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FIDEICOMISO INSTITUCIONAL DE LA GUARDIA NACIONAL DE
PUERTO RICO

REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS DE CONFIANZA

INTRODUCCION
El Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de
Puerto Rico (FIGNA) es una corporacién piblica del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, creada mediante la Ley NGm. 23 del 23 de

julio de 1991.

La Ley de Personal en el Servicio Piblico, Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, segln enmendada, cred un sistema de
personal para el servicio pablico basado en el principioc de
mérito y dispuso dos categorias para losg servidores piblicos:
empleados de carrera y empleados de confianza. La propia Ley
dispuso que los enmpleados de agencias o instrumentalidades del
gobierno que funcionen como empresas o negocios privados estén

excluidas de la Ley.




No obstante lo anterior, la Seccidn 10.6 de dicha Ley
dispone que aquellas agencias o instrumentalidades excluidas de
la Ley deben adoptar un reglamento de personal en el cual se
incorpore el principio de mérito como el rector de las normas de

personal.

Este Reglamento se redacta tomando en consideracién los
nuevos desarrollos en el &rea de Recursos Humanos Yy su
aplicabilidad se 1limita a 1los empleados del servicio de
confianza. Ademas, responde a la necesidad de establecer
criterios definidos para la administracién del personal de FIGNA
incluido en el servicio de confianza y para reafirmar la
separacidén administrativa existente entre el servicio de

confianza y el servicio de carrera.

El Presidente de 1la Junta de Directores de FIGNA, como
Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA, serd el responsable de su
administracién Y fiel cumplimiento,. Para facilitar su
administracién, el Principal Oficial podra establecer todos
aquellos procedimientos y reglamentacidén interna que determine
necesario siempre que esté en armonia con el contenido Yy
proposito del Reglamento. El Principal Oficial podra, asi mismo,
delegar la administracién del Reglamento en el Director Ejecutivo

© en aquellos funcionarios de FIGNA que estime conveniente.




ARTICULO 1 DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento de
Personal para los empleados en el Servicio de Confianza del
Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico

(FIGNA) .

ARTICULO 2 BASE LEGAL
Este Reglamento se adopta de conformidad con las disposiciones de
la Seccidn 10.6, Ley de Personal para el Servicio Pdblico, Ley

Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada.

ARTICULO 3 PROPOSITO
Este Reglamento se adopta con el propésito de establecer las

normas que regiran la administracién de log Recursos Humanos de

FIGNA.

ARTICULO 4 APLICABILIDAD
Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados en el
servicio de confianza de FIGNA, a excepcién del Principal Oficial

Ejecutivo.

ARTICULO 5 DEFINICIONES
Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el
significado que a continuacién se expresa, a menos que de su

contexto se desprenda otra cosa:




Seccidn 5.1 Ascenso - El cambio de un empleado de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase y para la cual se havya

provisto un tipo minimo de salario mds alto.

Seccidn 5.2 Autoridad Nominadora - Presidente(a) de FIGNA o
Director Ejecutivo o aquel oficial o persona designada por la
Junta de Directores con autoridad o poder para sustituir al

Pregidente (a} en sus funciones.

Seccidén 5.3 Clase o Clase de Puesto - Un grupo de puestos
cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidades
sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse

con el mismo titulo.

Seccidén 5.4 Clasificacidén de Puestos - La agrupacién
sistemdtica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la

administracidén de perxsonal.
Seccidén 5.5 Descenso - Significa el cambio de un empleado de
un puesto a otro en la misma clase a un puesto en otra clase para

la cual se haya provisto un tipo minimo de salario mas bajo.

Seccidn 5.6 Descripcién de Puestos - Una exposicién escrita Yy

narrativa sobre los deberes, autoridad y vesponsabilidades que
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conlleva un puesto en especifico y por los cuales se

regponsabiliza al incumbente.

Seccién 5.7 Director de Recursos Humanos - E1 funcionario a

cargo de los asuntos de administracién de Recursos Humanos.

Seccidén 5.8 FIGNA - Fideicomiso Institucional de 1la Guardia

Nacional de Puerto Rico.

Seccidn 5.9 Grupo Ocupacional o Profesional - Una agrupacién
de clases y series de clases que describen puestos comprendidos

en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Seccidn 5.10 Junta de Directores - Significa la Junta de

Directores de FIGNA.

Seccidén 5.11 Ley - La ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975,

segtn enmendada, conocida como "Ley de Personal en el Servicio

Piblico de Puerto Rico".

Seccidén 5.12 Nombramientos - La designacién oficial de una

persona para realizar determinadas funciones.

Seccidn 5.13 Oficiales - Principal Oficial Ejecutivo, Director

Ejecutivo, Director Ejecutivo Auxiliar, Secretario, Secretario
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Auxiliar, Tesorero, Tesorero Auxiliar y Director de Personal y/o

Recursos Humanos.

Seccidn 5.14 Plan de Clasificacién - Un sistema mediante el
cual se estudian, analizan y ordenan en forma sistemdtica, los
diferentes puestos que integran una organizacién formando clases

y series de clases.

Seccidn 5.15 Presidente - Significa el Presidente de la Junta

de Directores de FIGNA.

Seccidn 5.16 Puesto - Un conjunto de deberes Y
responsabilidades asignadas o delegadas por la autoridad
nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la

Jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

Seccidn 5.17 Reclasificacién - La accién de «clasificar un
puesto que habia sido clasificado previamente. La

reclasificacién puede ser a nivel superior, igual o inferior.

Seccidn 5.18 Relacidén de Parentesco - Los parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos, nietos, abuelosg,
hermanos, tios, sobrinos y primos hermanos) y el segundo grado de

afinidad (suegros, cufiados).
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Seccidn 5.19 Renuncia - La separacién total, abscluta v

voluntaria de un empleado de su puesto.

Seccidn 5.20 Serie o Serie de Clases - Una agrupacién de clases
que refleja los distintos deberes Jerdrquicos de trabajo

existentes,

Seccidn 5.21 Servicio POblico - Las agencias incluidas dentro
del Sistema de Personal que se crea a virtud de la Ley, las
agencias excluidas en la Seccidén 10.6 de la Ley y cualquier otra

instrumentalidad o subdivisidn que se creard en el futuro.

Seccidn 5.22 Sistema de Retiro - La Administracidn de los
Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y de 1la

Judicatura.

Seccidn 5.23 Traslado - El cambio de un empleado de un puesto a
otro en la misma clase o a un puesto en otra clase para la cual

se haya provisto el mismo tipo minimo de salario.

ARTICULO 6 INTERRELACION CON OTRAS NORMAS
Las disposiciones de este Reglamento no deberdn interpretarse
aisladamente de otros reglamentos, politicas y procedimientos

promulgados por la Junta de Directores de FIGNA.

ARTICULO 7 ADMINISTRACION DEL REGLAMENTO
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La Autoridad Nominadora serd responsable de la administracién y
aplicacidén de este Reglamento. Para facilitar su administracién,
la  Autoridad Nominadora podrd establecer todos aquellos
procedimientos y reglamentacién interna que se determine
necesaria siempre gue esté en armonia con el contenido y
proposito del Reglamento y la Ley Orgdnica de FIGNA. La Autoridad
Nominadora  podra  delegar la totalidad o parte de la
administracidn del Reglamento en aquellos oficiales o

funcionarios de FIGNA qgue estime propio.

ARTICULO 8 CATEGORIA DE EMPLEADOS
En FIGNA habrad dos servicios: de carrera y de confianza; por

consiguiente, los empleados serdn de carrera o de confianza.

ARTICULO 9 SERVICIO DE CONFIANZA
Seccién 9.1 Composicidédn del Servicio de Confianza
El servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de

funciones:

1. Formulacién de politica piblica

Esta funcidén incluird la responsabilidad, directa o delegada,
para la adopcién de pautas o normas sobre contenido de programas,
criterios de elegibilidad, funcionamiento de FIGNA, relaciones
extra agencilales y otros aspectos esenciales en la direccidén de

programas. También incluira aquellas funciones que permiten que
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el empleade pueda influir efectivamente en la adopcién de la
politica pablica, tales como la participacién, en medida
sustancial y en forma efectiva, en la formulacidén, modificacidn o
interpretacidén de normas sobre la administracién de programas, o
en la representacidén del Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA y/o

Junta de Directores o la comunidad empresarial.

2. Asegoramiento a la Autoridad Nominadora

Esta funcién incluird la responsabilidad en la prestacién de
asesoramiento directo a la Autoridad Nominadora o a la Junta de

Directores en su Adrea de competencia.

3. Servicios directos al Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA
y/o Junta de Directores gue requieren alto grado de confianza

personal.

El elemento de confianza personal en este tipo de servicio es
imprescindible. La naturaleza del trabajo corresponde
esencialmente al servicio de carrera, pero el factor de confianza
es predominante. El trabajo puede incluir servicios
gsecretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,
conduccidn de automévilgs y otras tareas similares. En este tipo

de trabajo siempre estd presente el elemento de confidencialidad
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y seguridad en relacidn c¢on personas, programas o funciones

piblicas.

Secciédn 9.2 Cantidad de Puestos de Confianza

La Autoridad Nominadora establecerd el plan de puestos de
confianza en consideracidén a las funciones que se describen en la
seccidn precedente. El nGmero de puestos de confianza sera el
necesario, de acuerdo a la estructura organizativa y complejidad

funcional de FIGNA.

Seccidén 9.3 Reinstalacidén de Empleados de Confianza

1. Un empleado de confianza que sea separado de su puesto y con
anterioridad a prestar servicios en el servicio de confianza se
haya desempefiado en un puesto de carrera con sgtatus regular en
FIGNA, tendra derecho a ser reinstalado en un puesto igual o
similar al 0ltimo que ocupd en el serxrvicio de carrera, excepto
gque su remocidn del puesto de confianza se haya efectuado

mediante formulacién de cargos.

2, La responsabilidad de 1la reinstalacidén del empleado o
funcionario seri de FIGNA, el cual deberid agotar todos los
recursos para la reinstalacidén del empleado o funcionario en

cualquiera de las unidades de FIGNA.
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3. La reinstalacidén del empleado al servicio de carrera deberi
efectuarse simultdneamente con la separacidén del puesto de

confianza.

4. En las reinstalaciones en puestos en clases similares, el
empleado deberd reunir los requisitos minimos establecidos para
la clase de puesto, pero no se le requerird la aprobacidn de

examenes.

5. En todo caso de reinstalacidn, sea ésta a un puesto en una
clase igual o en una similar a la que ocupaba el empleado en el

servicio de carrera, el empleado tendrid status regular.

6. La determinacidén sobre el sueldo correspondiente al empleado
se hara conforme a lo dispuesto en la Seccién 15.1 (g) de este

Reglamento.

Seccidn 9.4 Cambiogs de Categoria

Como norma general, el cambio de categoria de un puesto de
carrera a un puesto de confianza se autorizard cuando el puesto
esté vacante. En casos que el puesto esté ocupado el incumbente
podrd consentir. El consentimiento deberd ser por escrito,

certificando que conoce y comprende la naturaleza del puesto de

17




confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y
remocidén. En los casos que el incumbente no consienta, la
autoridad nominadora podrd hacer vacante el puesto, reubicando el
incumbente en un puesto de carrera sin reduccidn del sueldo. Se
autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno
de carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto ©
en la estructura organizativa de FIGNA que lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria sélo podra

efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes

condiciones:

1. que re(na los requisitos establecidos para la clase de
puesto;

2. gque haya ocupado el puesto por un periode de tiempo no menor

gque el correspondiente al periodo probatoric para la clase de

puesto;

3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la

clase de puesto; y

4. que la Autoridad Nominadora certifique que sus servicios han

gido satisfactorios.

ARTICULO 10 CLASTIFICACION DE PUESTOS

Seccién 10.1 Plan de Clasificacion
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La Autoridad Nominadora establecera el Plan de Clasificacién para
los puestos de confianza de FIGNA con funciones de politica
piblica o de servicios directos al Principal Oficial Ejecutivo o
a la Junta de Directores, que requieran alto grado de confianza
personal, segin describen log incisos 1, 2 y 3 de la Seccidén 9.1
de este Reglamento. Igualmente, establecerd los procedimientos
necesarios para la administracién de dicho plan. El Plan de
Clasificacién reflejard 1la situacidédn de todos los referidos
puestos en el Servicio de Confianza a una fecha determinada,
constituyendo asi un inventario de los puestos de confianza de
FIGNA. El Plan de Clasificacidén se mantendrd al dia registrando
los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo
momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones

reales presentes.

Serd responsabilidad de la BAutoridad Nominadora, eliminar,
consolidar y modificar las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacién, de manera que se mantengan al dia, o
reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucidn
a otra, reclasificar puestogs y disponer cambios en deberes,
autoridad y responsabilidad en éstos, seglin se dispone en este

Reglamento.

El Plan de Clasificacidén reflejard la situacién de todos los

puestos en el servicio de confianza a una fecha determinada,
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constituyendo asi un inventario de todos los puestos autorizados
a dicha fecha. Para lograr gue el Plan de Clasificacidn sea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién
de perscnal, se mantendradn al dia registrando los cambios que
ocurran en los puestos, de forma tal que en todo momento el Plan
refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes vy
mediante la actualizacidén de las especificaciones de clases y las
asignaciones de puestos a las clases. Se establecerdn, por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer gque el Plan de
Clasificacidén sea susceptible a una revisién y modificacién
continua, de forma gue constituya una herramienta de trabajo
efectiva. Las normas y los procedimientos necesarios para la
administracidén del Plan de Clagificacidn estardn en armonia con
el Plan de Retribucidén que se establezca y los reglamentos

aplicables a este tltimo.

El establecimiento, implantacidén y administracién del Plan de

Clasificacidén se hard conforme a las disposiciones que a

continuaciédn se establecen.

Seccidn 10.2 Descripcidn de los Puestos

Conforme al plan organizativo funcional de FIGNA, la Autoridad

Nominadora asignard y reasignard deberes a los puestos, conforme

a su clasificacidén y las necesidades del servicio. Para ello, se
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preparara y mantendrd al dia, para cada puesto autorizado, una
descripcidén clara y precisa de los deberes y responsabilidades
esenciales y marginales, asi como del grado de autoridad vy
supervisidn adscrito al mismo. Esta descripcidén estarid firmada
por el funcionario o empleado y por la Autoridad Nominadora o su
Representante Autorizado. Cualguier cambio gue ocurra en los
debereg y responsabilidades, asi comc en el grado de autoridad y
supervisidén adscritos a los puestos, se registrardn prontamente
en la Descripcidén de Puestos de forma tal que se pueda pasar

juicio sobre la clasificacién de éstos en un término razonable.

El original de la Descripcidén de Puestos formalizado, asi como el
de toda revisidn posterior que se efectie, serd evaluado por 1la
Divisién de Recursos Humanos, para determinar la clasificacidén
del puesto o para la accidén subsiguiente que proceda en los casos

de revisidn de deberes y serd entregado al empleado.

La Descripcién de Puestos se utilizard para orientar, adiestrar,
supervisar y evaluar al funcionario o empleado, de acuerdo a los
procedimientos que se establezcan. Se conservard una copia de la
descripcidn  para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacién relacionada con el historial de clasificacidn del
mismo. Este acoplio de informacidén, en orden de fechas,
constituird el expediente oficial e individual de cada puesto en

FIGNA y serd utilizado como marco de referencia en los estudios y
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acclones gue se requieran en relacidn con la clasificacidédn de

puestos.

Seccidn 10.3 Agrupacién de los Puestos en el Plan de

Clasificacidén

Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de
confianza cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad vy
responsabilidad gean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas
pruebas de aptitud para la seleccidén de empleados; y aplicarse
las mismas escalas de retribucidén con equidad bajo condiciocnes de

trabajo sustancialmente iquales.

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

puesto.

La Autoridad Nominadora podrd designar cada puesto con un titulo
funcional de acuerdo con los deberes y responsabilidades de su
puesto en FIGNA. Este titulo funcional podrd ser utilizado para

identificacién del puesto en la correspondencia interna y externa
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de FIGNA. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional se
utilizard en el tramite de cualquier transaccidn o accidn de
personal, presupuesto y finanzas o en los asuntos oficiales gque

conlleve el puesto.

Seccidn 10.4 Especificaciones de Clases

Se preparard una especificacidn para cada una de las clases de
puestos del servicio de confianza comprendidos en el Plan de
Clasificacién. La especificacidén contendrd una descripcién clara
y precisa de la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
autoridad y responsabilidad requerida de sus ocupantes, ejemplos
de tareas y requisitos minimos de preparacidn, experiencia,
conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer la persona
que ocupe el puesto. La Especificacién de Clase quedara
formalizada con la firma de 1la Autoridad Nominadora o =su
Representante  Autorizado. Las Especificaciones de Clases
describirédn todos los puestos del servicio de confianza
comprendidos en cada clase. Serdn utilizadas como el instrumento
basico en la clasificacidén y reclasificacién de puestos, en la
evaluacién de los empleados, en la determinacién de las
necesidades de adiestramiento del personal Y en las
determinaciones basicas relacionadas «con los aspectos de
retribucidn, presupuesto, transacciones de personal y para otros

usos oficiales en la administracién de recursos humanos de FIGNA.
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La Autoridad Nominadora o© su Repregsentante Autorizado sera
responsable de mantener al dia las Especificaciones de Clases
conforme a los cambios que ocurran en los programas y actividades
de FIGNA, asi como en la descripcidén de los puestos. Estos
cambios seran registrados después que ocurran o sean

determinados.

Las Especificaciones de C(lases contendrdn en su formato

general, los siguientes elementos en el oxrden indicado:

a. Titulo oficial de la clase y niimero de codificacién.

b. Naturaleza del trabajo, en donde se definiri en forma

clara y concisa el trabajo.

c. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se

identificardn las caracteristicas gque diferencian una clase

de otra.

d. Ejemplos de Tareas.

e. Conocimientos, habilidades Y destrezas minimas

requeridas:

24




i. Habilidades, que incluirdn la capacidad mental y/o

fisica necesaria para desempefiarse en el puesto.

ii. Conocimientos, gue incluirdn las descripciones de
las materias con las cuales deberan estar
familiarizados los funcionarios o empleados Yy

candidatos a ocupar los puestos.

iii. Destrezas, que incluirdn la agilidad o pericia
manual y/o condiciones fisicas y/o mentales que deberian
poseer los funciocnarios o empleados y log candidatos a

desempefiar los puestos.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su
correspondiente especificacién con la firma de la Autoridad
Nominadora o© su Representante Autorizado. Igqual formalidad
requerirdn los cambios que se efectilen en lag especificaciones de
clases para mantenerlas al dia a tono c¢on la estructura

organizativa funcional de FIGNA y con los deberes de los puestos.

Seccidn 10.5 Esgquema Qcupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a

base de las clases de puestos comprendidas en la misma categoria,

rama o actividad de trabajo que sean identificados. Esté esguema
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refleja la relacidén entre una y otra clase y entre las diferentes
series de clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo y
entre diferentes grupos o &reas de trabajo representadas. Este

esquema formard parte integral del Plan de Clasificacién.

La Divisién de Recursos Humanos mantendrd al dia dicho esquema
ocupacional o profesional, y una lista o indice alfabético de las

clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién,

Cada c¢lase de puesto ge identificard numéricamente en los
documentog antes indicadog mediante una codificacidén basada en el
esquema ocupacional o profesional que se adopte., Esta numeracidn
se utilizard como un medio de identificacidén de las clases en

otros documentos oficiales que se preparen.

Seccidn 10.6 Clasificacidn y Reclasificacidn de Puestos

Todos los puestos se asignaran formalmente a las c¢lases

correspondientes.

Se clasificardn los puestos de confianza de nueva creacién
autorizados dentro de una de las clases comprendidas en el plan
de clasificacidén, conforme a las normas y criterios que se
establezcan a estos efectos. Se estableceradn los procedimientos

a utilizarse en el tramite de la clasificacidén de los puestos
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nuevos . De igual forma, se establecerdn los procedimientos a
utilizarse en el tramite e implantacidén de la reclasificacidn de
los puestos. El Presidente ge abgstendrd de formalizar contratos
de servicios con personas en su cardcter individual cuando 1las
condiciones y caracteristicas de la relacidn que se establezca
entre patrono y empleado sean propias de un puesto. En estos
casos se procederd a la creacidn del puesto de acuerdo a las
disposiciones % procedimientos establecidos para su

clagificacidn, segln establece en este Reglamento.

Se justificard reclasificar todo puesto cuando esté presente

cualguiera de las siguientes situaciones:

1. Clasificacién Original Errdnea
En esta situacidn no existe cambio significativo en lasg funciones
del puesto, pero se obtiene informacidn adicional que permite

correglr una apreciacidén inicial eguivocada.

2. Modificacidn al Plan de Clasificacidn

En esta situacidn no existen necesariamente cambios
significativos en 1las funciones de los puestos, pero en el
proceso de mantener al dia el plan de clasificacidén mediante 1la
consolidacidén, segregacidn, alteracidn, creacidn y eliminacién de
clases, surge la necesidad de cambiar la clasificacidn de algunos

puestos.
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3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel
de 1las funciones del puesto, gque 1lo hace subir o bajar de

jerarquia o lo ubica en una clase distinta al mismo nivel.

4, Evolucidén del Puesto
Es el cambio gque tiene lugar con el transcurso del tiempo en los
deberes, autoridad y responsabilidades del puesto que ocasiona

una transformacidén del puesto original.

Seccidbn 10.7 Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

La Autoridad Nominadora, en el uso de discrecidn, determinara si
el incumbente de un puesto que sea reclasificado permanece o no

en el puesto.

Seccidén 10.8 Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

La Autoridad Nominadora, en el uso de su discrecidn, podra
disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de
los puestos cuando lo estime necesario o conveniente, sin gue
esto conlleve necesariamente la reclagificacidén del puesto. En
estos casos los nuevos deberes, autoridad y responsabilidades

deberan ser afines con la clasificacidn del puesto afectado.
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Seccién 10.9 Posicién Relativa de las Clases

Se determinard la jerarquia o posicidn relativa entre las clases
de puestos comprendidas en el plan de clasificacidn, a los fines

de asignar éstas a las esgscalas de salarios.

La determinacidén de posicidn relativa es el proceso mediante el
cual se ubica cada clase de puesto en el escala de valoresg de la
organizacidn, en términos de factores tales como la naturaleza y
complejidad de las funciones y el dgrado de autoridad vy
responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para
establecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos en la
medida maxima posible. Se mantendra en cuenta que se trata de
ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente de las

personas gque las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se harédn sobre bases objetivas, en lo posible. Se
tomard en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan
a diferenciar la posicidén relativa de unas clases en comparacidn
con otras. La ponderacidn de estos elementos deberd conducir a
un patrén de clases que permita calibrar las diferencias en

salario y otras diferencias.
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Seccidn 10.10 Asignacidén de las Clases de Puestos a las Escalas

de Salarios

La Autoridad Nominadora asignard inicialmente 1las c¢lases que
integren el plan de clasificacidén a las escalas de salarios
contenidas en el plan de salarios vigente, a base principalmente
de la jerarguia relativa que se determine para cada clase dentro
del plan de clasificacién. Ademds, podrd tomar en consideracién
otras condiciones, como la dificultad existente en el
reclutamiento y retencidén del personal para determinadas clases,
calificaciones necesarias para el desempefio de las funciones,
oportunidades de ascensos existentes dentro del plan de
clasificacidn, sueldos prevalecientes en otros sectores de 1la
economia para la misma ocupacidén, condiciones especiales,
aspectos relativos a costo de vida y situacién fiscal. El
Presidente podra reasignar cualquier clase de puesto de una
escala de salarios a otra de las contenidas en el plan de
salarios, cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo
requiera; o como resultado de un estudio que realizard con
respecto a una clase de puestos, una serie de clases o un area de
trabajo; o por exigencia de una modificacidén al plan de

clasificacidn.

Seccién 10.11 Cumplimiento con la Ley de Sostenibilidad Fiscal
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Las disposiciones del presente Articulo 10 quedan sujetas al
estricto cumplimiento con las disposiciones de la Ley Nim. 66 del
17 de Jjunio de 2014, conocida como la “Ley Especial de
Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”. El Articulo 9 de dicha Ley prohibe a
las agencias y corporaciones publicas de la Rama Ejecutiva a
crear puestos nuevos o reclutar personal nuevo. En adicidn, dicha
ley ordena a las entidades de la Rama Ejecutiva a reducir en un
20 por ciento su personal de confianza. A tales efectos, el
Articulo 10.6 del presente Reglamento queda sujeto a las
disposiciones de la Ley de Sostenibilidad Fiscal, en cuanto se

refiere a la creacién de puestos nuevos.

ARTICULO 11 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y RETENCION

Seccidn 11.1 Reclutamiento y Seleccidén

El Autoridad Nominadora podrad utilizar los métodos que estime
convenientes para reclutar el personal de confianza. Los
empleados de confianza deberdn reunir los requisitos de
preparacidn, experiencia y de otra naturaleza, qgue el Principal
Oficial Ejecutivo considere necesarios para el adecuado desempefio
de las funciones. El personal de confianza serd de libre
seleccidn y deberd reunir los requisitos establecidos por la
Autoridad Nominadora. Toda persona que sea nombrada en un puesto
de confianza deberd reunir las sigulentes condiciones generales

para ingreso al servicio piblico:
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a., estar fisica y mentalmente capacitado para desempeilar las

funciones esenciales del puesto;

b. ser ciudadano de log Estados Unidos o extranjero

autorizado a trabajar en los Estados Unidos;

¢. estar al dia en su responsabilidad alimentaria; (Ley 86

de 17 de agosto de 1994 segun enmendada)

d. evidencia al momento de la solicitud de empleo que ha
rendido planilla de contribucidn sobre ingresos durante los
cuatro (4) aflos previos a la solicitud, si estaba obligado a

rendir la misma;

e. no ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias

controladas o bebidas alcohdlicas;

f. no haber incurrido en conducta deshonrosa;

g. no haber sido destituido del servicio piblico;

h. no haber sidcoc convicto por delito grave o por cualquier

otro delito gue implique depravacidén moral;

i. no haber sometido o intentado someter informacidn falsa ©
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engafiosa en las solicitudes de examen o empleo.

Lag dltimas c¢inco (5) condiciones no aplicardn cuando el
candidato haya sido habilitado por la Oficina Central de
Agesoramiento Laboral y de Administracidn de Recursosg Humanos

(OCALARH) .

Seccidn 11.2 Verificacidn de Requisitos, Examen Médico vy

Juramento de Fidelidad e Investigacién Confidencial

11.2.1 Se verificara que 1los candidatos seleccionados
retnan los requigitos que se consideren necesarios
impregcindibles para el adecuado desempefio de las funciones
correspondientes a los puestos en los cuales habrdn de ser
nombrados, y gue cumplan con las condiciones generales de
ingregso al servicio publico y con los requisitos de examen

médico vy Juramento de Fidelidad,

11.2.2 Como parte del proceso de reclutamiento toda
persona preseleccionada para emplec serd objeto de una
investigacidén dirigida a c¢orroborar todos sus datos
personales, referencia de empleos anteriores y récord de

antecedentes penales.
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11.2.3 Las personas preseleccionadas para ingreso a FIGNA
tendrdn que someterse a un examen médico por el médico que
designe FIGNA con el fin de determinar gue estas personas
estan fisica y mentalmente capacitadas para ejexcer las
funciones del puesto. No se discriminard contra personas
con limitaciones fisicas cuyas limitaciones no le impidan
desempefiar las funciones del puesto al gque aspira. El
costo econdmico de los exdmenes médicos serd sufragado por

FIGNA.

11.2.4 Se podra obviar el requisito de examen médico en
los casos de nombramientos transitorios de seis (6) meses
© menos. Esta disposicidén no impide que se someta un
examen médico a un empleado en cualquier momento que se

crea necesario.

11.2.5 Toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso
en FIGNA deberd radicar su acta de nacimiento, o en su
defecto un documento equivalente legalmente valido que
acredite que es ciudadano de los Estados Unidos o que esté

autorizado legalmente a trabajar en Estados Unidos.

11.2.6 Toda persona a quien se extienda nombramiento para

ingreso al servicio piblico en el Estado Libre Asociado de

Puerto Rico, deberid presentar como requisito de empleo el
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Juramento de Fidelidad y Toma de Posesidn requerido por la

Ley Nam. 14 del 24 de julioc de 1952.

Seccidén 11.3 Reclutamiento y Acciones de Personal Relativas a

Parientes

FIGNA no autorizara ninguna seleccidén, nombramiento o cualquier
otra accidén de personal {ascensos, traslados, degcensos,
interinatos, etc.} cuando el trabajo gque la persona designada va
a realizar lo coloque en una relacidén de empleado-supervisor o
viceversa con otro empleado de FIGNA con guien tiene una relacidén
de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o el
segundo de afinidad. En aquellos casos en que empleados de FIGNA
se conviertan en parientes dentro de los grados aqui establecidos
y por razdn de sus regpectivos trabajos estén en una relacidn
empleado-supervisor o viceversa, FIGNA trasladarid al empleado de

menor antiguedad.

Seccidn 11.4 Cumplimiento con la Ley de Sostenibilidad Fiscal

Las disposiciones del presente Articulo 10 quedan sujetas al
estricto cumplimiento con las disposiciones de la Ley Nim. 66 del
17 de junio de 2014, conocida como la “Ley Especial de
Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico”. El Articulo 9 de dicha Ley prohibe a
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las agencias y corporaciones plblicas de la Rama Ejecutiva a
crear puestos nuevos o reclutar personal nuevo. En adicidn, dicha
ley ordena a las entidades de la Rama Ejecutiva a reducir en un
20 por ciento su personal de confianza. A tales efectos, el
Articulo 10.6 del presente Reglamento gueda sujeto a las
disposiciones de la Ley de Sostenibilidad Fiscal, en cuanto se

refiere a la c¢reacidn de puestos nuevos.

ARTICULO 12 CAMBIOS DE PERSONAL

Con el propdésito de lograr la efectiva utilizacidén de los

recursos humanos, la Autoridad Nominadora podrad cambiar a los-

empleados o funcionarios de confianza de un puesto a otro dentro

de dicho servicio. Los cambios podridan ser a puestos de

retribucidn superior, igual o inferior al qgue ocupa el empleado o©

funcionario, perc siempre se considerardn como un  nuevo

nombramiento para fines de reflejar la transaccidn de personal

corregpondiente.

ARTICULG 13 SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y MEDIDAS
CORRECTIVAS

Seccidén 13.1 Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados de confianza tendran los siguientes deberes vy

obligaciones:

13.1.1 Agistir al trabajo con regularidad Yy
puntualidad y cumplir cabalmente 1la Jjornada de trabajo

establecida.
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13.1.2 Obgervar normas de comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,
supervisados, compafieros de trabajo y ciudadanos y mantener la

imagen de FIGNA en el méds alto nivel,

13.1.3 Realizar efecientemente y con diligencia las
tareas y funciones asignadas a su puesto y otros compatibles con

éstas que se le asignen.

13.1.4 Cumplir aquellas oérdenes e instrucciones de
sus supervisores compatibles con la autoridad delegada en éstos v

con las funciones y objetivos de FIGNA.

13.1.5 Mantener 1la confidencialidad de aquellos
asuntos relacionados con su trabajo, a menos que reciba un
requerimiento o permiso de autoridad competente que asi lo
reguiera. Nada de lo anterior menoscabarid el derecho de log
ciudadanos que tienen acceso a los documentos y otra informacién

de caracter piblico.

13.1.6 Realizar tareas durante horas no laborables

cuando la necesidad del servicio asi lo exija.
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13.1.7 Vigilar, conservar y salvaguardar documentos,

bienes e intereses piblicos gque estén bajo su custodia.

13.1.8 Cumplir con las disposiciones de la Ley
Nimero 12 del 24 de julio de 1985, especificamente lo dispuesto
en el Capitulo III, Cbédigo de Etica para los Funcionarios vy

Empleados de la Rama Ejecutiveo,

13.1.9 Denunciar actuaciones que constituyan
conducta ilegal por actos de corrupcidn contra el erario o 1la

propiedad plblica del Estado.

13.1.10 Cumplir con las disposiciones de este
Reglamento y las &rdenes y procedimientos dictados en virtud del

mismo.

Los empleados no podran:
a. Aceptar regalos, donativos o cualguier otra recompensa
por la labor realizada como empleado pablico, a excepcién de
aquellas autorizadas por ley.
b. Utilizar su posicidén oficial para fines politico
partidistas o @para otros fines no compatibles con el

gservicio pablico.
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¢. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de

intereses con sus obligaciones como empleado piblico.

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

Rico.

e. Incurrir en prevaricacidn, soborno o conducta inmoral.

f. Realizar acto alguno que impida la aplicacién de este
Reglamento y las reglas adoptadas de conformidad con el
mismo, mni hacer o aceptar a sabiendas, declaracidn,
certificacidn, o informe falso en relacién con cualquier

materia cubierta por este Reglamento.

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

otras acciones de personal.

h. Incurrir en conducta gue constituya hostigamiento sexual

en el empleo.

Seccidn 13.2 Acciones Correctivas de Disciplina
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Se tomardn medidas correctivas cuando la conducta de un empleado
de confianza no se ajuste a las normas establecidas o viole las
disposiciones de la Seccidn 13.1 de este Articulo. Entre otras
medidas se podrédn considerar la amonestacidén verbal, las
reprimendas escritas, la suspensién de empleo y sueldo o la

destitucién del empleado o funcionario.

Seccidén 13.3 Remocidn de Empleados o Funcionarios de Confianza

La Autoridad Nominadora podra remover libremente de sus cargos o
puestos a los empleados y funcionarios de confianza, sin gque
medie formulacidén de cargos. La determinacidén de remover a un
empleado de su puesto deberd notificarse por escrito., No sera
necesario indicar los fundamentos para tal accidén. Cuando la
remocidén del empleado o funcionario de confianza se efectlie por
causas que pudieran dar lugar a la destitucién de un empleado de
carrera, se podrd proceder a formularle cargos y notificarle el
derecho a una wvista administrativa informal. Al determinar si
deben formularse cargos a un empleado o funcicnario de confianza,
la Autoridad Nominadora deberd tomar en consideracidén si la
gravedad de la falta cometida justifica que dicho empleado o

funcionario quede inhabilitado para el servicio plblico.

Se podrad separar a todo empleado convicto por cualquier delito
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grave o gque implique depravacién moral, o infraccién de sus

deberes oficiales.

Seccidn 13.4 Renuncias

Cualquier empleado de confianza podrd renunciar a su puesto
libremente mediante notificacidén escrita a la Autoridad
Nominadora. Esta comunicacidén sge hard con no menos de treinta
(30) dias de antelacidn a su Ultimo dia de trabajo, excepto que
la Autoridad Nominadora acepte renuncias presentadas en un plazo
menoxr. La Autoridad Nominadora deberd, dentro del término de
guince (15} dias de haber sido sometida dicha renuncia, notificar
al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir
razones gue justifiquen investigar la conducta del empleado o
funcionario. En casos de rechazo, la Autoridad Nominadora, dentro
del término mas corto posible deberd realizar la investigacidén y
determinar si acepta la renuncia o si procede con la formulacién
de cargos. Una vez el empleado de confianza presente su renuncia
s6lo podrad ser retirada en comin acuerdo con la Autoridad

Nominadora o su Representante Autorizado.

ARTICULO 14 ADIESTRAMIENTO

Se proveerd a los empleados de confianza, en la medida que los
recursos disponibles lo permitan, de losgs instrumentos necesarios
para el mejoramiento de sus conocimientos y destrezas a los fines

de lograr una mayor productividad y mejor calidad en los
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servicios que éstos prestan. Anualmente se preparara un plan de

adiestramiento, capacitacién y desarrollo para este personal.

Este plan debera incluir el uso adecuado de wedios de
adiestramientos tales como: seminarios o cursos de corta duracidn
y viajes de adiestramiento en el exterior por periodos cortos.
Incluira, ademéds, egtimados de costos de las actividades

programadas.

Al preparar el plan se tomard en consideracidédn lo siguiente,

entre otros factores:

a. las prioridades programdticas de FIGNA a corto yv a largo

plazo;

b. la identificacidén previa de los problemas gue se egperan
solucionar mediante el adiestramiento, la capacitacidn y el

desarrollo del personal;

c. el efecto presupuestario de las actividades programadas.

La Divisidén de Recursos Humanos serd responsable de implantar la

funcidén de adiestramiento del personal de confianza. Debera

llevar a cabo y evaluar las actividades contenidas en el plan de

adiestramiento y desarrocllo del personal de confianza. Para ello,
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dard méaxima utilizacién a los recursos internos disponibles en

FIGNA, universidades publicas y privadas y otras instituciones.

Seccidén 14.1 - Otras Actividades de Adiestramiento

La Divisién de Recursos Humanos organizard y desarrollard cursos,
talleres, seminarios y otras actividades con el propdsito de
ampliar la experiencia profesional o técnica de los empleados vy
otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el
sexvicio de confianza, para satisfacer las necesgidades
particulares de éste. Ademds, coordinarid con otras instituciones
la participacién de los empleados de FIGNA en aquellas

actividades de adiestramiento que atiendan necesidades de FIGNA.

Seccidn 14.2 - Historiales de Adiestramientos e Informes

a. La Divisidén de Recursos Humanos mantendrd en el expediente de
cada uno de sus empleados o funcionarios un historial de 1los
adiestramientos en que é&stos participen, el cual podrad ser
utilizado como una de las fuentes de referencia cuando se vaya a
tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de
trabajo y otras acciones de personal. El  Thistorial de
adiestramiento del empleado podra incluir evidencia de
participacidén, por iniciativa propia, en cualquier actividad

educativa reconocida.
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b. La Divigidén de Recurscs Humanos mantendrid historiales de las
actividades de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las
mismas y de los recursos y empleados participantes, para fines de
la evaluacidén de sus respectivos programas de adiestramiento y

degarrollo,.

ARTICULO 15 RETRIBUCION

La Autoridad Nominadora adoptara un Plan de Retribucidén para el
Servicio de Confianza. Dicho plan estipulard una egcala de
salario para cada clase de puesto que congistird de un tipo
minimo y unc maximo. Al establecer y mantener el plan se
consideraran los siguientes factores: niveles de responsabilidad
y complejidad de las funciones, cualificaciones necesarias para
el desempefio de 1las mismas, dificultades existentes en el
reclutamiento y retencién de personal en las diferentes clases de
puestos, condiciones de trabajo, oportunidades de ascenso
existentes dentro de log planes de c¢lasificacidn, aspectos

relativeos al costo de vida y posibilidades fiscales.

El plan estipulard una escala de retribucidén para cada clase de
puesto que consistird de un tipo minimo y uno midximo. E1l Plan de
Salarios constituye el sistema oficial de salarios para todas las

clases incluidasgs en el Servicio de Confianza.

Seccidn 15.1 Normas que Regirdn la Retribucidén de los Empleados
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Las siguientes disposiciones regirdn la aplicacidn de las escalas

de retribucidén a las acciones de personal:

a. Nombramiento - Como norma general, toda persona que
reciba nombramiento original en FIGNA percibird salario
al tipo minimo de la escala correspondiente excepto segin

se dispone masg adelante.

b. Ascensos - Todo ascenso conllevari aumento en el salario,
que serd la diferencia entre el sueldo gue de vengue el
empleado antes de ascender al sueldo minimo del puesto a
que ascienda. La cantidad nunca serd menor dgue la
diferencia que haya entre la escala de sueldo en que esté
el empleado y la proéxima escala salarial. La Autoridad
Nominadora tiene discrecién para conceder aumentos
mayores que los que resulten de esta norma cuando

entienda que los méritos del caso asi lo justifican.

¢. Traslado - El trasladce no conllevard cambic en el sueldo

del empleado.

d. Descensc - El empleado que se cambie a un puesto de nivel

inferior conservard su sueldo. Sin embargo, no tendra

derecho a un ajuste en sueldo cuando ascienda nuevamente
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excepto que alcance un nivel superior al gue tenia antes

del descenso.

. Reclasificacidén - Siempre que se reclasifique a un nivel

superior o inferior un puesto ocupado, el salario de su
incumbente se fijard de acuerdo con las disposiciones de
este articulo referente a ascensos o descensos, segln sea

el caso.

. Diferenciales - La Autoridad Nominadora podr& autorizar

concesidén de sueldos diferenciales cuando la ubicacién
geografica, las condiciones extraordinarias de trabajo o
las dificultades extraordinarias en  cuanto a
reclutamiento o retencién de personal en determinados
puestos justifiquen el uso de incentivos adicionales al
sueldo ordinario. El diferencial constituird una
compensacion especial que se eliminara cuando
desaparezcan las circunstancias que justificaron su
concesidén. Todo caso de diferencial deberd justificarse

por escrito.

Reinstalaciones - Como norma general todo empleado que se
reinstale en un puesto de carrera como resultado de
haberse separado de un puesto de confianza, devengara el

mismo sueldo que tenia previo a tal accidn. Si la clase
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se hubiere reasignado o la escala anterior hubiere sido
modificada, el sueldo del enpleado se establecera
conforme a la escala retributiva vigente. Si el empleado
objeto de la reinstalacidn hubiere disfrutado de algiln
aumento general otorgado a los empleados de FIGNA, dicho
aumento le sera reconocido al momento de la
reinstalacidén. En ningin caso de reinstalacién del
servicio de confianza al servicio de carrera el salario
del empleado reinstalado serd menor gque el salario que
tenia como empleado de <carrera, mas log aumentos

concedidos por la gerencia a esa clase de puesto.

Aumento de Salario - En reconocimiento a la labor
meritoria realizada y como un incentivo para estimularlos
a mejorar sus servicios, la Autoridad Nominadora podra
conceder aumentos en su salario. Estos aumentos seréan
concedidos sobre una base porcentual dentro de la escala
de salario a la cual estd asignado su puesto, siempre vy
cuando el empleado no haya recibido ningln otro aumento

en los doce (12) meses anteriores.

. Revigién de las Escalas de Salarios - La Autoridad

Nominadora de FIGNA podra revisar las escalas de salario
total o parcialmente de conformidad con estudios

periddicos realizados y podrd fijar la norma en que
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habran de concederse aumentos gobre los maximos

egtablecidos.

j. Otras Disposiciones - Cuando las exigencias del servicio
requieran dque se suministre a los empleados viviendas,
comidas, hospedaje, uniformes o cualquier otra obvenciédn,
el costo de tales obvenciones no se deducird del salario
de los empleados. Las obvenciones serdn recomendadas por
el Director de Recursos Humanos a la Autoridad Nominadora
de FIGNA quien le podrd impartir su aprobacién tomando en

consideracién los mejores intereses de FIGNA.

Seccidén 15.2 Cumplimiento con la Ley de Sostenibilidad Fiscal

Las disposiciones del presente Articulo 10 quedan sujetas al
estricto cumplimiento con las disposiciones de la Ley Nim. 66 del
17 de Jjunio de 2014, conocida c¢omo la “Ley Especial de
Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”. El Articulo 9 de dicha Ley prohibe a
las agencias y corporaciones piUblicas de la Rama Ejecutiva a
crear puestos nuevos o reclutar personal nuevo. En adicidén, dicha
ley ordena a las entidades de la Rama Ejecutiva a reducir en un
20 por ciento su personal de confianza. A tales efectos, el
Articulo 10.6 del presente Reglamento gqueda sujeto a las

disposiciones de la Ley de Sostenibilidad Fiscal, en cuanto se

48




refiere a la creacidn de puestos nuevos.

ARTICULO 16 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidn 16.1 Jornada de Trabajo

a. El dia regular de trabajo y la semana regular de trabajo
sera de siete horas y media (7 1/2) diarias, treinta vy
siete y media (37 1/2) horas semanales, respectivamente
durante cinco (5) dias consecutivos. El Principal
Oficial Ejecutivo de FIGNA establecerd 1la semana de
trabajo, horario regular de trabajo e igualmente fijara
jornada de trabajo y horario diferente a aquellos
empleados que considere pertinente tomando en

congideracidn las necesidades del servicio.

b. Las horas trabajadas por el ©personal de confianza
elegible para el pago de horas extras en exceso de la
jornada diaria y semanal, se compensardn a tiempo doble y
mediante el pago en dinero. Igualmente las horas
trabajadas por ese personal durante domingos y dias
feriados se le compensaran en dinero a razén de tres (3)
veces la compensacidén regular por hora incluida la paga
regular concedida. Los oficiales que realicen funciones
de supervisidn de empleados gerenciales clasificados como

administradores, profesionales o ejecutivos, segin 1lo
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define la Junta de Salario Minimo mediante el Reglamento
Numero 13, gquedan exentos de las disposiciones de esta
seccidn. Sin embargo, a aquel personal de supervisidén que
por motivo del "Expedited Fund Availability Act" se le
requiera trabajar permanentemente en dias feriados
locales recibira una compensacién especial adicional cuyo

monto determinarid la Autoridad Neminadora.

¢. Cuando las necesidades del servicio lo exijan se podra
requerir de cualquier empleado que trabaje durante los
dias libres a que tenga derecho. El empleado trabajara,
a menos que medie justa causa para negarse a ello. Las
noras trabajadas segln aqui definidas se consideraran

como horas extras a pagarse en dinero.

d. Ninglin empleado trabajard horas extra sin la autorizacién

del supervisor inmediato o superiores de éste.

e. En ningin caso se le pagard a un empleado dos (2) veces

por las mismas horas trabajadas.

f. El periodo para tomar alimentos serd concedido a los
empleados no antes de concluida la tercera ni después de

comenzada la sexta hora de trabajo consecutivo.

ARTICULO 17 BENEFICIOS MARGINALES
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Los empleados en el servicio de confianza de FIGNA contardn con
los beneficios marginales establecidos en el Plan de Beneficios
Marginales para Empleados de Carrera y de Confianza aprobado el
25 de marzo de 2015, segin sea enmendado de tiempo en tiempo.
ARTICULO 18 BENEFICIOS MARGINALES PARA EMPLEADOS TRANSITORIOS DE
CONFIANZA

Los empleados transitorios en el servicio de confianza de FIGNA
contaran con los beneficios marginales establecidos en el Plan de
Beneficios Marginales para Empleados de Carrera y de Confianza
aprobado el 25 de marzo de 2015, segln sea enmendado de tiempo en

tiempo.

ARTICULO 19 EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberin reflejar el historial
completo de estos desde la fecha de ingreso original a FIGNA
hasta el momento de su separaciédn definitiva. FIGNA seréa
responsable de la conservacidn, custodia y mantenimiento de los
expedientes de los empleados seglin dispone més adelante y en
armonia con la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun
enmendada, que cred el Programa de Conservacidn y Disposicién de

Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva.

Seccidén 19.1 Los expedientes de los empleados se clasificaran

como activos o inactivos. Se consideraran expedientes activos

los corresopndientes a empledos que se mantengan vinculados al
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servicio e inactivos los expedientes de los empleados que se han

desvinculado del servicio.

Seccidn 19.2 Contenido de los Expedientes

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de

nombramiento, se le abrird un expediente que se identificara con

el nimero de seguro social, En este expediente se archivard y
conservara, entre otros, el original de los siguientes
documentos :

a. Historial de personas;

b. Examen médico;

c. Copia auténtica del Certificado de Nacimiento;

d. Notificacidén de Nombramiento y Juramento;

e. Informe de Cambios en cuanto a status, sueldo,

clagificacidn, etc.;

£. Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;
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g. Documentos gque reflejen la concesidédn de aumentos
de sueldos o cualquier otro aspecto relacionado con su

salario;

h. Carta de reconocimiento por altas ejecutorias,

excelencia en el servicio, o mejoras administrativas;

i, Documentos que reflejen acciones disciplinarias;

j . Cextificaciones de sexrvicios prestados al
gobierno;

k. Cartas de enmienda a documentos gque formen parte

del expediente;

a. Comunicaciones sobre ascensos, traslados Yy

descensos;

b. Registro de licencias

c¢. Evidencia de preparacidén académica en original o

copla certificada.

d. Forma 1-9 del Departamento de Inmigracidén Federal
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. Cextificaciones de experiencia

. Certificado de colegiacidn cuando esg requerido por

el puesto que se ocupa

. Récord de adiestramientos

. Documentacidén relacionada c¢on la participacidn de
empleados en el Sistema de Retiro de los Empleados

del Gobierno y sus instrumentalidades

. Documentos sobre becas o licencias para estudios,
con o sin sueldo, tales como contratos, evidencia de
estudios y solicitudes y autorizaciones de pagos de

matricula

. Récord de accidentes por causas ocupacionales

. Autorizaciones de descuentos del sueldo para cuotas

de asociaciones, obligaciones contraidas con el

Sistema de Retiro, la Asociacién de Empleados, u

otras autorizadas por ley.

. Otros documentos requeridos en el momento del

nombramiento
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Se enviard a la Administracidén de los Sistemas de Judicatura
dos {2) copias de todos agquellos documentos que reflejen el
historial y acciones de personal de cada empleado, con
excepcidn de los casos de empleados con status transitorio

en puestos de duracidn fija, tales como:

- Copia auténtica del Certificado de Nacimiento;

- Notificacidén de Nombramiento y Juramento;

-Informe de Cambios que reflejen traslados o sgeparaciones

del servicio.

Seccidn 19.3 Expediente Médico

Se mantendra de manera confidencial un expediente médico por
empleado, separado del expediente de personal, que incluirid
documentos relacionados al Fondo del Seguro del Estado, de
accidentes por causas ocupacionales, examen médico de ingreso a

FIGNA, certificados médicos y otros documentos relacionados.

Seccidén 19.4 Expediente de Néminas

Se mantendrd un expediente por empleado donde se guardaran todos
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los documentos gque la unidad de Némina y Licencias utilice para
preparar la némina de los empleados. Estos incluyen:
Autorizaciones de descuento del sueldo  para cuotas de
asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro,

la Asociacidén de Empleados y otras autorizadas por ley.

ARTICULO 20 EXAMEN DE LOS EXPEDIENTES

El custodic de los expedientes de los empleados sera el (la)
Director(a) Ejecutivo de FIGNA o la persona por éste designado
para tales efectos. Este{a) podra delegar en subalternos esta

regponsabilidad.

1. Los expedientes individuales de 1los empleados tendrén
caridcter confidencial y podradan ser examinados uUnicamente
para fines oficiales, por orden de un tribunal u organismo
con competencia para ello, o cuandec lo autorice por escrito
el propio empleado para otros fines. Los cugtodios de 1los
expedientes seran responsables por la confidencialidad y el
uso o divulgacidén en forma escrita u oral de la informacidn

contenida en los expedientes.

2. Todo empleado tendrid derecho a examinar su expediente en
compafiia del custodio de los expedientes. El empleado debera
presentar la solicitud para el examen del expediente con por

lo menos tres dias de antelacidén. En el caso de que el
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empleado esté incapacitado por razdn de enfermedad fisica
que le impida acudir personalmente al examen del expediente,
podrd delegar por escrito en un representante. En el caso de
que el impedimentc sea incapacidad mental, el expediente
podréda ser examinado por la persona que sea designada tutor

por el tribunal correspondiente.

3. Los empleados podridn obtener copia de losg documentos
contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo de
reproduccidén, mas cualesquiera derechos que por ley se
exigieren. Las solicitudes de copia se haran por escrito con
no menos de cinco dias de antelacidén. En el plazo indicado,

se entregarad copia del documento solicitado.

4., Los custodios de 1los expedientes podridn delegar en
subalternos la representacidn oficial a 1los fines de

examinar el expediente.

ARTICULO 21 CONSERVACION Y DISPOSICION DE LOS EXPEDIENTES

Se conservaran y mantendran archivados, firmemente adheridos,

todos los documentos pertenecientes al expediente individual de

empleados activos e inactivos. La disposicién de los expedientes

de los empleados se harad conforme a las siguientes normas:

a. En caso de que el empleado se separe del servicio

por cualguier causa, se retendrd y conservarid el
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expediente personal inactivo por un periodo de cinco
(5) afios. La disgsposicidén final se hard conforme a
las normas de Reglamento para la Administracidén del
Programa de Conservacidn y Disposicién de Documentos

Piblicos de la Rama Ejecutivo.

. En el caso de que un empleado que se haya separado
del servicio y se reintegre a un puesto en FIGNA
antes del periodo de cinco (5) afios, se reactivara
el expediente e incorporaréa los documentos
subsiguientes que correspondan a la reanudacién vy
continuacidén de sus servicios. Si otra agencia
solicita el expediente del empleado por razdén de que
éste se haya reintegrado al servicio, se le remitira
a dicha agencia el expediente del empleado en un
periodo no mayor de treinta (30} dias siguientes a
la fecha de 1la solicitud, a fin de que todo el
historial del empleado en el serxvicio pilblico se

conserve en un solo expediente.

.81 el empleado separado solicita una pensidén de un
sistema de retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal
sistema podrd solicitar el expediente del ex-
empleado y FIGNA lo remitird al sistema. En

adelante el Sistema de Retiro conservara el
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expediente.

. En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado
activo que no sea participante del Sistema de Retiro
de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico, FIGNA
congservard el expediente vy dispondrad de &l de
acuerdo a las normas del Reglamento para 1la
Administracién del Programa de Conservacién vy
Digposicién de Documentos de la Rama Ejecutivo. En
caso de que el empleado sea un participante de dicho
sistema de retiro, se enviara el expediente al
sistema de retiro, junto con el Informe de Cambio

notificando el fallecimiento.

. Luego que un expediente se mantenga inactivo cinco
(5) aflos en FIGNA, se preparard una tarjeta
acumulativa de los servicios prestados por el
empleado, incluyendo todas las acciones de personal,
indicando la fecha en que éstas se llevaron a cabo y
los salarios devengados. La informacién incluida en
la tarjeta acumulativa constituird un resumen
completo del historial del empleado. E1 custodio de
los expedientes <certificarid la veracidad de 1la
informacidén y se procederd con el expediente de

conformidad con el Reglamento del Programa de
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Conservacidén y Disposicidn de Documentos Piblicos en

la Rama Ejecutiva.

f. Los formularios y cartas que formen parte del
expediente se conservardn por el tiempo que se

conserve el mismo.

g. Los documentos correspondientes a la acumulacién vy
uso de licencias se conservaradn por un periodo
maximo de cinco (5) afios, al cabo de los cuales se
retirardn para disposicién. No obstante, podra
destruirse todo récord de asistencia inmediatamente
después de haber sido intervenido por la Oficina del

Contralor.

h. Los documentos referentes a dJdeudas al erario u
obligaciones de los empleados se retendrd en los
expedientes hasta tanto se haya saldado la deuda, o
aprobade los cursos en el caso de becas, licencias o

pagos de matricula.

i. Se mantendrd un registro en el expediente del
empleado de los documentos que hayan sido dispuestos

al completar el tiempo de conservacidn.

ARTICULO 22 PROHIBICION ELECTORAL
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A los fines de asegurar la fiel aplicacidén del principio de
mérito en el Servicio Pilblico durante periodos pre y post
eleccionarios, la Autoridad Nominadora de FIGNA se abstendra de
efectuar cualquier transaccidn de personal que se relacione con
areas egenciales al principio de mérito, tales como
nombramientos, ascensos, descensos, traslados vy cambios de
categoria de empleados, conforme lo establece la Ley NGm. 5 del
14 de octubre de 1995, conocida como Ley de Personal del Servicio

Piblico.

Esta prohibicién comprenderd el periodo de dos (2) meses antes vy
dos (2) meses después de la celebracidén de las elecciones
generales de Puerto Rico. Se podréd hacer excepcidén de aquellas
transacciones de personal que el abstenerse de efectuarlas,

afectaria adversamente las necesidades del servicio.

ARTICULO 23 PROCEDIMIENTOS
La Autoridad Nominadora aprobard los procedimientos que no estén
en conflicto con este Reglamento, para la ejecucién de éste, los

cuales regirén las actividades de los empleados de FIGNA.

Este Reglamento recibird toda la publicidad necesaria para que

los empleados cubiertos por sus disposiciones lo conozcan.

ARTICULO 24 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
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Si cualqguier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del
presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por
un Tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabara o
invalidard 1las restantes disposiciones vy partes de este
Reglamento, sino que su efecto se limitard a la palabra, inciso,
oracidn, articulo gsecclidn o parte especifica declarada

inconstitucional o nula.

ARTICULO 25 ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este reglamento podrd ser enmendado cuando sea necesario
para mejorar los servicios y operaciones de FIGNA, o para
conformarlo a 1la promulgacién de nuevas leyes, reglamentos,
circulares vy Ordenes ejecutivas de aplicacién general o

especifica para FIGNA.

Toda enmienda a este reglamento dJdeberd ser evaluada vy

aprobada por la Junta de Directores de FIGNA.

ARTICULO 26 DEROGACIONES

Por la presente se deroga el Reglamento de Personal para
Empleados de Confianza enmendado el 4 de febrero de 2002 vy
cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en conflicto

con a disposiciones contenidas en este Reglamento.

ARTICULO 27 CLAUSULA DE SALVEDAD

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

aplicabilidad del resto del reglamento.

ARTICULO 28 VIGENCIA Y APROBACI®AN

Este Reglamento comenzard a regir inmediatamente después de su

aprobacién por la Junta de Directores.

APROBADO el 25 de marzo de 2015:

kz%édﬂ; <ﬁ$¢(&ux¢ﬂ“mw”

Mérta Carcana
PRINCIPAL OFICIAIL EJECUTIVA
JUNTA DE DIRECTORES

Yo, Gilbert Arocho, Secretario de la Junta de Directores de
Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico
(FIGNA), certifico que este Reglamento fue debidamente aprobado
por la Junta de Directores en la reunidn celebrada el dia 25 de

marzo de 2015.
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Gilbert Arocho
Secretario
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