
queda.re al descubierto, que le haya snﬂq pagada, por concepto de- tal llqen—
cia ant:.c:.pada

Enelcasoenqueamatplearbseleconcadamxa.]_mencmsmsuel&o,

seranenesterqmésteagotelahcencmdevacacmsquetmgaacmmlada
antesdec:rrenzarel disfrute de licencia sin sueldo.
Cuandnseautorlceeld;stmtedelmancladevacamoresacmmladaoantl—
c:.padaamempleado, sepodr& antonzare.lpagnporaﬂelantadodelos sueldos
correspond:.ertI:BS al periodo de l:.cenc:.a., siempre que el empleado lo solicite




irmediatamente después de la sprobacién de la licencia, .
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anticipacién suficiente. Tal autorizacién débera hacerse

2) Licencia por Enfsrmedad

a)

b)

c)

Todo enpleéélo tendrd’ derecho 3 acumular licencia ‘por-
enfermedad a razém de un dia ly medio (1 1/2) por cada mes
de servicio. . los empleadbs a jormada reducida o a
jornada parcial ac':\xnula‘rén licencia por enfermedad en
forma proporcional al nfmero de horas en que  presten
servicios re‘gula.z':mante. Dicha ~ licencia se utilizard
exclusivamente cuardo el empleado se encuentre énfernb,
incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que
requif.ra su ausenci;a del trabajo para la proteccibn de su
salud o la de otras personas.

1a licencia por enfermedad se podra acumilar hasta un

maximo de noventa (90) dias laborables al <£ipalizar

cﬁalquie: afic nmatural. El empleado paird hacer uso de .

toda la licencia por enfermedad que téngé acamilada
durante cualgquier afio natural

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad
se le podr?a exigir un cerﬁif_icado medico expedido por un
médico autorizadé a ejercer la medicina acreditativa de
Que estaba realmente incapacitado para el trabajo durante
el pericdo de Mia. En adicidn al eertificado médieo

se podrd corroborar la inhabilidad del empleado para

-apigtir al trabajo por razones de enfermedad, por

cualquiera otros medios apropiados.
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3. Licsncia Militar.

. . .-79n .
4} En casos de enfermedad en que el empleado no tenga
;Licencia por enfermedad acumilada, se le polrd anticipar
-h,asta,-"un miximo de- dieciccho. (18) dias labé;:able;. .a."
cualaguier emp];eado 'regu‘la.r qué hubiere prestzio serviéioé
al Gobierro por un pericdo no menor de un (1) afic, cuando
-exista razonable certeza de que éste se reintegraré al

servicio.

Cualquier emplezdo z quien se le hublera anticipado

* licencia por enfermedad y se separe voluntaria o

involuntariamente del‘ servicio antes de haber prestado
servicios por el perindo necesario requerido para acuwilar
la totalidad de la licencia que 1le fue anticipada, verdrd
obligado a reembolsar al Gobierno del Estado Libre Asociado
de Fuaerto Rico, por cuaiquier sua de dinsro qus quedsre

en: descobierto, que le haya sido pagado per conespto de dicha

. MHeencia.

e) In casos de e.nfémed;ad p:.;_olcn;ada, ma vez agotada la
licencia por. enfer_mdéd,_ los empleados podrén hacer uso
de tcda la licencia de 'vaca,ciones que tuvieren acumulada,
previa autorizacifn del mupervisor immediato. Si el

..eapleado agotase arbas licencias y concinuare enfermo, se

le padrd copzeder licencia sin sueldo.

Se .concederd licencia rilitar 'conforme a lo siguientes

a) Adiestramiento de Guardial Nacional - Mediante este




b)
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inciso se incorpora a este Reglamento el derxecho a

licencia militar establecido por la Seccién 231 del Cddigo

Militar-dé Puerto  Rico, Ley Nim. €2 del 23-de junio de.

1969. De conformidad; -se concederd ‘licencia militar con
paga hasta ‘. mAximo de treinta (30) diss laborables por
cada<aRo natural a los empleados que pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva
de los Estados Unidos durante el periodo en el cual
estuvieren presltarﬂo servicios militares, camo parte de “su
entrenamiento amial © en escuelas militares, cuando asi
hubieren sido ordenados © autorizados en virtud de las
disposiciones de. las leyes de los Estados Unidos de America
o del Estado Libre-Asociado de- Puerto Rico. Quando 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
éste tenga acumilada.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal = Se concederd
licencia milit,ar-'ccn paga, en los casos de espleados que
perténezcan ‘a la Guardia Naciomal de Puerto Rico y sean
llamados por el Gobernador a Servicié Militar Activo Estatal
cuando la seguridad piblica lo requiera o en situvaciones de
desastre causado por la rnaturaleza, o cualquier otra
situacin de emergencia, conforme a las disposiciones del
Ctdigo Militar (Ley Nim. 62 del 23 de junio de 1969), por el
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c) Servicio Militar Activo - Se le concederd licencia militar, sin

- d)

paga, a a:pieaﬁos que.ing:esen a prestar servicio militar activo,
enlasmexzasAnnadasdeIosEstaﬁDsma.dosdemﬁnca, conforme

a las dnspos:.cmnes de la Lay de ‘Servici Selectivo Fe&aral, por

un pericdo de cuatro afios y hasta un mé&kdmo de cinco afios siempre o
y cuardo este afio adicional sea oficizlmente requerido y por conve-
niencia de la Divisifn del Ejercito a la cual ingresS. Si el emplea-

do extiende voluntarizmente el servicio militar luego de finalizar

losperiodosdeservici.osei'xaladossemenderiqmrernmciaasu

derecho a continuar disfrutando de esta licencia. EL empleado 1o

acamilard licencia de;vacacioxﬁsnipor enfermedad mientras disfru-
Al solicitar una licencia militar el empleado deberd someter conjun~
tamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa
da la'ordmdaservicionﬂitar-mquehamsusolicitudocualq\ﬁe:

4, L:.cenc:La para Fines Judn.cn.ales

a)

Citaciones of:.ca.ales - Cualquier empleado citado of:.c:.lanente para
c:nparederantécualquie.rtrmﬂdejusucm, f:.scal,organ:.sm
adndnistﬁtivooagemiﬂgubaumentalterdr&derednadisﬁutar
deupaﬁmmnpagomrelﬁmm‘queestuviesgausentedesutraba-

jo con motivo de tales citacicnes.
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Cuando el ermpleado es citado para comparecer camo acusado

© como parte interesada ante dichos organismos, no se le

. concederd este tipo de licencia. For parte interesada se

b)

entederd la situacién en que comparece en la defensa o

ejercicio de un derecho en su cardcter persoral tales como

demandado o demandante en una accién civil, peticionario o

interventor en una accién civil o administrativa. En tales

casos el tiemo que usaren los empleados se cargarad a

licencia de vacaciones y de no teper licencia acumulada, se

H

‘les . concederd licencia sin sueldo por el periodo utilizado

para tales fines.
Se le concedera licencia con Paga a un empleados
1) cuando es citado para servir camo testigo en
'capacidad o oficial, en beneficio del Gobiézrno en

cuslquier accién en que el Gobiermo sea parte, y el

empleado no tenga un interés personal en la aceién

correspondiente; y.
2) cuardo el empleado camparece como demardado en
. 8u carbcter oficial.

Servicio de.Jurado ~ Se le concederd licencia con paga, a
todo empleado que sea requerido a servir camo jurado en
cualquier tribunal de justicia, por el tiempo que deka
realizar dichas funciones. La agencia tendra facultad para
gestionar del tribunal correspandiente el que el, empleado

gsea excusado de prestar este servicie.

«©
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En el caso en que el empleado, estando sirviendo ocomo
jurado, sea excusado por el tribunal por el periodo de uo o

" varios .d.ias.‘ &ste deberd féinﬁé«jﬁ:’ars;a a sy trabaj.p. :excepto

en situaciones especiales tales como- agc‘:l':ami‘entélo cansancio -
del empleado que se atribuya a su servicico como jurado, por
razon de sésio-'r}és“ de larga duracion o noctwrnas en cuyo caso
se le cargaran las ausencias correspordientes a la licencia
de vacaciones acumilada por el empleado. En .el caso en que
no tenga licencia de vacaciones acumulada se le corcedera
cams ;!.icerﬁia' si:n sueldo. _

c) Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo - EL
empleado que disfrute de licencia Jjudicial no temdrd que
reanbolsa:;' a la agencia por cualesquiera sumas de dinero
recibidas por servicio de jurado o testigo; ni se le
reducird su paga por dicho concepto.

5. Licencia de Maternidad

a) la licencia de maternidad cqxprenﬂer& el pericdo de descanso
prenatal y post partum a que tiene derecho toda myjer
entarazada.

b) Toda empleada en estado gravido tendrd derecho a un periodo
de descanso de cuatro semanas antes del alumbramiento y
cuatro semanas despies.

Alurbrapiento significard .el. acto mediante el cual .la
criatura concebida es .expelida del cuerpo materno por via
natural, © es extraida legalmente de este mediante

procedimiento quirlrgicos-cbetrétricos., Comprenderd asimismo,
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cualquier alx.mbramlento prematuro, al~ malparto, o a;bdrto_

H
Ml -

J.nvclmtano, inclusive en este ult:.m caso, aq.lellos inducidos

1ega.lmnte por facultat:.vos -ma-hc:os, que 5ufnere la madre en”

‘cualqm.e.r nmento dumute el embaram.

la empleada pcdrd opta,r par tomar hasta solo una (l) semana

_ de descanso prenatal y extender hasta siete (7) semana de

descanso post partum a cue tiene derecho. En estos casos, la

empleada deberd someter a la agencia una certificecibn médica

. acreditativa de que -esti en condiciones de prestar servicios

hasta wna semana antes del alumbramiento.

c) Durante el pericdo de la licencia de maternidad la enpleade;
devengara la totalidad de su sueldo.

d) En el caso d;e una empleada con status transitorio, ‘la
licencia de maternidad no excedera del periodo de
nombramiento.

e) De prodmifse ‘el alumbramiento antes de trangcurn‘.r las
cuatro (4) semanas de haber camenzado la empleada enbarazada
a disfrutar de su -'descanso prenatal , o sin que hubiere
comenzado a disfrutar éste, la empleada podra optar por
extender el descanso post partum por un pericdo de tiempo
equivalente al que dejd de: disfrutar de descanso prenatal.

£) la empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo

antes de expirar el periodo de descansc post partum, siempre

C
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y cuandn presente a la agencia certificacin mfdica acreditativa

. de que ests en.cpmﬁigiﬂnes_de ejerce;)sus_fun;iones. En ese caso

se entenderd que la empleada remuncia al balance correspondiente

.. ¢de licencia de maternidad sin 'disfrutar a que tenga derecto. . v -

g)

h}

i)

VCuando se estime errﬁneanente la fecha.pmobable del alumbramiento °
Y la sujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso

. prenatal, smn.sobrevenlrle el alumbranuento, tendri derecho a que se

extienda el periodo de descanso prenatla. a susldo conpleto, hasta

que schrevenga el parto. En eg?ehcaso,‘la empleada conservard su
derecho a disfrutaf de las cuatro seﬁanas de descanso post partum
a.partlr de 1a fecha.de alumbramlento. |

En caso de parto prematuro, la empleada tend:ﬁ.deradmo a disfrutar

de las ocho semanas de Licencia de maternidad a partir de la fecha

del parto prematun: - .

La empleada que sufra.un.aborto podré.reclamar los mismos beneflclos de
que goza.la empleada.qpe tiene un alumbramlento normal. Sin embargo,
para ser acreedora a tales beneflclos, el aborto debe ser uno- de tal .
natuxaleza.qua le produzca.lcs m;smos efectos flSlOlﬁglCUS que regur
1axnente surgen oo consecuencla.del.parto de acuerdo al dictamen

Y cert;flcaclﬁn.del médlco que la.atlenda.duxante el aborto.

En caso de que 1a.en§ﬂeada le sobrevenga alguma.ccngﬁ;calcﬁn.posterlor
al parto (Post Partuno que le znguda.regresar al trabajo al temminar el
disfrute del periodo de descanso post partum. la Oficina deberi conce-
derle llcencla.por enfEImedad En.estos casos se requerird certifica-
clﬁn.méd;ca 1ndlcat;va.de 1a.condlc1ﬁn de Ia.empleada.y'del tiempo que

se estime durard dicha condicién. De &sta no tensr licencia por
enfermedad acumulada, se le conceder&.llcancla.de vacaciones. En el
caso de que no tenga ammulada




C -

x)

-86-
licencia por.‘enfeymedad .0 vacaciones se. le podra  conceder

llcenc:.a sm sueldo. .

La 11c:enc1a de matemldad no se comedera a- anpleadas qQue .

" esten en dlsfrute de cualquier tipo de. liceficia sin sueldo.

Al inicio del disfrute de la.licencia de maternidad, se

_ cancelard  cualquier tipc de licencia con paga que esté

| disfrutando la empleada.

3)

La empleada embarazada tendrd la obligacién de notificar con

anticipacién a la Oficina scbre sus planes para el disfrute

de su licencia de maternidad, y sus planes de reintegrarse

al trabajo.

6. Licencias para Estudios ¢ Adiestramiento

-

Se podrd conceder licencia especial para estudios o
adiestramientos a 1os mpleados conforme se dispone en los

incisos 9 y 16 de 1la Séécﬁif:n 10.4 del Reglamento de

) persmal Areas Eserx:iales al Pr:.nc:mp:.o de MEI.‘ltO.

La Iey 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como "Carta de
Derechos del Veteram l. Puertorriguefio” dmpone la concesitn
de 1icenéia sin sueldo para proseguir estudios a los
veteranos que estén‘ !s:‘.rv'ierﬁo en cualguier puesto en el

Gobierno de Puerto Rico, Y se reposicitn una vez terminados

~ dichos estudios. _ Um.cammte aqmllos con status regular

tmdran derec:’ha a eate t:.po de 11cenc1,a.

i
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¢) las autoridades rominadoras podran conceder licencia para

d)

est\,ﬁlar por fraccmms de d:.as a los enpleados para cursar

estudxos en 1nst1tu::10nes de ensenanza recomc:.das por el

Estado Libre Ascclax.f_l?_._ El tn.enpo sera cargado a la licencia *
pPor vacaciones que e.l enpleado tenga acumilada o mediante un
a.rreglo- admmstrat:.vo éue permita al empleado reponer en
servicio hora por hora la fraccion de tiempo usada para
fines de estudio. ' |

Ooniié::;me se dispone en el inciso 4 de la Seccitn 10.5 del
Reglamentc de P'erscnalr Areas Esenciales al Principio de
Mérito, cuando a w empleado se le autorice un

adiestramiento de corta duracidn se le concederé licencia

sin sueldo.

7. Licencias Especiales con Paga

Los empleados terdrdn derecho a licencia con paga en las situaciones que

se enumeran a coutinuacitn:

'a) Licencia con paga para participar en actividades en donde se

ostente la representacin oficial del pais - Se concedera
esta licencia en aquellos casos en que un aﬁpleado ostente
la representacién oficial del pais tales como en olimpiadas,
convenciones, cert'amenes u otras actividades sgimilares, por -
el per:.aio que cc:nprenda dicha representaclm. incluyendc el
periodo de tiempo que requ:xe.ra el viaje de ida y wvuelta para

asistir a la actividad. Se requerira evidencia oficial de




b)
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ia representaéié;n que ostenta- el-empleado conjuntamer_xte con.

su solicitud de este tipo de licencia. Fn todo caso esta |

licencia déberd ser aprobada previamente por el Camisionado.

Licencia con paga por servicies voluntarios a los cuerpos de

la Defensa Civil en casos de desastre - Se concederi

licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste

servicios volwritarios a los cuerpos de Defensa Civil en

casos .de desastre, o por razones de adiestramientos cortos
que se le han regquerido oficialmente, cuando éstos sean
miembros de 1a- Defensa Civil. Por casos de desastre se
entenderd situaciones de emergencia causadas por huracanes,
tormentas, inm:daciﬁnes, terremotos, incemdios y otras
causas de fuerza mayor que requieran los servicios de la

Defensa Civil. | A _

Para disfrutar de dicha licencia el empleado .deberé
saneter a la‘agerr.v'ia lo siguiente:

(.1) Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos
Voluntarios de la Defensa Civil. Posterior a la
prestacién de los servicios vwoluntarios deberd
scmster certificacién de la Defensa  Civil,
'écreditativa de los servicios prestados y pericdo de
tiempo por el cual prestd los miemos.

=~ 1
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d) Ligéncia con éaga a atletas.

-89%a~-

Licencia con paga a atletas, té&cnicos y
dirigentes deportivos, a base del tiempo
libre suficiente durante el horario regular
de sus labores, para cumplir con sus exigen-
cias de entrenamiento y competencias. La
agencia deberd requerir al Comit& Olimpico

de Puerto Rico evidencia oficial de la repre-

sentacibn que ostenta el empleado, o de la

necesidadonveniencia de esta licencia, ast
como el m&ximo de tiempo necesario para gque
el empleado aproveche adecuadamente las
facilidades del Albergue Olimpico de Puerto
Rito.'

El Comisionado o su representante autorizado
velard porque al concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado que la
sclicite no se afecte el servicio en su
agencia y no se haga uso indebido de la misma.
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{(2) En el caso e.n que el empleado no pertenezca & la -Defensa
Civil, pero por' razén de la emergencia se integra con la
,Defénsa Civil " en la prestacitn de. servicios de
anérge.mia‘, _Geberd someter a la _ééencia éertificac‘ién'.de )
la Defensa Civil.acreditativa-de: log -servicios prestados
y periedo de’ tiempo por el ecual sirvid.

- c. Lii:encia";p'ara tomdy examenes y entrevistas de empleo -~ Se
concederad licencia con paga a cualquier empleado que lo
solicite por el tiempo que le requiera el tamar eximenss o
asiétirr.'a determinada entrevista en que ha sido citado
oficialmente en relacién a una oportunidad de empleo en el
servicio pliblico. El empleado deberd presentar a la agencia
evidencia de la notificacién oficial a tales efectos.

d. Licencia con paga a atletas .
8. Licencia sin Paga ‘
a. En adicifn a las licencias sin paga provistas en otxas seccicnes
de este Reglamento, se conceder&n lés siguientes:

(A a:pieados con status regular, para prestar servicios en
otras agencias del Gobiermo o entidad privada, de determi-
narse que la expe_r:.enc:,a que derive el empleado.le resolverd
una necesidad camprobada de adiestramiento a la agencia ©

al servicio pGblico.

:;:;\!1
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(2) A anpleados ‘eon. status rqular o proba.tono, para
prestar semcms con caracte.r transitorio conforme se
d:.spone en &l ult:um parrafo de 1a Semiém '7.].0 del .
Reglanento de Personal Areas E‘.sem:.ales aJ. Prlmlplo
de Mérito.

(3) A empleados con status regular, para proteger el status
o los derechos a que puedan ser acreeiores en casos de:
(a) Una reclamamibn de incepacidad. ante el Sistema de

Retiro del Gobierno de Puerto Ri::o u otra entidad, y
el emplfe;do : l;u]:;i.ere agotado su licencia por
enfermdad y de vacaciones.

(b) Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo y
estar bajo tratamiento medico con el Fondo del
Sequroc del Estalo o pendiente de cualquier
deterlpihaqién final respecto a su accidente, y &ste
hubiere agotado su licencia de vacaciones y lice.ncia‘. N
por.__enfermedaci. )

b. Duracién de la licencia sin paga - Ia licencia sin paga se
concedera Por un pericdo o mayor de un afio, excepto que
podra prorrogarse a discrecion de la oficina cuando exista
una expectativa razonable de que el empleado se reintegrara
a su trabmjo. Al ejercer su discrecitm la oficina deberd
determinar que se logre, por lo menos, .um de los siguientes

propbsitos:




(1)

- (2)

Co

(3)

(4)

(5)

(6)

8]~

Mayor capacitacién del empleado, o terminacién de los

estudios para los cuales se concedib criginalmente 1a.

T liceneiE. - L - T wna T L LT

Proteccion o mejoramiento de la -salud 4&F emplsador ="
Necesidad de 'Yeteney el empléadc para -beneficio de la

agencia. . e T e

&yuda’ para pramover el - desarrollo de un programa de
Gobierno, cuando estando trabajando en otra agencia _6

-

entidad, el ‘cmtim.\ar prestando servicios redunda en
benef—iéio del 1nt:eris—;;_\'b11co |

Estd pendiente la determinaci®n fimal del Fordo del
Sequro del Estade en caso de un accidente ocupacicomal.
Estd pendiente la determinaciém final de. incapacidad en
cualquier accién instada por el empleado ante el Sistema
de Retiro del Gobiernd u otro organismo.

Cancelacién = El Comisionads podra eancelar ‘una licencia sin

paga en cualquier momento, de determinar que no se cumple el

cbjetivo por el cual se concedid. En este caso deberd

notificar al empleado con cinco (5) dias de anticipacion

‘expreséndole los fumlamentos de la cancelacin.

d. Deber del empleads - El empleadc tiene la obligeciém de

rotificar a la oficina de coalquier cambio en la situacién
qtfmmtivéh'mcaéi&ademliﬁiasinmodem

decisién de ro regresar al trabajé al finalizar su licencia.
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e. Disposiciones Generales
(1) Ia licenria sin paga mo se concederd en el caso en que |
~;el-. empleado seprque uvtilizar la miszma para.p:o_ﬁax:‘ .
suerte en otras oportunidades de emples. |
(2) En el caso que cese la causa por- la cual se concedid la
licencia, el empleado debera reintegrarse irmediatamente
a. su empleo © mtiﬁmr al Camisionado de Instituciones
Financieras sobre las razmes por las que mo esta
disponible, © su decisitn de mo reintegrarse al empleo

que ccupaba.

Seccién 11.5 — Otras Disposiciones Generales

1.

3.

4.

Los dias de descanso y dias feriados mo se consideraran para
efectos del chmputo de las licencias con paga, a excepcion de
la licencia de maternidad.

Los, dias en que se suspendan los servicios pahlicos por el
G:':_bei:nador se contaran como dias libres - solamente para el
personal que esté en servicio activo y no para el personal en
disfrute de cumlquiex tipo de licencia. '

El Comisionado velard porque en la administracitn de las

;ice:giu mo se utilice cualguier tipo de licencia mmra

prcg&mtas diferentes para los cuales fueron concedidos.

los espleados acumularén licencia por. enfersedad y de

_ vaaaci,m &m:anl:aol timqmdhﬁnm de cumlguier tipo de

licencie con paga, siespre y cuando se ralnstalen

al__.mrvicio
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5.

piblico al finalizar el disfrute de 1la licencia .

correspondiente. Bl cred:.to de hcawcxa, en estos casos, ‘se . *

...... — G b —

- efectuard cuando el empleado regrese al tmba:;o.

Se podra imponer sanciones disciplinarias a un emplesdo, por el

uso indebido de cualesquiera de las licencias a que tiens-

derecho., -

En 1os casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracifn .

definida las leencias ‘no podrén cotidederse por un pericdo que
excede el termino de dicho nombramiento.

ARI‘IG.ILO 12 - RELACIONES DE PERSCMAL -

Seccitn 12. 1 - Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal de'la oficina aspira a desarrbliar

en ‘el empleado pléna conciencia de sus deberes y respomsabilidades como

servidor plblico; su sentido de pertensncia y lealtad hacia la agencia en la

cual presta servicios:“‘y a crear un ¢liim organizativo saludable que propenda

a mantener altos’ niveles de en:elenc:.a yproductividsd.” A estos fines el

programa’ dem:a mmliarse hacia el logro de, entre otrds; los siguientes

objetivos:

o

Mejorar 1ss relaciones de perscrial a fin de propiciar el desarrollo
de actitudes positivas en el eiplexio, én béreficio de sus
*ﬂd@t&tﬂdﬁﬂ@:&mu Icgzodalanywmtisfaccim
- posible 48 parte ds & toa.
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€




3.

6.

' -94—
O:Er:ecer aemcios profesmnales para tratar de mxfma.r actxtlﬁes

y esl::.los de ccxniu::ta que mamfxesten los m_:lea&s en _sus

X relacmnes con la age.ncza, on aus ccn;:amros Y ccn 1os dlferentes

ru.veles de super\nalcn. ,

Ofrecer :.ment:.ws mot:.vac:.cnales, tﬁies cnno premias Yy
_rgcoz_:ocm:.@tas, mcﬁmmados a 1M1£1cu al @leado con la
oficinma y ©on el serv:.c;o publmo en general. atmentar su
prcduct;ndad ¥ lograr mayor satlsfaccmn perml en la tarea que
desenpena

r

Prcp:.cmr wma canunicac:tm efect:.va entre tcﬂca los niveles

Jerarqtncos de la ofu:xna con el p:opm1to de mntener wn clima
saluiahle de trabajo. :

Iogra.r la Mervemzmi prec:.sa y a tlenpo en la soluclcn de los
cmflxctos mte:perarxales Y la labor prevent:.va de estos.

I.cgrar la partxmpacxm efectzva del elpleado medlante la

q:orttxu.dﬂ de ezpro-r sus 1deas y acmeter planteamartos

7 Seccién 12.2 - Fl:mci.m de 1a szu:ina del Cm;sl.crado de Inst;tm:ta:es

1.

2.

" Fimancieras ‘- “ o
Para el log::o de 105 objetim aeﬂa.ladoa Ln otici.m establecerd

los p:cgrm y se.rv:.c;os de re.lacmnes de persmal que estime

necesanos. c:cnfame a aus racuraoa y neces:.daﬂes.

#

Sefomluam&cgmdenelaclmesdehrmlintegrmﬂolos
"diferentu p:ogrm Y urvic:.os de :elacim da perml tales
’-m at-:c'lén o swi.a.sr orienl:aci&a y cumjaria en relacitn

con el t.mtnjm actividades :mtim y mlt:mlu: premios y
reconccinientos; y stencitn de plantesmientos y qusjas.
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Secc;ﬁanB—Ccm:.tédePartw:.pamﬁn

ng:amadehlamnesde?ermalesclarauertemremhmdaddela

,'garanc.x.a Paxtlmlamerrtelafmcl&ndemteneroperanbeeseprogrmdiaa
' ‘dia.esﬁmmndelossxpervmres. Delauﬂ:m.ﬁnentreelmryel., A
wmacbdebemrelchnadeuabajoqmseamsaﬂemmdoparalasamfamﬂ

MW&ES@MSyelpmednmParaalmcm No cbstante, se
¢

‘tarmparalograx lamémmaefecumdaddelpmgrmaderelammasdepe_rsonal
Esaay@amnpl@ertarmde&promdelmﬁde?ammlﬁnqueprescnbe
laley _ -
ElCmLtédePa:tm:.paménﬁortaleceelp:ocesoadnumstrauvo, respetando los

nornasPa:alacreamtnyf\mnnamentodelCmmédeParum.pamﬁn
1. Secrear&m&mmtéde?ammqueestar&mxeshomrtres (3)
enpleados* un:epmesentantedel.’ao&m&?:esmnstoyearmcm,
des:.gmdoéarelc:cm:.smnaﬂo, unrepresentam:ede los ‘empleados electo
' ;nednnterefer&ﬂmmt:eellns,ymtercermmodeagmdcdem
‘ aanrﬁo;orlos:qmtam:esdelasparbeso,afaltademacue:ﬁo,

L

md;mtesorteoaeam (4)canmam:os dos (2) de ellos sugeridos por

‘ loeanpleadosyotmsaos (2) sqenmspuummmamnadora.
Paraefechmrelsnrteo,deseréstenemm,losxmb:esde]nsmam
4) cmd;d!tosaedq:osn.tar&mmma.my, ugu:.erﬂomproced:m.entn
Wllemdm&\moqmser&eltemarmﬁmo El tercer miembro
mmmmme S

-
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. “En el periodo de ciento veinte (120) dias a partir de la fecha de vigencia
= da este Mjmﬂtop *Prepanra Y mrﬁ mmm:t:}ym reglas

mcesarmsparalaelemxﬁndelrepresentmte&losaplea&syparala
gmseapm@deberﬁnestarduxguhsalograxmlosa@leadasehjm'
mlegit;mrepresemmesuyoenelmnmé,yaq\mkselmbndel

_teree.rms:nhmmc}memparcul

Elrefaré:ﬂmmtxelosmplea&sgodr&mmarseenmalqumrfecha
desg.gsdelosmemovemte (120} d;asaluda.dos. Paxt:.ca.par_énenel
referéndim los empleados de carrera solamente. .
mmgawmwmmw, evaluar y
hacerrecmendacioresalbi:ectarm'mlaci_ﬁncnnsugeraﬁasdelbs

empleados, orientacifn y consejeria sohre el trabajo, actividades recrea-

" tivas y.culturales, premios y reconocimientos, y planteamientos y quejas

. 4.

de los enpleados. EL Comisionado tendrd facultad para aceptar, rechazar
ogndiﬁmrlasmﬂacimsdelmﬁt;. Si el Comisionado tomara una
mmﬁrnahmm@mg,ya@mqgmm :

- originado el asanto insistiese en dilucidarlo en otro faro, tendrf derecho .

a recurrir ante la Junta.
mmﬁmmmwlmmmwmm
loamlexbaxe]mmaﬂ:smlasimsesemalesalprmc&pmdeﬁm
Dichas accinnes, de acuerdo con el Inciso (1) &M-MT.M& la Ley,




Sy vy

5.

ElCam.téwnlaaprubac;ﬁndelccmnsmpodx&adaptaxreglas@
fnmm.onam:.enton:tarm ElDLrectordJspcnﬁralopertumentesohreel

. uso de £ac.:.1.1.dadesJ mrsonal, ega POy natanales, acceso a- informacifin

ofic;.alyhorar;osdefmmonanu.entodelmté, asimtanblénme
elusodetzmpolahorahleporbsezplea&sparamanteel
Camité.

-Ccmi.té seramsti.ﬂﬁ.r&-cada.dos-u) afios siguiendo el procedimiento
presc:n.toenla.l’.eyyeste Reglamento. Toda vacante que surgisre en el

4transcurso de los dos (Z)M&azhru&ﬂgumelmm

ap]icadoparaseleccmnarel:.mtbem:eanterm,

i

{:(-,
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pmcxn.o 13 - Jm DE TRABMO b 4 ASIS'I'ENCIA

Secc:.cn 13.1 - Jcrnada de 'Irabaj_

l.

2,

la jornada rgula.r sevaral paxa ‘los @]ﬁadw _' .excederd de

cuarenta '(40) horas, ni éera menor c‘ie tremt:.s:.ete y med:.a (37 1/2) )
horas, scbre la base de cinco (5) dias laborables, salvo
dlS[IJSICI.CnES en contrario de 1eyes espc:.ales. 12 jormada diaria
no excedem de cc't'p (8) h:ras. Se concederd a 108 enpleados dos
(2) dias de d&canso, par cada jornada regular semanal de’ trahajo,
Sin mbargo. Bi debido a uma s1tuac1m ecorfuica precana., causada

2,

por la dismimcién y perd:.da de ingresos en el erario u otras

fuentes de irgreso, fuere necesario cesantear alpleados. Be pcxiré

redqucir la jornada regular, dJ.ar:.a. o mml de 108 empleados como

accibn para evitar tales cesantias.

'la jormada regular semanal del empleado consistird del nimero de

horas que deritro de 'un pe.rmdo de siete (7) dias calendario

consectifitcs, el empleado estd’ cbligado a rendir servicios,

'ccnfor.me a si hcn:ano regular de trabajo. Normalmente la jornada

regula:mlmrerdenlosdiasdehmeaawems,

cc:m't it.\:l}(&ﬂ@é él salzdn" Y'El dcm.ngo o, los dfl.ni'de descanen, Sin
. embarego, por nicesidades gél aervicio.l Be @r‘& establecer uma

"Msmlregular paxatoaoopartedelperml, camenzanio’

y terminando en cualquier dia de la Baimna, ni_ﬁe-y mﬂo.> o’ dicha

P L ., - - : o
descanso.

Mo cbstante lo anterior, cuando se haya estsblecido una jornada




regulaxre&;mﬂacmonad;daparaeutarmsmtiasmfomealo
.estableca.domelms:(llprece\dem:e lajarnadagndréestatﬂecarse
sohrelaha.sedams&ecmmdiaslah:rahles. '

3. Dentmdaloslirmtesantenomente:.ndma&sseéstablemr&la
jornada regula: de trabajo, semanal yd:u.ana., @l.mable a los empleados,
tmmﬁommns;deracm&xlasmmdms@lmm

Secc16n132-l-brarm

}chmmagenerala}DrazmreguhrdetrabajoseﬁJarsmlabasedemm
mraﬂjatfeentradaymdesallda Nodmtard:e,semdr&adoptarmsmda

horar:.o flexible,
Seccifn 13.3 - Hora da 'I\:nar m.xmrto

1. Seconceder&atodoarpleadoma(l) IDraparatm,rahnEm:odnrante
s&;:o_r:naﬂar'eguJ.a:dlaru. D;dnperiod:dd:er&cmenzara.dlsfxm:arse
pareiemleacbn;:antesdemn:lnidaiate.memhoraynedia,m
‘despﬁsdetemmrhqummramvadetrahajo.'” .

2. 5&:arﬂosezeqmaraqmeletpleaﬂap:esteseﬂmosdurantelamra

- detmaxal:mxtoopartedeeua,pmru&dems:,tuam&xde
mmuﬂ&ﬁmmmmu@m

_.3,_:Seprogmraeltrabajoen&nmtaléemtaralnﬁmnneltm&r
‘_mmommhm&mammme

Secc:ml34 Horas Trabajadas
mmm;mmmmammacmmem
ammplea:bmstarmomrmelmdmmmbuoomm

1

Y

¢

¢
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-'ﬂabgjO‘ommdetemiMlugarde_trabajoyta&elqm se le permita realizar
"trabajo afin cuando no se le haya amtorizado.

) S@cc:.cn 13 5 - Tl@o mctra

1. El progmma de tramjo Be fomulara de tal manera cque se
| reduzca al minimo la rmes:.dad de trabajo. en exceso de las _
horas requlares establecidas Apara l.os. @1&3&03. No obstante,

la Oficina del C'm:.szonado por razdn de la naturaleza especial

de los servicics a prestarse o por cualquier situacion de

o emen;encxa, podra reguerir a los empleados que presten
servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria ¢ semanal,
en cualquier dia feriado, o en cualquier dia en que se
suspe:ﬂax} los servicioe por el Gobermador o© por el
Canisionado. En estos casoe deberd mediar una autorizacion
pa:'evia., por eaczito, | del supervisor del empleado, la cual
deberd ser aprobada por el Comisionado o por aguel funcxcmarlo

en qzlen éste delegue Los mpervmores deberan tomar meéhdas
_paraqxncm:ﬂnmwleﬁopemmmtrahagarﬂoseammea

virtul de una auvtorizacion e:preaa

2. I.os elpleados tendran derecho a x:e:::.l:n.r lmmcla compensatoria,
a razdn de tiempo y medio, por los servicios prestados en
exceso de su Jornada regular, diaria o semanal, y por los
servicios prestados en lt':s‘ dias feriados, en los dias de
m. omhdhﬁéqnummﬂanlmﬂrﬂcimpz

el Gobernador. Esta licencia deberd disfrutm:h el empleado
dentro del pericdo de treinta (30) dias a partir ds la fecha en

que haya rvealizado
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el trabajo extra S:L por neces:.dad del servicio esto no fuera
posible, se pod.ré. acumular dicha licencia hasta m mé:u.rro de
treinta (30) dias.

Esta‘licencia ser& t.i':ansferible entre 1a Oficina del Cam.sonado '

de ‘Instituciones Fmanca.e.ras Yy 1as Agenc:!.as ccmprend.ldas en-la,

) "Adrmmstrac:.én Central. Tanb:.é.n podr& ser transfer:.ble a otros

Administradores Ind.w:l.duales, confome a la reglamentacidn de &stos.
En ningﬁn caso se aceptari la transferencia de mis de treinta (30)
Conforme a las normas que fije el Comisionado de Instituciones
Financieras se podrd excluir de las disposicianes del apartado (2)
precedante a cu,alquler ampleadn que realice funciones de naturaleza
ejem:éiva, profesional y administrativa.

‘Seccifn 13.6 - Reglamentacifn Interna schre Jornada de Trabajo y Asistencia

Ia Ofic:i.na‘establecera reglanentacién interna, por escrito, que no esté en

confl:.cto con la I.ey, ni este Reglarrento, estableciendo normas para regir entre

.otros aspectos, los s::.gu:.antes-

"

la jormada regula.r semanal y diaria apl:.cable a los empleades .
inclusive las d:.s;_:aos:.cz.ones necesarias sobre horario flexible, si lo
hubiere, turnos xcrtat_'l.vos Y jornada. parcial.

Mitodo de registro de asistenica, y formularios para mantener récords
apropiados snbre asistencia,

Medidas de control de asistencia.

sanciones disciplinarias espec:‘r_ficas a que est.&n sujetos los
empleados que violan dichas normas y procedimientos de aplicacifn.

¢

¢

sy

{

(
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" ARTICULO 14 = REINGRESOS

Seccifén 14.1 - Disposiciones Gene:;ales

carﬁfica&paraa@leo,delnm&edéméﬂpleacbreglﬂardecar;eraf-
tharanmmdoampuestoohasmocesmeado yesacreedora
mntenersuelegubmdadparalaclaseoclasesdepuestosenlasqm
smﬁmm@lea& :egular,uotras similares que ervuelvan el mismo
nivel de trabajo. Eldered'bamingrgsodelos empleados de la Oficina
del Camisionado slo proceder a los reglstms correspondientes de 1a
Oficina. .

2. Tendréndared‘n afe:ing‘.reso los siglﬁ.eirtes ampleados:

a. Ehpleadosregularesqmremnmienasusp:estososeancesanteados
por eliminacifn de puestos.

b. Etrpleadbsdemnfianza'mneldaredméxejnstalaci@nqtzele
concede 1a Seccifin 5.10 de la Ley de Personal de Servicio Pblico

c. Premsq‘nse'iemhre,ndemjzmpaddadluégodehabereséaﬁo.
disfrutando una anualidad por incapacidad ecupacional o no ocupa-
cicnal de alguno de los sistemas de retiro auspiciados por el

d.v mpleadosregMAresmsehgymseparadodﬂ.EﬁniDpurrarﬁn
de incapacidad, al recuperarse de la misma.

3. Toda persona a quien se le aprusbe wn reingreso tendrs derechoa
ﬁgm.?mregiﬁmspmmperto&:nﬁﬁmdemtﬂafmapazﬁr
&mfm&mmmmmo@hfmmqm
oficialmente haya terminado su incapacidad.
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Seexceptuaré. aeéstada.spos:.cz.énalaspersmasqw se Tecchren
desumcapacldadompam.onalomocupamomldealgmmsdelos
sistemas de retivo. mestosmsaspmmménmelmglstrohasta

tanto sean seledticnadss. - R

Sec:czﬁn 14.2 - Establecimiento de Reg:.stros Especiales

Se establecersn registros especiales donde se incluirSn las perscnas con

derecho a reingreso.

Seécifn.14.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

¥
5
.

l.

Las perscnas con derec:ho a ;ce:Lngreso Y que deseen ejercerlo, a excepcibn
de los cesantéadoé por la elim:ingcién de ﬁaestns, o los acogidos a wna '
am;alidadpoxincapacidadocnpadonalomrocupaciomldealgmde
cualquiera de los sistemas de ret:u:o del Goh:.erm, deberén radicar una

sollcrtndporescrltoalaOﬁcmadnraneelpericdodecmm (5)

afos siguientes a la fecha de ser efectiva la separacifin del puesto

. Que ocupaban.

{

«

¥

«
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En los casos de uzmpleados que hayzn cesado para accogerse a una
anvalidad por i__ncm:acidad ocupacional © no ocupacional de
t::\.:alesquie;;a -de los sistemas de retiro ‘del .Gobiermo, y que e
fecgbg'en de su .incapacidad na se es'tab;qa.ée témmino para radicar..

su solicitud. Estos podrén ejercer el derecho a reingreso en

cualquier momento. En. estos casos,  conjuntamente con la

solicif:uﬂ, el empleado deberé someter un. certificado médico
acreditativo de que puede desempefiar las funciones dé la clase
de' puesto para ’]A.q cual' 'solj._cita reingreso. Estos se
certificaxﬁn | como ' Unicos . candidatos y la agercia verdra
obligada é ncnbrarlos si estén disponibles.

A las perscnas ccm de.reclb a remgreso y que desesn ejexcerlo

se 1es apllca.ra la 1eglslac1.m v:.gente a la fecha de la

radlcacs.m de 1a sollc:.tud.

| Seccién 14 4 - Empleados Cesanteados

I.os rmbres de los mleadcs cesanteados por elm:.nac:.cn de puastos

' seréan :.mlmdos en el registro- sin necesu:‘iad de que estns rad:.quen aol:.cx,tud a

la Oficina.

Secc:l.cn 14 5 - Notlfxcac:.cn al Sol:.c:.tarrte )

l..

2,

Se mt:.f:.cmra par mntn al axpleado 1a accian tomada en el

caso de. Bu solzca,tui de reingreso. En los casos de e:q:leados

cesanteados se ].es mformax:a por escr:.to sobre el remgreso
efectuado. |

Al r.echaza: una aohcxtui de re:.rgreao, el cmisimaﬁo

mfnrm.ra al a@leado en su mtifi.caczm, la causa O causas en

‘que ge fmﬂamante la accitn y el empleado pcd:a @11c1ta: una
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reconsideracién de esta decdisidén dentro del término de diez -

(10) -dlas” a pa.rt:.r de la’ fecha de 1la mtlf:.cacmn 5i 1la

'"""&ecxsn.on es conflrmada, el anplea:io pcdra apela.r ante la Junta
dentrs ‘del tériind da” treinta (30) ‘dlas a part::.r de la
notificacién de 1a decisitn.

Seccién 14.6 - Reingreso a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas

En el cdso dé que  al momento de procederse al reingreso de un

empleado, la clase de puesto que ccupaba haya sido modificada o eliminada, el

fombre del solicitante se ingresard al registro para la clase de puestos ‘cuyas
funciones sustancialmente correspondan a las de la clase de puesto que fue

mcdificada o eliminada. El enq_::lead”cﬂ debera reurjii: los requisitos del puesto.

Las personas que teingresen a la Oficipa estaran sujetos al periodo
probatorio correspandiente. Sin embargo, el Q:ms:.cnado pcdra asignar status

regular a tales empleados cuando como consecmmcxa del re:.ngreso sean

ncmbx.aﬁos en un puesto dentro del term:mo de un (1) o a part:.r de 1a fecha:

de la separaclcn del servxc:.o.

ARTICND 15 - E}CPEIENTES DE EMPLEADDS

Los expedientes de los anpleados deberan refleja.r el historial ccmpleto
de &stos desde la fecha de su 1@&50 ong:.nal al servicio piblico hasta el
nobefits de 84 separacic:n definitiva. La Of1c1na sera respmsable de la
canservacién, custod:.a Y mntmmento de los e.xped:.entes de los empleados,
segmaed;spcnemaaa:hlanteyenmamlaleymm. 5 del B de
diciedbre de 1955, segin ermendada, que cred el Prcgrama de Conservacitm y
:D:.spmmlm de lbcmmtos Publlcoa Yy el Reglamnto paxa la Pdm;mstxaczon del

' Programa de Conservaci&n Y Dispoalcmn de Documentos Plblicos en la. Rama
Edemyrive.

«
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Qasificicacén de los expedientes - los expedientes de los
emplesics se clasificardn como activos o imactivos. Se
cénsidem:én expediéntes activos los correspordientes a
empleados que se manténgan vinculados al servicio, e iﬁivm
los expedientes de los empleados ‘que se han desvinculado del
servicio..

Contenido de los expedientes - A todo empleado a quien se le

extienda cualguier tipo de 'ncmbram:i.mto, se le abrird um

expediente, que se identificard con el nombre campleto del

empleade y el nimero de seguro social. En este expediente se

archivard y conservara, entre otros, el original de Ilos

siguientes documentos:

a. Historial Personal
b. Examen m&dico |
" ¢. Copia autenticada gel certificado de nacimiento
d. Not.-ific;aci&x de nambramiento y juramento
e. Informes de c¢ambios en cuanto a status, su;eldo,
clagificacién, ete. -
£. Evalwacionés sobré el trabajo del empleado
g. Documentos que reflejen la contesidn de aumentos de
sueldos © cualquier otro aspecto relacionado con la
retribucién
h. Cartas de reconocimento por altas  ejecutorias,
excelencia en el servicio, o mejoras aiministrativas -
i. Documentos que reflejen acciomes disciplinarias, agi

cano resoluciones de la Junta de Apelaciones al respecto

q. Certifieanioncs Ae carrdri;s rwosreders 81 sl seea
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Cartas de ermiendas a documentos que formen parte del
expadiente,
Ccmm:n.cacwms sobré é.’écefxéos, "tra..slados y descensos.,

Documentacifn relacionada eon la participacifn de empleados

en el Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y sus
instrumentalidades. .

Documentos scbre becas o Lﬂcm para estudios, con o sin
sueldo, tales c:mo c::r:tratés, evidencia de estizd:i'.os, y
solicitudes y autorizaciones de pagos de mat:ricula.

Récords de hcenc:.as. |

Récords de acidentes por causas ocupacicnales.
Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de
asociaciones, chligaciones contrafdas con el Sistema de
Retiro, hAsoca.aca.ﬁn de Bmpleados, u otras autorizadas
por Ley.

.Los expedientes de los ampleados deberén incluix wa :elaci_ﬁn de los.

documentos contenidos en los mismos. Se enviar§ a la Administracifin de los

Sistemas de Retiro dos copias de todos aguellos documemntos que reflejen el
historial y accicnes de persomal de cada empleado. (Con excepcifin de los
ampleados con status transitorio) tales axmos

Ao

b.

G

d.

Historial personal
Exﬁnen medico

Notificacifin de. nombramiento-y juramento

C




S

£.

los expedientes de los empleados deberéin incluir wna relacifn de los documentos
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Informes de cambios

Cartas de remmcimignto, amonestacicnes, castigos,

muilcacmn de ascensos, traslados y descensos.

mntem&:s en 1os m:sncs,

3. Bﬁnendelcse&@edlentes

ae.

d.

Elmstormdelose:q:edifentesadeloémpleados serd el Oficial |
de Personal de la Oficina. )
Los é@edie.ntes individuales de los empleados tendrfn cardcter
copfidencial y podrén ser examinados ﬁmcmmxte para fines
oficiales o cuando lo antorice por escrito el propio empleado
pa;aotmsfirle:s.. Iosa:stodiosdelosa:pédientessar&txmsponsa-
hles por la confidencialidad y el uso o divalgacifn en forma escrita
uoraldela.infom\aciﬁncorrteniﬂaenlosa:pedientes.
Todoenpleadomndradaredoae}mumsuemedlenteencmpania
delcustod:.odelosexped.\.entes. El empleado deberf radicar la
sohcltudparaelexénendelexped;enteccmporlonernstmsdias
deantelamﬁn melcasodeq;eela:pleadnestémapacn.tado
por:az&ndeenfamadadﬁswaqmlemmﬂaaszsurpermhmte
alexﬁrmc’elexpedmﬂ:e podr&aelexprpm:escr:.toen\mrepresen-
tante melcasoc’equeelmped:m:toseampacmadmﬂ
elacpedmmepodrasarmmbpmhpersmaqueseadesw
tutor por el trilwnal correspondiente.
msmpleg&:s.éodrgohtmmpiade}osmms contenidos
mma:ped;ermesmdum:eelpagude costo de
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' réproduccién, mbs cualquiera dérechos que por ley se

3 ex1g:|.e:en. . Las solicitudes de copia. se harén por escrito

con no meros de cmco dias de antelac:.m CEn -el plazo

:md:.cado, se entrega.ra mp:.a del doc\mento sollcxtado

e. Los custod:.os de los e:q:edlmtes pﬁran delegar en

subalternos la representacion oficial a los fines del examen
del expediente. . |

%mmci&n y disposicion de los é@edientes -~ Se conservara y

mantendra amhivaéps. firmemente adheridos, todos  los

documentos pertenecientes al expediente individual de empleados
aﬁtivos e inactivos. |

La disposicidn de los é:q:edient'es de los’ empleados se hard
conforme a las siguientes nOTmAs:

a. En el caso de todo empleado que se separe del servicio por
cualqu:.er causa, se reterdra y oonservara el expaiiente

"persoral imactivo por un perfodo’ de cinco afios. La
d:.m:.cim fmal se hara cmforme a las normas del
’ Reglamento para 1a ndmmstxac:.m del Programa de
Cx;tmervac:.m ¥ D:.aposxcmn de Doc:\.mentos Piblicos en la Rama
Ejecutlva..,

b. En el caso de que un enpleado que se haya separado del
semcm Be remteg:e a un pt:est.o en la Oficina antes del
pe.nodo de cimco anoa, ésta reactivara el expediente e
incorporard los documentos subsiguientes que correspondan a
1a reamdacitn y contimacion de sus servicios. Si otra

«

e

™
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agencia solicita el expediente del empleado por razén de que
éste se haya reintegrado al servicio, se le remitird a dicha

agencia el expediente del empleado en un pericdo no mayor de

“treinta (30) dias siguientes a la fecha de la solicitud, a

fin de que todo el ‘historial del empleado en el servicio
piiblico se canserve en un solo expediente.

S5i el empleado separado solicitara una pension de un sistema
de retiro del Gobierno de Puerto Rioo, tal sistema podra
solicitar el expediente del ex-empleado y la Oficina’ lo
remitira al Sistema. En adelante el Sistema de Retiro
conservard el expediente. '

En todo caso en gue ocurra -la muerte de un empleado activo
que no sea participante del Sistema de Retiro de los
Empleados del Gobierno de Puerto Rico, 1a agencia conservarh
el expediente y dispondrd de &l de acuerdo a las normas del
Reglamento 'para la MAdministracion del Programa de

Conservacién y Disposicion de Documentos de la Rama

Ejecutiva. En caso de que el empleado sea un participante

de dicho Sistema de. Retiro, ‘se enviard el expediente al
Sistema de Retiro, junto con el Informe de Cambio

notificando el fallecimiento.

,Sianp_re que se transfiera un expediente de un empleado o de

un ex—empleado de la Oficina a una agencia comprendida en la
Mministracion Central o un Administrador Individual, se

preparard una certificacitn de los documentos que se
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incluyen en el  expediente y la agencia ‘que lo recibe
verificari y c:.er:tifii:aré el recito de los documentos. °
f.-Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco afios
en la Oficina, se preparara ‘una tarjeta acumilativa de los
servicips Frestados por el empleado ‘incluyendo tcdas las
acciones de pers&nal‘,- -indiecardo la fecha en que éstas se
llevaron a cabo y los saldrios devengados. La informacién -
"incluida en la tarjeta acumulativa constituird un resumen
completo del historial del empleado. El custodio de los
expedientes certificard la veracidad de la informacién y se
proceders con el expediente de conformidad con el Reglamento
de Programa de Consétvaciém y Disposicion de Documentos
Piblicos en 1a.Rama Ejecutiva.

g. los formularios'y cartas que formén'p*arte del expediente se
cohservarén por el tiempo que se ‘coniserve el expediente.

h. Ios dccméﬂtos ;:oi:res',podiéntes a la acumlacidn y uso de
licencias se comservaran por un pericdo miximo de einco
afios, al cabo de los cuales se retirarin para disposicifm.

No cbstante, podid' destruirse todo récord de asistencia

irmediatamente después de haber sido intervenido por la

Oficina del Gontralor.

i, 168 documéntos’ referéntes a deudds al erario u oligaciones

de los empleados se rétendr&n en los eypedientes hasta tanto

g2 haya saldado la deuda, oapromdoloacursosenelcaéo

de becas, licencias o pagos de matricula.
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j. Se mAnterrirA un registro en el expediente del empleado de

los documentos cque haysn sido dispuestos al .completar el

tiemo de conservacion.

Otros documentos relativos a la administracion de personal se

conservaran de acuerdo a las siguientes disposiciones:

=%

b.

Co'

d.

Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos
se conservaran mientras exista el puesto, indepedientemente
de s't_:.evolucif:n. ~lnego de gque se elimine el puesto =se
manterdrd imactivo por un afic y se procedexrd a s
disposicién de acuerdo: al Reglamento del Programa de
Conservacién y Disposicién de Documentos Piblicos en la Rama
Ejecutiva.

las certificaciones de elegibles se mantendran activas por
uwn afio a partir de 1la fecha de expedicién. Luego se
conservaran imactivas por otro afio y se dispondra de ellas
de acuerdo al Reglamento para la Conservacién y Dispnsiciéﬁ
de Documentos Pliblicos en la Rama Ejecutiva.

Los registros de elegibles se comservaran imactivos por m
afio a part:.r de la.fecha de cancelacién o vencimiento 'y se
dispondra de ellos de 'acuerdo a las disposicicnes del

Reglamento para la Comservacién y Disposicitn de Documentos

_Fiblicos en. la Rama. Ejecutiva.

Lag solicitudes de examen de personas  gque resulten
ir.lelegibles en los exfmenes pe conservaran por seis meses.

Lae solicitudes de examen de las perscnas que resulten
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eleg:.bles se ccnse.rvar&n por el tierpo que dure la vigencia
delreg:.stro Sedlsgarﬁrﬁdeanbas de conformidad a las
an.spos:.c:.ones del Reglanexrto pa_ra la Canservac.lén y )

Dlspomm.ﬁndenocnmentosPﬁhhmsenlaRananecutwa.,- R

ARTICULO 16- PRDHIBICICN

A los fines de asegurar la fiel aplicacifin del principio de mérito en el
servicio pfblico durante periodos pre y post eleccicnarios, el Comisionado se
abstendrs de efectuar cualquier transaceifin de personal que envuelva &reas
exenciales al. principio de mérito, tales como nombramientos, ascensos, descensos,
tra.slados v cawbios de categoria de empleados.

Esta prohibicién cmpre.rﬂm:& el };e;:iodo de dos {2) meses antes y dos {(2) meses
despufs de la celebracién de' las: Elecciones Generales de Pue to Rico.

Se podr4 hacer excepcifn de aguellas transacciones de personal que el abstenerse
e efectuarlas afectarfa adversamente las necesidades del servicio. También podrS

Mmrseexmpcjm-delasﬁmassefaladasenelmicubudelmlarmbdemm:

Areas Excenciales al Principio de Mé::.to

El Comisionado en aquellos casos necesarios, solicitard del Director dée la
6fici.na Central que se exceptfien'de la prchibicifn. La solicitud indicard Jos
efectos adversos que han de evitarse mediante la. excepcifn.

ARTICULO 17- DEFINICIONES

Los siguientes téniinos usados en este Réglamento tienen el significado que
‘a continuacifin se expresa, a menos que de su contexto se ‘desprernya otra cosa:
1. ley
Significa la Iey Nim 5 &el 14 de octubre de 1975, aegt‘m enmendada, conocida
camn “ley de Personal del Servicio P@im-démnim‘.

¢

S
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3.

- 6.

7.

9.
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Reglamento _
Significa el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, basado en la Ley Nim. 5 del 14 de octubre
de 1975, segim erméndada. " ‘ ‘ ‘ |

Sisteina o Sistema de Personal

Significa el Sistems de Personal del Servicio Pliblico de Puerto

Rico.

Oficina

Significa la Oficina del Comisionado de Instituciones

Financieras.

Oficina Central

Significa la Oficina Central de Administracién de Personal.
Dire“ctor_
Signific;‘;\ el Director de la Oficina Central de Administracion de

Junta o Junta de Apalaciones

Significa la Junta de Apelacicnes del Sistema de Administracién
de Fersonal. ' .

Principioc de Mérito

Significa el concepto de que los empleados piblicos deben ser
seleccionados, -ascendides, - retenidos -y tratados en tado lo
referente a su empleo sobre la base de la capacidad sin
discrimen por razones de raza, color, sexp; nacimiento, edad,
crigen o condicidn social, ni por sus ideas “politicas o
religicsas. -' Lo |

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Significas 1) clasificacitn de puestosy 2) reclutamiento y
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1l.
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seleccién; 3) ascensos, traslados vy  descensos;  4)
adiestramieato; y 5) retencién. .

Gobierno de Puerto Rico .

Significa el Gobierno del Estado Libre Asociados de Puerto Rico
34 éus agencias camo se definen en este ‘Iiaglammto.

ﬂencia

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que

constituyen toda la jurisdiccién de una autoridad naminadora,

12.

13"

14.

15.

16.

independientemente. de gque  se le dencmine departamento,
minicipio, corporacién piblica, oficipa, administracién,
comision, junta, tribanal, o de cualquier otra forma.

Administrador Individual

Significa la agencia, organismo o programa cuyo personal se

rige por el principic de mérito Y se administra en forma:

autémoma con el asesoramiento, seguimiento y ayuda tecnica de .

la Oficina.

Autoridad Nominadora

Significa el (omisionado de Instituciones Financieras

Hormas de Reclutamiento

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

Significa una prueka escrita, oral, fisica, de .ejecucién,
evaluaciones de experiencia y preparacién u otras.

Elegible

Significa una persoma cualificada para noniramiento en el

servicio pdblico.
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Certificacién de Elegibles

Significa el proceso mediante el cual la autoridad nominadora

certifica para cubrir los puestos vacantes, selecciona y- - .,

refiere' i:ar; enplec los nombres de los cardidatos que estén.‘en. -
turno de certificacién en orden de nota y que acepten las
condiciones de empled en el m',:mero‘ que se prescriba por
reglamento.

Certificacion Selectiva

Significa el proceso mediante el cual la’ autoridad nominadora

especifica las cualidades especiales que el puesto a ser

ocupado reguiere del candidato y prepara una descripcién clara“
de los deberes del puesto a cubrirse, selecciona de los
registros los nombres de los candidatos cue cualifican Y

establece un turno de certificacién en orden de nota para los

~ fines de ese puesto en particular .

19.

20.

Registro de Elegibles

Significa una lista de nombre de perscnas gue han cualificados
para ser oonsideradas para nombramiento en uma clase
determinada. o

Ncmbramimtq

Significa la designacitn oficial de una persona pra realjizar
determinadas funciones.

Feriodo Probatario

Significa un témuino de tiempo dwante el cual un empleado, al

ser nombrado en un Puesto, esti en pericdo de adiestramiento y

';pr\.:eba, Y sujeto a evaluaciones peri&iicas en el desempefio de

sus deberes y funciones.
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22.

23.

24.

25,

26.
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Reingreso

Significa la inclusitn en el registro correspondiente, para sex

certificado para  empleq, del nombre de un espleado redular de -

carréra- o de confianza , que ha renunciado del servicio o ha

sido separado y'es acreedor a mantener su elegibilidad para la

clase © clases de puestos en las que sirvid como empleado’

regular.

Descripcitn de Puestos

Significa una exposicitn escrita y narrativa sobre deberes,
autoridad y responsabilidad que envuelve un  puesto en
especifico y por los tuales se responsabiliza al incumbente.

Especificacién de Clases

Significa una exposicitn escrita y narrativa en forma genérica
que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que

entrafia wmo © mAs puestos en términos de naturaleza,

camplejidad, responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones | .

‘minimis qie deben poseer los ‘candidatos o ocupar 1os puestos.

o

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas
0 delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el
emplec de un persona dumnté 1a jornada completa de tralejo o
durante wna jornada parcial. o v

Clase o Clase de Puesto

Sig:ifi.ca un grq:o &e puestos cuyos aeberes, irdole de trabajo,
autoridad y responsabilidades sean 'de tal modo semejantes que
puedan raszablmer‘xte‘dernﬁinarae mn el mismo titulo; exigirse

a Bus incumbentes los mismos tiéuloy utilizarse las mismas

=

;F?-\’
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28.

29.

30.

3.

32'
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'pruebas de aptitud para seleccién de é:pleados: y aplicarse la

msma escala de retribucién con equidad bajo corﬂlc:.ones de
trabajo sustanc:.almente 1gua.les. ‘

Clase o Clase de Puesto

Significa una agrupacion de clases gue refleja los distintos
deberes jerarquicos de trabajo existentes.

Grupo Ocupacicnal o Profesional

Significa una agrupacitn de clases y serie de clases que

describe puestos ccnpre:ﬂldcs en el mismo ramo o actividad de

tral:ajo.

Clas:.f:l.caci&n de Puestos

Significa 1la agrupaci&n de puestos en clases similares en
virtud de sus det;e,res_ Yy responsabilidades Apa.rar darle igual
tratamiento en 1a'administrac&1 de personal.

Plan de C‘.‘l.as:.fzcacnon

.

S:.gn:.f:l.ca un s:.stana med1ante el cual se estlxixan, anal:.zan Y

ordenan en forma s;stemat:.ca. los dxfere.ntes puestos que

mtegzan una organizacion forma:ﬁo clases ¥ aenes de clases.
Reclasificacidn

Significa la accitn de clasificar un puesto que habia sido
clasificado prev:.ame.nte. la reclasificacién puede ser a nivel
supenor, 1gua1 o mfermr.

Ascenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase con funciones de nivel superior cuarkio

ocurre entre agencias con diferertes planes de clasificacién.
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Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias con un plan
de-élésifi‘caci&; unifoﬁne, significa el cambio .de un empleado
de un paéétb en una clase a un puesto en otra clase para la
cual se haya previsto en t:l.po miniro de retribucitn mis altp.
Traslado

Significa el cambio de wn empleado de un puesto a otro en la
misma clase o a un puesto en otra clasé con funciones de nivel
similar, cuando ocurre e.ntre agenc:.as con d:.fe.rentes planes de
clasificacién uniforme, significa el cambio de un empleado de

w puesto a otro en la misma clase 0 a un puesto en otra clase

para la cual se haya provisto el mismo tipo de retribucion.
Descenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto-'en una clase a
un puesto en otra clase con funciones de pivel inferior, cuando
ocurre entre agem:l.as con d:Lferent&s planes de clasificacion.
Cuardo ocurre en la misma agen::.a o e.ntre agencxas con un plan
de clasificacién umforme, significa el cambm de un' empleado

deunpuestoenctraclasemlacualsehayaprovxstountlpo

" minimo de retn‘mcmn mis bajo.

35.

Instituto

ngru.:Ezca el Instituto para el Desarrollo de Personal en el

Sarvicio Publmo. adsc:nto a la Oficina Cemtral de
Administracion de Perscnal.

€
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37'

38.

39.

40.
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Beca
Significa ayuda monstaria que’ se concede a una persona para’.que .
prosiga estudios” siperiores en una universidad o institueién -
reconocida con el fin de ampliar su preparacion académica,
profesional o técnica.

Licencia con Sueldo para Estudios

Significa la licencia especial, con sueldo, que se concede a
los empleados con el fin de ampliar su preparacidn académica,
profesional o técnica para mejorar el servicio que prestan.

Adiestramiento de Corta Duracion

Significa adiestramiento préctlco a los estudios academicos que
preparan-al empleado para el mejor desempefio de sus finciones.
Pago de Matricula

Significa el pago total o parcial de los derechos de asistencia
a cursos universitarios o especiales.
Institucidn .

Significa cualquier organizacion o agencia de ‘caracter piblico

o privado que ofrezca cursos de estudio o adiestramiento de

naturaleza practica, académica, técnica o especializada.
Cesantia °

Significa la separacitn del servicio impuesta a un empleado
debido a la eliminacién de su puesto por falta de trabajo o
fordos; © a la determinacién de que estd fisica y/o mentalmente

incapacitado para desempefiar los deberes de su puesto.
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42. Suspensicn de Empleo y Sueldo

Significa la separacion temporal del servicio impuesta a un

en@ieaﬁo'c&no medida disciplinaria por justa causa..

43, Des_titucién
Significa la separacion total y absoluta del servicio impuesta
a un emplezado como medida-disciplinaria por justa causa.

44. Fenuncia . |
Significa la separacifn. total, absoluta y voluntaria de un
e:q_:le.;.mdo de su puesto.

45, Formulario de Cargos

Significa el documento mediante el cual la autoridad nominadora

hard saber a un empleado las violaciones incurridas respecto a

las normas de productividad, eficiencia, orden y disciplina que

deben prevalecer en el servicio pliblico.

46. Sistema de Retiro
Significa la Administracitn de los Sistema de Retirc de los
Empleados del Gobierno y de la Judicatura.

ARTICULO 18 - CLADSULA DE SEPARARILIDAD

Si cualquier palabra, inciso,  articulo, seccion o parte del presente
Reglamento fuese declarada incenmstitucional o nula por un tribumal, tal
declaracitn no afectard, menoscabard o invalidard las restantes disposiciones
y partes de este. Reglamento, sino. que su. efecto se limitarda a la paiabra,
inciso, oracitn, articulo, seccién & parte especificma  declarada
inconstitucional o nula, y la milidad .o invalidez de cualquier palabra,

inciso, oraciém, articulo, seccién o parte de alghn caso, no se entenderd que

¢

¢
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afecta o perjudica en sentido alquno su aplicacifnovalidez en cualquier otro
caso.

AR‘I‘ICUID 19 - DEROGACION

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reglarcento
que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 20 — VIGENCIA

Este Reglamento camenzarf a regir en la fecha en que sea aprobado por el
Director de la Oficina Central de Administracifn de Personal.

“Angel ILuis Rosas
COMISIONRDO

APROBADO po&/_—gZ / % & A LD DE ST,

irector
Oficina Central de Adm.m.straclén
de Personal






Ctadlo, Lhee Hiocinde de Prasnts, Hivo,
Qicina ded Gamisivnado de Istituciones Fnancinas
GPO ball Bow 70324
Son fluan, Puests Rico 00936

10 de junio de 1987

MEMORANDDO

DE

ASUNTO : ENMIENDAS A LAS DISPOSICIONES SOBRE LICENCIA DE
MATERNIDAD Y LICENCIA SIN PAGA CONTENIDAS EN EL
REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS. DE
CONFIANZA DE LA OFICINA DEL COMISIONADO DE
INSTITUCIONES FINANCIERAS

En atencién al. Memorando General nimero 8-87 de 1la
Oficina Central de Administracisdn de Personal, se informa
que: ‘

- E1l 6 de marzo de 1987, . el Honorable Rafael Hernindez
Colén, Gobernador de Puerto Rico, firmé la Orden Ejecutiva
que fuera publicada en el Boletin Administrativo namero 4879
para autorizar la concesién de licencia de maternidad a‘las
empleadas que adopten. un menor, de conformidad econ 1la
-legislacién y los procedimientos legales vigentes en Puerto
Rico. Este tipo de 1licencia con paga es extensiva al
personal de confianza de la Administracién Central.

Se enmienda el Inciso 4 de la referida Seccidn 11.4 del
Reglamento de Personal para los empleados de confianza de la
Oficina del Comisionado ge Instituciones Financieras, para
dispo?er este tipo de licencia.

De igual forma, se enmienda el Inciso 7 de 1a Seccidn
11.4 del referido Reglamento para adicionar :a é&ste un
nuevo tipo de licencia sin paga que podrd concederse a los

empleados que lo soliciten, luego del nacimiento de un hijo
o hija.

‘ALR/evg




