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BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO PARA PUERTO RICO

SaN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO PARA EL ADIESTRAMIENTO,

CAPACITACION Y DESARROLLO DE LOS EMPLEADOS

SECCION 1.0

Se establece este reglamento de conformidad con
las disposiciones de la Ley Namero 5 del 14 de octubre
de 1975, segiin enmendada, conocida como “Ley de Perscnal
en el Servicio Pablico de Puerto Rico” y la Ley Namero
17 del 23 de septiembre de 1948, seg(in enmendada.

SECCION 2.0

Cumplir con las leyes vigentes y reglamentar la concesién
¥y administracién de los programas gque el Banco
Gubernamental de Fomento para Puerto Rico establezca
para el adiestramiento, la capacitacién y el desarrollo
de los empleados.

SECCION 3.0

Desarrollar el talento y capacidad de los empleades de
manera que contribuyan al mejoramiento del desarrollo

téeniceo, operacional y organizacional, actual y futuro

del Banco.

SECCION 4.0

Este reglamento ap}.lcaré a todos los empleados regulares '
f_permanentes, de conflanza v'a los mlembros de la’ Junta
de Dlrectpres de] Banco.

SECCION 5.0

?ara nropcsztos de aste RegWamento, Los Ltérminos -
"iﬁdf adca zendran ei signi icado que n canﬁ1r¢aaién CE

egpresa;ff*"




SECCION 5.0 {(Cont.)

Adiestramientos: Seminariocs, conferencias, convenciones
con duracién no mayor de 10 dias laborables y adiestramientos
comunes para el desarrollc del liderazgo, actitudes,
motivacién, redaccién, aspectos té&cnicos y conocimientos
generales. Algunos de estos ofrecen certificaciocnes o
diplomas de participacién.

Adiestramientos de Coxrta Duracién: Cursos de Educacién
Continuada o de duracidén ne mayor de un semestre. No
incluye cursos preparatorios para revalidas, licencias
profesionales ni créditos universitarios.
Adiestramientos Programados: Programacién anual gque
desarrollan las unidades de trabajo para la capacitacién
técnica de su personal en areas relacionadas con las
funciones del Banco.

El Bango: Bance Gubernamental de Fomento para Puerto
Rico.

Empleado Regular Permanente: Todo aquel que luego de
reclutado haya aprobade el periodo probatoric reguerido
por el puesto.

Estudios Universitarios: Estudios en una institucidén de
ensefianza superior conducentes a la obtencién de un grado
académice, asociado, bachillerato, concentracién vy
postgraduados.

Recursos Humanos: Departamento de Recursos Humanos y

Rela01ones Laberales del Banco.

: Junta de D;xectozes- Los mlembros de la Junta de'

'”Dlrectores del Banco Gubernamental.de Fomentc»para Puerto

Rico o su Comité Ejecutivo.

Presidente: Presidente "del Banco Gubernamental de

~Fomento para Puerto Rico o.un oficial por &1 designado,




SECCION 6.0

SECCION 7.0

SECCION 7.1

El Banco, a través de Recursos Humanos, realizari estudios
utilizando diferentes mecanismes para la identificacién
¥ anélisis de sus necesidades de adiestramiento para el
desarrolle de sus empleados. Este, en coordinacién con
les niveles de supervisién, establece estrategias
planificadas para satisfacer las demandas de

adiestramiento y proveer la capacitacién necesaria al

personal del Banco para su ejecucidn éptima.

Los Directores de Area, Departamento y Oficina determinarén
anualmente sus necesidades de adiestramientoc y su costo;
estableceran un orden de prioridad a estas necesidades y
los medios que utilizardn para atenderlas, ya sea por
concesiones de licencias para estudiocs, con sueldso o sin
€l, seminarics, cursos de corta duracién, pago de
matriculas,"On The Jcb Training" o intercambioc de
personal, entre otras; 1las cuales estardn orientadas a
corregir la falta de conocimiento o destrezas y seran

congideradas en las peticiones presupuestarias anuales de

cada unidad.

a. Desarrollard anualmente un plan de adiestramiento,
capacztac;én Y desarrollo de 1os empleados, basado en
glas nece51dad@s 1dent1flcadas y en armonla con 10 :
.presupuestado Luego de apzobado, lo c1rcu1ara entre

el personal supervisor de estas unidades de trabajo.

b. Evaluara 1as sollc;tudes de adlestramlentos 1ntexnos

¥ d”_”ﬁztn:dﬁfﬁﬁ c% G@mie:& a 103 r ?_ eﬁtoa_gf'

bxocedﬁmlﬂmhas axzsaenawsw




SECCION 7.1 (Cont.)

SECCION 7.1.1

- -

¢. Administrard vy coordinard las actividades de
adiestramientos programadas durante el afio para
atender necesidades técnicas, generales y comunes,

d. Administrari el programa de pago de matricula para
estudios universitarios.

e¢. Evaluard y recomendard la concesién de licencias para
estudios con sueldo o sin &1.

f. Establecerd, a través de reuniones anuales con los
Directores de Area, Departamento y Oficina, criterios
uniformes para la seleccidn del personal a ser
adiestradec y de 1los instructores; disefiard el
contenido de los adiestramientos internos y evaluara
toda actividad rxealizada.

El plan deberd incluir los adiestramientcs que cada

unidad se propone realizar durante el afic fiscal

siguiente, asi como las actividades gque puedan atender
las necesidades en A&reas generales y comunes. En la
preparacién del plan se tomard en consideracién:

a. las necesidades identificadas y la proyeccién de
necesidades futuras;

b. la identificacién precisa d&e los problemas que
interesan selucionar mediante el adiestramiento, la
capacitacidn y el desarrollo de su personal;

c. el compromiso que el plan conlleva por parte del Banco
en cuante a la inversidén de recursos y del tiempo

.necesario para.el desarrollo del ‘personal;’

para su personal.

d. los estandares de ejecucién que el Bance establezca




SECCION 8.0

SECCION 8.0

SECCION 8.1

SECCION 8.2

.1

Todo supervisor podrid solicitar por escrito al Director

de Recursos Humanos, y por conducto del Director de Area,

Oficina o Departamento a que pertenece, un adiestramiento

para uno o mas empleados de su unidad de trabado para su

procesamiento y aprobacidn, siempre que cumpla con los
requisitos siguientes:

- que tenga relacién directa con el trabajo que realiza
el empleado, se busque desarrecllar unz especialidad
futura o mejorar la ejecutoria presente del empleado;

- que el empleado esté dispuesto a adiestrar a otros en
la materia aprendida;

- que existan los fondos para ese propdsito.

Las solicitudes para adiestramientos fuera de Puerto Rico

tienen que cumplir, adicionalmente, con los aspectos

siguilentes:

- que sea la opcidn mas econdmica para el Banco;

- gue su duracién sea por dos (2} dias o mas, a menos
que el Presidente autorice uno de menor duracidn.

- que incluya la aprcbacién del Presidente.

Seridn elegibles para participar en el programa de

adiestramientes los empleados, regulares:permanentes, .en

_puestos de confianza y la Junta de Directores. En. ningtn ©

caso el Banco pagard la repeticién de un adiestramiento

~con el mismo contenido al mismo empleado.

CRecursos Humenos reguserird s todos Lovemplendos gue havan )

:

participado ‘en  adiestramientos internos |y de corta

duracidn una . evalunacidn, informacidén gue analizarta,




SECCION 8.2 (Comnt.)

SECCION 8.2.1

ECCION 8.3

SECCION 8.3.1

SECCION 8.4

SECCION 8.4.1

tabulard y wutilizarad como fuente de referencia o
para la seleccidn de recursos.

En casos de seminarios o conferencias fuera de Puerto
Rico, los participantes presentardn un informe escrito
de su aplicabilidad al Banco. Se excluyen de esta

disposicién la Junta de Directores, el Presidente y el

Vicepresidente Ejecutivo.

Recursos Humanos requerird la presentacién del certificado
emitide por el auspiciador del adiestramiento o cualquier
otra evidencia de su asistencia.

El material escrito recibido como parte de un adiestramiento
se entregard al superviscr inmediato del empleado ¥

formarad parte de la documentacién de la unidad.

Toda persona previamente matriculada gue no pueda asistir

4 un adiestramiento, deberid notificarle a Recursos
Humanos dentro del tiempo requerido para que éste realice
los trémites necesarios de su cancelacién v evitar una
facturacidén indebida.

El no cumplir con este requisito lo obligarid a pagar el
importe facturado, a menos que demuestre que causas

probadas fuera de su contrel no e permitieron efectuar

la cancelac;én en el tlempo estlpulado, en cuyo caso el

'-:Dlrector de Recursos Humanos y el Dlrector de la unldad ..5'

a que pertenece el empleado tendrén la autorldad para
evaluar los méritos de cada caso y determinar si se fija

algtn grado de obligacidn ¢ .responsabilidad al empleado.




SECCION 8.5

SECCION 8.5.1

SECCION 8.5.2

SECCION 8.5.3

SECCION B8.5.4

SECCION 8.5.53

Todo Supervisor podrd solicitar por escrito a Recursos

Humancs que se disefien adiestramientos internos para
atender necesidades en areas técnicas o especializadas
para una unidad en especifico.

Recursos Humanos podrd desarrcllar adiestramientos
internos en 4reas generales o comunes ¢ en areas técnicas
especializadas para cualgquier unidad o para empleados del
Banco cuandc sea necesario. Hard de piblico conocimiento
los adiestramientos internos, tanto a los supervisores
como a todos los empleados, ya sea a través de memorandums,
boletines o del tablén de edictes.

E1l Banco pagard el costo por los servicios profesicnales
que hayan prestado recursos externos en la conduccién de
adiestramientos. Toda contratacidn de servicios se regiré
por el Reglamento para la Compra y Contratacién de Bienes
y Servicios y los procedimientos relacionados.

El Banco pagaré el costo total de los adiestramientos de
corta duracidn que requiera a un empleado. Este programa
educativo podra incluir libros, gastos de transportacién,
comida y gastos de alojamiento en Puerto Rico o fuera de
la isla.

Del Banco hacer mandatoria la asistencia a un adiestramiento,

se le concederd al empleado la licencia con sueldo para

dicho propésito, . De la participacién ser voluntaria y =

““fuera del. horario regular .del empleado, el Banco no le

pagard tiempo extra u otro beneficio adiciocnal.

Los tramites ‘de estadia y .viaje relacionados con

.adiestrami@ntos'sezén realizades poxr 1z oficina gue en =
el Banco tenga esta funcidén v el page por astoes gastos

‘se regird por lo establecido en el Reglamento para gl




SECCION 8.5.5
{Cont.)

SECCION 9.0

SECCION 10.0

SECCION 10.0.1

SECCION 10.0.2

Control de Gastos de Viajes y Representacidén y los

procedimientos relacionados.

Como parte del Plan de Adiestramiento se podréd rotar o
trasladar al personal por las distintas unidades del Banco
¥ asignarle proyectos especiales para el desarrcllo de

sus conocimientes, destrezas y mejoramiento en las tareas

que lo requieran.

El pago de estudios universitarios se utilizarad como un
recurso para el mejoramiento de conocimientos y destrezas
requeridas a los emplileados para el mejor desempefio de sus
funciones, asi como para su crecimiento en el Banco.
Recursos Humanos evaluara, coordinara, recomendard y
tramitard las solicitudes para el programa de estudios
universitarios.

Al evaluar las solicitudes, se tomaré en consideracién

lo siguiente:

- que &1 empleado haya prestado servicios al Banco por
un periodo no menor de un {1) afic;

- gque exista la necesidad en el Banco de preparar
personal en determinadas materias para peder prestar
un mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal
o] adlestrar su personal para que adqulexa_nuevas

'_destrezas o ccnoc1m1entos,_fﬁ:

—'3que sean grados académicos en campos relacionados con

los requisitos de la.mayorla.de los puestos existentes

.en el Banco,

ﬁefﬁﬂﬂai ﬁsnmlr_ﬁue?Oa deberes j spoﬂsablilaades_'




SECCION 10.0.2
(Cont.)

SECCION 10.0.3

SECCION 10.1

SECCION 10.2

- gque tengan la aprobacién del jefe inmediato y el
Director del &rea a gue pertenece el empleado.

- gque durante el aflo previo a la solicitud del
pago de matricula ne haya recibido cartas de
reprimenda de su supervisor o del Director de Recursos
Humanos por violaciones a las Normas Generales del
Trabajc existentes;

- que el empleado esté admitido o realizando estudios
en una institucién de ensefianza superior acreditada
por el Consejo de Educacién Superior, o por la “Middle
State Associaticon of Colleges and Schocls”.

El Presidente aprobari estas solicitudes de estudios.

El Banco pagard a las distintas universidades el costo
de los créditos y demas requisitos a quienes se les
autorice el pago de leos estudios. También reembolsara
al empleado los gastos de libros correspondientes al
programa de clases del semestre académico que haya sido
autorizado. Las cuotas por concepto de servicios médicos,
seguros y cualquier gasto misceléneo correrin por cuenta

del empleado.

Con 1la aprobacidén del page de estudios a nivel

unlver51tarlo el empleado debera comprometerse a:

= :mantener un.promedlo general de: aprovechamlento hasta'

n:t.vel de Bachlllexato no menor de 2 5¢su equlvalente,
- entregar a Recursos Humancs .copia del programa de

clases rec1bos de pagos, ev1denc1a en oxlglnal de los

©ooursos. apzohado¢'.yf lﬁ%"ﬁallfiCﬁcibﬁ6§:_Q?t@ﬂi@%éun _ L 

'immediatameﬁteJQue_las recibade la dnstitucidn donde
Cestudiar




-10-

SECCION 10.2 (Cont.) - prestar servicios al Banco luego de terminado el

SECCION 10.3

periode de estudios por el término siguiente:

a. Dos (2) afies, s3i completd sesenta (60) créditos o
menos, bajo este plan de estudios;

b. cuatro (4) afios, si completd més de sesenta (60)
créditos, bajo este plan;

c. seis (6) afios, si completd el grado de maestria o
doctorado.

- reembolsar al Banco la cantidad total desembolsada
bajo el programa de pagc de matricula al:

a. momento de terminar sus servicios para €l Banco y
no haber completade el periode por el cual venia
okligado a trabajar para éste. Quedan relevados
de esta obligacién aquellics empleades de confianza
que sean separados de sus puestos antes de completar
el periodo por el cral venian okligados a trabajar
para el Banco;

b. descontinuar los estudios por un periodo maycr de
un afio;

c. darse de baja del programa de estudios.

- zreembolsar al Banco la cantidad desembolsada por:

a. cualquier curao al obtener una calificacién igual
o mencor a “D” ¢ su equivalente;

b. darse de baja de alguna seccidn o curso después de
la fecha limite fijada por el centro de estudios

- para la devolucién.de los cargos de matricula.

Les empleados a guienes se les conceda participar del

programa de estudios formalizardn un acuerdo escrito

‘mediante el cual se comprometen a ‘cumplir con los

reguisitos establecidos.en este'Reg;amentﬁy_aﬁi_Coms con

acuellas otras disposiciones que el Banco establezca.




SECCION 10.4

SECCION 10.5

SECCION 10.5.1

=11

El Banco solamente aceptaré excepciones a 1os compromisos

de reembolsc de pagos establecides en la Seccidn 10.2,

basado en las situaciones siguientes:

- que el empleade haya sido llamadec a servicio militar:

- que por razones de enfermedad se haya visto obligado
a ausentarse de su trabajo y sus estudios y no pueda
completarlos;

= por muerte o incapacidad del empleads;

- gque el Presidente, luego de evaluar la situacién,
exima al empleado del compromiso contraido.

En el caso de deudas por reembolsec de gastos para estudios

Y en circunstancias que lo justifiguen, el Banco podzéd

hacer un plan de pagos que cubra un pericde no mayor de

un aflo ¥y por una cantidad no menor de $25.00 quincenal

e incluya intereses calculados al interés que el Banco

determine al momento del requerimiento, pero nunca

excederd la tasa de interés legal vigente.

Todo empleado que tenga deudas con el Banco por concepto
de pago de matricula vy libros durante dos semestres
consecutivos, no podré continuar beneficiindose de este
programa ni del programa de adiestramiento hasta que

cancele su deuda de estudios.

: quuellqggfeép;egdos_ZQué thilithj'los 1benefiéio$”'

‘educacionales ofrecidos por la Administracién de

Veteranos y otras ayudas ofrecidas por el gobiernc

federal c estatal no tendréan derecho al pago de matricula.

L En el casode gue con estas ayudas el emplsado no pueda

-cubriz ‘el costo de mateicula vy libres, el Banco podza




SECCION 10.5.1
{Cont.)

SECCION 11.0

SECCION 11.0.1

SECCION 11.0.2

SECCION 11.1 .

-12-

pagar la diferencia restante, sujeto a la presentacién

de evidencia.

Las solicitudes para el pago de matricula y libros a nivel

Postgraduado v licencias para estudios, con sueldo o sin
€1, serén evaluadas por un Comité Asesor del Presidente
compuesto por el Pirector de Administracién y Operaciones,
el Contralor, el Asesor Legal, el Director de Recursos
Humanos y otrc oficial que el Presidente designe, quienes
presentaran sus recomendaciones en cada caso al Presidente
para su consideracidn y determinacién.

Estas solicitudes deberan cumplir con los reguisitos

establecidos en la Secéién 10.0.2 y los requisitos

adicionales siguientes:

- haber prestado servicios al Banco por un periocdo no
menor de cinco (5) afics, a excepcidn de aquellos casos
que surjan a requerimiento del Banco por necesidades
de servicio;

- mantener un promedio general de aprovechamiento mayor
de 3.0 o su equivalente en estudios Postgraduados.

Sexran de aplicabilidad los deméds compromisocs del empleado

establecidos en la Seccién 10.2 de este Reglamento, asi

como . cualquier otra restriccién establecida.

En licencias sin sueldo para estudics en excesc de seis

_(6) meses, el sollcltante no tendra derecho a contlnuar
ercab&en$e lcd bEHQLlClOS mavqlﬂaies que t&n1g antss de”

cemnﬁgar a dﬁmfrq%ar za:rafa _da'¢lgeggga@




SECCION 11.1.1

SECCION 11.2

SECCION 11.2.1

SECCTION 11.3

SECCION 11.4

-13-

Se reconocen en este reglamento los beneficios de la Ley
Nam. 13 del 2 de octubre de 1980, conocida como “Carta

de Derecho del Veterano Puertorriquefio”, segin enmendada.

Se concederad licencia parcial para estudios universi-
tarios, con sueldo, Gnicamente cuando leos estudlos sean
requeridos por el Banco vy hasta un maximc de ocho (8)
horas semanales; en situaciones extraordinarias el
Director de Recursos Humanos evaluarad la concesién de
tiempo adicional.

En caso del empleado darse de baja o no completar el
periodo de estudios para el cual se le concedid una
licencia con sueldo, el tiempo utilizade hasta ese

momento se le cargara a su licencia de vacaciones.

Serad respensabilidad de cada empleado a quien se le
conceda licencia para estudios someter a Recursos Humanos
evidencia de su aprovechamiento académico al final de
cada periodo activo o informes sobre el programa de

estudios, notas, cenducta, asistencia y cualguier otra

informacién que el Banco estime.

En casc de gue cualquier empleado a quien se le conceda

licencia para estudios necesite continuar estudios

_ despues del perlodo estlpulado en el acuerdo,_debera

”Tnotlflcarlo por escrlto al Dlrector de Recursos Humanos

con no menes de sesenta (60} dias de antelacidn a la

termlnaCléndeln@nc1onadoperiodc,somet1endoev1denc1a

ZaLm JdSﬁl!LQL la ‘extansiin.
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SECCION 12.0

38i cualquier palabra, incisc, coracién, segcidn o parte
del presente Reglamento fuese declarado inconstitucional,
ilegal ¢ nulo poer un tribunal, tal declaracién no
afectard, menoscabari o invalidara las restantes
disposiciones v partes de este Reglamento, sino que su
efecto se limitard a la palabra, inciso, oracién, seccién
o parte especificada de algtin case y no se entenderd que
afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o
validez en cualguler otro caso.

SECCION 13.0

Este Reglamento estari vigente a los quincé (15) dias
calendario a partir de su aprobacién y deja sin efecto
cualquier disposicidén previa relacionada con el
adiestramiento, capacitacién v desarrollo de los empleados
del Banco.

SECCION 14.0

Recomendado por:

rco driguez-Ema
Aprgbddo en San Juan de Puserto Rico hoy, 9 de
septiembre de 19933.

- 2
f
i i : —_
gt s o e bt o A
A il I

'Pzesidenie_de la Junta de Directores

.




RESOLUCION 6256

POR  CUANTO, el "Reglamento para el Adiestramiento,
Capacitacidn y Desarrollo de los Empleados" fue revisado por un
comité compuesto por oficiales de las areas de Administracidn y
Operaciones, Asesoria Legal, Auditoria, Contraloria y Recursos
Humanos y Relaciones Laborales para mejorar la efectividad del
proceso, los controles de sus gastos y la agilizacidén de sus
procedimientos;

POR CUANTO, el Banco interesa optimar los controles en los
gastos de adiestramiento, capacitacién, desarrollo de los empleados
y agilizar sus procedimientos;

POR TANTO, RESUELVESE por la Junta de Directores del Banco
Gubernamental de Fomento para Puerto Rico aprobar el "Reglamento
para el Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo de los
Empleados", hoy 9 de septiembre de 1993;

RESUELVESE, ADEMAS, derogar la versién anterior aprobada
mediante Resolucién 6031 del 13 de mayo de 1992,

.9 de septiembre de 1993




