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

INTRODUCCION

El Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico (en adelante BGF o Banco) se
creo mediante la Ley 252 - 1942 con el proposito de lograr el "completo desarrollo de
Ios recursos humanos y econdomicos de Puerto Rico", La Ley 272 - 1945, facultd al BGF
para actuar como agente fiscal y asesor financiero del gobierno central y sus agencias,

y la Ley 17- 1948, que es la Ley Habilitadora del Banco establece todas sus

responsabilidades y facultades.

El BGF es esencial en el desarrollo economico y social de la isla desde su creacidn en
el 1942, contribuyendo a transformar a Puerto Rico de una economia agraria a la
sociedad moderna e industrializada que es hoy dia. A medida que Puerto Rico ha
evolucionado, el BGF tambieén ha camlbnado, adaptandose constantemente para
atender los principales retos sociales y econdmicos que ha confrontado la Isla. A
través de su historia, el Banco ha demosfrado ser una institucion dinamica con la
flexibilidad vy creatividad necesarias para generar soluciones que atiendan las

necesidades cambiantes de la Isla.

En sus primeros afios, el Banco intervino directamente en el desarrollo de Puerto Rico
financiando proyectos necesarios para mover la economia, pero riesgosos para
inversionistas privados. El Banco ha sido el agente catalitico de la transformacion de
Puerto Rico. De promover, durante un periodo histérico especifico, un "gobierno
empresario”, el Banco pasd a visualizar el papel del gobierno como de facilitador de

procesos para el sector privado. La funcion principal del Banco fue de proveer



mecanismos de financiamiento a entidades publicas y privadas para adelantar el
desarrollo econémico de la Isla. Recientemente, bajo la Ley 21-2016, Ley de Moratoria
de Emergencia y Rehabilitacion Financiera de Puerio Rico, las funciones de agente
fiscal y de asesor financiero se transfirieron a la Autoridad de Asesoria Financiera y

Agencia Fiscal de Puerto Rico.

La Ley para la Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley 184-2004, segun enmendada, dispone en
su seccion 5.3 que estan excluidas de la misma las agencias o instrumentalidades del
gobierne gue como el Banco funcionen como empresas ¢ negocios privados. En
cuanto a las entidades excluidas, la Ley 184-2004, dispone que le aplica el principio de
mérito y estan obligadas a adoptar reglamentacion que incorpore el principio de mérito

a la administracion de sus recursos humanos.

Este Reglamento cumple con ese mandalo y atiende la necesidad de establecer
criterios definidos para la gerencia de los recursos humanos del Banco incluidos en el
Servicio de Carrera. Desde el 1976 el Banco aprobé su primer Reglamento de
Fersonal, el cual se ha revisado en varias ocasiones para incluir los nuevos desarrollos
en la administracion de recursos humanos y los cambios en la legislacion laboral. Con
este nuevo reglamento de personal se ratifica que el mérito sera el principio rector en la
administracion de recursos humanos asegurando asi gue sean los mas aptos los que
sirvan al Banco y al pals y que todo empleado sea seleccionado, adiestrado,
ascendido, clasificado, tratado y retenido en su empleo en consideracion al mérito y
capacidad. El Presidente del Banco sera el responsable de la administracion y fiel

cumplimiento del Reglamento. Para facilitar su administracién, el Presidents



establecera aquellos procedimientos y reglamentacion interna que determine necesaria
siempre gue esté en armonia con el contenido y propodsito del Reglamento. El
Presidente podra, asi mismo, delegar la administracion del Reglamento en aquellos

oficiales del Banco que estime conveniente.

Este Reglamento se aprueba mientras esta vigente la "Ley Especial de Sostenibilidad
Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre Asociade de Puerte Rico”, Ley 66-
2014. Algunas de las disposiciones de este Reglamento contravienen lo dispuesto en la
Ley 66- 2014. En esos casos, mientras este vigente del referido estatuto aplicara su
Articulo 3 que establece la primacia de la Ley 66- 2014 sobre cualquier otra Ley o

normativa.



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

ARTICULO 1 — DENOMINACION

Este Reglamento se conocera como Reglamento de Personal del Servicio de Carrera

del Banco Gubernamental de Fomento para Puerte Rico (Reglamento).

ARTICULO 2 — BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme lo dispuesto en el Articulo 2, Parte Cuarta (inciso
g) v Parte Sexta de la Ley 252 -1842, segun enmendada, la Seccion 5.3 de la Ley Mam.
184 del 3 de agosto de 1984, segun enmendada, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio Plblico y la Ley Ndm. 170 del 12 de agosto de 1988,

segun enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

ARTICULO 3 — APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicacion a los empleados en el servicio de carrera del
Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rice no cubiertos por convenios

colectivos.

ARTICULO 4 — DEFINICIONES

Los terminos usados en este Reglamento tienen el significado que a continuacion se

expresa, a menos que de su contexto se desprenda una interpretacion distinta:



. Adiestramiento de Corta Duracion

Actividad de capacitacién practica o de estudios técnicos o académicos de una
duracion no mayor de seis (6) meses gue prepara al empleado para el mejor

desempefio de sus funciones.

. Areas Esenciales al Principio de Mérito
Clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion, ascensos, traslados vy

descensos, adiestramientos vy retencion.

. Ascenso

Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en ofra clase, para

la cual se ha provisto un tipo minimo de retribucién superior.

. Autoridad Nominadora

Presidente del Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico.

. Banco

Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico

. Certificacion de Elegibles

Documento gue contiene los nombres de los primeros diez (10) candidatos que
figuran en turno de certificacion, para cubrir un puesto vacante, para una clase

detarminada.

. Cesantia

La separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la eliminacién de un
puesto por falta de trabajo o fondos, o a la determinacion de gue esta fisica o

mentalmente incapacitado para desempenar los deberes esenciales de su puesto.



8. Certificacion Selectiva
El proceso mediante el cual el Presidente o el funcionario en quien éste delegue
especifica las cualidades especiales que el puesto a ser ocupado requiere del
candidato y prepara una descripcion clara de los deberes del puesto a cubrirse,
selecciona del registro los nombres de los candidatos gue cualifiquen y establece un

turno de certificaciéon en orden de nota para los fines de ese puesto en particular.

9. Clase o Clases de Puestos
Un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad
sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el
mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos, los mismos

examenes y aplicarse la misma escala de retribucion.

10. Clasificacion de Puestos
El proceso mediante el cual se estudia, analizan, y ordenan en forma sistematica,
los deberes y responsabilidades de los diferentes puestos gue integran una

organizacion formandeo clases o series de clases.

11.Descenso
El cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase,

para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribuciéon menor.

12.Descripecion de Puestos
Documento que contiene una descripcion de las funciones esenciales y marginales
de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervision inherente a éste,

asl como las condiciones de trabajo presentes en el desempeiio de las mismas.

&



13, Destitucion

Separacion total, absoluta y definitiva del servicio impuesta a un empleado como

medida disciplinaria por justa causa.

14.Elegible

Persona gue aprobo el examen requerido para determinada clase y su nombre esta

incluido en el Registro de Elegibles.

15. Especificacion de Clase

Documento gue contiene una exposicion escrita y narrativa de forma generica, en la
que se indica las caracteristicas preponderantes del trabajo intrinseco de unc o mas
puestos en términos de la naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad
reguerida de sus ocupantes, ejemplos del trabajo, conocimientos, habilidades y las

cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

16.Examen

Prueba escrita, oral, fisica, de gjecucion o evaluacion, de preparacion academica y

experiencia utilizadas para medir las cualificaciones de un candidato a empleo o

ascenso.
17.Formulacion de Cargos

Documento mediante el cual el Presidente o el funcionario en quien éste delegue,
notifica a un empleado las violaciones incurridas respecto a los estandares de

desemperfio y disciplina que deben prevalecer en el Banco y la determinacion de

imponer una medida disciplinaria.



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

19. Junta de Directores
Autoridad maxima del Banco Gubernamental de Fomento de Puerto Rico.

20. Ley
Ley para la Administracién de los Recursos Humanos del Servicio Publico, Ley
Nim. 184-2004, segln enmendada.

21.Nombramiento
Designacion oficial de una persona para realizar determinados deberes vy
responsabilidades.

22. Normas de Reclutamiento
Las determinaciones en cuanto a requisitos minimos, tipo de reclutamiento y
naturaleza del examen.

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

24, Plan de Clasificacion
La agrupacion sistematica de puestos en clases y series de clases, en virtud de sus
deberes y responsabilidades, y el conjunto de principios y practicas generalmente

aceptadas que rigen su implantacion y administracion.



25. Principio de Mérito

Concepto de que los empleados de carrera seran clasificados, seleccionados,
adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo en
consideracion al mérito y la capacidad, sin discrimen, conforme a las leyes
aplicables, incluyendo discrimen por razon de raza, color, sexo, nacimiento, origen
o condicion social, matrimonio, por ideas politicas o religiosas, edad, orientacion
sexual, identidad de género, por ser percibida como victima de violencia domestica,

agresion sexual o acecho, condicién de veterano ni por impedimento fisico o mental.

26. Presidente

Presidente del Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico.

27. Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delgadas por la Autoridad,

que requieren el empleo de una persona durante una jornada de trabajo completa o
parcial.
28. Reembolso pago de matricula

Ayuda econdmica concedida a empleados regulares para sufragar los gastos por

concepto de admision a cursos académicos que se llevan a cabo en cenfros de
ensefianza reconocidos en el pais.

29.Reclasificacion
Accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente dentro de un
mismo Plan de Clasificacion. La reclasificacion puede ser a una clase con una

escala de sueldo superior, igual o inferior.



30.Registro de Elegibles

Lista de nombres de los examinados que aprueben un examen para determinar la

clase, colocados en estricto orden descendente de puntuacion.

31. Reingreso

El derecho de un ex empleado regular de carrera, quien se desvinculd del servicio a

solicitar su inclusién en los registros de elegibles en las cuales se desempefio,

sujeto a determinados requisitos.

J2.Reglamento
Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera del Banco Gubernamental de

Fomento para Puerto Rico.

33.Reinstalacion

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

alguna de las causas siguientes:

a) separacion de puestos de confianza, si previo a su nombramiento al servicio

de confianza el empleado ocupaba un puesto de carrera con status regular;

b) separacion al final o durante el perfodo probatorio por razén de sus servicios,

si inmediatamente antes el empleado ocupaba un puesto de carrera con

status regular,
¢} separacion por incapacidad fisica o mental,

d} alaterminacion de cualquier tipo de licencia sin sueldo.



34.Renuncia

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

intencion expresada por escrito.

35.5erie o Serie de Clases

Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo

existentes,

36.5uspension de Empleo y Sueldo
La separacion temporera del servicio y retribucion por un término especifico
impuesta a un empleado ¢ funcionario por justa causa, y como medida disciplinaria,
previa formulacion de cargos, por escrito, firmada por el Presidente o su

representante autorizado.

37.8uspensién Sumaria del Empleo
Separacion temporera del empleado o funcionario, previo a la vista informal, cuando
su conducta consista en el uso ilegal de fondos pulblicos o cuando exista base
razonable para creer que éste constituye un peligro real para la salud, vida o moral
de los empleados o del pueblo en general, como medida preventiva sin menoscabo

de sus salario y beneficios marginales.

38.Traslado
El cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto en
otra clase con funciones de nivel similar, para la cual se ha provisto el mismo tipo

minimo de retribucién.



39. Vista Administrativa Informal
La reunion en la que un empleado tiene la oportunidad de presentar su version por
escrito o de forma oral sobre los cargos que se le imputan antes de que la autoridad

nominadora tome una determinacion final, cuya sancion pudiera resultar en una

suspension de empleo y sueldo o destitucion.

ARTICULO 5 — COMPOSICION DEL SERVICIO

El Banco tiene dos (2) servicios o categorias en el que estaran comprendidos los

puestos: el servicio de carrera y el servicio de confianza.

Seccion 5.1 — Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprendera todos los puestos del Banco que correspondan a
funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto en gue son
separables de la funcion asesorativa o normativa. Incluye, ademds, cualquier trabajo
diestro y no diestro. Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera
estaran mayormente subordinados a las pautas de politica publica y normas

pragramaticas que se formulan y prescriban en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera pueden tener discrecion delegada para establecer sistemas
y métodos operacionales, pero solo la tendran ocasionalmente por delegacién expresa,
para formular, modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacion de
programas. Como cuestion incidental a sus funciones ordinarias, pueden tener facultad
para hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero no sera funcion primaria de
sus puestos. El desempefio efectivo de funciones comprendidas en el servicio de

carrera no reguiere que los empleados tengan determinadas ideas o posiciones
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filosoficas ni gue guarden relaciones especiales de confianza personal con sus

superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la
administracion, independientemente de los cambios de direccion politica. Los
empleados de carrera tienen status probatorio o regular. Los empleados probatorios de
carrera son aquellos reclutados y nombrados conforme con el procedimiento
establecido en este Reglamento. Estos empleados estaran sujetos a un periodo de
orientacion, adiestramiento y evaluacion periédica en cuando a su productividad,
eficiencia, habitos y actitudes, a fin de demostrar su idoneidad como empleados
plblicos. Seran empleados regulares de carrera aquellos gque ingresaron al Banco
después de pasar por el procedimiento de reclutamiento establecido en este

Reglamento, y haber aprobado el periodo probatorio.
Seccion 5.2 — Servicio de Confianza

Los empleados en el Servicio de Confianza, son aguellos que intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulacion de la politica publica, que asesoran directamente o que

prestan servicios directos al Presidente, en funciones como las siguientes:

1. Formulacion de politica publica — Esta funcion incluira la responsabilidad, directa
o delegada, para la adopcién de normas sobre contenido de programas, criterios
de elegibilidad, funcionamiento de |la agencia, relaciones interagenciales y otros
aspectos esenciales en la direccion de programas del Banco. También incluira la
participacion, en medida sustancial y en forma efectiva, en la formulacion,
modificacion o interpretacion de la politica plblica o en el asesoramiento directo al

Prasidente.
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2. Servicios directos al Presidente del Banco, que requieren confianza personal
en alto grado — El elemento de confianza personal en este tipo de servicios es
insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio de
carrera, pero el factor de confianza personal es predominante. El trabajo puede
incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,
conduccion de autombviles y otras tareas similares. En este tipo de trabgjo
siempre esta presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacion con

personas, programas o funciones plblicas.

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

nombramientos, de conformidad con dichas leyes.

Seccion 5.3 — Reinstalacién de Empleados o Funcionarios de Confianza

Todo empleado que tenga status de empleado regular en el servicio de carrera y pase
al servicio de confianza, tiene derecho absoluto de reinstalacion un puesto igual o
similar al dltimo que ocupd en el servicio de carrera, a menos que su remocion del
puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacién de cargos. Ademas, sera
acreedor a todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se hayan
extendido al puesto gue ocupaba, durante el t&rmino en que sirvio en el puesto de

confianza.

Todo empleado del Banco que tenga status regular en el servicio de carrera, resulte

electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo publico elective en la Rama



Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho absoluto de ser reinstalado en un puesto igual o
similar al tltimo gue ocupd en el servicio de carrera, a menos que haya sido removido del
cargo electivo por conducta impropia o residenciamiento, o haya renunciado a su puesto
debido a conducta ilegal o impropia que hubiese conducide a la remocidn o el
residenciamiento. Ademas, sera acreedor a todos los beneficios en terminos de
clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto que ocupaba, durante el termino

en que sirvio en la posicion de confianza.

Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados para ocupar un
cargo en el servicio de confianza, o que resulten electos por el pueblo, o designados
sustitutos para ocupar un cargo publico electivo, seglin se establece anteriormente,
conservaran los beneficios marginales y los derechos de licencia, establecidos en el
Articulo 11 de este Reglamento y los que se extiendan a estos empleados mediante
legislacién prospectiva o determinacion de la Junta de Directores, durante todo el tiempo
de su ausencia del cargo regular por ocupar un puesto de confianza o por servir en €l

cargo publico electivo.

Se reconoce igual derecho a todo empleado que habiendo obtenide un puesto dentro del
servicio de carrera en una agencia de gobierno, corporacion publica o municipio pase

ocupar un puesto de confianza en el Banco. Lo anterior estara sujeto a lo siguiente:

1. que no haya ocurrido interrupcidon en el servicio, en términos de dias laborables

al efectuarse la transaccion;

2. gue del expediente de personal conste indudablemente que habia adquirido
legalmente un puesto regular permanente dentro del servicio de cairera y que

no hubo desvinculacion del servicio publico;



3. que el empleado haya ocupado el puesto de confianza en el Banco por un (1)

afio sin interrupcion en el servicio;

4. gue el empleado no haya sido destituido por motivo de viclacion a las normas

de conducta del Banco o la comision de delito;

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

agencia de la cual proviene;

6. que concederle un puesto igual o similar al empleado no afectara
adversamente la estructura organizacional, ni los servicios que se presten en
las unidades que conforman el Banco y que no contravengan los términos de

cualquier convenio colectivo.

La responsabilidad por la reinstalacion del empleado sera del Banco, el cual debera
agotar todos los recursos para la reinstalacion del empleado en cualquiera de sus areas.
Si esto no fuera factible, el Banco gestionara la reinstalacion en otra entidad
gubernamental de la Rama Ejecutiva. En todo caso la reinstalacion del empleado en el
servicio de carrera debera efectuarse simultaneamente con la separacion del puesto de

Confianza y no debera resultar onerosa para el empleado.

Cuando la reinstalacion es a un puesto en una clase distinta a la del puesto que el
empleado ocupo en el servicio de carrera, el empleado a reinstalarse debe reunir los
requisitos minimos establecidos para la clase de puesto, pero no se le requerira la
aprobacién de examenes. E|l Presidente es respnnsab[e por la verificacion del
cumplimiento de los requisitos minimos. En todo caso de reinstalacion, el empleado

tendra status regular. La asignacion del sueldo correspondiente al empleado se



determinara conforme a lo dispuesto en las normas de retribucion vigentes a la fecha

de la reinstalacion.

Seccion 5.4— Gambios de Categorias

Como norma general, el cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de
confianza se autorizara cuando el puesto esté vacante. En casos que el puesto estée
ocupado, quien lo ocupe podra consentir. El consentimiento debera ser por escrito,
certificando que conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza,
particularmente en lo gue concierne a nombramiento ¥ remocion. Cuando el ocupante
no consienta al cambio de categoria de su puesto para implantar un cambio organizativo
para corregir un error de derecho, el Presidente, puede reubicar al empleado en otro
puesto de carrera en el mismo grupo ocupacional, siempre que en la transaccion se

preserve el sueldo y se le advierta de su derecho a solicitar revision.

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de carrera
cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura organizativa del
Banco gue lo justifique. Cuando el puesto esté ocupado, el cambio de categoria solo

puede efectuarse del ocupante cumplir con las condiciones siguientes:
1. Relna los requisitos establecidos por la clase de puesto;

2. haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el

correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto;
3. apruebe o haya aprobado el examen establecido por |a clase de puesto y

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



ARTICULO 6 — CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 6.1 — Establecimiento de los Planes de Clasificacion

El Presidente establecera un Plan de Clasificacion para los puestos de carrera previa
autorizacion de la Junta de Directores. El Banco puede establecer, ademas, planes de
clasificacidn para determinadas clases de puesto o unidades organizativas de acuerdo a
sus necesidades. El Plan se ajustara a las circunstancias y necesidades del servicio y a
los principios y practicas generalmente aceptadas de clasificacion de puestos. La
clasificacion de puestos se fundamentara en criterios de uniformidad, a base de los

principios de trato igual y justo que es el eje del principio de merito.

El Plan de Clasificacion reflejard la situacion de todos los puestos en el servicio de
carrera a una fecha determinada y constituira un inventario de todos los puestos
autorizados a esa fecha. Para lograr gue el Plan de Clasificacion sea un instrumento
de trabajo adecuado y efectivo en la administracion de personal, se mantendran
actualizadas registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en
todo momento el Plan refleje exactamente la realidad organizativa y funcional del

Banco.

El desarrollo implantacién y administracion de Plan de Clasificacion se hara conforme a

las disposiciones que a continuacion se establecen.

Seccion 6.2 — Descripcidn de Puestos
Conforme a la estructura organizativa y funcional el Banco, se preparara y mantendra
actualizado para cada puesto autorizado en el servicio de carrera una descripcion clara

y precisa de los deberes y responsabilidades esenciales y marginales, grado de



autoridad, responsabilidad y supervision adscrito al mismo. El original de |a descripcion
de puestos formalizado inicialmente, asi como el de toda revisibn posterior sera
evaluado para determinar la clasificacion del puesto o para la accion subsiguiente que
proceda en los casos de la revision de deberes. Una copia del formulario se le

entregara al empleado al ser nombrado y tomar posesion del puesto,

Los cambios significativos que ocurran en los deberes y responsabilidades, asi como
en el grado de autoridad y supervision adscritas a los puestos, se registraran
prontamente en la descripcién de puestos, de forma tal que se pueda pasar juicio sobre
la clasificacion de éstos en un término razonable. Siempre que se modifigue

oficialmente la Descripcion de Deberes se le entregara copia al empleado.

La descripcion de puestos se utilizard para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar a los
empleados de acuerdo a los procedimientos que se establezcan. Se conservara una
copia de toda descripcién para cada puesto, junto a cualquier otra documentacion

relacionada con el historial de clasificacion del puesto.

Seccion 6.3 — Agrupacion de los puestos en ef Plan de Clasificacion

En el Plan se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera gue
tengan deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad igual o sustancialmente
similares que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus
ocupantes los mismos reguisites minimos; utilizarse las mismas pruebas de apfitud
para la seleccién de empleados; y aplicarse las mismas escalas de retribucion con

equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Cada clase de puesto sera designada con un titulo oficial corto y que sera descriptivo de

la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Ese titulo
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se ulilizara en el tramite de toda transaccion o accion de personal, presupuesto y

finanzas, asi como en todo asunto oficial relacionado con el puesto.

Seccion 6.4 — Especificaciones de Clases

Se preparara una especificacion para cada una de las clases de puestos comprendidas
en el Plan de Clasificacion. Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. El Banco las utilizara como instrumento basico en la
clasificacion y reclasificacion de puestos; en la preparacion de normas de reclutamiento;
en la determinacion de las lineas de ascensos, fraslados y descensos; en la evaluacion
de los empleados; en la determinacion de las necesidades de adiestramiento del
personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
retencidn, presupuesto y transacciones de personal asi como para otros usos en la

administracion de los recursos humanos.

El Banco es responsable de mantener al dia |las especificaciones de clases conforme a
los cambios que ocurran en sus programas y actividades, y en las descripciones de los
puestos gue requieran la modificacion del plan de clasificacion. Estos cambios seran

registrados en las especificaciones de clases.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general, los elementos que

se indican a continuacién en el orden indicado.

1. Numero de codificacién — Es el nliimero que se encuentra en la esquina superior
derecha de la especificacion de clase y constituye la identificacién de la misma.
Este nimero se obtiene del indice Esquematico que acompafia los Planes de

Clasificacion de Puestos.
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2. Titulo oficial de la clase — Este debe ser coro y descriptivo de las funciones

asignadas a la clase.

3. Naturaleza del trabajo y Aspectos distintivos del trabajo — En éstos se identificaran
las caracteristicas que diferencian una clase de otra en cuanto a niveles de
complejidad, responsabilidad y autoridad, tipo y forma de supervision gue se recibe
y se gjerce, métodos que se utilizan para realizar el trabajo que incluya el grado de
libertad, independencia, uso de discrecion y criterio, forma en que se revisa el

trabajo y su propésito.

4. Ejemplos de trabajo -Incluye las funciones comunes a los puestos agrupados en la

clase.
5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

a. Conocimientos — Incluira la descripcion de las materias con las cuales
deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los

puestos.

b. Habilidades - Incluira la capacidad mental y fisica necesaria para el
desempefio de funciones siempre que las mismas estén relacionadas o
sean necesarias y consistentes con las funciones inherentes a la clase de

puesto,

c. Destrezas — Incluira la agilidad o pericia motora, asi como condiciones
fisicas yfo mentales que deberan poseer los empleados o aspirantes a

ocupar determinada clase de puesto, siempre que las mismas estén
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relacionadas o sean necesarias y consistentes con las funciones inherentes

a la clase de puesto.

6. Preparacion académica y experiencia minima — Indica la preparacion academica

minima requerida, el tipo y duracién de la experiencia de trabajo minima.

7. Periodo probatorio — Es el término de tiempo requerido para el adiestramiento y
prueba practica a gque sera sometido el empleado nombrado en el puesto y sujeto
a evaluaciones periddicas en el desempefio de las funciones. El periodo probatorio
no sera menor de tres (3) meses ni mayor de seis (6) meses, Durante el periodo
probatorio el empleado no tiene adquirido ningin derecho propietario sobre el

puesto.

Las especificaciones de clase guedaran formalizadas con la firma del Presidente o su

representante autorizado.
Seceion 6.5 — Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional, incluyéndolas dentro
de los correspondientes grupos ocupacionales y profesionales gue se identifiguen.
Este esquema refleja la relacion entre una y ofra clase y entre las diferentes series de
clases gue éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos o
areas de trabajo representadas. Este esquema formard parte integral del Plan de

Clasificacidn.

El esquema ocupacional profesional, y una lista o indice alfabético de las clases de

puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion se mantendra actualizado.
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Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los documentos antes
indicados, mediante una codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional

gue se adopte.

Seccion 6.6 — Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

1. Clasificacion de Puestos

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. Los puestos
de nueva creacion se asignaran a una de las clases comprendidas en los planes de
clasificacion, No existira ningtn puesto sin clasificacidon.  Los puestos de nueva
creacion se asignaran a una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacion.

No se nombrara persona alguna en un puesto que no haya sido clasificado previamente.

El Presidente o su representante autorizado se abstendran de formalizar contratos de
servicios con personas en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas
de la relacién que se establezca entre patrono y empleado sean propias de un puesto. En
estos casos se procederd a la creacion del puesto de acuerdo a las disposiciones y

procedimientos establecidos para la clasificacion en este Reglamento.

2. Reclasificacion de Puestos

Se justificara reclasificar los puestos cuando esté presente alguna de las situaciones

siguientes:

a. Clasificacion Original Errénea
En esta situacion no existe cambio significative en las funciones del puesto, pero
se obtiene informacion adicional que permite corregir una apreciacion inicial

equivocada sobre la clasificacion correcta del puesto.
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h. Modificacion a los Planes de Clasificacion
En esta situacion no existen necesariamente cambios significativos en las
descripciones de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el plan de
clasificacion mediante la creacion, eliminacion, consolidacion, segregacion, o
alteracion de clases de puestos, surge la necesidad de cambiar la clasificacion

de algunos puestios.

¢. Cambio Sustancial de Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza, complejidad o autoridad
del puesto, que el cambio resulta en una jerarquia superior o inferior o lo ubica

en una clase distinta al mismo nivel de jerarquia.

d. Evolucion del Puesto
Es el cambio gradual que tiene lugar con el transcurso del tiempo el gue conlleva
un aumento en los deberes, autoridad y responsabilidades del puesio que

ocasiona una transformacion del puesto original.

Cuando un empleado considere que el puesto que ocupa esta clasificado
erroneamente o ha sufrido un cambio sustancial en sus funciones puede solicitar un
estudio canalizado a través de su supervisor inmediato y del director del departamento
u oficina. El Banco en un periodo de tiempo razonable realizara el correspondiente
estudio de clasificacion. De proceder la reclasificacién, se aplicaran las mismas

disposiciones de retribucion que se aplican en caso de ascensos.
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Seccion 6.7 — Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de

acuerdo con las normas siguientes:

1. Clasificacion Original Erronea
Si la reclasificacion procede por un error en la clasificacion original y el cambio

reprasentara un ascenso, se puede:

a) trasladar al empleado a un puesto vacante de la clase que corresponde al

nombramiento del empleado, sin que el traslado resulte oneroso para éste;

b) o si reune los requisitos se puede confirmar al empleado en el puesto

reclasificado.

Si el cambio representa un descenso, con el consentimiento escritc del

empleado se puede:
a) confirmarlo en el puesto; sin que esto afecte su derecho a apelacion;

b) trasladarlo a un puesto vacante en la clase correspondiente al

nombramiento del empleado;

¢) dejar en suspenso la reclasificacion hasta que se logre reubicar al

empleado,

En cualguier caso, el empleado mantendré el mismo status que tenia antes de la

reclasificacion de su puesto.
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2. Cambio Sustancial

Si la reclasificacion procede por cambio sustancial en deberes, autoridad o
responsabilidad y el cambio resulta en un puesto de jerarquia superior, se

puede:

a) ascender sin competencia al empleado si se determina que éste reline los
requisitos de la nueva clase. La solicitud de reclasificacion del puesto se
considerara como la peticién de ascenso sin competencia. En todo caso

el ocupante estard sujeto al periodo probatorio de la nueva clase;

b) reubicar en un puesto de clasificacion igual 2 su nombramiento o en un
puesto similar, para el cual el empleado retina los requisitos minimos, o
dejar en suspenso la reclasificacion hasta que se logre reubicar al

empleado, si el empleado no cualifica para ocupar el puesto reclasificado.

3. Evolucion del Puesto y Modificacion al Plan
Si la reclasificacion procede por evolucion del puesto o por madificacion del Plan
de Clasificacion, el empleado permanecera ocupando el puesto reclasificado con

el mismo status que tenia antes del cambio.

Seccion 6.8 — Cambios de Deberes, Responsabifidades o Autoridad
Cuando las circunstancias lo justifiquen se podran cambiar los deberes,

responsabilidades o autoridad de un puesto, conforme a las normas siguientes:

1. Todo cambio respondera a las necesidades del Banco; ningln cambio sera

arbitrario, ni tendra propésitos disciplinarios.
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2. Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los mismos no

conllevaran la reclasificacion del puesto afectado.

Seccion 6.9 — Posicidn relativa a las Clases v Equivalencias entfre distintos Flanes de
Clasificacion

La determinacion de la jerarquia o posicion relativa de las clases de puestos es el
proceso mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la
organizacion, en términos de factores tales como:. la naturaleza y complejidad de las
funciones, el grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y que se recibe,
condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y requisitos minimos. El Banco
determinara la jerarguia o posicidn relativa entre las clases de puestos comprendidos
en el Plan de Clasificacion, con el proposito de asignar éstas a las escalas de

retribucion y de establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos.

Se consideraran aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la
posicion relativa de unas clases en comparacion con otras. La ponderacion de esos
elementos debe conducir a un patrén de clases que permita establecer las diferencias
en responsabilidad, sueldos entre otras. De la misma manera, debe facilitar la
comparacion objetiva entre distintos planes de clasificacion a los fines de identificar v
determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea ésta en la forma de

ascensos, traslados o descensos.

Seceion 6.10 — Asignacion y Reasignacion de las Clases de Puesios a las Escalas de
Retribucion
Las clases que integran el Plan de Clasificaciéon se asignaran a las escalas de sueldo

contenidas en el Plan de Retribucion a base principalmente de la jerarquia relativa gue
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se determine para cada clase dentro de los planes de clasificacion. Ademas, se
consideran otras condiciones, como la dificulfad existente en el reclutamiento y
retencion del personal para determinadas clases, las cualificaciones necesarias para el
desempeiio de las funciones esenciales del puesto, los sueldos prevalecientes en otros
sectores de la economia para la misma ocupacion, las condiciones especiales, los

aspectos relativos al costo de vida y la situacion fiscal.

El Banco también podrd reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucién a otra de las contenidas en el Plan de Retribucion, cuando la necesidad del
servicio asl lo requiera; o como resultado de un estudio realizado con relacion a una
clase de puesto, una serie de clases o un area de trabajo; o por exigencias de una

modificacian al Plan de Clasificacion.

El empleado tendra derecho a una revision administrativa de la accion tomada sobre la
clasificacion o la reclasificacion de su puesto, si la solicita por escrito dentro del termino

de diez (10) dias desde la fecha en que le fue notificada la accion.

En casos de peticiones de revision, el Presidente tomara las medidas para que las

mismas se estudien y evallen en sus meritos.

ARTICULO 7 — RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccion 7.1 — Normas de Reclutamiento

El Banco, sera responsable de formular y adoptar las normas de reclutamiento para las
clases de puesto comprendidas en el Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera,
gue propendan atraer y retener los recursos humanos mas aptos e idoneos. Las normas
de reclutamiento estableceran los requisitos minimos, segln contenidos en las

especificaciones de clases con las alternativas disenadas para los requisitos de
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expetiencia. Los requisitos estaran directamente relacionados con las funciones de los
puestos. Los requisitos tomaran en consideracion la informacién disponible sobre el
mercado de empleo v los recursos humanos. Las normas establecerén la clase o las
clases de examenes y el tipo de competencia que sean adecuados en cada caso. Eltipo
de competencia es el alcance o cobertura del proceso de reclutamiento y seleccion y es
ahierto al publico en general. Las normas se revisardn cuando sea necesario para

mantenerlas actualizadas de conformidad con el mercado de empleo.

Seccion 7.2 — Reclutamiento por Competencias

El Banco ofrecera igualdad de oportunidades para competir por los puestos de carrera
a toda persona cualificada que interese participar en las funciones del Banco en
atencion a sus cualificaciones en términos de sus logros académicos, profesionales y
laborales, conocimientos, capacidad, habilidades, destrezas y ética del trabajo. Esa
competencia es en consideracion del mérito sin discrimen conforme a las leyes
aplicables, incluyendo discrimen por razon de raza, color, sexo, nacimiento, origen o
condicidn social, matrimonio, por ideas politicas o religiosas, edad, orientacion sexual,
identidad de género, por ser percibida como victima de violencia domeéstica, agresion

sexual o acecho, condicién de veterano ni por impedimento fisico o mental.

Seccion 7.3 — Condiciones Generales
Toda persona que ingresa al servicio publico en el Banco debe cumplir con las

condiciones generales para ingreso al servicio publico que se indican a continuacion:

1. Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar

conforme a la legislacién aplicable;
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. estar fisica y mentalmente capacitada para desempefar las funciones

esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable,

. cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucion sobre
Ingresos segln enmendada, sobre |la presentacién de la planilla contribucion

sobre ingresos durante los cuatro (4) afios previo a |a solicitud;
. no haber incurrido en conducta deshonrosa;

. no haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique

depravacion meral,
. hacer uso ilegal de sustancias controladas;
. no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas;

. no haber sido destituido del servicio pablico, ni convicto por los delitos graves o
menos graves que se enumeran en la Seccién 6.8 (3) de la Ley, en la
jurisdiccion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiceion federal o

en alguno de los estados de los Estados Unidos de América.

. intentar o realizar engafio o fraude en la informacion sometida en la solicitud de

empleo o de examen.

Las condiciones de la 4 a la 8 no aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado por

el Director de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Laboral y de Administracion

de Recursos Humanos para ocupar puestos en el servicio publico.

Ademas, para optar para empleo en el Banco, el candidato debe cumplir con el Articulo

30 de la Ley Num. 88 de 17 de agosto de 1994, conocida como la Ley de la

Administracién para el Sustento de Menores que, establece como condicion de empleo,
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que la persona obligada a satisfacer una pension alimenticia, esté al dia o ejecute y
satisfaga un plan de pagos. De igual forma, debera someter una cerificacion negativa de
propiedad mueble e inmueble expedida por el Centro de Recaudaciones de Ingresos

Municipales (CRIM).

Seccién 7.4 — Convocatorias a Examen

1. La convocatoria a examen es el documento publico que anuncia el inicio de un proceso
de reclutamiento y seleccion para determina clase e invita a las personas cualificadas a
solicitar. Las normas de reclutamiento estaran contenidas en la convocatoria a examen.
La convocatoria a examen contendra la informacion siguiente: titulo de la clase de
puesto, requisitos minimos de preparacion y experiencia, naturaleza del examen y/o
criterios de evaluacion u ordenacion de nombres en el Registro de Elegibles periodo
probatorio, escala de sueldo, plazo para presentar solicitudes, tipo de competencia y

naturaleza del trabajo.

2. La convocatoria contendra, ademas, informacion procesal referente a como, dénde y
cuando solicitar. Sin que constituya una limitacién la convocatoria incluira: el lugar
donde puede presentarse la solicitud (direccion fisica y postal) y término para
solicitar, documentacion a presentarse con |la solicitud, requerimientos sobre
certificaciones de experiencia, requisito de ciudadania o autorizacion para trabajar y
documentacioén relacionada con el reclamo de preferencias. Se indicara la fecha de
emision y estara firmada por el Director de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales.

3. El proceso de reclutamiento y seleccién sera continuo o cerrado. Se determinaran

las clases de puestos para los cuales el reclutamiento sera continuo, con adecuada
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planificacion de las épocas en que se ofreceran los examenes. Cuando se considere
de disponibilidad de candidatos suficientes para cubrir las necesidades del servicio,
se notificara el cierre de las convocatorias. En los casos en gue se prescribe la
fecha limite para la aceptacion de solicitudes adicionales se puede extender el
referido término en cualguier momento, siempre que no se vulnere el principio de
igualdad de oportunidades y de competencia. Cuando la convocatoria establece
fechas determinadas para el recibo de solicitudes, se observaran las normas

siguientes:

a. La convocatoria debera publicarse con no menos de diez (10) dias
laborables de antelacion a la fecha limite para solicitar. Esto incluye, pero

no se limita en la pagina electronica del gobierno.

b. En el aviso publico referente a cada examen, se hara constar el periodo
de tiempo durante el cual habra de aceptarse solicitudes de admision. No
se aceptara solicitud alguna que se presente con posterioridad al periodo

de tiempo establecido.

c. En caso de que no se reciba un namero suficiente de solicitudes, se
podra extender el periodo para su presentacion, enmendar o cancelar la

convacatoria.

Seccion 7.5 — Aviso Puablico de las Oportunidades de Empleo

1. Las oportunidades de empleo se divulgaran por los medios de comunicacion mas
apropiados en cada caso, a los fines de atraer y reclutar en el servicio publico a los
mejores candidatos posibles, mediante la libre competencia. Las convocatorias de

empleo se publicaran en la pagina electrénica del gobierno, en la pagina electronica

32



del Banco y por los medios de comunicacion, mas apropiados en cada caso, de

modo que puedan llegar a las personas interesadas.

. La diversidad de medios o el medio a utilizar en la divulgacién y el termino para
recibir solicitudes estara sujeto a criterios como los siguientes: grado de
especializacion de la clase, mercado de empleo, cantidad de puestos a cubrir, area
geografica de la oportunidad y el tipo de competencia. Se consideraran medios
adecuados, entre otros, los siguientes: radio, televisién, prensa diaria, publicaciones
y revistas profesionales, comunicaciones con organizaciones profesionales,
laborales, civicas y educativas, comunicaciones oficiales interagenciales, tablones
de edictos y ofros medios que razonablemente puedan llegar a los candidatos

potenciales.

. El Banco notificard a la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos (OQCALARH), sobre las convocatorias de
reclutamiento vy seleccion asi como las oportunidades de ascenso y adiestramiento,
incluyendo junto a copia de las mismas toda la informacion relacionada con los
requisitos que correspondan, las funciones, retribucion y otros aspectos, para
publicarse en el Registro Central de Convocatorias para Reclutamiento, Ascenso y

Adiestramiento en el Servicio Publico y version electrénica en la pagina de internet.

. Cualquier extension en el término para aceptar solicitudes o notificacion para
enmendar o cancelar una convocatoria sera notificada de la misma forma y manera

que la convocatoria original.

33



Seccién 7.6— Procesamiento de Solicitudes
1. El Banco disefiara y adoptara el formulario Solicitud de Examen o Solicitud de

Empleo que permita obtener la informacién necesaria para procesar las solicitudes.

2. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos plblicos, se revisaran para

determinar las que deben ser aceptadas o denegadas.
3. Se denegara la solicitud de un solicitante por cualquiera de las causas siguientes:
a. Presentacion tardia;
b. no reunir los requisitos minimos establecidos para desempenar el puesto,
¢. no es ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar,

d. estar fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar las funciones del

puesto,
&. haber incurrido en conducta deshonrosa;

f.  haber sido convicto por delito grave o por cualguier delito que implique

depravacion meral;

g. es adicto al uso habitual o excesivo de sustancias controladas o bebidas

alcohdlicas:

h. haber sido destituido del servicio publico o convicto por los delitos graves o
menos graves que se enumeran en la Seccion 6.8 (3) de la Ley, en la
jurisdiccion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en |a jurisdiceion
federal o en alguno de los estados de los Estados Unidos de America y no

haber sido habilitado por OCALARH;
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i. ha realizado o intentado realizar engaifio o fraude en la informacion

sometida en la solicitud, o

j. no ha cumplido con las disposiciones aplicables de la Ley de Rentas
Internas en cuanto a la radicacion de planillas, Certificacion de Deuda o no

Deuda del Departamento de Hacienda, CRIM y ASUME.

Las causas en los apartados e al h se utilizaran para rechazar solicitudes solamente en
los casos en que el candidato no ha sido habilitado por el Director de la Oficina de

OCALARH.

Fl candidato cuya solicitud se deniegue, sera notificado por escrito de tal accion,
informandole la causa de la denegatoria. Del solicitante entender que hubo un error
podra solicitar revision al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales dentro
del término de quince (15) dias calendario a partir de la fecha de correo en que se envio la

notificacion del resultado.

Seccién 7.7 — Examenes

1. El reclutamiento de personal para el servicio de carrera en el Banco se llevara a cabo
mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de
condiciones y sin discrimen por razones ajenas al merito, mediante examenes para
cada clase de puesto que podran consistir de pruebas escritas, orales, fisicas, de
gjecucion, evaluacién de experiencia y preparacién, evaluaciones del supervisor,
indices académicos resultados de revalidas, analisis del récord de trabajo y resultados
de adiestramientos, o preferiblemente una combinacién de éstos. La evaluacion del

supervisor de complementara con otros tipos de examen.
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2. Los examenes deberdan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las personas
examinadas para el desempeno de las funciones de cada clase de puesto. Estos
deberan desarrollarse razonablemente orientados a los deberes y responsabilidades
esenciales de la clase de puesio.

3. Se citara a los examenes de comparecencia a todo candidato cualificado, indicandole
la fecha, hora y lugar en que debera comparecer a tomar su examen. A los candidatos
que soliciten alglin acomodo razonable para tomar el examen, debido a un
impedimento fisico o mental, voluntariamente admitido, se les ofrecera aquel acomodo
gue no resulte onerosa al Banco. Toda persona que comparezca a examen se
identificara mediante una identificacion con foto. Se podra denegar admision a examen
si el candidato no comparece a la hora indicada.

4. Para ser elegible, toda persona designada debera obtener por lo menos la puntuacion
minima que se establezca para cada examen.

5. A todo Veterano, segan este término se define en la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio, se concedera diez (10) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea
mayor, después de aprobar el examen establecido para la clase ya sea de ingreso o
ascenso, siempre que acredite su condicién de veterano. En caso de muerte del
veterano se concedera la puntuacion que le haya correspondido al cdnyuge
supérstite si no ha contraldo nuevo matrimonio, asi como a los hijos del veterano
que sean menores y a los mayores de edad que estén incapacitados de conformidad
con la Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio.

6. En cumplimiento con las disposiciones del Articulo 3 (a) de la Ley 81-1996, Ley de

Igualdad de Oportunidad de Empleo para Personas con Impedimentos, se sumaran
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cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%) lo que sea mayor después de aprobado el
examern, ya sea de ingreso o ascenso, siempre que lo solicite y acredite su
incapacidad.

7. En cumplimiento con las disposiciones de la Ley 1-2004 se le sumaran cinco (5) puntos
o el cinco por ciento (5%) a la calificacién obtenida al candidato beneficiario de los
programas de asistencia economica gubernamental.

8. Las personas examinadas recibiran informacion sobre su puntuacion. Se le advertira
de su derecho a solicitar revisién del resultado del examen dentro del termino maximo
de quince (15) dias a partir de |a fecha de correo en gue se envio la nofificacion del
resultado del examen. En la eventualidad que la revision del examen altere la
puntuacion o el turno del candidato, se realizara el ajuste correspondiente, pero no se
afectara ning(n nombramiento efectuado.

9. La revision de los exAmenes escritos de seleccion multiple consistira en calificar el
examen en presencia del candidato, mediante una clave especial. En los demas casos,
se e explicara al candidato el procedimiento de calificacion o evaluacion del examen.

10. Se podran cancelar examenes si los solicitantes no retinen los requisitos exigidos, o
han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engafic en la informacion
sometida.

Seccion 7.8 — Registro de Elegibles

Los registros de elegibles para las clases de puestos se estableceran conforme a las

disposicicnes siguientes:

37



1. Los nombres de |as personas que aprueben los examenes seran colocados en

orden descendente de las calificaciones obtenidas y de esa forma

organizados, conforman el registro de elegibles para la clase de puesto.

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

los registros, tamando en consideracion uno o mas de los factores siguientes:

d.

C.

d.

preparacion académica general o espécial; adicional a los requisitos
minimos

experiencia relacionada con la clase de puesto

indice o promedio en los estudios academicos o especiales

fecha de presentacicn de solicitud.

3. El nombre de las personas que figuran en los registros de elegibles se

eliminara por cualguiera de las causas siguientes:

a.

nombramiento del elegible en un puesto regular mediante certificacion
del registro establecido para la clase de puesto en que fue nombrado;
cuando el elegible decline un nombramiento que se ofrezca bajo las
condiciones previamente estipuladas o aceptadas por él;

cuando se determine que el elegible presentd tardiamente la solicitud de
examen,

cuando se determine que el elegible no reune los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto,

dejar de comparecer a entrevista de seleccién sin ofrecer razon

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

no presentarse a juramentar después de transcurridos cinco (5) dias
laborables consecutivos desde la fecha de aceptacion de una oferta final
del empleo, a menos gue el Banco conceda al elegible un periodo de
tiempo adicional para juramentar y tomar posesion del puesto;

notificacién por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de
localizar al elegible;

haber sido convicto de algin delito grave o delito menos grave que
implique depravacion moral o infraccion de sus deberes oficiales,
conforme con la legislacion vigente, o haber incurnido en conducta
deshonrosa,

haber transcurrido doce (12) meses desde su inclusion en el registro;
tener conocimiento oficial de que el elegible hace uso habitual y excesivo
de bebidas alcohdlicas o hace uso de sustancias controladas, o ha
arrojado resultados positivos en la prueba de sustancias controladas o
alcohal;

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

. haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su solicitud o en

sus examenes, o en la obtencidon de elegibilidad o nombramiento;



n. haber sido declarado incapacitado para realizar las funciones basicas o
esenciales del puesto por algin tribunal u organismo administrativo
competente;

0. haber sido destituido del servicio publico por causa que le inhabilite;

p. muerte del elegible.

4. Cuando se determine eliminar un candidato de un registro de elegibles por
algunas de las causas indicadas en el inciso anterior, se le notificara por
escrito v se le advertirda su derecho a solicitar una revision de esa
determinacion dentro de los quince (15) dias siguientes a la notificacion. Del
candidato demostrar gue la eliminacién de su nombre del registro de elegibles
es una accidén errdnea, se mantendra su nombre en el registro en el turno
correspondiente. De prevalecer la determinacion de eliminar el nombre del

candidato del registro, se le notificara su derecho a solicitar revision.

5. Los registros de eleglbles se estableceran por el términe que asegure su
utilidad y efectividad para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros

pueden cancelarse en circunstancias como las siguientes:

a. Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos

introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes;

h. cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se establecio el

registro;

c. cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude general

antes o durante la administracion de los examenes;
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d. al establecerse un nuevo plan de clasificacién de puestos general, o

cuando se modifica una serie o grupo ocupacional;

e. cuando los elegibles incluidos en el registro demuestren un patrén
consistente de no comparecer o no aceptar las ofertas de empleo que se

le hacen.

6. Se notificara a los elegibles por escrito cuando los registros se cancelen o ese

cumplan el término de su vigencia.
7. El Banco establecera los registros especiales siguientes:
a. Registro de ex pensionados gue recobren de su incapacidad
b. Registro de Becarios

Seccién 7.9 — Certificacion y Seleccion
Como norma general, los puestos regulares vacantes en el servicio de carrera se
cubren mediante la cerificacion y seleccion de los candidatos que figuren en los

registros de elegibles, conforme a las disposiciones siguientes:

1. Se expedirén certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en que reciban las
solicitudes de personal. Los elegibles incluidos en cada cedificacion seran los
primeros diez (10) que figuren en el registro dispuestos a aceptar nombramiento
bajo las condiciones estipuladas. Cuando el registro tenga menos de diez (10)

candidatos, se certificaran los candidatos disponibles.

2. Cuando la Certificacion de Elegibles sea para cubrir mas de un puesto, se

certificaran diez (10) candidatos por cada puesto vacante. En estos casos se
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seleccionara como minimo uno (1) de los diez (10) primeros candidatos

considerados y disponibles para empleo.

Las personas gue se han recobrado de upa incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los Sistemas de Retiro del E.L.A. y los becarios que al
completar sus estudios no hayan podido ser nombrados, se certificaran como Unicos
candidatos y el Banco vendra obligado a nombrarlos de estar disponibles. En la
eventualidad de que en los registros para una misma clase de puesto se haya
incluido los nombres de un ex-pensionado y de un becario, se certificara como Unico

candidato al ex-pensicnado.

El nombre de un elegible que figura en registros para distintas clases podra ser

certificado simultaneamente para vacantes en esas clases.

La seleccion de los candidatos para nombramiento se hara en un termino no mayor
de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la certificacion de
elegibles. Ese término podra prorrogarse por no mas de diez (10) dias laborables
adicionales, cuando medien circunstancias extraordinarias. Sin embargo, a partir de
los quince (15) dias iniciales podran incluirse los mismos candidatos en otras

certificaciones.

En igualdad de condiciones se preferira al veterano. Este derecho a preferencia se
concedera de igual forma al conyuge supérstite (viudo) cualificado del veterano si no
ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los hijos cualificados del Veterano gue
sean menores de edad y a los mayores de edad que estén incapacitados, de

conformidad con la Carta de Derechos del Veterano Puertorriqueiio.
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7. Cuando un candidato se haya incluido en mas de una (1) cerlificacion de elegibles
para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por mas de una unidad de
trabajo, se le dara prioridad para nombramiento en la unidad que tenga la mayor

necesidad de servicio,

8. En aquellos casos en gue no se pueda hacer una seleccion debido a que uno o mas
de los candidatos incluidos en la cerificacion no comparezca a entrevista o no esté
dispuesto a aceptar nombramiento, se podran afiadir candidatos a la certificacion

original hasta completar el total de diez (10} elegibles.

0. El Director de Recursos Humanos y Relaciones lLaborales podra autorizar
certificaciones selectivas cuando las cualificaciones especiales del puesto asi lo

reguieran.

10. Los candidatos ceriificados que no resulten seleccionados serén notificados al

respecto.

Seccién 7.10 — Verificacion de Requisitos, Prueba Pre-Empleo de Sustancias
Controladas, Examen Médico y Juramento de Fidelidad
1. Se verificara al momento del nombramiento o de autorizarse el cambio
correspondiente, que los candidatos seleccionados retnan los requisitos de
preparacion, experiencia, licencias, colegiacion, ciudadania y otros establecidos para
la clase de puesto en la cual seran nombrados, antes de expedirse el nombramiento
o autorizarse el cambio correspondiente. Sera motivo para la cancelacion de
cualquier seleccion de un candidato el no presentar la evidencia requerida o no

cumplir con los requisitos minimos a base de la evidencia presentada.
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. Todo candidato pre seleccionado para empleo sera sometido a una prueba pre-

empleo para detectar sustancias controladas; arrojar un resultado positivo conlleva la

cancelacion de |la seleccion,

. El Banco determinara el tipo de examen médico que requerira en cada situacion

particular para ingreso al servicio, para asegurar que la persona pre seleccionada
esta fisica y mentalmente capacitada para ejercer los deberes esenciales del puesto.
Esta evidencia puede requerirse, ademas, cuando se considere necesario o

conveniente al servicio en casos de reingresos, ascensos traslados o descensos.

. Las personas pre seleccionadas para nombramiento podran estar sujetas a una

investigacién dirigida a corroborar su caracter, reputacion, habitos y conducta en la
comunidad e historial académico, de empleo, de crédito y contributivo y

antecedentes penales.

. Las personas pre seleccionadas para nombramiento se someteran a examen

médico, con el médico designado por el Banco para determinar que esta fisica y
mentalmente capacitada para ejercer las funciones de su puesto con o sin acomodo

razonable. El Banco sufragara el costo del examen medico.

. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al servicio

pUblico, presente su acta de nacimiento o en su defecto un documento equivalente

legalmente valido.

. Se completara el Formularioc de Verificacion de Elegibilidad, para Empleo

(Formulario— 1-9) previo a la juramentacion y toma de posesion del cargo o empleo
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de conformidad con la Ley Federal de Reforma y Control de Inmigracion (Ley Publica

Num. 89- 603)

8. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio publico, el
Banco debe prestar como reguisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de

Posesion requerido por la Ley Num. 14 del 24 de julio de 1952, segun enmendada.

Seccién 7.11 — Periodo de Trabajo Probatorio
El periodo probatorio constituye |a (ltima parte del proceso de reclutamiento y seleccion y

la parte final del examen.

1. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular de carrera o
trasladada o descendida a otra clase, estara sujeta al periodo probatorio establecido
para la clase de puesto, excepto que expresamente se disponga lo contrario. Al
completar satisfactoriamente el periodo probatorio, el empleado sera empleado regular

de carrera.

2. El desempefio del empleado probatorio se evaluara en forma continua con los criterios
de productividad, eficiencia y el cumplimiento de los criterios de orden y disciplina,
Sera responsabilidad del supervisor adiestrar y orientar al empleado, de formalizar las
evaluaciones, discutirlas con el empleado y tomar la accidn gue corresponda. Con ese
proposito, el supervisor utilizara los formularios oficiales para evaluacion de periodo
probatorio. Los empleados tendrdn que demostrar su capacidad para desempeiar
satisfactoriamente los deberes del puesto. Ademas, deben observar la conducta que
se espera de un servidor publico para ser acreedor al status de empleado de carrera

regular.
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3. Es responsabilidad del supervisor inmediato orientar al empleado en periodo probatorio

sobre:
a. Los deberes y responsabilidades esenciales y marginales del puesto,
b. el grado de autoridad y supervision del puesto;

c. Las acciones que se pueden tomar debido a las faltas incurridas en el

desempefio de sus funciones,
d. los criterios de productividad v eficiencia que debera alcanzar,
e. la forma y frecuencia con que se evaluara su trabajo;

4. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales orientara al empleado en

periodo probatorio sobre:
a. Los programas y organizacion del Banco

b. Los deberes y obligaciones de los empleados segin se establece en este
Reglamento, Ley de Etica Gubernamental, y cualquier norma interna de

conducta que contenga las reglas aplicables a los empleados publicos.

5. El periodo probatorio abarcara un ciclo completo de las funciones del puesto y no sera
menor de tres (3) meses ni mayor de seis (6) meses. En situaciones extraordinarias y
previa aprobacion del Presidente, el periodo probatorio sera prorrogable hasta por la

mitad del periodo probatorio original.

6. Durante el periodo probatorio se completara un minimo de dos (2) evaluaciones. Del
supervisor observar gue el empleado no alcanza el nivel esperado en algunos de los

factores de la evaluacion, deberd comunicar inmediatamente al empleado |a gjecucion
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o conducta observada, Le orientara sobre los cambios necesarios para cumplir con los

referidos factores.

7. La evaluacion final de los empleados en periado probatorio se hara con por lo menos

diez (10) dias de anticipacion a la fecha de vencimiento del periodo probatorio.

8. Se podra separar de su puesto a cualquier empleado regular durante el periodo
probatorio cuando se considere gue sus servicios, habitos o aclitudes no justifican
concederle un nombramiento regular. Si la separacion es por habitos o actitudes del
empleado que den base para su destitucion del servicio, se puede proceder a su
separacion del servicio mediante el procedimiento de destitucion. Todo empleado de
carrera que no apruebe el periodo probatorio por razones que no sean sus habitos o
actitudes e inmediatamente antes era empleado regular, tendra derecho a que se le

reinstale en un puesto igual o similar al que ocupaba con caracter regular,
9. El Procedimiento de Evaluacion tiene las excepciones siguientes:

a. Cuando un empleado sea transferido, ascendido o trasladado a otra unidad o
cambie su supervisor, el evaluador completara una evaluacién parcial o final,
segln corresponda a la etapa del ciclo en la cual se encuentre el empleado al

momento del cambio. La evaluacion sera discutida con el evaluado.

b. En los casos en que el supervisor cambie de unidad de trabajo o termine su
empleo en el Banco, es responsabilidad de éste completar y discutir [a
evaluacion del personal a su cargo antes de salir de la unidad de trabajo. De

no hacerlo el revisor sera responsable por la evaluacion.
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c. En las situaciones anteriores, la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales consolidara las evaluaciones y notificara al empleado.

d. En la eventualidad de gue concluido el periodo probatorio el empleado no haya
sido evaluado vy el supervisor y el revisor no estén en el Banco, la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales sera responsable por la

evaluacion del empleado.

10. Si la persona nombrada estuvo desempefiando satisfactoriamente los deberes del
puesto mediante nombramiento transitorio, el periodo de servicios prestados le podra
ser acreditado al periodo probatorio.  El supervisor inmediato debe solicitar la
acreditacién. Se requerira, ademas, una evaluacion de los servicios prestados a ser
acreditados. La determinacion final de la acreditacion sera de la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales. Solo acreditaran los servicios prestados en puestos
de la misma clase cuyos deberes sean iguales a los del puesto que pasa a ocupar &l

empleado.

11. Si la persona nombrada esta desempeifiando satisfactoriamente los deberes del
puesto interinamente, el perfodo de servicios prestados le podra ser acreditado al

periodo probatorio, conforme a lo siguiente:

a. Que el empleado haya sido designado oficialmente para desempefiar los

deberes del puesto;

b. Que en todo el periodo a ser acreditado haya desemperfiado todos los deberes

normales del puesto;

c. Que al momento de la designacion relina los requisitos minimos requeridos para
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el puesto y que ocupe un puesto comprendido en el servicio de carrera;

12. Si por cualquier causa justificada el periodo probatorio de un empleado se interrumpe
por no mas de un (1) afo, se le podra acreditar |a parte del periodo probatorio que
desempeiit antes de la interrupcion, Se entendera como causa justificada, entre otras:
la concesion de algdn tipo de licencia, la cesantia temporera y el ascenso, traslado o

descenso.
13. El periodo probatorio en casos de Traslados y Descensos y se regiré por lo siguiente:

a. Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase el status de los empleados
permanecera inalterado. Solamente estaran sujeto a un nuevo periodo probatorio
cuando pasan a un puesto en otra clase. Del traslado responder a necesidades
del servicio, el Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales podra
obviar este requisito siempre que el periodo probatorio se haya completado en el
puesto de origen. De no haberlo completado, se le podré acreditar el tiempo

trabajado.

b. En los casos de descensos por necesidad del servicio no requerird aprobacion del
perioda probatorio. En los demas casos de descensos, el Director de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, determinara si el empleado estara sujeto al
periodo probatorio. Al ejercer tal discrecion se tomara en cuenta, entre otros
factores, como: clases de puestos ocupados anteriormente por el empleado con
status regular, periodo de esos servicios, las evaluaciones efectuadas sobre la

eficiencia y productividad, orden y disciplina de los empleados.
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14.

Ningtn empleado adquirira status regular por el mero pasc del tiempo cuando la

evaluacion no se procese en el término requerido

En esos casos, el Bance tomara la accion pertinente cuando advenga en

conacimiento de la situacion.

15, Cualguier empleado puede ser separado de su puesto en el transcurso o al final del

16.

17

periodo probatorio, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas
del Banco no han sido satisfactorias. La separacion debera efectuarse mediante
una comunicacion oficial suscrita por el Presidente o su representante autorizado,

acompafiada de la dltima evaluacién.

Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio pasara a
ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitara a la terminacion del
periodo probatorio mediante noftificacion al empleado acompaiiada de la

evaluacion final.

Cualquier empleado qgue no apruebe su periodo probatorio puede solicitar revision
ante el Oficial Examinador cuando alegue discrimen conforme a las leyes
aplicables, incluyendo discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento, origen
o condicién social, matrimonio, por ideas politicas ¢ religiosas, edad, orientacion
sexual, identidad de género, por ser percibida como victima de violencia
domestica, agresion sexual o acecho, condicion de veterano ni por impedimento
fisico o mental. Se requerira que de |la faz del escrito de apelacion surjan

claramente los hechos o situaciones especificas en que basa sus alegaciones.



18. En los casos que por razones justificadas como licencias o ascensos el periodo
probatorio se interrumpe por un pericdo que no exceda del afio al reinstalarse al

puesto probatorio se le podra acreditar la parte que sirvio antes de la interrupcion.
Seccidn 7.12 — Nombramientos Transitorios
En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento sera de caracter transitorio.

1. Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos regulares cuando ocurran

las circunstancias siguientes:

a. El ocupante del puesto se encuentre disfrutando de algun tipo de

licencia sin sueldo;

b, exista una emergencia en la prestacion de servicios que haga
imposible o inconveniente la cerificacion de candidatos de un
registro de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera de
seis (6) meses. Transcurrido ese periodo si el Presidente entiende
persisten las condiciones que motivaron el nombramiento original,
podra extender el nombramiento por un termino adicional de seis (8)

MEsSes,

c. no exista un registro de elegibles adecuado para algin puesto que
requiera algin tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea

licencia provisional;

d. el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta

accion ante el Oficial Examinador;
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e. el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo por

determinado tiempo;

f. el occupante del puesto pase a ocupar otro puesto mediante
nombramiento fransitorio y con derecho a regresar a su anterior

puesto;

g. por necesidades del servicio sea indispensable cubrir un puesto

reservado para un becario, en cuyo caso el nombramiento transitorio

se extendera por el tiempo que dure la beca.

h. el ocupante del puesto regular de carrera pase a ocupar un puesto

en el semvicio de confianza.
2. Pueden efectuarse nombramientos transitorios en el servicio de confianza.

3. Las personas a reclutarse en puestos transitorios estaran sujetas a una evaluacion

para determinar si relinen requisitos minimos del puesto y las condiciones de ingreso al

servicio publico.
Seccidn 7.13 - Reclutamiento y Acciones de Personal Relativas a Parientes

El Banco no autorizard ninguna seleccion, nombramiento o cualquier otra accion de
personal (ascensos, traslados, descensos, interinatos y otros) cuando el trabajo que la
persona va a realizar lo cologue en una relacion de empleado- supervisor o viceversa
con otro empleado del Banco con quien tiene una relacion de parentesco dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. En aguellos casos en que los

empleados del Banco se conviertan en parientes dentro de los referidos grados y que
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por razon de que sus respectivos trabajos estén en una relacidn de empleado

supervisor o viceversa, el Banco trasladara a uno de los dos empleados.
Seccidn 7.14 — Procedimiento Apelativo para Aspirantes a Empleo

Cualquier aspirante a empleo que tenga una querella relacionada con el procedimiento
de reclutamiento y seleccion puede presentarla de conformidad con lo dispuesto en el

Articulo 15 de este Reglamento.

ARTICULO 8 — ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccion 8.1 — Normas Generales

Los empleados deben reunir los reguisitcs minimos y aprobar el examen que se
determine para la clase de puesto a la cual ascienden, trasladan o descienden. Cuando
se trate de un traslado o descenso por necesidades del servicio se podra obviar el

examen de comparecencia.

Cuando la movilidad de un empleado ocurra dentro del Banco, se utilizara la retribucion
basica de los puestos para determinar si la accion constituye un ascenso, traslado o
descenso. Cuando la movilidad de un empleado ocurra desde un Municipio,
Administrador Individual, Agencia, Corporacién Publica, y dependencias de la Rama
Ejecutiva al Banco, la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del Banco
completara el andlisis inicial y lo remitira a OCALARH para el analisis, establecimiento de
equivalencias y aprobacion final de la equivalencia funcicnal entre las clases de puestos

para determinar si la movilidad del empleado constituye ascenso, traslado o descenso.



Seccion 8.2 — Ascensos

El objetivo de los ascensos es ofrecer oportunidades de progreso a los empleados del
Banco gue demuestran capacidad en el desempefio de sus tareas, compromiso con las
metas y objetivos y se adhieren a las normas de orden y disciplina. Los ascensos de

los empleados de carrera se regiran por las normas siguientes:

1. El Banco determinara las clases de puestos que se requiere se cubran
mediante el ascenso de empleados del Banco. Esa determinacion estara
basada en la naturaleza y especialidad de las funciones de las clases de
puestos y a las necesidades particulares del Banco. En estas clases los
procesos de reclutamiento y seleccion estaran limitados a los empleados del

Banco.

2. Ademas, se podran efectuar ascensos de empleados de un Municipio,
Administrador Individual, Agencia, Corporacion Pulblica, y dependencias de la

Rama Ejecutiva al Banco, segln la reglamentacion emitida por OCALARH.

3. Los empleados en puestos de carrera pueden ascender mediante examenes
escritos, orales, fisicos de ejecucion o evaluacién de preparacion y experiencia.
Pueden considerarse, ademas, el resultade de las evaluaciones de
desempefio, el analisis del expediente del empleado y los adiestramientos

relacionados con el puesto al cual ascenderia.

4. Como norma general, los empleados de carrera ascienden a fravés de
procesos de competencia y examenes, de manera que todos los candidatos

debidamente cualificados puedan competir. Las oportunidades de ascenso se
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anunciardn en la pagina electrénica del Banco y en el Registro Central de
Convocatorias, para lo cual se nofificara a la OCALARH. La fecha de
efectividad de los ascensos por certificacion de elegibles sera siempre

posterior a la fecha en que se expida la certificacion.

En todo caso de ascenso se verificard y certificard que el candidato
seleccionado para ascenso retine los requisitos minimos establecidos y aprobo
el examen para ocupar el puesto. Para esta verificacion se utilizard la
convocatoria a examen mas reciente, o en su lugar, la norma de reclutamiento

vigente. En ausencia de ambas se utilizara la especificacion de la clase.

Se podran autorizar ascensos especiales o sin oposicion cuando las
exigencias excepcionales y especiales del servicio y las cualificaciones
especiales de los empleados asi lo justifiguen, previa la aprobacion del
examen correspondiente. Por exigencias excepcionales y especiales se
entendera la necesidad de reclutar personal por razon de las situaciones

siguientes:
i. asignacion o atencion de nuevas funciones o programas;
ii. ampliacion de los servicios que presta el Banco; o

ii. necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad
en la prestacion de los servicios sin necesidad de mayor

orientacién:

. un registro de elegibles inadecuado,

W
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V. urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el

procedimiento ordinario.

Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se

consideraran, entre otros, los criterios siguientes:

I. estudios académicos adicionales a los requisitos minimos,
directamente relacionados con las funciones del puesto al que se

propone ascender;

vi. adiestramientos o cursos aprobados directamente relacionados
con las funciones del puesto al que se propone ascender, gque sean

adicionales a los requisitos minimos regueridos,

vil. experiencia adicional a la requerida, adquirida mediante
designaciones oficiales de interinatos, asignaciones administrativas
o intercambio de personal, directamente relacionada con las

funciones del puesto al que se propone ascender,

viii. resultados obtenidos en el Sistema de Evaluacion adoptado por el
Banco, por aquellos empleados que sobrepasen el nivel esperado
en la gjecucion de tareas y cumplimiento de los criterios de orden y

disciplina.

7. Se pueden autorizar ascensos transitorios cuando, por necesidad del servicio,
la autoridad nominadora decide seleccionar un empleado con status probatorio
o regular para ocupar otre puesto con funciones de nivel superior durante un

periodo determinado de tiempo. El puesto al cual asciende transitoriamente el



empleado puede ser uno de duracion fija o uno regular gue se cubre por un

periodo de tiempo determinado, de acuerdo a lo siguiente:

a. La autoridad nominadora considerara en primer término para

ascenso transitorio a los empleados del Banco.

b. En los ascensos transitorios el examen consistira de una evaluacion

para determinar si el candidato reline los reqguisitos minimos de |a

clase de puesto.

Seccidn 8.3 — Traslados
Los traslados se usaran como mecanismo para |la ubicacion de los empleados en

puestos donde contribuyan con sus esfuerzos a lograr los objetivos del Banco.

1. El traslade puede efectuarse por necesidades del servicioc o a solicitud del

empleado, en situaciones como las siguientes:

a. Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales, atender
nuevas funciones o programas, o para la ampliacién de los programas

existentes:

b. cuando se eliminan funciones o programas por efecto de

reorganizaciones,

c. cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesario reubicar

empleados;

d. cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizados mas efectivamente en otra unidad por sus conocimientos,

experiencia, destrezas o cualificaciones especiales, especialmente en



casos que son resultado de su participacion en aclividades de

capacitacion y desarrollo;
e. cuando se determine rotar personal para que se adiestre en otras areas;

f. cuando resulte necesario para cumplir con lo dispuesto en la seccion 7.13

de este Reglamento sobre acciones de personal relativas a parientes;
g. por cualquier otra necesidad del servicio.

2. Se pueden trasladar empleados del Banco dentro de una misma unidad
administrativa o entre unidades administrativas. Ademas, se pueden realizar
traslados de empleados entre el Banco y Municipios, Administradores
Individuales, Agencias, Corporaciones Publicas, y otras dependencias de la
Rama Ejecutiva, y viceversa conforme a la reglamentacion emitida por

OCALARH.
3. Los traslados se regiran por las normas siguientes:

a. Los ftraslados no se utilizaran como medida disciplinaria ni seran

arbitrarios u oneroscs para el empleado,

b. Los traslados atenderan necesidades del servicio y aspectos como los

gue se disponen a continuacion:

i. Naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser

trasladado el empleado.

ii. Conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia

que se requieren para el desempenfo de las funciones.



Cuando el traslado es a un puesto en otra clase el empleado debe reunir

los requisitos para el puesto al cual sera trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado debera
aprobar el examen correspondiente para la clase y estara sujeto al
periodo probatorio. Cuando el traslade responda a necesidades del

servicio, se puede obviar el periodo probatorio.

En todo caso de traslado interagencial por necesidades del servicio debe

mediar el consentimiento de la agencia de la cual proviene el empleado.

El traslado se notificara por escrito. Como norma general, el traslado por
necesidades del servicio se nofificara con treinta (30) dias de antelacion.
En circunstancias imprevistas o de emergencia, puede obviarse el

referido término.

Al notificar a un empleado sobre la decision de traslado por necesidad del
servicio, debera advertirsele sobre su derecho a apelar ante el oficial
examinador, dentro del termino de treinta (30) dias desde la fecha de
notificacion de la decisién de traslado si estima que se le han viclado sus
derechos. La apelacion no tendra el efecto de detener la accion del

Banco.

Seccion 8.4 — Descensos

1.

El descenso de un empleado puede efectuarse en los casos siguientes:

a. A solicitud del empleado,
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b. cuando por falta de fondos o de trabajo resulte imprescindible |a
eliminacién del puesto que ocupa el empleado, y no se pueda ubicar a
éste en un puesto similar al gue ocupaba anteriormente y el empleado
acepte por escrito un puesto de menor retribucion. Cuando el
empleado no acepte el descenso se puede decretar su cesantia
advirtiendole de su derecho a apelar ante el Oficial Examinador dentro
del término de treinta (30) dias contados desde la notificacion de la

decisién del Banco decretando su cesantia.
2 Los descensos se regiran por las normas siguientes:

a. Los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos de

la clase de puesto a la cual sean descendidos;

b. tode empleado descendido debera recibir notificacion escrita con
treinta (30) dias de antelacion con las condicicnes referentes al
descenso incluido el titulo de la clase, status y sueldo a devengar en el

nuevo puesto;

c. entodo caso de descenso solicitado, el empleado debera expresar por
escrito su conformidad y el descenso podra tener efecto inmediato o

en un término menor al dispuesto en el inciso anterior,

d. el empleado descendido no estara sujeto al periodo probatorio.
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Seccion 8.5 — Destaques Administrativos

El Banco podra destacar administrativamentie empleados de carrera por necesidades
del servicio o como medida cautelar a las distintas unidades o dependencias del Banco,

sujeto a las normas siguientes:

a. como norma general, la asignacion le sera notificada al empleado, por

escrito,
b. el destague administrativo no debe resultar oneroso al empleado;

¢. como norma general el destaque no excedera de doce (12) meses. Este
término es de caracter directivo y no absoluto. Lo determinante en la

duracion del destague sera la razonabilidad del mismo.

En el caso de las medidas cautelares, el movimiento de personal tiene el propdsito de
preservar un clima de trabajo saludable y segurc para los empleados y la optima
prestacion de servicios, sin que constituya una adjudicacion final de ninguna accion o

reclamo.

ARTICULO 9 — CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
El Banco postula |la capacitacion y el desarrollo como programas esenciales dirigidos a
fortalecer las competencias de sus empleados y anadir valor a la gestion del Banco

como agente fiscal del pals.

Seccion 8.1 — Capacitacion y Desarrollo
El Banco realizara un inventario de las necesidades de adiestramiento y desarrollo del
personal de carrera del Banco. En consideracion a las necesidades de capacitacion del

persanal identificadas desarrollara e implantara un Plan Trienal de Capacitacion vy
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Desarrollo. El Plan debera incluir diversos medios de adiestramiento como: becas,
licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios 0 cursos de corta duracion, pago
de matricula, pasantias e intercambios de personal en el exterior, y viajes de
adiestramientos al exterior. El Plan deberd considerar de manera pricritaria las
necesidades del Banco a corto y largo plazo. Incluira, ademas, la proyeccion de

costos.

Seccion 9.2 — Becas vy Licencias para Estudio

El Banco podra conceder becas y licencias con y sin sueldo para estudios para
satisfacer necesidades en areas especiales en que exista escasez de recursos
humanos o gue estén dirigidas a la capacitacion de personal para satisfacer
necesidades del Banco. El Banco adoptara normas para la concesion de becas,
licencias con sueldo y para establecer la obligacion del beneficiario de prestar servicios
al Banco luego de terminar los estudios para los cuales se le concedid la beca o

licencia con sueldo.
Seccidon 9.3 — Adiestramientos

1. Los adiestramientos se autorizaran a los empleados por un t&rmino no mayor de
seis (6) mases con el propoésito de recibir adiestramiento practico, técnico, o para
realizar estudios académicos que les preparen para el mejor desempeiio de las
funciones correspondientes a sus puestos. Las convenciones y asambleas se

pueden considerar adiestramientos de corta duracion.

2. Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion se le
concedera licencia con sueldo. El Presidente tendra facultad para autorizar a los

empleados a realizar viajes al exterior con el propdsito de participar en
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actividades de adiestramiento con sujecion a la reglamentacién que rige los
viajes de empleados plblicos al exterior. Dentro del término de quince (15) dias
contados desde su regreso del centro de adiestramiento, el empleado sometera
al Vicepresidente de Administracion Operaciones y Contraloria un informe
completo sobre los gastos en gue incurrio, si alguno, y, ademas someterd al
Presidente un informe narrative scobre la actividad de adiestramiento a la cual
asistio, incluyendo una evaluacién del contenido del mismo y su aplicacion al
Banco. Sometera, ademas, copia del certificado o documento oficial acreditativo

de su participacion.

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

justificada para la ausencia.

Seccion 9.4 — Reembolse Pago de Matricula
Se podra auterizar el reembolso de pago de matricula a los empleados, conforme a las
normas que se establecen a continuacién y sujeto a la disponibilidad de los fondos

asignados en el presupuesto del Banco yfo la situacion fiscal del Banco

1. Disposiciones Generales

a. El reembolso de pago de matricula se utilizara como un recurso para el
mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas a los empleados

para que éstos alcancen el mejor desemperio de sus funciones.
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b. El reembolso de pago de matricula se aplicara a estudios tecnicos y/o
académicos de nivel universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico en
instituciones oficialmente acreditadas por el Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

c. Se podra autorizar hasta un maximo de doce (12) créditos a un empleado
durante un semestre escolar y seis (6) en una sesion de verano. En
casos excepcionales, podra autorizarse un ndmero mayor de créditos. Se
dejara constancia, en cada caso, de las razones de mérito que justifiquen

la accion tomada.

2. Establecimiento de Prioridades
Al establecer las pricridades que regiran esta actividad se tomara en

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

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

misme en nuevas destrezas.

b. Que sean cursos © asignaturas estrechamente relacionadas con los

deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.

c. Que sean cursos o materias conducentes a un grado técnico, asociado o

bachillerato o postgraduados en campos relacionados con el Banco.

d. Que sean cursos o asignaturas preparatorios para permitir al personal
asumir nuevos deberes vy responsabilidades, consonas con las

necesidades del servicio del Banco.
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