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INTRODUCCION
El Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico, en adelante (FIGNA), es una
corporacion publica del Gobierno de Puerto Rico, creada mediante la Ley Nam. 23 del 23 de julio de
1991, enmendada. Como entidad gubernamental su personal esta cubierta por las leyes de personal

del Gobierno de Puerto Rico,

Previo al 2017, FIGNA requeria la aprobacién de un Reglamento en donde adoptaran reglamentacion
consona con las disposiciones de la legislacion del personal del servicio plblico. A partir del 2017 y
ante un cambio de vision y de situacion fiscal de pais, se aprobaron las leyes 3, 8 y 26 que establecieron
nuevas reglas de juego presupuestario, de control fiscal y de administracién de los recursos humanos
para la fofalidad de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico, departamentos, agencias
tradicionales, incluyendo a las corporaciones publicas.

La Ley 3-2017, Ley para Atender la Crisis Econdmica, Fiscal y Presupuestaria para Garantizar el
Funcionamiento del Gobierno de Puerto Rico enmendo también el Cédigo de Rentas Internas del 1994,
enmendado y como tal establece los pardmetros para atender la débil situacion presupuestaria que
confronta nuestro pais e impone significativos controles en el gasto plblico en particular en la némina
gubernamental.

La Ley 8-2017, enmendada, Ley para la Administracion y Transformacién de los Recursos
Humanos en el Gobierno de Puerto Rico, establece sin lugar a duda un nuevo paradigma de capital
humano para la fotalidad de la Rama Ejecutiva, cred el concepto de Empleador Unico y considera
conceptos de movilidad a través de dicha Rama, incluyendo a corporaciones y hasta a los municipios

del pais.
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La Ley 26-2017, Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal, establece un nuevo esquema fiscal,
amplia y enmienda el de administracién de capital humano para el Gobierno de Puerto creado por la
Ley 8, supra y establece noveles y estrictos controles fiscales y de administracion de capital humano,
incluyendo a las corporaciones de gobierno, como es el caso de FIGNA. Los referidos estatutos
establecen nuevos controles en el uso de fondos publicos, sin distincién de su procedencia.

En lo que respecta a la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico, los
estatutos reafirman el mérito como el principio que regira el Servicio Plblico de modo que sean los
mas aptos los que sirvan al Gobierno y que todo empleado sea seleccionado, adiestrado, ascendido,
tratado y retenido en su empleo en consideracion al mérito y capacidad sin discrimen por razén de raza,
color, sexo, nacimiento, orientacion sexual, identidad de género, origen o condicion social, por ideas
politicas o religiosas, edad, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental.

Los nuevos procesos y requerimientos de los anteriores estatutos requerirdn en adelante para
FIGNA, la intervenci6n directa o indirecta de la Oficina de Administracion y Transformacion de Recursos
Humanos, en adelante OATRH y de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, en adelante OGP. Esto
representa un nuevo esquema para las corporaciones publicas que hasta esa fecha habian actuado sin
controles externos de esta naturaleza y que sus acciones de personal en adelante estaran supeditadas
a la previa autorizacién de la OATRH, asi como de la OGP.

Como indicaramos, FIGNA como corporacion piblica, tenia previa a la aprobacion de estos estatutos,
la responsabilidad de administrar directamente lo relativo a su personal, conforme al reglamento que,
a estos fines, tiene vigente. Aprobados los estatutos de referencia, se nos requiere, como corporacion
de la Rama Ejecutiva del Gobierno, la adopcidn de un reglamento que incorpore los nuevos preceptos

que inserta la Ley 8, supra. Ademas de la intervencion directa de las agencias mencionadas.
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De igual manera, el Reglamento considera nueva legislacién que con el transcurso del tiempo ha
incorporado un sinntiimero de causales, gue prohiben la toma de decisiones adversas contra empleados
publicos que hemos considerado en esta reglamentacion y que no figuraban en el anterior reglamento.
Entre estas figuran: acciones por represalias por haber ofrecido testimonio sobre actuaciones de dudosa
legalidad en las agencias ante variedad de foros; por radicar reclamaciones por hostigamiento sexual;
por salicitar condiciones de trabajo que no afecten su salud; por solicitar acomodos razonables; por
motivo de haber sido objeto de violencia doméstica; de agresion sexual; acecho y hasta por discrimen
por género, entre otras.

La Ley 26, supra, en su Articulo 2.03 sobre Declaracion de Politica Piblica, establece que el
contenido de sus Articulos 2.04, 2.05, 2.08 al 2.11 y el 2.18 seran de duracién temporera y su vigencia
cesara durante el proximo afio fiscal, luego de que el Gobierno de Puerto Rico, haya logrado un
presupuesto balancead.ory/o superado la crisis econdmica.

Los Articulos en cuestion tratan sobre los siguientes temas: Art. 2.04 - Beneficios Marginales; Art.
2.05 - Dias Feriados; Art. 2.08 — Bonificaciones; Art. 2.09 - Remuneracion del Trabajo en Exceso de la
Jornada Regular; Art. 2.10 - Liquidacion de dias en exceso de vacaciones y licencia por enfermedad:
Art. 2.11 - Liquidacién Final de Licencia de Vacaciones acumulada en caso de desvinculacion del
empleado del servicio pablico; Art. 2.18- Suspende la vigencia del Articulo 9 y la Seccion 10. 2 del
Articulo 10 de la Ley 8-2017, segun enmendado sujeto a lo dispuesto en el Art. 3 de la Ley 26-2017,
segln enmendada

Al adoptar este nuevo Reglamento, FIGNA ratifica que el principio de mérito sera el criterio rector
en la Administracién de Personal asegurando asi que sean los mas aptos quienes sirvan a la corporacion

y que los empleados serén seleccionados, adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo
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referente a su empleo en consideracion nica del mérito, sin que medie discrimen por razones de raza,
color, sexo, nacimiento, edad, orientacion sexual, haber radicado reclamaciones por hostigamiento
sexual, identidad de género, origen, condicidn social, ni por ideas politicas o religiosas.

Este Reglamento se adopta por la Junta de Gobierno de FIGNA y su Principal Oficial Ejecutivo y/o su
Director Ejecutivo, segilin sea el caso y por delegacion expresa, es el funcionario responsable de su
administracion. Como tal podréd establecer aquellos procesos, reglamentos y normas internas
necesarios y en armonia con este Reglamento. El Principal Oficial Ejecutivo delegard los trabajos
relacionados con el personal de FIGNA en su Director Ejecutivo segin disponga para el logro del fin
perseguido de la agenda.

El Reglamento que se adopta elimina y deroga, toda norma o procedimiento del anterior Reglamento
que es propio de adopcion de Normativa o de Politicas PGblicas y no de Regfamentacion.

Este Reglamento solo aplica a los empleados de carrera regular y a los transitorios de FIGNA cuando
asl se disponga expresamente.

ARTICULO 1 TiTULO.
Este Reglamento se conocera como “Reglamento de Personal para los Empleados
en el Servicio de Carrera del Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de
Puerto Rico (FIGNA)".

ARTICULO 2 BASE LEGAL.
Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de las leyes 3, 8 y 26 de

2017, enmendadas
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ARTICULO 3

ARTICULO 4

ARTICULO 5

PROPOSITO.

Este Reglamento se adopta con el propésito de establecer las normas que regiran
la administracidn de los Recursos Humanos del Servicio de Carrera en FIGNA. Se
ratifica que el principio de mérito sera el criterio rector en la administracion de los
recursos humanos de FIGNA, asegurando asi que sean los mas aptos quienes
sirvan a FIGNA y que los empleados sean seleccionados, adiestrados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo, en consideracion al mérito
y a la capacidad, sin que medie discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, orientacién sexual, identidad de género, edad, origen o condicion
social, impedimentos, ni por ideas politicas o religiosas.

APLICABILIDAD.

Este Reglamento sera aplicable a los empleados en el servicio de carrera y a los
empleados temporeros o transitorios en el servicio de carrera en lo referente a
todas las &reas esenciales cuando asi lo disponga expresamente y salvo el area
esencial de retencion en lo referente a derechos propietarios de empleo.
DEFINICIONES.

Toda palabra o frase utilizada en este Reglamento en género masculino incluira el
femenino; el singular incluird el plural a menos que dicha utilizacion resulte
inapropiada. Los siguientes terminos usados en este Reglamento tendran el

significado que a continuacion se indica:
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Seccién 5.1

Accion Disciplinaria.

Es la sancion disciplinaria recomendada por el supervisor del empleado e impuesta
por la autoridad nominadora, la cual pasa a formar parte del expediente del
empleado. Esta puede consistir en una reprimenda escrita, suspension de empleo

y sueldo, o destitucion.

Es el ajuste razonable que permita que empleado cubierto por la American with
Dissabilities Act, ejecute las funciones esenciales del puesto, sin que dicho ajuste

resulte en una carga indebida para FIGNA.

Es el aviso u orientacion inicial que el supervisor hace a un empleado cuando esta
falta por primera vez a las normas de conducta establecidas si Ia falta no es de tal
magnitud que requiera una reprimenda escrita. En estos casos el supervisor

redacta un acta que mantendra en un expediente o registro de incidencias que

Seccidn 5.2 Acomodo Razonable.

Seccién 5.3 Advertencia Oral.
custodiara el supervisor.

Seccién 5.4 Advertencia Escrita.

Es el aviso u orientacidn inicial que el supervisor hace por escrito a un empleado,

cuando esfa falta a las normas de conducta establecidas, si el desvio no es de tal

magnitud que requiera una reprimenda o amonestacion escrita. De este
documento, el supervisor guarda copia en un expediente o registro de incidencias

que custodiara el mismo.

17




Seccion 5.5

Ajustes Salariales.

Seccidn 5.6

Son las modificaciones que se realizan sobre el salario base, de uno o mas
empleados, mediante incrementos en la escala aplicable; incluye la modalidad de
ajuste por mérito y es aplicable luego de una evaluacion de funciones favorables.

APP+P.

Seccion 5.7

Son las Alianzas Puiblico-Privadas seguin lo dispuesto en la Ley Nim. 29-2009,
segun enmendada.

Ascenso.

Seccion 5.8

Es el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase
y para la cual se haya provisto un tipo minimo de salario mas alto.

Areas Esenciales al Principio de Mérito.

Seccidn 5.9

Estas son:

a. clasificacion de puestos;

b. reclutamiento y seleccion;

C. ascensos, traslados y descensos;
d. adiestramientos, y

e. retencion.

Aumento de Sueldo por Mérito.

Es el ajuste salarial o incremento en la retribucién que se le concede al empleado,
en virtud de una evaluacién por el desempefic demostrado durante el tiempo

establecido. Puede darse con anterioridad a la fecha de la evaluacion, o luego de
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Seccion 5.10

la misma y esta sujeto a la situacion fiscal de la agencia. El mismo puede ser de
hasta dos (2) tipos retributivos en la escala asignada al puesto.

Autoridad Nominadora.

Seccion 5.11

Es el oficial o persona designada por la Junta de Directores con autoridad o poder
por delegacion para hacer nombramientos en FIGNA.

Bonificacién.

Es la compensacion no recurrente y que no impacta la base salarial del empleado.

Es la dificultad, o gastos significativos u onerosidad que la Autoridad Nominadora

incurre para ofrecer un acomodo razonable a un empleado cualificado.

Son los nombres de los candidatos que estén en turno de certificacién, dentro del
registro de elegibles centralizado, en orden descendente de notas y que acepten
las condiciones de empleo. Estos candidatos van a ser referidos para entrevista
con la autoridad nominadora o en quién se delegue en donde exista la vacante. En

ausencia del Registro Central que pudiera aplicarle a FIGNA, se refiere al Registro

Seccién 5.12  Carga Indebida.

Seccion. 5.13  Certificacidn de Elegibles.
de elegibles de FIGNA.

Seccidon 5.14  Certificacion Selectiva.

Son las cualidades especiales del puesto a ser ocupado y que seran necesarias

que el candidato posea.
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Seccion 5.15

Seccion 5.16

Cesantia.

Es la separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la eliminacién de
su puesto por falta de trabajo o fondos; o a la determinacion de que esté fisica y/o
mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes de su puesto.

Ciase de Puesto.

Seccion 5.17

Son 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, exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de
empleados y aplicarse la misma escala de salario con equidad bajo condiciones de
trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacion de Puestos.

Seccion 5.18

Es la agrupacion de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de personal.

Competencia.

Es la preparacion académica, conocimiento o destreza adquirida por el empleado
que le permite el cumplimiento con sus funciones de manera eficiente y en
cumplimiento con las metas y objetivos de su unidad de trabajo.

Convocatoria.

Seccion 5.19

Es la publicacion electrénica o de la manera que como regla general disponga la

Oficina de Administracién y Transformacion de los Recursos Humanos del
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Gobierno de Puerto Rico, anunciando los puestos vacantes vigentes o aplicables
por determinado periodo, para ser ocupados por personal interno o personas
externas para todas las agencias y corporaciones publicas. La publicacion
contendra los requisitos minimos, el tipo de examen y el resto de la informacion
necesaria para divulgar yfo anunciar la oportunidad para ocupar el puesto. La

emision de esta es de FIGNA.

Es la unidad administrativa o la persona que hace las veces de esa funcion de los

Seccion 5.20 Departamento de Recursos Humanos.
asuntos de personal de sus empleados en FIGNA.
Seccion 5.21  Descenso.

Seccion 5.22

Es 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 la escala retributiva.

Descripcion de Puestos.

Seccion 5.23

Es la exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad vy
responsabilidades que involucra un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

Destitucion.

Es la separacion total y absoluta del servicio impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa previa formulacién de cargos y celebracion de vista

administrativa informal a menos gue renuncie a fa misma.
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Seccion 5.24

Destaque.

Seccion 5.25

Es la asignacion temporal de un funcionario o empleado de una agencia de la Rama
Ejecutiva, o Legislativa o municipio y viceversa, para brindar servicios mutuos en
alguna de dichas jurisdicciones.

Designacion o Asignacion Administrativa.

Seccion 5.26

Es la designacion formal y temporal que hace una autoridad nominadora a un
empleado para que brinde servicios de igual naturaleza o similar en ofra
dependencia de la misma agencia.

Diferencial.

Seccion 5.27

Es la compensacion especial y adicional, separada del sueldo, que se podra
conceder cuando existan condiciones extraordinarias no permanentes o cuando
un empleado desempefie interinamente un puesto o, como medida de retencién

siempre que la situacién fiscal lo permita.

Seccion 5.28

Disciplina.
Es la conducta esperada de un empleado de FIGNA conforme las reglas y normas
establecidas en [a agencia.

Director Ejecutivo.

Es el funcionario de mayor jerarquia en FIGNA y que ejecuta el mandato que le

delega la Junta de Directores.
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Seccion 5.29

Director de Recursos Humanos.

Es el funcionario designado a ejercer y gue tiene a su cargo los asuntos de la

administracion de recursos humanos.

Es la persona cualificada para el nombramiento en el servicio ptblico.

Son los empleados cubiertos y definidos bajo la Ley de Normas Razonables del

Seccién 5.30  Elegible.
Seccion 5.31  Empleados Exentos ¥ no exentos.

Trabajo Federal, mejor conocida como FLSA.
Seccién 5.32  Empleador Unico.

Seccion 5.33

Unicamente para fines de la Ley 8-2017, segiin enmendada, se refiere a Gobierno
como patrono de todos los empleados de las agencias y corporaciones publicas,
salvo las excepciones expresamente mencionadas en esa Ley.

Empleado Reqular de Carrera o Empleado Permanente.

Sesidon 5.34

Es el que adquiere permanencia luego de finalizar y aprobar el correspondiente
periodo probatorio.

Empleado Regular Probatorio.

Seccion 5.35

Es el que ha sido nombrado mediante competencia y esta atravesando un periodo
de prueba que determinara su permanencia o no en el puesto en cuestion.

Empleado Transitorio o Temporero.

Es el empleado que se nombre en un puesto de duracion fija y con el fin de atender

un trabajo de caracter transitorio hasta un maximo de un afo.
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Seccion 5.36

Escala de Retribucion.

Seccion 5.37

Es el margen retributivo que provee un tipo minimo, uno maximo y unos niveles
intermedios, a fin de retribuir el nivel de trabajo que involucra determinada clase
de puestos y la adecuada y progresiva cantidad y calidad de trabajo que rindan los
empleados en determinada clase de puestos.

Especificacion de Clase.

Seccion 5.38

Es la exposicion escrita y narrativa, en forma genérica, que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad y las
cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Estructura Salarial o Sueldos.

Seccion 5.39

~ Es el esquema retributivo que incluya las escalas a utilizarse en la asighacion de

puestos en el Esquema de Clasificacion de FIGNA,

Examen.

Seccion 5.40

Es la prueba escrita, oral, fisica, de ejecucién, evaluaciones de experiencia y
preparacion, de entrevista; u otras, el conjunto de las cuales determinara la
certificacion del nombre de un solicitante en un registro de elegibles.

FIGNA.

Seccion 5.41

Es el Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico.

Formulacion de Cargos.

Es el documento, mediante el cual |la autoridad nominadora le notificara a un

empleado sobre las violaciones incurridas respecto a las normas de productividad,
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eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. Debe
establecer las leyes, normativa o reglamentos violados y notificar la sancién
propuesta y la fecha de celebracidn de la vista administrativa informal a celebrarse

para darle la oportunidad de presentar su version de los hechos.

Es la actividad inherente realizada en el ejercicio o en el desempefio de cualquier
cargo, empleo o puesto o posicién en el servicio publico, ya sea en forma retribuida
o gratuita, permanente o temporera, en virtud de cualquier nombramiento, contrato
o designacion para la Rama Legislativa, Ejecutiva o Judicial del Gobierno de Puerto
Rico, asi como cualquiera de sus agencias, departamentos, subdivisiones,
instrumentalizadas, corporaciones, incluyendo a los municipios.

Grupo Ocupacional o Profesional.

Es la agrupacién de clases y series de clases que describen puestos comprendidos

en la misma rama o actividad de trabajo.

Seccion 5.42  Funcion Publica.
Seccion 5.43
Seccion 5.44  Horarios Flexibles.

Es el sistema alterno y opcional que permite adelantar o atrasar la hora de
comienzo de la jornada diaria de trabajo, asi como el nimero de dias a trabajar
semanalmente. También permite Ia alteracion de la hora de toma de alimentos. El
establecimiento de lo aqui dispuesto es de caracter voluntario y de mutuo acuerdo
entre FIGNA y los empieados y proveera de un periodo de descanso no menos de

doce (12) horas consecutivas entre horarios de trabajo.
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Seccion 5.45

Interinatos.

Seccion 5.46

Seccion 5.47

Son los servicios temporeros gue rinde un empleado de carrera o de confianza, en
un puesto cuya clasificacion es superior a la del puesto para el cual tiene
nombramiento oficial, en virtud de una designacion escrita de parte de la autoridad
nominadora 0 su representante auforizade y en cumplimiento de las demas
condiciones aplicables.

Junta de Gobhierno.

Es el organismo directivo de gobierno designado por el Gobernador confarme a la
Ley Habilitadora de FIGNA.

ADA.

Seccion 5.48

Es la Ley Para Personas con Discapacidades o el Americans with Dissabilities Act,
de 1990.

Medida Correctiva.

Seccion 5.49

Es la advertencia oral o escrita que hace el supervisor al empleado cuando éste
incurre o reincide en alguna infraccion a las normas de conducta establecidas y
que forman parte del expediente el supervisor tiene de sus empleados. También
se conoce como Advertencia Oral o Escrita.

Movilidad.

Es el novel proceso de la OATRH para atender con flexibilidad e identificando las
iniciativas del gobierno, los recursos humanos necesarios que permitan la

adecuada prestacion y continuidad de los servicios que se le ofrecen a la
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Seccion 5.50

ciudadania y que a su vez propicie la mejor utilizacién y retencién de los recursos
humanos.

Nombramientos.

Seccion 5.51

Es la designacion oficial de una persona para realizar determinadas funciones. En
FIGNA se trata del Director Ejecutivo.

Normas de Reclutamiento,

Seccion 5.52

Son las determinaciones en cuanto a los requisitos minimos y el tipo de examen
para ingreso a una clase de puesto.

OATRH.

Seccion 5.53

Es la Oficina de Administracion y Transformacién de tos Recursos Humanos del
Gobierno de Puerto Rico.

Oficiales.

Seccion 5.54

Seccidn 5.55

Es el Principal Oficial Ejecutivo, Director Ejecutivo, Director de Finanzas de FIGNA
y cualquiera otro que se cree en el futuro.

Oficial Examinador.

Es la persona designada por el Principal Oficial Ejecutivo yfo el Director Ejecutivo
0 por la Junta de Gobierno en pleno para presidir las vistas administrativas
informales de los empleados de FIGNA bajo este Reglamento y/o legislacion.

Oficial Investigador.

Es la persona designada por Director Ejecutivo de FIGNA para investigar aquellos
asuntos de administracion de recursos humanos que se establecen en este

Reglamento.
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Seccion 5.56__ OGP.

Es la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Gobierno de Puerto Rico.

Seccion 5.57  Periodo de Toma de Alimento,

Es el periodo que como regla general consiste en una (1) hora para ingerir
alimentos entre la tercera y sexta hora de trabajo consecutiva. Mediante peticién
escrita y solo via excepcion el Principal Oficial Ejecutivo o por expresa delegacion
de este, el Director Ejecutivo podra reducir la misma a nunca menos de treinta (30
minutos).

Seccion 5.58  Periodo Probatorio.

Es la ultima parte del proceso de reclutamiento y seleccion y significa un término
de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un puesto, esti en
periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones periddicas en el
desempefio de sus deberes y funciones. Durante dicho término el supervisor es el
responsable de la evaluacion del desempefio y de tomar accion final al mismo.
Seccion 5.59  Persona con Impedimento Cualificada.

Es la persona con impedimento fisico y/o mental que con o sin acomodo razonable,
pueda ejercer las funciones esenciales del puesto que ocupa.

Seccion 5.60  Plan de Clasificacion o de Valoracién de Puestos.

Es el Sistema de clasificacion de puestos donde se agrupan todas aquellas
funciones iguales o similares bajo un mismo puesto y que sera administrado por

FIGNA.
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Es el instrumento adoptado por la agencia, por separado para cada servicio,

conforme a su capacidad fiscal, realidad econdmica para la fijacion de los sueldos

Significa que todos los empleados publicos serdn seleccionados, reclutados,
adiestrados, ascendidos trasladados, descendidos y retenidos en consideracion a
su capacidad y desempefio de las funciones inherentes al puesto y sin discrimen
por razon de raza, color, nacimiento, sexo, edad, orientacion sexual, identidad de
genero, origen, condicion social, ni por sus ideales politicos, religiosos, condicion

de veterano, por ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica,

Seccion 5.61 _ Plan de Retribucidn.

de sus empleados.
Seccion 5.62  Presidente o Principal Oficial Ejecutivo.

Es el Presidente de la Junta de Directores de FIGNA.
Seccidon 5.63 __ Principio de Mérito.

agresion sexual, acecho, impedimento fisico o mental.
Seccién 5.64 _ Puesto.

Seccion 5.65

Es el 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.

Querella o Queja.

Es el planteamiento formal por escrito dentro del periodo establecido por esta

reglamentacion desde que un empleado advino en conocimiento de o que reclama
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Seccion 5.66

y disponible para un reclame ante el Oficial Examinador designado por el
Presidente de la Junta o por delegacion de este, el Director Ejecutivo. Dicha
querella debe establecer que se le ha violentado algin derecho reclamable y
contendra: a) nombres y direcciones postales y/o digitales de las partes; b) breve
resumen de los hechos constitutivos de la querella; ¢) referencia de las
disposiciones legales que le asisten en su reclamo; d) remedio solicitado y e) firma
del reclamante.

Reclasificacion.

Seccion 5.67

Es la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. La
reclasificacién puede ser a nivel superior, igual o inferior.

Registro de Elegible.

Seccion 5.68

Es la lista centralizada en FIGNA y enumerada con los nombres de personas gue
han sido previamente certificadas y que son elegibles para nombramiento. El orden
de la lista estar4 de manera descendente, conforme a la calificacion obtenida.

Registro Central para Reclutamiento, Ascenso y Adiestramiento en el Servicio

Seccion 5.69

Piblico.

Es el registro creado por la Ley 8- 2017, segtin enmendada y que requiere a partir

de su aprobacion ser utilizado por FIGNA cuando asi se disponga expresamente.

Reingreso.
Es el regreso o retorno al servicio mediante certificacion de cualquier empleado
regular de carrera, después de haberse separado del mismo por cualquiera de las

siguientes causas: a) incapacidad que ha cesado, b) cesantia por eliminacion de
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Seccion 5.70

Seccion 5.71

puesto; ¢} renuncia de un puesto de carrera que se ocupada con estatus regular;
d) separacion de un puesto de confianza sin haber ejercido el derecho a la
reinstalacion.

Reinstalacidn.

Es el retorno a un puesto de carrera luego de haber sido separado de un puesto
de confianza, conforme lo establece este reglamentb, excepto cuando ha sido
separado mediante formulacion de cargos y confirmada la acci6n. El puesto de
carrera al que tendra derecho de reinstalacién es a uno igual o similar al Gltimo
puesto de carrera regular que ocupd.

Relacién de Parentesco.

Seccion 5.72

Son los parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos, nietos,
abuelos, hermanos, tios, sobrinos y primos hermanos) y el segundo grado de
afinidad (suegros, cufiados).

Renuncia.

Seccion 5.73

Es [a separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto.

Serie o Serie de Clases.

Seccién 5.74

Es la agrupacion de clases que refieja los distintos deberes jerarquicos de trabajo

existentes.

Suspension de Empleo y Sueldo.
Es la separacion temporal del servicio impuesta por la Autoridad Nominadora a un
empleado como medida disciplinaria por justa causa, previa formulacién de cargos

y celebracion de vista administrativa informa, salvo que renuncie a la misma.
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Seccién 5.75

Suspension Sumaria.

Seccion 5.76

Es la medida cautelar de suspension del empleo, pero no de sueldo, de manera
inmediata, en los casos que exista una base razonable para entender que el
empleado ha incurrido en posible conducta relacionada al uso de indebido de
fondos publicos, fraude, o delitos contra el erario, o cuando un empleado ha
incurrido en conducta que pudiera resultar un peligro a la salud, moral o integridad
fisica de otras personas o a la imagen y /o propiedad de la Administracion. La
agencia vendré obligada a celebrar la vista informal sin dilacién dentro de los diez
(10) dias calendarios de la suspensién sumaria, salvo causa que se pueda justificar.

Traslado.

Seccion 5.77

Es el cambio de un empleado de un puesto a otro dentro de la misma clase o de
un puesto a otro cuyas funciones son iguales o similares y con un salario basico
igual o similar al puesto que ocupaba al momento del traslado

Vista Administrativa.

Es la oportunidad que tiene un empleado para ser oido con relacion a cualquier
imputacion cuya sancion pudiera resultar en su suspension, separacion o
destitucion de su empleo o las otras causales dispuestas en este reglamento que
afecten el interés propietario del empleado y o apelante en cuestién, ante un Oficial
Examinador seleccionado por fa agencia. Esta vista sera una informal en la cual el
empleado relatara su version de los hechos imputados y en la misma no aplicaran
las reglas de procedimiento civil ni habrd procedimientos de descubrimientos de

pruebas. Se trata de la oportunidad de escuchar la version de los hechos del
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ARTICULO 6

Seccion 6.1

empleado imputado para asegurarse la agencia de la correccién de la accion que
se propone tomar en su contra.,

COMPOSICION DEL SERVICIO; CATEGORIAS DE EMPLEADOS.

El personal de FIGNA se compondra del servicio de carrera y el servicio de
confianza.

Servicio de Carrera.

a. El servicio de carrera comprendera aquellos empleados gerenciales que
ocupen puestos relacionados con las responsabilidades operacionales,
administrativas, profesionales, oficinescas, técnicas. Los empleados con
trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera estaran
subordinados a aquellos funcionarios que tienen funciones ejecutivas y
administrativas que componen el Cuerpo Directivo de la agencia. Los
empleados de carrera podran tener discrecion delegada para establecer
sistemas y métodos operacionales, pero sélo la tendran ocasionalmente y 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, podran tener facultad para hacer recomendaciones sobre
pautas y normas, pero no seré funcion primaria de sus puestos.

b. Los empleados en el servicio de carrera son los que han ingresado al sistema
en cumplimiento cabal con el ordenamiento juridico aplicable al area de
reclutamiento y seleccién y deberan cumplir con todos los requisitos

establecidos en los procesos de reclutamiento, seleccion y clasificacion.
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Seccion 6.2

¢. El periodo probatorio es la Gltima parte del area esencial de reclutamiento y
seleccién y aprobado el mismo y obtenida la permanencia en sus puestos,
estos empleados no podran ser removidos de sus empleos, sino por justa
causa y luego de habérsele ofrecido su derecho a ser oido en una vista
administrativa informal segin se dispone en este Reglamento. Las
evaluaciones intermedias y finales durante el periodo probatorio son de la
exclusiva responsabilidad del supervisor inmediato.

d. El desempefio eficiente de funciones comprendidas en el servicio de carrera
no ha de requerir que los empleados sustenten determinadas ideas o
posiciones filoséficas ni que guarden relaciones especiales de confianza
personal con sus superiores. El servicio de carrera ha de dar la continuidad
conveniente y necesaria a la administracion publica, no empecé los cambios
en la direccion politica.

e. En el servicio de carrera existiran puestos de carrera regular y probatorio, asi
como de carrera transitorios.

Servicio de Confianza.

Son los que intervienen sustancialmente en Ia politica ptiblica de |a agencia. Por
ello son de libre nombramiento y remocion y pueden ser separados en cualquier
momento con una mera notificacion escrifa sin apercibimiento alguno. Los
empleados de Confianza de FIGNA se rigen por el Reglamento de Personal Para

fos Empleados de Confianza de FIGNA.
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Seccion 6.3

Reinstalacion de los Empleados de Confianza.

a. Si un empleado en el servicio de carrera con estatus regular pasa sin

interrupcion al servicio de confianza y posteriormente se separa de este (ltimo,
sin interrupcion, tendra derecho a ser reinstalado a un puesto igual o similar al
Ultimo puesto que ocUpaba en el servicio de carrera al momento en que pasé
a ocupar el de confianza, a menos gue su remocion del puesto de confianza se
haya efectuado mediante formulacion de cargos.

Al empleado asi reinstalado se le asignara un salario igual o similar al que
devengaba en el ultimo puesto de carrera que ocupd y se le garantizaran los
aumentos concedidos por la agencia a esa clase de puesto, ademas de los
aumentos generales que hayan recibido los empleados de carrera mientras el
empleado reinstalado ocup6é un puesto en el servicio de confianza y cualquier
ajuste por aumentos legislativos que se le hayan concedido al empleado en el
puesto de confianza.

Sujeto a directrices que le emita la Junta de Directores y/o el Principal Oficial
Ejecutivo de FIGNA, el Director Ejecutivo podra autorizar en la reinstalacion,
aquellos incrementos de salario que disponga la normativa de la OATRH v la
autorizacion de la OGP. Para otorgar este incremento sera necesario que se
evidencie la ejecutoria excelente del empleado, conforme a la ditima evaluacion
dé desempefio de este, previa autorizacion de OGP y sujeto a lo siguiente:

1. La reinstalacion deberd efectuarse simultaneamente con la separacién del

puesto de confianza y no resultara onerosa para el empleado.
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Seccidén 6.4

2. Si la reinstalacion es en un puesto de clasificacion similar, el empleado
debera reunir los requisitos minimos establecidos para |a clase de puesto,
pero no se requerird la aprobacion de examenes y/o periodo probatorio.

3. En todo caso de reinstalacion, el empleado tendra estatus regular,

Cambios de Categoria.

El Principal Oficial Ejecutivo, o por delegacion, el Director Ejecutivo podra efectuar

el cambio de categoria de un puesto del servicio de carrera al servicio de confianza

y viceversa, cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la

estructura organizativa de la agencia que lo justifique, sujeto a lo siguiente:

a.

Ei cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza se
autorizara si el puesto esté vacante. Si el puesto esta ocupado, su incumbente
deberad consentir expresamente. El consentimiento debera ser por escrito,
certificando que conoce y comprende la nafuraleza del puesto de confianza,
especificamente en lo concerniente al nombramiento y remocién. En caso de
que el empleado no consienta, debera ser reubicado simultaneamente en un
puesto en el servicio de carrera con igual sueldo para el cual retina los
requisitos minimos.

El cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de carrera se autorizara
cuando el puesto esté vacante. Si el puesto estd ocupado, el cambio de
categoria sélo podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo sujeto a las
siguientes condiciones:

1. Que relna los requisitos establecidos para la clase de puesto;
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2. Que haya trabajado como empleado o funcionario de la FIGNA por un
término similar al del periodo probatorio de la clase;

3. Que aprusbe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion
establecidos para la clase de puesto; y

4. Que el Principal Oficial Ejecutivo o por delegacion el Director Ejecutivo
certifiqgue que sus servicios han sido satisfactorios.

¢. En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes
indicadas, éste no podrad permanecer en el puesto, salvo que le asista el
derecho de reinstalacion segL‘m‘se dispone en este Reglamento.

d. Los cambios de categoria no podran usarse como subterfugio para conceder
beneficios de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de
carrera. S6lo procederan luego de un andlisis riguroso de las funciones del
puesto o de la estructura organizacional de FIGNA asi lo justifique.

Reconocimiento de Servicios de Carrera Prestados Previamente en Otras

Seccion 6.5

Entidades Gubernamentales.

FIGNA reconoce que bajo los conceptos de Empleador Unico y Movilidad
establecidos en la Ley 8, supra, el Gobierno de Puerto Rico como patrono, es solo
uno. Por tal razon, si en FIGNA se recluta una persona con estatus de carrera o
de confianza con derecho de reinstalacion que provenga de otra agencia y/o
municipio, sin que haya mediado desvinculacién para prestar servicios en FIGNA,
se reconoce su derecho a la reinstalacion en FIGNA salvo alglin otro acuerdo en

contrario.
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ARTiCULO 7

ARTIiCULO 8

ARTIiCULO 9

INTERRELACION CON OTRAS NORMAS.

Las disposiciones de este Reglamento no deberan interpretarse aisladamente de

otros reglamentos, politicas y procedimientos promulgados por la Junta de

Directores de FIGNA,

ADMINISTRACION DEL REGLAMENTO.

a. El Principal Oficial Ejecutivo sera responsable de la administracién y aplicacion
de este Reglamento. Para facilitar su administracion, el Principal Oficial
Ejecutivo podra adoptar aquellos procedimientos, normativa y reglamentacion
interna que se determine necesaria siempre que esté en armonfa con el
contenido y propésito del Reglamento y la Ley Organica de FIGNA.

b. ElI Principal Oficial Ejecutivo podrad delegar la totalidad o parte de la
administracion del Reglamento en el Director Ejecutivo o en aquellos oficiales
o funcionarios de FIGNA que estime propio.

POLITICA ADMINISTRATIVA SOBRE RECURS0S HUMANOS.

a. Todos los empleados de FIGNA, tienen la responsabilidad de aportar su talento,
habilidades y esfuerzo para el bienestar de la agencia en el desempefio de la
funcién social que le ha sido encomendada para servir a su clientela.

b. Enningin momento se tomaran acciones de personal cuyo resultado provogue
discrimen por razon de raza, religion, afiliacion politica, sexo, orientacion sexual

o identidad de género edad, origen o condicién social, condicién fisica o mental

38




o condicion de veterano o por haber ejercido algun derecho garantizado por
ley por hostigamiento sexual, ley de represalias u otras.

El principio de mérito regira las decisiones relativas a las oportunidades de
empleo en la agencia, y las decisiones relacionadas con el mejoramiento dentro
del servicio de sus empleados.

Todo aspirante a empleo y empleados de FIGNA tendra derecho a participar en
igualdad de condiciones en todos los procesos de reclutamiento, seleccion,
clasificacion, ascenso, adiestramiento y retencién que la agencia estableciere.
Igualmente, aquellos impedidos cualificados protegidos por la ADA o [a ley local
que interesen participar en cualquier proceso de reclutamiento, seleccion,
ascenso, clasificacion, de adiestramiento o retencion en el servicio tendran
derecho a solicitar un acomodo razonable, siempre y cuando el mismo no
constituya una carga indebida para la agencia, segln estos términos son
definidos en el presente Reglamento.

FIGNA requiere que, en el desarrollo de los programas de trabajo, el personal
actde y descargue sus responsabilidades y obligaciones, a tono con el mas alto
sentido de dignidad y respeto.

En todo momento se mantendra un clima de comprensién y acercamiento entre
el grupo de trabajo para lograr soluciones en forma dinamica, diligente y eficaz
de los problemas que puedan surgir y que surgen en el diario quehacer de la

agencia. Se les garantizara a todos los empleados el derecho de permanecer
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ARTICULO 10

en sus puestos mientras sean acreedores a ello y sus servicios sean
necesarios.

g. FIGNA proveera a los empleados, en la medida que le sea posible o viable,
medios adecuados de supervision y adiestramiento, se les estimulara el deseo
de dar en sus trabajos el maximo de sus esfuerzos y se les compensara
adecuadamente por dichos esfuerzos.

h. Igualmente FIGNA dara vigencia al principio de igual paga por igual trabajo,
mediante el plan de clasificacion y retribucion a base de los deberes y
responsabilidades de cada puesto, asi como a base del grado de dificultad y
complejidad de este.

CLASIFICACION DE PUESTOS.

La Ley 8-2017, segin enmendada requiere de parte de la OATRH la creaci6n e

implantacidn de un sistema centralizado y unificado de la totalidad de planes de

clasificacion y de retribucién de las agencias de la Rama Ejecutiva. Ese documento
contendra las equivalencias entre todas las clases de puestos en dicha Rama de

Gobierno, de manera que se propenda la movilidad entre sus empleados.

FIGNA contara con un Plan de Clasificacién para los puestos del servicio de carrera

y un Plan de Clasificacion para los puestos del servicio de confianza de la agencia.

En dichos Planes se establecerdn los procedimientos necesarios para la

implantacion y administracion de estos. El establecimiento, implantacién y

administracion de los Planes de Clasificacion, se hara conforme a lo que dispone
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Seccion 10.1

este Reglamento y a las directrices emitidas por la OGP y OATRH, cuando asi lo

establezcan expresamente.

Plan de Clasificacién.

o

El Principal Oficial Ejecutivo o por delegacion de este, el Director Ejecutivo,
establecera el Plan de Clasificacion para los puestos de carrera de FIGNA e
igualmente, establecera los procedimientos necesarios para la administracion
de dicho plan.

El establecimiento, implantacion y administracion del plan de clasificacion se
hara conforme a las disposiciones que a continuacién se establecen y a las
directrices que emita la OATRH y que se apliquen a FIGNA.

El Plan de Clasificacion reflejara la situacién de todos los puestos en el Servicio
de Carrera a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los
puestos de FIGNA,

El plan 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. Se estableceran, por lo tanto, los
mecanismos necesarios para hacer que el Plan de Clasificacion sea susceptible
a una revision y modificacion continua de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva.

El Plan de Clasificacion de FIGNA promovera la creacién de equivalencias con

otros puestos de otras agencias de manera que se propicie la movilidad. En
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aquellos casos en que FIGNA no pueda determinar equivalencias, la OATRH,

mediante el pago de honorarios podra proveer el servicio.

Seccion 10.2  Descripcion de los Puestos.

a.

Conforme a su estructura organizativa funcional, FIGNA preparara y mantendra
al dia para cada puesto en el Servicio de Carrera una descripcion clara y precisa
de los deberes y responsabilidades, asi como el grado de autoridad y
supervision adscrito al mismo. Esta descripcion estard contenida en el
cuestionario oficial que a tales fines se adopte vy, de estar firmado por el
empleado, de estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato, y por el
Principal Oficial Ejecutivo o su representante autorizado. Cualquier cambio
sustancial gue ocurra en los deberes y responsabilidades, asl como en el grado
de autoridad y supervision adscritas a los puestos se registrara en el
cuestionario de clasificacion. Las descripciones de los puestos contendran, las
funciones, basicas, esenciales, generales y marginales de los mismos.

Una copia del cuestionaric se entregara al empleado y subsiguientemente
cuando ocurran cambios en la descripcion de este que resulten en la
formalizacidn de un nuevo cuestionario,

Este cuestionario se utilizara para orientar, adiestrar y evaluar al empleado. Se
conservara una copia de todo cuestionario para cada puesto junto a cualquier

otro documento relacionado con el historial de clasificacion de este.
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Seccion 10.3  Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacion.

a. Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera gue sean
iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza del trabajo y nivel
de dificultad, a base de los deberes y responsabilidades asignadas a los
mismos.

b. Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto, que sea descriptivo
de la naturaleza, y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo
requerido. Dicho titulo se utilizara en el trdmite de toda transaccion o accién
de personal, asi como en todo asunto oficial en que esté relacionado el puest(:;.
Este serd el titulo oficial del puesto, pero también podra haber titulos
funcionales de los puestos que se usaran en los asuntos administrativos del
Fideicomiso.

Seccion 10.4  Especificaciones de Clases.

a. Se preparara por escrito una especificacion de cada una de las clases de puesto
comprendidas en el plan de clasificacién que consistird de una descripcion
clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos inciuidos en
la clase; de otros elementos basicos necesarios para la clasificacion correcta
de los puestos; y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos,
habilidades y destrezas que deben poseer los empleados y la preparacion
académica y experiencia minima requerida. También fijara la duracion del

periodo probatorio correspandiente.
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b. Las especiaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en las clases. Estas no seran prescriptivas y/o restrictivas a
determinados puestos en las clases.

c. Las especificaciones de clases seran utilizadas como el instrumento basico en
la clasificacion y reclasificacion de los puestos; en la preparacion de las normas
de reclutamiento; en la determinacion de los exdmenes a los candidatos, en la
determinacion de las lineas de ascensos, traslados y descensos; en Ia
evaluacion de los empleados, en la determinacion de las necesidades de
adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas relacionadas con
los aspectos de retribucion, presupuesto transacciones de personal; y para
otros usos en la administracién de recursos humanos. El Principal Oficial
Ejecutivo , o por delegacion de este, el Director Ejecutivo, 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 descripcion
de los puestos que conduzcan a la modificacion del lplan de clasificacion. Las
especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes
efementos:

1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion;
2. Naturaleza y aspectos distintivos del trabajo — donde se definira en forma
clara y concisa el trabajo e identifica las caracteristicas que difieren una

clase de otra;
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Ejemplos tipicos de trabajo, que incluiran las tareas comunes y tipicas de

los puestos;

4. Conocimientos, habilidades y destrezas necesarias;

5. Preparacién académica y experiencia minima;

6. Periodo probatorio el cual no serd menor de tres (3) meses ni mayor de
ocho (8) meses.

7. También incluird una guia de identificacion de las funciones esenciales y
las marginales del puesto.

8. Se establecera un glosario, junto con las especificaciones de ciases en

donde se definiran en forma clara y precisa los términos y adjetivos

utifizados en las mismas para la descripcion del trabajo y de los grados de

complejidad y actividad inherentes.

Seccién 10.5 Esquema Ocupacional.

a.

Una vez agrupados los puestos, determinados las clases que constituiran el
plan de clasificacion y designadas con su titulo oficial, se prepararan un
esqguema ocupacional o profesional de las clases de puestos que se
establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes grupos ocupaciones
0 profesionales que se identifiquen. Este esquema reflejara la relacion entre
una y otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas constituyan
dentro de un mismo grupo, y entre los diferentes grupos y/o areas de trabajo
representadas en el plan de clasificacion. Este esquema formara parte del plan

de clasificacion. Se preparard y mantendra al dia, una relacién de dicho
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esquema ocupacional o profesional, y una lista o indice alfabético de las clases
de puestos comprendidas en el plan de clasificacion.

b. Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacion basada en el esquema ocupacional o
profesional que se adopte. £sta numeracién se utilizard como un medio de
identificacion de las clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Seccién 10.6  Clasificacion y Reclasificacion de Puestos.

a. Todos los puestos se asignardn formalmente a las clases correspondientes.
No existird ningin puesto de carrera sin clasificacion, excepto aquellos que
conforme a este Reglamento no estén sujetos al plan de clasificacién, Se
clasificaran los puestos de carrera de nueva creacién autorizados dentro de
una de las clases comprendidas en el plan de clasificacion, conforme a las
normas y criterios que se establezcan a estos efectos. En ninguna
circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento en un puesto de
carrera que no haya sido clasificado previamente. Se estableceran los
procedimientos a utilizarse en el tramite de la clasificacion de los puestos
nuevos. De igual forma, establecera los procedimientos a utilizarse en el
tramite e implantacién de la reclasificacion de los puestos.

b. E! Principal Oficial Ejecutivo, o su Director Ejecutivo por delegacion del primero,
se abstendran de formalizar contratos de servicios con personas en su caracter
individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que se

establezca entre FIGNA y el contratado sean propias de un puesto. En estos
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casos se procedera a la creacion del puesto de acuerdo con las disposiciones

y procedimientos establecidos para su clasificacién, segin se establece en este

Reglamento.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de las

siguientes situaciones:

1.

Clasificacion Original Errdnea.

En esta situacién no existe cambio significativo en las funciones del puesto,
pero se obtiene informacion adicional que permite corregir una apreciacion
inicial equivocada.

Modificacién al Plan de Clasificacion.

En esta situacién no existen necesariamente cambios significativos en las
funciones de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de
Clasificacion mediante |a consolidacion, segregacion, alteracion, creacion y
eliminacion de clases, surge la necesidad de cambiar la clasificacion de
algunos puestos.

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidad o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la nafuraleza o el nivel de las
funciones del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica en

una clase distinta al mismo nivel,

4. Evolucion del Puesto
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Seccidén 10.7

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes,
autoridad y responsabilidades del puesto que ocasiona una transformacion

del puesto original.

Estatus de los Empleados de Carrera en Puestos Reclasificados.

El estatus de los empleados de carrera cuyos puestos sean reclasificados por una

accion de personal o por la implantacién de un nuevo plan de clasificacion se

determinara de acuerdo con las siguientes normas:

a.

Si la reclasificacion procediera por virtud de error en la clasificacién original y
el cambio representard un ascenso, se podra trasladar al empleado a un
puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del
empleado, sin que el traslado resulte oneroso para éste; o si reune los
requisitos se podra confirmar al empleado en el puesto reclasificado sin ulterior
certificacion de elegibles. Si el cambio representara un descenso, se podra,
con el consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin
que ello afecte el derecho de apelacion que tuviere el empleado si quisiere
gjercitarlo; o se podra trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiere
de la clase correspondiente al nombramiento del empleado; o dejar en
suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado. En
cualquier caso, el empleado tendrd el mismo estatus que antes de la
reclasificacion de su puesto.

Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes, autoridad y

responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categoria superior, se
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podra ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de certificacion
en el registro de elegibles correspondiente. También se podra autorizar el
ascenso sin oposicion del empleado conforme a las normas establecidas en
este reglamento para este tipo de ascenso; o si no hubiera registro de elegibles,
se podra celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso el
incumbente estara sujeto al periodo probatorio. Si el incumbente del puesto al
momento de la reclasificacion no pidiera ocupar el puesto quince (15) dias a
partir de la fecha de notificacion de la accion tomada, en los siguientes casos:
1. Empleados que se sientan perjudicados por la clasificacion de su puesto;
2. Empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacion de su puesto,
excepto en casos que surjan por motivos de una modificacion al plan de
clasificacion; y
3. En los casos de cambios de deberes, autoridad o responsabilidad que no
sean afines con los del puesto.

Seccion 10.8 Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad.

a. El Principal Oficial Ejecutiv;a 0 por delegacion de este, el Director Ejecutivo, en
el uso de su discrecion, podrd disponer cambios en los deberes,
responsabilidades o autoridad de los puestos cuando lo estime necesario o
conveniente, sin que esto conlleve necesariamente la reclasificacién del puesto

bajo las siguientes circunstancias:
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Seccion 10.9

1.

Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas

gubernamentales, y de FIGNA y ningiin cambio tendra motivacion arbitraria

ni propositos disciplinarios.

En estos casos los nuevos deberes, autoridad y responsabilidades deberan

ser afines con la clasificacién del puesto afectado.

Al empleado se le informara de la celebracion de vista administrativa ante

el Oficial Examinador dentro del término de quince (15) dias a partir de la

fecha de notificacion de la accién tomada, en los siguientes casos:

(a) Empleados que se sientan perjudicados por la clasificacion otorgada de
su puesto;

(b) Empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacion de su
puesto, excepto en casos que surjan por motivos de una modificacion
a los Planes de Clasificacién;

(c) En los casos de cambios de deberes, autoridad o responsabilidad que

no sean afines con los del puesto

Posicion Relativa de las Clases.

Se determinard la jerarquia o posicion relativa entre las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacion, a los fines de asignar éstas a las escalas
de retribucion. La determinacion de posicion relativa es el proceso mediante el
cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacion, en
términos de factores tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, y el

grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para
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Seccion 10.10

establecer |a jerarquia de las clases deberan ser objetivos en la medida maxima
posible. Se tendrd en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de
funciones, independientemente de las personas que las realizan o han de
realizarlas. Las decisiones se haran sobre bases objetivas, en lo posible. Se
tomaréa en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la
posicion relativa de unas clases en comparacién con otras. La ponderacion de
estos elementos deberad conducir a un patrén de clases que permita calibrar las

diferencias en salario y otras diferencias.

Asignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de Salarios

a. El Principal Oficial Ejecutivo asignara inicialmente las clases que integren el
plan de clasificaéién a las escalas de salarios contenidas en el plan de salarios
vigente, a base principalmente de la jerarquia relativa que se determine para
cada clase dentro del plan de clasificacion. Ademas, podrd tomar en
consideracion otras condiciones, como la dificultad existente en el
reclutamiento y retencion del personal para determinadas clases,
cualificaciones necesarias para el desempefio de las funciones, oportunidades
de ascensos existentes dentro del plan de clasificacion, sueldos prevalecientes
en otros sectores de la economia para la misma ocupacion, condiciones
especiales, situacion fiscal.

b. El Principal Oficial Ejecutivo podra reasignar cualquier clase de puesto de una
escala de salario 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
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Seccion 10.11

ARTICULO 11

Seccion 11.1

estudio que realizara con respecto a una clase de puestos, una serie de clases
0 un area de trabajo; o por exigencia de una modificacién.

Injerencia de OATRH y OGP en las transacciones relacionadas con el area de

clasificacidn de puestos.

A partir de la aprobacién de las leyes 3, 8 y 26 del 2017, enmendadas, FIGNA
cumplira con los requerimientos de la OATRH y OGP en lo que al area esencial de
clasificacion de puestos se refiere segln dichas agencias asf lo dispongan
expresamente.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Normas de Reclutamiento.

El Principal Oficial Ejecutivo o por delegacion, el Director Ejecutivo, seré

responsable de formular y adoptar las normas de reclutamiento para cada clase de

puesto comprendida en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de FIGNA.

a. En ausencia de normas especificas adoptadas por la OATRH a tenor de las
leyes 8 y 26-2017, enmendadas, el Principal Oficial Ejecutivo o por delegacion,
el Director Ejecutivo sera responsable de formular y adoptar las normas de
reclutamiento que estime convenientes para reclutar el personal del servicio
de carrera, conforme a las mismas.

b. Previo a cualquier iniciativa de reclutamiento en puestos regulares de carrera
en FIGNA, el Principal Oficial Ejecutivo, o por delegacion, el Director Ejecutivo

debera constatar con las autoridades correspondientes si no se ha establecido
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politica publica que impacte o requiera autorizacion previa para estas
transacciones ésta autorizara el reclutamiento interno o permitira el externo,
cuando asi exprese su necesidad. De la misma manera debera solicitar la
autorizacion previa desde el aspecto fiscal, de parte de las autoridades
correspondientes.

c. Las normas de reclutamiento establecerdn los requisitos minimos para
reclutamiento a base de los contenidos en las especificaciones de clases. En
todo momento, los requisitos deberan estar directamente relacionados con las
funciones de los puestos. Dichos requisitos tomaran en consideracion la
infarmacion que hubiere disponible sobre el mercado de empleo y los recursos
humanos. Estas normas prescribiran la clase de exdmenes y el tipo o tipos de
competencia que sea recomendable en cada caso y las normas se revisaran
periédicamente para atemperarlas a los cambios que ocurran.

Seccién 11.2  Divulgacidn y Contenido de la Convocatoria.

a. Se divulgaran las oportunidades de empleo en el Portal Electrénico del
Gobierno y por los medios de comunicacion mas apropiados en cada caso,
segun lo disponga la OATRH con el propdsito de atraer y retener en el servicio
publico a las personas mas capacitadas, mediante libre competencia.

b. Ademas del Portal Oficial del Gobierno de Puerto Rico, se consideraran medios
adecuados, entre otros, los siguientes: la radio, la televisidn, prensa diaria,
publicaciones y revistas profesionales; comunicaciones en organizaciones

profesionales, civicas, educativas y otras; comunicaciones oficiales Inter
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agenciales; tablones de edictos; y otros medios que razonablemente puedan

llegar a las personas interesadas,

Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta que los

mismos resulten efectivos para los fines de reclutamiento, que resulten

econdmicos y que faciliten al ciudadano la presentacién y consideracion de su
solicitud.

Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas determinadas para el

recibo de solicitudes, se observaréan las siguientes normas:

1. Previo a comenzar cualquier reclutamiento en FIGNA, se debera contar con
las correspondientes autorizaciones requeridas por normativa para ello.

2. Obtenido lo anterior, al surgir vacantes en los puestos regulares del servicio
de carrera, FIGNA podra publicar convocatorias conforme a las directrices
emitidas por dichas agencias, para cubrir los mismos mediante un sistema
de competencia en igualdad de condiciones, de modo que se puedan atraer
y retener en el servicio pablico a las personas mas capacitadas e idoéneas
sin discrimen de clase alguna; Disponiéndose que por necesidades
urgentes del servicio, la agencia podra utilizar el mecanismo de ascenso
sin oposicion, segin mas adelante se define.

3. Cuando FIGNA reguiera cubrir un puesto, emitird la convocatoria
correspondiente que contendra la siguiente informacion:

(a) ldentificacion de FIGNA con nombre, direccion fisica, postal y

electronica y teléfonos.
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(b) Titulo y ndmero de la clase de puesto.

(c) Sueldo y escala.

(d) Expresion sobre las fechas de aceptacion de solicitudes y fecha de
cierre.

(e} Tipo de competencia.

(f) Expresion de si la competencia estara limitada a empleados de la
agencia, a los cubiertos por la Ley-2017, en o abierta al pablico en
general.

(g) Naturaleza del examen seglin OATRH lo ha dispuesto en ef Reglamento
de agosto de 2017 asi adoptado por ella en virtud de la Ley 8 .

(h) Naturaleza del trabajo. |

(i) Requisitos minimos segdn los ha dispuesto OARTH en el Reglamento
de la Ley 8, supra.

(j) Periodo probatorio.

(k) Plazo para radicar la solicitud.

(I) Condiciones del trabajo y cualificaciones especiales, cuando apliquen.

(m)Cualquier otra informacion disponible, como lo es donde y como
solicitar, informacion requerida cuando los solicitantes poseen
experiencia en trabajos ajenos a Gobierno, convalidacion de estudios
en el extranjero, acomodos, etc.

. La convocatoria se emitira para cubrir el puesto necesario en el momento

y el registro de elegibles se cancelara con el reclutamiento del candidato.
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5.

La elegibilidad de las personas que soliciten las convocatorias se eliminara

por cualquiera de las siguientes causas:

(a) Declaracion del solicitante que no acepta nombramiento.

(b) Dejar de comparecer a entrevista sin razon justificada.

(c) Dejar de someter evidencia que se le requiere sobre requisitos
minimos.

(d) No presentarse al |ugar de trabajo después de extendido el
nombramiento sin causa justificada dentro del término de cinco (5) dias

laborables de la fecha de su nombramiento.

Seccion 11.3  Procesamiento y Rechazo de Solicitudes de Examenes.

a. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos piblicos se revisaran

para determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

b. Se rechazarén las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:

1.

No ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar
conforme a la Ley,
Radicacion tardia;

No reunir los requisitos minimos establecidos para desempeiiar el puesto;

Tener conocimiento de que los solicitantes:

a. Estan fisica o mentalmente incapacitados para desempefiar las
funciones del puesto;

b. Han incurrido en conducta deshonrosa;
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Han sido convictos por delito grave o por cualquier delito que implique
depravacion moral;

Han sido destituidos del Servicio Publico;

Son adictos al uso habitual o excesivo desustancias controladas o
bebidas alcohdlicas;

Han realizado o intentado realizar engafio fraude en la informacién
sometida en la solicitud;

Cuando se tenga conocimiento de que et candidato esté fisica o

mentalmente impedido para desempeiiar fas funciones esenciales def

puesto y esta cubierto por |a Ley ADA; se atendera el caso de acuerdo

con lo dispuesto en la referida legislacion;
No han cumplido con las disposiciones del Articulo 30 de la Ley Niam.

86 de 17 agosto de

1994, conocida como Ley de Sustento de Menores;

No presentar evidencia de la radicacion de planillas en los ultimos
cuatro afos, inmediatamente anterior o evidencia de que no tenia la
responsabilidad de hacerlo. La evidencia aceptable seran los
formularios oficiales que emita el Departamento de Hacienda, a esos
efectos, o la Planilla de Contribucién Sobre Ingresos, debidamente

certificada.
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j» Cumplir con lo dispuesto en la Ley 168-2000 enmendada, Ley para el
Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personas de Edad
Avanzada

k. Cualquiera otra establecida por ley o reglamento

5. Las causales enumeradas en los apartados (b) al (e) del sub inciso 4 que
antecede se usaran para rechazar solicitudes solamente en los casos en
que la persona no haya sido habilitada para competir para puestos.en el
servicio publico.

6. El rechazo se notificard al solicitante por escrito en sobre cerrado,
informando la causal del rechazo

Seccion 11.4  Exadmenes.

a. Mientras exista una situacion de crisis fiscal en el Gobierno de Puerto Rico, el
reclutamiento interno, dentro del universo de las agencias, incluyendo a FIGNA,
deberd ser fomentado para cubrir puestos vacantes conforme a las
disposiciones estatutarias dispuestas, la politica fiscal, presupuestaria y de
gerencia de Gobierno emitidas por las aﬁtoridades competentes. Esto se debe
gestionar previo a ello.

b. De no existir el recurso humano que pueda llevar a cabo las funciones que
reqﬁieran el reclutamiento dentro del Registro de FIGNA o del de OATRH si asf
lo hubiera exigido la normativa, se procedera al reclutamiento externo

conforme a las directrices emitidas por la OATRH.
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¢. Salvo que la OATRH emita alguna directriz en confrario, aplicable a FIGNA

expresamente, los exdmenes de reclutamiento de FIGNA, se ceiiirdn a lo

siguiente:

1.

El reclutamiento del Personal de Carrera se llevara a cabo mediante un
proceso en virtud del cual fos aspirantes compitan en igualdad de
condiciones y sin discrimen por razones ajenas al mérito, mediante
examenes para cada clase de puesto que podran consistir en pruebas
escritas, orales, fisicas, de ejecucion, de preparacion y experiencia,
evaluaciones del supervisor, andlisis del récord de trabajo y resultados de
adiestramiento o preferiblemente una combinacion de éstos. La evaluacion
del supervisor se completara con otras medidas.

Los examenes deberdn medir la capacidad, aptitud y habilidad de las
personas examinadas para el desempefio de las funciones de cada clase
de puesto. Estos deberan desarrollarse orientados hacia los deberes y
responsabilidades esenciales que involucra la clase de puesto, siempre
tomando en cuenta aquellos casos cubiertos por la Ley ADA.

Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en locales y lugares
accesibles a los opositores, que aseguren unas condiciones y ambiente
adecuados, dando cumplimiento a la Ley ADA en los casos que aplique.
Los examenes se revisaran de tiempo en tiempo para actualizarlos y evitar

obsolescencia.
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5. Toda persona que comparezca a examen se identificard mediante la
constatacién de su firma y de cualquier otro documento oficial, conforme
al procedimiento que se establezca.

6. Para ser elegibles, toda persona examinada debera obtener, por lo menos,
la punfuacion minima que se establezca para cada examen.

7. Para ser elegible, toda persona examinada debera obtener, por lo menos
70% del valor del examen. Se concedera a todo veterano, segtin se define
en la Carta de Derechos al Veterano Puertorriquefio, cinco (5) puntos o el
cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, sobre la calificacion final, una vez
aprobado el examen. Al veterano que tenga una incapacidad relacionada
con el servicio, se le abonaran cinco (5) puntos adicionales o el cinco por
ciento (5%), lo que sea mayor. Los veteranos, los impedidos cualificados y
los beneficiarios de los programas de asistencia econémica gubernamental,
bajo las disposiciones de PROWRA (Personal Responsibility and Work
Opportunity Reconciliation Act of 1996) en Puerto Rio deberan someter la
evidencia correspondiente para ser acreedores de los respectivos
beneficios.

8. Para mantener la pureza de [os procedimientos en el proceso de calificacion
de los examenes escritos, la identidad de los aspirantes se mantendra
oculta.

9. Concedidas las puntuaciones adicionales que se disponen en el parrafo

anterior, el veterano tendra derecho a preferencia sobre otra persona que
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10.

1.

12,

13.

tenga igual o menaor puntuacion que el veterano, tal como lo dispongan las
normas de la OATRH o autoridad competente.

Las personas examinadas recibiran informacion sobre sus calificaciones.
Cualquier persona examinada podra solicitar 1a revision del resultado de su
examen. Tendran derecho a que se efectle la revision si lo solicitan dentro
del periodo maximo de treinta (30) dias a partir de la fecha de correo en
que se envid la notificacion del resultado del examen. Si como resultado
de la revision del examen se alterara la puntuacion y/o turno del candidato,
se hara el ajuste correspondiente, pero no afectara ninglin nombramiento
efectuado.

La revision de los examenes escritos de seleccion mdltiple consistira en
calificarle el examen en presencia del candidato, mediante una clave
especial. Enlos demas casos se le explicara al candidato el procedimiento
de calificacion o evaluacion del examen.

Se podran cancelar examenes si los solicitantes no retnen los requisitos
exigidos, o han realizado o intentado someter fraude o ha mediado engario

en fa informacién sometida.

Seccién 11.5  Registro de Elegibles.

a.

El funcionario encargado de los Recursos Humanos de FIGNA sera responsable
de enviar la certificacion de elegibles para que los aspirantes a empleo sean
entrevistados y evaluados por el Principal Oficial Ejecutivo, el Director Ejecutivo

y/o la Junta de Directores segun sea el caso, quien realizara una entrevista de
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seleccion y ofrecerd sus recomendaciones a la Junta para hacer la decision

final sobre la seleccion.

Una vez corregidos los exdmenes, se establecera un registro de elegibles en

orden descendente de notas con el nombre de las personas gque hayan

aprobado el examen que conformara en cuanto a su contenido con lo dispuesto
en el Reglamento de la Ley 8-2017, de la OATRH.

Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes

disposiciones:

1. Los nombres de las personas que aprueben los examenes seran colocados
en orden descendente de las calificaciones obtenidas para establecer los
registros de elegibles correspondientes.

2. En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar
en los registros tomando en consideraciéon uno o mas de los siguientes
factores:

(a) Preparacion académica general o especial;

(b} Experiencias relacionadas con la clase depuesto;

(c) Indice o promedio en los estudios académicos especiales; o

(d) Fecha de presentacion de solicitud.

(e} Al preparar los registros de elegibles se identificaran dentro de los
candidatos incluidos, aquellos protegidos por leyes especiales tales

como: veteranos, impedidos y otros.
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3. La elegibilidad de las personas que figuren en los registros se eliminara por
cualquiera de las siguientes causas;

(a) La declaracion por el elegible de que no estd dispuesto a aceptar
nombramiento. Esta declaracidén podr limitarse a determinado periodo
de tiempo o a determinado lugar, 0 a puesto cuyas condiciones de
empleo sean diferentes a las establecidas por él a la fecha del examen.
El nombre del elegible no serd tomado en cuenta al momento de
expedirse certificaciones para empleo mientras prevalezcan las
condiciones de no aceptabilidad estipuladas por él;

(b) Dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin razén
justificada;

{c) Dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos minimos
o someter evidencia indicativa de gue no retne los requisitos minimos;

(d) Dejar de concurrir al trabajo después de transcurridos cinco (5) dias
laborables consecutivos desde la fecha de aceptacidon de un
nombramiento, a menos que FIGNA conceda al elegible un periodo de
tiempo adicional para tomar posesion del puesto;

(e) Notificaciones por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad
de localizar al elegible;

(f) Haber sido convicto de algin delito grave o delito que implique

depravacion moral; o haber incurrido en conducta deshonrosa;
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(g) Tener conocimiento oficial formal del uso hahitual y excesivo por el
elegible de bebidas alcohdlicas o sustancias controladas;

(h) Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en
relacion con su solicitud de empleo o de examen;

(i) Haber realizado o intentado realizar, engaiic o fraude en su solicitud, o
en sus examenes, o en la obtencion de elegibilidad o nombramiento;

(i) Haber sido declarado incapacitado por algtn tribunal competente; se
debera tomar en cuenta la Ley ADA en los casos aplicables;

(k) Haber sido destituido del servicio publico;

(I) Muerte del elegible;

Podrd eliminarse la elegibilidad de personas por cualquiera de las

siguientes razones:

(a) Nombramientos del elegible para un puesto regufar, mediante
certificacion del registro establecido para esa clase de puesto;

(b) Declinacion del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o aceptadas por el elegible.

. Cancelacion de Registros - A todo candidato cuyo nombre se elimine de un

registro de elegibles a tenor con los incisos 3 y 4 anteriores, se le enviara

notificacion escrita al efecto y se le advertira sobre su derecho de revisién,

En todo caso en que la eliminacién de un registro de elegibles hubiere sido

erronea, se restituira el nombre a dicho registro.
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6. La duracion de los registros de elegibles depende de su utilidad y
adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros
podran cancelarse en circunstancias como las siguientes:

(a) Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes;

(b) Cuando se haya determinado la existencia de algin-tipo de fraude
general antes o durante la administracion de los examenes.

7. Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelen o cumplan su
vigencia.

8. El nombramiento de una persona para ocupar un'puesto transitorio no
eliminara su nombre de los registros de elegibles en los que figurare.

9. Se estableceran, ademas, registros especiales por clases de puestos que
contendran los nombres de personas con derecho a reingreso luego de
haber sido separadas de puestos de confianza o que tuvieren derecho a
reingreso luego de haberse separado del servicio.

Seccion 11.6  Proceso de Certificacién y Seleccion,

a. Los elegibles incluidos en cada certificacion deberan ser los diez (10) primeros
candidatos que figuran en el registro, dispuestos a aceptar nombramiento bajo
las condiciones estipuladas.

b. Elnombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases podra

ser certificado simultaneamente para vacantes en tales clases.
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La seleccion de los candidatos para nombramiento se hara en un término no
mayor de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacion de elegibles. Dicho término podra 'prorrogarse por no més 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 aquellos casos en que no pueda hacer una seleccién debido a que uno o
mas de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezca a entrevista
0 no estén dispuestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones
estipuladas, se podra adicionar candidatos a la certificacion original hasta
completar el total de diez (10) elegibles.

El Principal Oficial Ejecutivo y/o el Director Ejecutivo, segun sea el caso, podra
negarse a certificar un elegible por cualquiera de las razones expuestas en este
Reglamento. Dicha negativa debera notificarse por escrito a la persona
afectada indicando la causa en que se fundamenta. La persona afectada por
la decisidn podré solicita la revision ante la Junta de Directores.

Los puestos regulares vacantes se podran cubrir mediante ascensos sin
oposicidn de empleados, siguiendo los pardmetros que establece la Seccién
10.4. de este Reglamento.

.El Principal Oficial Ejecutivo o por delegacion, el Director Ejecutivo podra

autorizar certificaciones selectivas en los siguientes casos:

66




Seccion 11.7

1. cuando las cualificaciones especiales de los puestos asi lo requieran. Por
cualificaciones especiales de puesto se entendera aqueilos requerimientos
o exigencias funcionales de algin o algunos puestos individuales que los
diferencian del resto de los otros que componen la clase.;

2. cuando los aspirantes hayan expresado por escrito su preferencia para
trabajar en determinada unidad de trabajo.

Verificacién de Requisitos, Examen Médico y Juramento de Fidelidad e

Investigacién Confidencial.

Una vez auforizada la transaccion de reclutamiento por autoridad competente,

notificada la seleccién del candidato, se verificara que éste cumpla con lo siguiente:

a. Se verificard que los candidatos seleccionados rednan los requisitos
establecidos para la clase de puesto en la cual habran de ser nombrados, y
que cumplan con los requisitos de examen médico y juramento de fidelidad.
Ademas, se verificard que el candidato reuna los requisitos de licencia o
colegiaci6n requeridos para ejercer la profesién u ocupacion correspondiente
al puesto en que habra de ser nombrado.

b. Como parte del proceso de reclutamiento toda persona preseleccionada para
empleo sera objeto de una investigacion dirigida a corroborar todos sus datos
personales, referencia de empleos anteriores y récord de antecedentes

penales.

¢. Las personas preseleccionadas para ingreso a FIGNA tendran que someterse

a un examen médico con el médico que designe FIGNA, con el fin de determinar
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que estas personas estan fisica y mentalmente capacitadas para ejercer las
funciones del puesto. No se discriminard contra personas con limitaciones
fisicas cuyas limitaciones no le impidan desempefiar las funciones esenciales
del puesto al que aspira. El costo del examen médico serd sufragado por
FIGNA.

. Se podra obviar el requisito de examen médico en casos de nombramientos
transitorios de seis (6) meses o menos. Esta disposicion no impide que se
someta un examen médico a un empleado en cualquier momento que se crea
necesario.

. Toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso en FIGNA debera radicar
su acta de nacimiento, el Formulario 1-9 del Servicio de Inmigracion y
Naturalizacion de los Estados Unidos, someter copia de su tarjeta de seguro
social, certificado de anfecedentes penales actualizado, certificaciones
acreditativas del cumplimiento con sus responsabilidades contributivas y con
CRIM, ASSUME, la Ley 168-2000, en supra, licencia para ejercer su profesion
si aplica, trascripcién de créditos, entre otros , segun lo dispuesto por OATRH
en su Reglamento de la Ley 8, supra.

Toda persona a quien se ha de nombrar en la FIGNA debera someterse a
pruebas para la deteccion de sustancias controladas conforme a la Ley Num.78
del 14 de agosto de 1997, enmendada.

. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio

piblico en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico debera presentar como
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requisito de emplec el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion requerido
por la Ley Num. 14 del 24 de julio de 1952.

Seccién 11.8‘ Periodo de Trabajo Probatorio.

a. El periodo probatorio es la dltima parte del proceso de reclutamiento y
seleccion y abarcard un ciclo completo de las funciones del puesto.

b. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular del servicio
de carrera de FIGNA, estara sujeta al periodo probatorio para la clase,
prorrogables por justa causa como parte del proceso seleccién en el servicio
publico. No obstante, al ponerse en ejecucion el proceso de Movilidad, el
empleado no estara sujeto a un nuevo periodo probatorio excepto cuando el
efecto de la movilidad resulte en un ascenso.

c. Durante dicho periodo, FIGNA esta obligada a orientar al empleado sobre la
misidn de la agencia, leyes, reglamentos y politicas instifucionales. Igualmente
debera explicar sobre cada una de las funciones que se le asignan y 10 que se
espera de su trabajo. También debera darle a conocer sobre las normas de
asistencia, acciones que pueden dar base para la toma de disciplina, politicas
pdblicas, criterios de productividad esperada y cualquier otra informacion que
amerite conocer.

d. El periodo probatorio solo puede prorrogarse por justa causa y su interrupcion
no puede sobrepasar doce (12) meses.

e. Durante el periodo probatorio, la labor de los empleados sera evaluada por sus

supervisores, quienes observaran las ejecutorias del empleado en cuanto a la
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calidad y cantidad de trabajo rendido, asi como a la responsabilidad
demostrada. Las evaluaciones deben ser discutidas entre los empleados y su
supervisor. La evaluacién de eficiencia al final del periodo probatorio sera
aprobada y requerira, ademas, la firma del Oficial Principal Ejecutivo, o por
delegacion del Director Ejecutivo de la agencia.

El Oficial Principal Ejecutivo o por delegacion, el Director Ejecutivo puede
separar a un empleado en cualquier momento durante el periodo probatorio
cuando considere que sus servicios, habitos o actitudes no justifican
concederle un nombramiento regular. La separacién deberd efectuarse
mediante una comunicacion oficial, acompafiada de la Gltima evaluacion y de
su derecho a revision informal de la determinacién dentro del periodo de quince
(15) dias del recibo de la comunicacion. Ello significa que puede estar expuesto
a separacion, por razon de evaluacion deficiente, intermedia o final, en uno o
mas factores de evaluacién, descritos en los formularios oficiales, si a juicio
del supervisor la magnitud de la deficiencia constituye causa suficiente para
recomendar tal separacion.

Toda persona que fracase en el periodo probatorio por razones que no sean
sus habitos o actitudes y hubiere sido empleado regular inmediatamente antes,
tendra derecho a que se le reinstale en FIGNA en un puesto de la misma clase
del que ocupaba con caracter regular, o en otro puesto cuyos requisitos sean
analogos, salvo acuerdo en contrario con la agencia de donde proviene. A la

persona que se separe en periodo probatorio, se le informara de la celebracién
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de una vista informal ante un Oficial Examinador, dentro del término de los
quince (15) dias siguientes a la notificacién de esta.

h. Sila persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto con caracter temporero o transitorio por un término
consecutivo no menor del periodo probatorio de la clase de puesto en cuestion,
dicho término le podra ser convalidado por el periodo probatorio, siempre gue
hayan concurrido las siguientes circunstancias:

1. Que haya sido designado por el Oficial Principal Ejecutivo o por su
delegado, para desemperiar el referido puesto con carécter temporero.

2. Que haya desempeiiado todos los deberes normales del puesto.

3. Que al momento de la designacion retna los requisitos requeridos para el
puesto.

j. El periodo probatorio en casos de reingresos, traslados, descensos y
reclasificaciones, se regira por las normas que al efecto emita la OATRH o por
lo dispuesto en la reglamentacion de esta

k. Si por cualquier razon justificada, entre ofras, la concesion de algin tipo de
licencia, cesantia, ascenso, traslado o descenso del empleado se interrumpe
por no mas de un (1) afio, el periodo de un empleado, se le podra acreditar la
parte del periodo de prueba gue hubiere servido antes de la interrupcion.

. Cualquier empleado que fracase en su periodo probatorio podra solicitar revision
ante la Junta de Directores dentro de los quince (15) dias siguientes a la

notificacidn, en los casos donde se alegue discrimen por razones de raza, color,
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sexo, nacimiento, orientacién sexual, identidad de género, edad, origen o
condicién social, o por ideas politicas o religiosas como motivo de su
separacion. Se requerira que en el escrito de apelacion aparezcan claramente

fos hechos especificos en que se basan sus alegaciones.

Seccion 11.9  Nombramienfos Transiforios.

a.

Previo a la decisién de nombrar empleados temporeros o transitorios, FIGNA
sometera las peticiones de naturaleza fiscal o normativa segin haya sido
requerido ante las autoridades correspondientes. Una vez autorizada, por las
mismas, podra utilizar empleados temporeros o transitorios cuando surjan
necesidades de emergencia, imprevistas o de duracion determinada, en cuyo
caso se podran crear puestos cuya vigencia no serd mayor de doce (12)
meses.
Las personas nombradas en puestos de duracion fija tendran estatus
transitorio o temporero. Seran igualmente transitorios los nombramientos en
puestos permanentes de servicio de carrera, los cuales se podran efectuar en
las siguientes circunstancias:
1. Cuando el ocupante del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin
sueldo;
2. Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que haga
imposible o inconveniente la certificacion de candidatos de un registro de

elegibles;
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3. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para el puesto que
requiera algun tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia
provisional. Se requerird previa autorizacion del Principal Oficial Ejecutivo,
o por delegacidn, del Director Ejecutivo para efectuar un nombramiento
transitorio a tenor con este inciso;

4. Cuando el nombrado en el puesto haya sido destituido y haya impugnado
dicha destitucion, ya sea administrativa o judicialmente;

5. Cuando el nombrado en el puesto haya sido suspendido del empleo y
sueldo por tiempo determinado;

6. Cuando el nombrado en el puesto pase a ocupar otro puesto mediante
nomhbramiento transitorio y con derecho a regresar a su puesto anterior.

c. La agencia podra decretar |la cesantia de empleados temporeros o transitorios
en cualquier momento que lo estime conveniente, sujeto a las disposiciones
sobre cesantias aplicables.

d. El proceso de reclutamiento y seleccion para los aspirantes a nombramientos
temporeros consistira en una evaluacion de los candidatos a los Unicos fines
de determinar si retinen los requisitos minimos establecidos para la clase de

puestos en la cual habran de ser nombrados.

Seccién 11.10 Reingresos.
Los reingresos se configuran bajo las siguientes circunstancias:
a. Los empleados de FIGNA que renuncien o que recuperen de algin

impedimento de los aqui dispuestos tendran derecho a que sus nombres
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figuren en los Registros de Reingresos que establezca FIGNA, para aquellas
clases de puestos que ocuparon con caracter regular o unas similares o
equivalentes.

b, Los empleados que recuperen de algin impedimento y hayan estado
disfrutando de alguna anualidad de alguno de los sistemas de retiro del
Gobierno seran certificados como unicos candidatos y FIGNA esta obligada a
nombrarle. Sin embargo, podrad reguerirle cualquier prueba o videncia de
capacidad que estime apropiada.

c. Las personas en el Registro de Reingreso tendran elegibilidad garantizada por
tres (3) afios desde su separacidn del servicio; excepto los que recuperen de
algGn impedimento luego de haber disfrutado de alguna anualidad de los
sistemas de retiro del Gobierno , que permaneceran por €l tiempo en que se
tarde el reclutamiento.

d. Una persona con derecho a reingreso tiene tres (3) afios para solicitar que su
nombre figure en el Registro, salvo los que disfrutaron de anualidad de algun
sistema de retiro.

e. Las negativas a reingresos se conformaran a lo que para ello disponga la
OATRH

Seccion 11.11  Reclutamiento y Acciones de Personal Relativas a Parientes.

a. FIGNA no autorizara ninguna seleccion, nombramiento o cualquier otra accién
de persona (ascensos, traslados, descensos, interinatos, etc.) cuando el

trabajo que la persona designada va a realizar lo cologue en una relacion de
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ARTICULO 12

Secciéon 12.1

empleado-supervisor o viceversa con otro empleado de FIGNA con quien tiene
una relacion 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 razon de sus respectivos trabajos
estén en una relacion empleado-supervisor o viceversa, FIGNA trasladara al
empleado de menor antigiiedad o al que por acuerdo entre todas las partes,

hayan concluido.

ASCENSOS, TRASLADOS, DESCENSOS Y MOVILIDAD.

a. LaLleyNam. 8-2017, seglin enmendada propicia la movilidad de los empleados

a través de todo el servicio piblico y les ofrece alternativas de mejoramiento.

Tal movilidad puede conllevar, ascensos, traslados o descensos.

. La determinacion de la ubicacidbn de puestos y empleados en donde

contribuyan a la mayor satisfaccién de trabajo serd una determinacion de
FIGNA en conjunto con la OATRH.

Los mecanismos de ascensos, traslados y descenso que surjan como
consecuencia de una transaccion por el procedimiento alterno de Movilidad
segun la normativa de OATRH a esos efectos, se regiran por lo que mandate

dicha agencia o por autorizacion de ésfa conforme a lo siguiente:

Ascensos en sus diversas variantes.

a. Ascensos en General.
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A partir de la aprobacion de la Ley 8-2017, segin enmendada las
necesidades de ascensos en FIGNA se canalizaran a través de la OATRH
cuando asi se le requiera, quien decidira si se procede con el ascenso de
manera interna o externa. Autorizada por la OATRH para la tramitacién del
ascenso interno, se procedera como més adelante se dispone.

El ascenso es el cambio de un empleado del servicio de carrera en un
puesto de una clase a un puesto en otra clase con un tipo de retribucion
minima superior.

Los puestos a cubrirse mediante el pfoceso de ascenso conllevaran la
competencia abierta en que puedan participar los empleados en conjunto
con aspirantes fuera del servicio segin estén cualificados. El ascenso sera
un mecanismo para la mejor utilizacion de los recursos humanos a la vez
que servira de estimulo a los empleados para superarse en el cumplimiento
de sus deberes.

Toda oportunidad de ascenso serd anunciada mediante convocatoria, de
manera que los aspirantes debidamente cualificados puedan competir.
Todo empleado aspirante a un ascenso debera tener una evaluacion
satisfactoria de trabajo realizado en su puesto.

Los empleados que sean ascendidos deberan aprobar el periodo probatorio
gue conlleve el puesto. De no aprobarlo, el empleado sera reintegrado al
puesto que ocupaba antes de ser ascendido o a uno en la misma clase o

clase similar.
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b. Ascensos sin Oposicién,

1.

Se podrén autorizar ascensos sin oposicion cuando las exigencias del
servicio asi lo justifiquen,

El empleado deberad reunir los requisitos minimos del puesto y haber
aprobado o aprobar el examen correspondiente.

Este tipo de ascenso solo se autorizara cuando no haya un registro de
elegibles para el puesto y resulte imposible establecer uno dentro de un
periodo de tiempo razonable o sdlo hay un candidato que cualifique para el

ascenso,

Seccion 12.2  Traslados

a. Traslados en General.

1.

A partir de la aprobacién de la Ley 8-2017, segin enmendada la
determinacion sobre el ambito de los fraslados entre FIGNA y otras
agencias y viceversa es de la competencia de la OATRH y FIGNA y para ello
previo a la ejecucion de algin traslado, la agencia deberi gestionar Ia
autorizacion de la OATRH. De ser necesario, si la transaccion conlleva algin
ajuste en sueldo, requerird también la autorizacion previa de las autoridades
fiscales correspondientes. Autorizado el traslado, FIGNA procedera
conforme a lo aqui dispuesto.

Traslado significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en Ia
misma clase o de un puesto en una clase a otro puesto en otra clase con

funciones de nivel similar y con el mismo tipo minimo de retribucion, por
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lo cual no conlleva ajuste en salario. Se podran efectuar traslados entre
puestos de la misma clase o de clases distintas que estén asignados a la
misma escala de retribucién.

Cuando el traslado ocurra entre la FIGNA y otras corporaciones plblicas,
departamentos, oficinas, administraciones, agencias, organismos,
corporaciones gubernamentales, municipios y dependencias de la Rama
Ejecutiva, excluidas del Sistema de Administracion de los Recursos
Humanos del Servicio Publico con diferentes planes de valoracién o
clasificacion de puestos, significard el cambio de un empleado de un
puesto, a otro puesto en otra clase, con funciones de nivel similar o su
equivalente en otro plan de valoracién o clasificacidn.

FIGNA usara los traslados como mecanismo para la ubicacion de los
empleados del servicio de carrera en puestos donde contribuyan con sus
mejores esfuerzos a realizar los objetivos de la agencia con mayor
eficiencia, derivando, asi, mayor satisfaccion de su trabajo. Este
mecanismo serd utilizado, ademds, para el mejoramiento y desarrollo de
los empleados, propiciando y garantizando su movilidad y permanencia en
el servicio publico, en beneficio de la ciudadania de la cual ellos son parte

y para la prestacion de servicios agiles y eficientes.
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b. Objetivos de los Traslados

1. El traslado podra efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de

este, o respondiendo a necesidades del servicio publico en situaciones

tales como, pero sin limitarse a, [as siguientes:

(a)

Cuando exista fa necesidad de recursos humanos adicionales en alguna
unidad de la FIGNA u ofras corporaciones publicas, departamentos,
oficinas, administraciones, agencias, organismos, corporaciones
gubernamentales, municipios y dependencias de la Rama Ejecutiva,
excluidas del Sistema de Administracion de los Recursos Humanos del
Servicio Publico, para atender nuevas funciones o programas, o para la

ampliacion de programas que éstas desarrollen.

(b) Cuando se eliminen funciones o programas por efectos de

(c)

reorganizaciones en el Gobierne de Puerto Rico o en FIGNA, y cuando
en procesos de decretar cesantias sea necesario reubicar empleados.
Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizados mas provechosamente en otra dependencia de FIGNA, o en
otras  corporaciones  publicas,  departamentos, oficinas,
administraciones, agencias, organismos, corporaciones
gubernamentales, municipios y dependencias de la Rama Ejecutiva
excluidos del Sistema de Administracion de los Recursos Humanos
del Servicio Pablico, debide a sus conocimientos, experiencia,

destrezas o cualificaciones especiales, especialmente en casos donde
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éste ha adquirido mas conocimientos y desarrollado mayores
habilidades como consecuencia de adiestramientos.

(d) Cuando sea necesario rotar el personal de la FIGNA para que se
adiestre en otras areas.

(e) Cuando sea necesario fomar una medida cautelar, provisional y
adecuada, con el fin de preservar un clima de trabajo saludable y
seguro para los empleados de la FIGNA y la éptima prestacién de los
servicios, tales como, pero sin limitarse a, el movimiento de personal,
sin que ello constituya una adjudicacion final de alguna accion o
reclamo.

(f) Cuando el traslado propuesto sea de un empleado de FIGNA a otras
corporaciones publicas, departamentos, oficinas, administraciones,
agencias, organismos, corporaciones gubernaméntales, municipios y
dependencias de la Rama Ejecutiva, excluidas del Sistema de
Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Publico, el
empleado deberd consentir, por escrito, al traslado propuesto para
poder efectuarse el mismo. Del empleado no consentir al traslado, el
mismo no se podra efectuar.

(g9) Por cualquier otra necesidad del servicio.

c. Ambito de los Traslados.

Se podran efectuar traslados de empleados:
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1.

d.

1.

Dentro de una misma unidad administrativa o entre distintas unidades
administrativas de FIGNA;

Entre FIGNA y otras corporaciones publicas, departamentos, oficinas,
administraciones, agencias, organismos, corporaéiones gubernamentales,
municipios y dependencias de la Rama Ejecutiva, del Sistema de
Administracién de los Recursos Humanos del Servicio Publico y viceversa.
Cuando se eliminen funciones o programas por efecto de reorganizacion y
cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesario reubicar

empleados

Normas para los Traslados

Las siguientes normas regiran los traslados:

En ningin caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria, ni
podran hacerse arbitrariamente.

FIGNA adoptard medidas que aseguren la imparcialidad en los traslados
que se proponga efectuar respondiendo a las necesidades del servicio, con
atencion especial a aspectos tales como los que siguen, a los efectos de
evitar que la accion de traslado le produzca al empleado problemas
economicos sustanciales sin que se le provea la compensacion adecuada.
(a) naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasladado el

empleado;
(b) conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que se

requieran para el desempefio de las funciones;
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(c) convocatoria a examen en vigor para la clase de puesto al cual vaya a
ser trasladado el empleado;

(d) retribucion que esté percibiendo el empleado a ser trasladado;

(e) y otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el
empleado a ser trasladado.

(f) Cuando el traslado sea de un empleado de FIGNA a otras
corporaciones publicas, departamentos, oficinas, administraciones,
agencias, organismos, corporaciones gubernamentales, municipios y
dependencias de la Rama Ejecutiva, excluidas del Sistema de
Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Publico, no
podran afectarse las existentes condiciones de trabajo del empleado
tales como salario_ y los beneficios marginales que ostenta en la FIGNA.

En todo caso de traslado por necesidades del servicio, a otra corporacion

publica, departamento, oficina, administracién, agencia, organismo,

corporacion gubernamental, municipio u ofra dependencia de la Rama

Ejecutiva excluida del Sistema de Administracion de los Recursos Humanos

del Servicio Piblico, debera mediar el consentimiento de la autoridad

nominadora para la que el empleado preste servicios al momento de la
transaccién de personal.

En todo traslado de empleados no mediara la renuncia al puesto que ocupa

en el servicio de carrera, para pasar de un organismo excluido del Sistema

de Administracién de los Recursos Humanos del Servicio Publico, como lo
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son las Gorporaciones Plblicas, a una agencia incluida en dicho sistema y
viceversa.

5. En cualquier caso, de traslado, el empleado debera reunir los requisitos

- para el puesto al cual sea trasladado.

6. Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, o su equivalente en ofros
planes de valoracion o clasificacién de puestos, el empleado debera reunir
los requisitos de preparacion académica y experiencia correspondiente
para la clase y estara sujeto al periodo probatorio.

7. Cuando el traslado responda a necesidades del servicio, se podra obviar el
periodo probatorio.

8. Al empleado se le notificard por escrito sobre el traslado. Como norma
general, la notificacion al empleado debera hacerse con no menos de
treinta (30) dias de antelacién, excepto que exista una necesidad urgente
de trasladar al empleado, lo cual se expondra en la notificaciéon que se le
remita al empleado.

9. Aquellos empleados que sean trasladados por necesidades del servicio se
le notificara de la celebracién de una vista informal ante un Oficial
Examinador dentro del término de quince (15) dias calendario a partir del
recibo de tal notificacion. Este proceso no invalidara el traslado.

Seccién 12.3  Descensos

a. El descenso de un empleado del servicio de carrera podra ser motivado por las

siguientes razones:
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1. A solicitud del empleado;

2. Por falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacién del
puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en un puesto
similar al que ocupaba en FIGNA y el empleado acepté un puesto de menor
remuneracion;

3. Cuando el empleado no acepte el descenso por esta razon se decretara su
cesantia;

4. Cuando por alguna causa el empleado no pueda desempedar las funciones
esenciales de su trabajo eficientemente en el puesto que ocupa, pero pueda
realizar una labor satisfactoria en un puesto de tareas mas sencillas.

b. Las siguientes normas regiran los descensos:

1. Los empleados descendidos deberan cumplir con los requisitos minimos
de la clase de puesto a la cual sean descendidos.

2. Todo empleado descendido deberé recibir notificacion por escrito del
Principal Oficial Ejecutivo o por delegacion del Director Ejecutivo, con
treinta (30) dias calendario de antelacidn, que exprese las razones para el
descenso y las condiciones referentes al descenso con respecto al titulo
de [a clase y estatus. En situaciones de emergencia o en circunstancias
imprevistas el término podra reducirse.

3. En todo caso de descenso, el empleado debera expresar por escrito su

conformidad con el mismo.
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4. Todo empleado a quien se le notificare un descenso se le notificara de la
celebracion de vista administrativa ante un Oficial Examinador dentro del
término de quince (15) dias a partir de la fecha de la anterior notificacion
ordenando el descenso.

Seccion 12.4  Normas de Movilidad.

La movilidad es el proceso creado por la Ley 8-2017, segin enmendada para
atender con flexibilidad, todas las iniciativas de transacciones para cubrir puestos
en la Rama Ejecutiva y se rige por la Seccion 6.4 del Reglamento de la Ley 8-2017,
segun enmendada.

a. Administracion del Proceso de Movilidad.

1. Las agencias encargadas de administrar en primera instancia todas las
iniciativas gue surjan, ya sea mediante, ascensos, traslados o descensos,
son la OATRH y la OGP.

2. Para ello el estatuto les requiere a adopcién de los Planes de Movilidad.

3. La OATRH es la agencia encargada de poner en ejecucion el proceso como
tal. La OGP es la encargada de cuantificar el personal necesario para
cumplir con los estatutos de control, fiscal.

b. Ambito de la movilidad.
La movilidad aplica todas las agencias de la Rama Ejecutiva, salvo a:

1. Empleados nombrados por el Gobernador con consejo y consentimiento
del Senado.

2. Empleados de Confianza.
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Seccidn 12.5

3. Maestros y personat al que se le requiera para ejercer la posesitn de un
certificado de Maestro expedida por el Departamento de Educacion.

4. Agentes del orden publico de la Policia de Puerto Rico.

c. El Plan de Movilidad de la OATRH no violara los convenios colectivos
existentes, ni constituira una practica ilicita.

d. Se garantizara el debido proceso en la ejecucion de los planes de movilidad.

e. Se respetaréan los beneficios marginales, asi como los sueldos que posean los
empleados previos al movimiento de personal en cuestion.

f. La movilidad a los municipios requerira la previa autorizacion por parte del
Municipio.

g. La Movilidad a las APP+P se regira por lo dispuesto en el contrato que se
establezca y en lo dispuesto por la Ley 8-2017, segiin enmendada

h. La movilidad no ser4 usada como medida disciplinaria ni ser onerosa; tampoco
sera arbitraria, ni para inducir la renuncia del empleado.

i. Los empleados que acepten algin tipo de movilidad no estaran sujetos a
periodos probatorios, salvo cuando la transaccion sea un ascenso.

Destaques

a. FIGNA podré asignar temporeramente a un empleado o funcionario a otra
agencia de la Rama Ejecutiva 0 municipio o viceversa, mediante el mecanismo
de destaque para prestar servicios mutuos en alguna de las jurisdicciones. El

empleado conservara el mismo puesto, asi como sus derechos.
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Bajo situaciones excepcionales, FIGNA permitird el destague entre sus
empleados y otras Ramas de Gobierno bajo las condiciones que regule la
OATRH o la OGP.

La duracion del destaque sera de un (1) afio, pero mediante justificacién al

efecto podra ser extendida.

Seccion 12.6  Designacion o Asignacion Administrativa

Esta es la designacion administrativa formal y temporera que hace el Oficial

Principal Ejecutivo o por delegacion, el Director Ejecutivo para trabajar en otra

dependencia de FIGNA.

ARTIiCULO 13 AREA ESENCIAL DE RETENCION

d.

El area esencial de retencién tiene como fin el identificar y contar con los
empleados mas productivos. Aunque el drea esencial de retencion se ha
vislumbrado tradicionalmente como el area punitiva de correccion y de
aplicacion de disciplina, mediante la adopcién de un cuerpo de reglas y
procedimientos que incluyen normativas de evaluacién de desempefio, entre
ofras, se recogen acciones tendientes al reconocimiento de ejecutorias
sobresalientes y valiosas aportaciones.

Las disposiciones sobre retencién son compatibles con el esquema actual de
normas y procedimientos, entre los que destacamos los siguientes:

1. Ley de Etica Gubernamental, Ley 1-2012, seg(in enmendada
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2. Codigo de Rentas internas y la normativa del Secretario de Hacienda a esos
efectos

3. Ley Organica de Sustento de Menores, Ley 5-1986, enmendada

4. Articulo 208 del Codigo Politico

5. Normativa de Hostigamiento Sexual de FIGNA

6. Normativa de Acoso Laboral

7. Normativa de Asistencia al Trabajo de FIGNA

8. Sistema de Evaluacién de Empleados de FIGNA

9. Normativa de Vestimenta en el Empleo

10. Cualguiera otra norma o regla de FIGNA o que el Gobierno adopte

Seccién 13.1  Seguridad en el Empleo

Todos los empleados de FIGNA deberan dar fiel cumplimiento a lo dispuesto en el
inciso 2 anterior, asi como a cualquier ofra legislacion cuyo cumplimiento se
requiera a todo empleado pablico en su cardcter como tal. Su permanencia en sus
puestos estd supeditada al fiel cumplimiento con los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina.

Seccion 13.2  Deberes y Obligaciones de los Empleados de Carrera

a. Los empleados del servicio de carrera de la FIGNA tendran los siguientes
deberes y obligaciones:
1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir cabalmente la

jornada regular de trabajo establecida.
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. Observar 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 mas alto nivel.

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

. Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores compatibles
con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos de la
FIGNA.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad
competente que asi lo requiera. Nada de lo anterior menoscabari el
derecho de los ciudadanos a tener acceso a los documentos y otra
informacidn que sea de caracter piblico.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio
asi lo exija y previa la notificacion correspondiente con antelacion
razonable. En casos de emergencia puede obviarse la antelacion de la
notificacion.

. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos
que estén bajo su custodia.

Cumplir con las disposiciones de la Ley 8, de este Reglamento y con los

procedimientos que se establezcan en virtud de este.
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9. Cumplir con la Ley de Etica Gubernamental, Codigo de Rentas Internas, la
Ley de Sustento de Menores y cualquiera ofra ley, normativa o
jurisprudencia aplicable a los empleados de la agencia

10. Cualquiera otra que se adopte en el futuro.

. Deigual manera, hay un conjunto de reglas basicas recogidas en el Reglamento

de la Ley Num.8-2017, segln enmendada, que deben cumplir, entre las que

se destacan las siguientes:

1. La utilizacion de teléfonos celulares privados durante horas regulares de
trabajo.

2. El uso de radios u otros efectos tecnologicos durante horas de trabajo.

3. La ausencia de tarjeta de identificacion visible durante horas regulares de
trabajo.

4, El cumplimiento con la Normativa de Vestimenta esperada en la agencia.

5. El cumplimiento con las Normas que prohiben la practica de juegos de azar
durante horas laborables.

6. Las normas de Ausencia al trabajo reguladas en la agencia.

l-..l

. La politica sobre el uso o introduccién de sustancias controladas o bebidas

alcoholicas en el lugar de trabajo.

=]

. La politica sobre las armas, pirotecnia etc. en el lugar de trabajo.

[{=]

. La politica sobre el uso de emblemas politicos en el lugar de trabajo, entre
otros.

10. La politica publica de Acoso Laboral y de Hostigamiento Sexual
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Seccion 13.3

1

1. Cualquiera otra que se adopte en el futuro

Evaluacion de los Funcionarios y Empleados

FIGN

A establecera un sistema de evaluacion para los empleados con el propésito

de evaluar periddicamente la labor que éstos realizan a fines de determinar si éstos

satisfacen los criterios de productividad, eficiencia, orden y discipiina.

a. Propositos del Sistema de Evaluacién

Se estableceran los sistemas de evaluacion gue sean necesarios para los

S

1.

2.

-\l

e

iguientes propésitos:

Evaluar la labor del empleado durante el periodo probatorio.

Orientar a los empleados sobre la forma en que deben efectuar su trabajo
para que éste se considere satisfactorio.

Hacer reconocimiento oficial de la fabor altamente meritoria.

Determinar la concesion de licencias con o sin sueldo para estudio, o de
licencia sin sueldo,

Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitacion Ele
personal.

Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de sueldo por
mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.

. Como parte de los examenes de ascenso.

Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para
reempleo de empleados cesanteados mediante eliminacion de puestos por

falta de fondos.
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8. Determinar la reubicacién de los empleados para la mejor utilizacion de sus
conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.
10. Evaluar la iabor de los empleados con estatus regular.
b. Normas Generales sobre los Sistemas de Evaluacion
1. Se ofreceran adiestramientos a los supervisores y orientacién a los
supervisados sobre los sistemas de evaluacion que se establezcan.
2. Cada supervisor considerard juntamente con el empleado el resultado de
las evaluaciones.
3. Se establecerdn mecanismos internos de revision que aseguren la mayor
objetividad en el proceso de evaluacion de los empleados.
4. Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para
[a evaluacion de los empleados conforme a las funciones de los puestos.
c. También se estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor
respondan a las necesidades de FIGNA, en armonia con los deberes y
obligaciones de los empleados.

Seccién 13.4  Disciplina.

a. La disciplina en FIGNA esta regulada en la normativa sobre Conducta, Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias de la agencia la cual establece, en su
Tabla de Medidas Correctivas y/o Disciplinarias, las sanciones a ser aplicadas
a los empleados que no cumplan con los deberes y responsabilidades.

b. Ademas, la agencia cuenta con la normativa sobre Evaluacion de Desemperio,

cuya finalidad es evaluar la labor de los empleados con estatus regular y
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probatorio y que complementa el referido reglamento de Conducta y
Procedimientos Disciplinérios.

De igual forma FIGNA ha adoptado la normativa sobre Atencién de Querellas
por Hostigamiento Sexual y la de Atencion de Querellas por Acoso Laboral que
ademas de establecer la politica ptblica de No Tolerancia, contiene las acciones
a tomarse en casc de que se encuentre que en efecto se incurrié en tan
repudiable conducta.

En FIGNA la disciplina se atiende de manera progresiva ofreciéndoles a los
empleados desde el primer dia de empleo, copia de su Hoja de Deberes para
que este conozca lo que se espera y se entrega copia de todos los
procedimientos, normas, politicas y sistemas mencionados.

La accion u omision de alguna norma, por parte de los empleados segn se
dispone en los mismos documentos, dara base para la toma de disciplina, que
como regla general y dependiendo de su seriedad o severidad, asi como de
una serie de situaciones que pueden considerarse como atenuantes, se tomara
de menor a mayor disciplina.

El supervisor juega un papel protagénico en la disciplina en el empleo, siendo
el anico responsable de identificar en primera instancia, patrones de acciones
U omisiones cuestionables. De no ser efectivo en su deber anterior, el
supervisor estard igualmente sujeto a la imposicion de accién correctiva o

disciplinaria conforme a la Normativa aplicable.
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Seccion 13.5

Reglas de Conducta

a. Todos los empleados de FIGNA, en el servicio de carrera y de confianza,

estardn cubiertos por las normativas sobre Conducta y Disciplina y el
Procedimiento de Celebracion de Vistas Administrativas aprobados por la Junta
de Gobierno.

La referida Normativa facultara al Oficial Principal o al Director Ejecutivo para
aplicar las siguientes sanciones disciplinarias: amonestacion o advertencia
verbal, amonestacion o advertencia escrita, suspension de empleo y sueldo,
suspension sumaria del empleo, pero no de sueldo y destituciones.

Los empleados a quienes se les formulen cargos que pudieran conllevar
suspension de empleo y sueldo, suspension sumaria o destitucién, tendran
derecho a una vista administrativa informal donde podran refutar los mismos
y ofreceran su version, exclusivamente. En esta vista, no aplican las reglas de
evidencia ni de procedimiento y estd regulada por la Normativa que a esos
efectos se adopte en FIGNA.

Las normas de conducta de FI.GNA tienen como propésito proveer una guia en
la administracién de la disciplina en el trabajo; promover Qn comportamiento
adecuado en cuanto a los deberes y obligaciones de los empleados; y
desarrollar en el empleado un mejor entendimiento de lo que constituye justa
causa para tomar sanciones disciplinarias.

Los empleados de FIGNA no podran:
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1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por labor realizada
como empleado de FIGNA, a excepcion de aquellas autorizadas por ley;

2. Utilizar su posicion oficial para fines politico-partidistas o para fines no
compatibles con el servicio piiblico;

3. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleado de FIGNA;

4. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de FIGNA o al
gobierno de Puerto Rico;

9. Incurrir en prevaricacion, soboerno o conducta inmoral; realizar acto alguno
que impida la aplicacion de este Reglamento y de la Normativa sobre
Conducta y Procedimiento Disciplinario adoptada por la Junta de Gobierno;

6. Hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacion o informe falso en
relacion con cualquier materia cubierta por este Reglamento;

7. Dar, pagar, ofrecer, solicitar, aceptar directa o indirectamente dinero,
servicios o cualquier otro valor -por 0 a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso o cualquier otra accion de personal;

8. Realizar, o haber intentado realizar, engafio o fraude en la informacion

+  sometida en cualquier solicitud de examen.

Seccion 13.6 _ Inhabilitacién para el Servicio Pdblico

a. Todo empleado destituido en el servicio pablico, estara inhabilitado para ocupar
puestos en el servicio publico salvo que haya sido habilitado por el Secretario

del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

95




b. De igual forma se considerard inelegible permanentemente y sin derecho a
habilitacién para empleo, contrato de servicios profesionales en el gobierno o
a aspirar u ocupar cargo colective alguno, a toda persona que haya sido
convicta, como autor o cooperador, en la jurisdiccion de Puerto Rico, la federal
o la estatal de los Estados Unidos, por cualquier delito de los mencionados a
continuacion:

1. Apropiacion ilegal agravada;

2. Extorsién;

3. Sabotaje de servicios pablicos esenciales;

4, Falsificacion de documentos;
‘5. Fraude,

6. Fraude por medio informatico;

7. Fraude en las construcciones;

8. Uso, posesion o traspaso fraudulento de tarjetas con bandas

electrénicas;

9. Enriquecimiento ilicito;

10. Enriguecimiento ilicito de funcionario publico;

11. Enriquecimiento injustificado;

12. Aprovechamiento ilicito de trabajos o servicios publicos;

13. Intervencion indebida en las operaciones gubernamentales;
14. Negociacion incompatible con el gjercicio del cargo publico;

15. Aprovechamiento ilicito de trabajos o servicios publicos;
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16. Alteracion o mutilacion de propiedad;

17. Certificaciones falsas;

18. Sohorno;

19, Oferta de soborno;

20. Influencia indebida;

21. Malversacion de fondos publicos;

22. Lavado de dinero.

23. Gualquiera otra que se tipifique en el futuro

Cuando la conviccion resulte por la comision de cualquiera de los delitos que

aparecen a continuacién, la prohibicién dispuesta en esta Ley sera por el

término de veinte (20) afios, contados a partir de la fecha de la conviccion:

1.

2.

8.

9.

Darfio agravado;

Retencidn de propiedad;

Alteracion o mutilacion de propiedad;

Archivo de documentos o datos falsos;

Posesion y uso ilegal de informacion, recibos y comprobantes de pago de
contribuciones;

Compra y venta itegal de bienes en pago de contribuciones;

Presentacion de escritos falsos;

Posesion ilegal de recibos de contribuciones:

Falsificacion de asientos en registros;

10, Falsificacion de sellos!
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11. Falsedad ideoldgica;

12, Falsificacion de licencia, certificado y otra documentacién;
13. Falsificacion en el ejercicio de profesiones u ocupaciones;
14. Posesion y traspaso de documentos falsificados:

15. Posesion de instrumentos para faisificacion.

16. Preparacion de escritos falsos.

17. Cualquiera otra que se tipifique en el futuro

Cuando la conviccion resulte por la comision de cualquiera de los delitos que
aparecen a continuacion, la prohibicién dispuesta en esta Ley sera por el
téermino de ocho (8) afios, contados a partir de la fecha de la conviccion.

1. Omisién en el cumplimiento del deber;

2. Venta ilegal de bienes;

3. Incumplimiento del deber;

4. Negligencia en el cumplimiento del deber;

5. Usurpacion de cargo plblico;

6. Impedir la inspeccién de libros y documentos.

Cuando la persona resulte convicta en las jurisdicciones antes mencionadas
por cualquiera de los delitos menos grave antes enumnerados, sera inelegible
para el servicio publico por el término de ocho (8) afios, a partir de la

conviccion,
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f.

La conviccién por un delito grave, la destitucian y la revocacion de libertad a
prueba o bajo palabra o el incumplimiento de las condiciones impuestas por el
programa por el cual convicto habilitado cumple su sentencia en la libre
comunidad, conllevara automéaticamente la cancelacién de la habilitacion. De
estar ocupando un puesto publico o prestando servicios para una entidad
gubernamental en cualquier otra forma, cesara también automaticamente en el
puesto o terminaran los servicios, segin sea el caso, cuando recaiga una
conviceion por un delito grave, se le revoque el privilegio de libertad a prueba
o bajo palabra o incumpla con las condiciones del programa por el cual el

convicto habilitado cumple su sentencia en la libre comunidad.

Transcurrido un (1) afic desde que advenga final y firme la decision del
Secretario del Departamento del Trabajo de no habilitar, la persona que desee
ser habilitada podré radicar una nueva solicitud de habilitacién, siempre y
cuando someta nueva evidencia que no haya sido considerada previamente y
que pueda demostrar que se debe habilitar a dicha persona. Esta disposicion

serd igualmente aplicable a los casos de habilitacién condicionada.

Todo funcionario o empleado de FIGNA que a sabiendas autorice un
nombramiento en contravencién a las disposiciones de este Articulo, sera
responsable por cualquier suma de dinero indebidamente pagada a la persona

nombrada y dicho nombramiento sera nulo.
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Seccion 13.7

Cesantias

a. Las cesantias en el Gobierno requieren la adopcién por parte de la OATRH de

un plan o método de cesantias el cual incluira el procedimiento de subdivision
de agencias de ser necesario, el orden de prelacién de empleados y las
acciones a tomar previo a la decision de cesar. La OATRH establecera la
normativa para que FIGNA establezca el procedimiento escrito para la cesantia

el cual debera divulgarlo a todos los empleados.

. Las cesantias cubiertas en esta seccién son las que ocurren por eliminacion

de puestos por falta de trabajo y/fo fondos y las que ocurren por impedimento
fisico o mental que impide ejercer las funciones esenciales de los puestos.
Igualmente reiteramos la politica de gobiernc de cesantias bajo la Ley de
Compensaciones de Accidentes del Trabajo.

1. Cesantia Por Eliminacién de Puestos por falta de trabajo y/o fondos:

(a) El Principal Oficial Ejecutivo y/o por delegacion, el Director Ejecutivo de
FIGNA podra separar de empleo a cualquier empleado o grupos de
empleados del servicio de carrera, sin que esto se entienda como
destitucion, debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o
falta de fondos, conforme a la normativa para ello de la OATRH.

(b) El Principal Oficial Ejecutivo yfo por delegacion, el Director Ejecutivo de
FIGNA notificard por escrito, a todo empleado a quien haya de
cesantear, con no menos de quince (15) dias calendarios de antelacion

a la fecha en que habra de quedar cesante. En dicha notificacion se le
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informara de la celebracion de una vista administrativa ante el Oficial
Examinador dentro del término de quince (15) dias a partir del recibo

de la notificacion.

(c) Antes de decretar cesantias debido a la eliminacion de puestos, falta de

fondos o falta de trabajo, se agotara todo recurso para evitar dichas

cesantias, tales como:

(1) Reubicacion de personal en puestos de igual o similar clasificacién
mediante el proceso de Movilidad establecido la OATRH.

(2) Readiestramiento y movilidad en la misma agencia, en otra agencia,
corporacion publica, municipio o APP+P. el adiestramiento debe
ocurrir antes de la movilidad.

(3) Disfrute de licencia de vacaciones acumuladas.

(4) Licencias sin sueldo hasta que cese la crisis presupuestaria de
FIGNA por razon de insuficiencia presupuestaria temporera.

(5) Reduccion de jornada de trabajo, permanente o temporera, parcial,
0 ya sea semanal diario o por fraccién de horas.

{6) Descensos de los empleados. |

(7) Los empleados que hayan sido dejados cesantes tendran
preferencia durante un afio para reempleo en caso de surgir
vacantes de igual naturaleza a los puestos que ocupaban al
momento de quedar cesantes o en otras plazas, siempre que

cualifiquen para las mismas.
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(8) La agencia establecera un método a los efectos de decretar
cesantias en caso de éstas ser necesarias, el cual podra ser
revisado periodicamente conforme las guias de la OATRH. Como
parte de dicho método, se podra subdividir la agencia por ramas,
oficinas o departamentos, a los fines de identificar las jurisdicciones
en las cuales habrd de decretarse cesantias. El método que se
adopte se pondra en conocimiento de los empleados,

(9) Serdn separados en primer término los empleados temporeros o
transitorios que presten servicios en la agencia; en segundo lugar,
seran separados los empleados probatorios; y, en ltimo término,
seran separados los empleados regulares. A los fines de este
inciso, los empleados probatorios que inmediatamente antes de
adquirir dicho estatus hubieran sido empleados regulares, se
consideraran como empleados regulares.

(10)Para determinar el orden de prelacion en que se decretaran las
cesantias dentro de cada uno de los grupos de empleados
enumerados en el inciso anterior, la agencia se ajustara a las
siguientes normas:

() Setomard en consideracion el tiempo en el servicio, de manera
que las cesantias comiencen por los empleados con menos

tiempo en el servicio.
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(ii) A los fines de determinar la antigliedad, se considerara todo
servicio prestado como empleado de FIGNA y en cualquier otra
agencia o corporacion del gobierno de Puerto Rico, sus
corporaciones publicas y sus municipios.

(iii) La agencia notificaré por escrito a todo empleado a quien haya
gue cesantear, con no menos de treinta (30) dias de antelacion
en que habrd de quedar cesante. La notificacion previa es
jurisdiccional y en caso de que el empleado pertenezca a alguna
organizacion sindical se deberad notificar a su representante
sindical.

(d) Ademas, se le notificara su derecho de apelar la decision ante el Oficial
Examinador, dentro del término de treinta (30) dias a partir del recibo
de la notificacién,

(e) El proceso de cesantia podra inclusive incluir la reduccion del nimero
de empleados en puestos de confianza.

2. Cesantia por Determinacién de Impedimento Fisico o Mental.

(a) &l Principal Oficial Ejecutivo y/o por delegacion, el Director Ejecutivo
podra decretar cesantias cuando se determine que un empleado esta
fisica o mentalmente impedido para desempefiar los deberes
esenciales de su puesto, con o sin acomodo razonable.

(b) De tener base razonable para creer que un empleado esti impedido,

mediante porque presenta problemas en la ejecucion de tareas o de
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seguridad o cuando lo requiera legislacion federal se le podra requerir
que se someta a examen con un médico seleccionado por FIGNA.
También se someterdn a examen médicos cuando demuestre
problemas de aptitud para realizar las funciones del puesto ocupado o
cuando se requieran exdmenes médicos voluntarios como parte de
algin programa de salud implantado en la agencia.
(c) Lanegativa a someterse al examen médico aqui requerido podra servir
de base para el establecimiento de una presuncion de impedimento.
(d) Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otros,
razones para presumir impedimento fisico y/o mental del empleado
para desempefiar los deberes de su puesto:
(1) baja notable en la productividad
(2) ausentismo marcado por razon de enfermedad
(3) patrones irracionales en la conducta
(4) negativa del empleado a someterse al examen médico requerido
(e} El empleado a quien se le notifique una intencién de cesantearlo por
impedimento se le notificara de la celebracién de vista informal ante un
Oficial Examinador en la que podra refutar dicha intencion, dentro del
término de quince (15) dias calendarios de su notificacion. Luego de
la vista informal, la autoridad nominadora emitira su decisién en torno

a si procede la cesantia por incapacidad, la cual serd revisable ante el
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Seccion 13.8

Tribunal de Apelaciones dentro del término de 20 dias a partir de la
notificacion o aquel término establecido por ley vigente.
3. Cesantias por Inhabilitacién por Accidentes del Trabajo.
Cuando el empleado esté en el disfrute de los beneficios de la Ley de
Compensacion por Accidentes del Trabajo le aplica lo dispuesto en el
articulo 5-A de dicho estatuto. Vencido el término o existente alguna razén
que permita su cesantia o desvinculacion se le notificara al empleado de la
decision de separar y se le notificara de la celebracion de vista
administrativa informal dentro del término de guince (15) dias a partir de
la notificacion ante el Oficial Examinador designado.

Separaciones del Servicio

Existen otras instancias en que ocurren otro tipo de separaciones del servicio

publico, entre las cuales podemos destacar las siguientes:

a. Separaciones en virtud de lo dispuesto en el Art. 208 del Codigo Politico de
1902, segiin enmendada donde aplicara lo dispuesto en la Ley 70-1963,
enmendada y el procedimiento dispuesto en la Ley NOm. 8, supra en su seccitn
6.8.

b. Separaciones de empleados transitorios que se regird por la normativa que
disponga la OATRH; Disponiéndose que la separacién dentro del término del
nombramiento solo procede por justa causa. Expirado el término del
nombramiento transitorio, el empleado carecera de todas las garantias

procesales, sin limitaciones constitucionales contra el discrimen por razones
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politicas. Ello es asi porque la tinica proteccion que tienen los empleados
transitorios es dentro del término de su nombramiento y carecen de
expectativas mas alla que las del término del nombramiento.

. En los casos de separaciones por deceso de empleados, FIGNA requerira el
Certificado de Defuncion del Departamento de Salud y orientara a los familiares
sobre aquellos servicios y beneficios que puedan tener .

d. Las separaciones en Periodo Probatorios, por ser la ultima parte del area
esencial de reclutamiento se regira por lo dispuesto en este reglamento .

Seccion 13.9  Renuncia

a. Cualquier empleado del servicio de carrera y del servicio de confianza podra
renunciar a su cargo libremente mediante notificacién escrita al Principal Oficial
Ejecutivo y/o al Director Ejecutivo de FIGNA. Esta comunicacion se hara con
no menos de quince (15) dias de antelacién a su altimo dia de trabajo, excepto
que el referido funcionario acepte la renuncia presentada en un plazo menor.
Culminado dicho término sin tomar accion, se presume {a aprobacién de la
renuncia.

b. El Principal Oficial Ejecutivo y/o el Director Ejecutivo tiene completa discrecion
para aceptar la misma, por razén de que exista una investigacion o potencial
investigacion disciplinaria en contra del empleado, en cuyo caso tendra diez
(10) dias para llevar a cabo la investigacion y emitir la decision final. La

investigacion deberad dar resultado de comienzo de activacion del proceso
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disciplinario de formulacién de cargos de FIGNA, La presentacion de la carta
de renuncia como regla general serd irrevocable.

¢. Al empleado que renuncie se le liquidaran los haberes que tenga acumulados,
una vez se corrobore que el mismo no tiene deudas con la agencia, con el
Departamento de Hacienda, ni con ninguna entidad gubernamental segin se
requiera por Ley.

d. El funcionario que se designe en FIGNA le orientard sobre los derechos de
reingreso si fuera el caso y de las limitaciones de la Ley de Etica
Gubernamental.

Seccién 13.10 Abandono del Servicio

a. Todo empleado del servicio de carrera, regular o temporero o transitorio y del
servicio de confianza que se ausente de su trabajo durante cinco (5) dias
laborables consecutivos, sin autorizacion de su supervisor, o en caso de
ausencia del supervisor, o del superior de éste, incurrird en abandono del
servicio.

b. Tal abandono del servicio sera causa justificada para que el Principal Oficial
Ejecutivo y/o el Director Ejecutivo lo suspendan, separe o destituya, de
conformidad con la Normativa de Conducta y Disciplina establecida.

Seccion 13.11_ Procedimiento Disciplinario

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacion de medidas disciplinarias cuya

sancion pudiera resultar en la suspensién de empleo y sueldo o en la destitucion

de un empleado, se adoptara el siguiente procedimiento:
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a. Se hara una investigacion dentro de un término razonable desde que se fuvo
conocimiento oficial de los hechos.

b. De entender que procede la aplicacién de una medida disciplinaria consistente
en suspension de empleo y sueldo o destitucidn, se notificara al empleado los
hechos en que se fundamenta la accién y la intencic')h de tomar tal medida y le
ofrecera la oportunidad de ser oido en una vista informal.

(1) Se notificard por escrito, mediante entrega personal o por correo
certificado al empleado los hechos por los cuales pueda resultar afectado
por una accion disciplinaria, a los fines de que éste pueda ofrecer su
version de estos con el propésito de refutarlos o explicarlos. El empleado
podra solicitar dentro del término de quince (15) dias contados a partir de
la fecha que se reciba la notificacion antes mencionada, una vista informal.

(2) Celebrada la vista o transcurrido el término sin que el empleado solicite la
misma, |a autoridad nominadora tomara la accion que corresponda. En los
casos que se sostenga la medida disciplinaria, el Principal Oficial Ejecutivo
y/o por delegacion, el Director Ejecutivo formulara al empleado los cargos
y se los notificara por escrito y le advertira de su derecho de apelacion ante
un Oficial Examinador designado por la Junta de Directores y le advertira
en cuanto al término que dispone para radicar su apelacion.

(3) Lavista pre-separacion que se llevara ante un Oficial Examinador designado
por la Junta de Directores de FIGNA no seré una evidenciaria ni le aplicaran

las reglas de descubrimiento de prueba. Sino una vista informal para que
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el empleado pueda ver la evidencia en su contra y presentar su version de
los hechos imputados

(4) En casos relacionados con el mal usa de fondqs pablicos o en casos donde
haya motivos razonables para creer que existe un peligro real para la salud,
vida o moral de los empleados o del pueblo en general, se podra suspender
al empleado de empleo con sueldo antes de la vista informal y se celebrara
la vista dentro del término de diez (10) d!'as improrrogables, salvo alguna

justificacion que autorice el Oficial Examinador

Seccidn 13.12 Otras acciones que afectan el interés propietario en el Empleo relacionadas con

acomodos del trabajo y/o haber incoado alguna reclamacién por razén protegida

por ley.

Ademas de las razones especificas que se disponen a través de este Reglamento,
los empleados publicos gozan de determinadas garantias de empleo por virtud de
legislacion local o federal. Algunas reclamaciones de los empleados relacionadas
con la iniciacion y/o comienzo de intencién de aplicar accion disciplinaria
constitutiva de una destitucion y/o la suspension de empleo y sueldo en su contra
a consecuencia de haber solicitado algin acomodo del trabajo o haber radicado
alguna reclamacion protegida por Ley, son propias de ser revisadas por un Oficial
Examinador en FIGNA. Estas circunstancias, pueden ser entre otras, las siguientes:
a. Alegacion de iniciacion de procedimientos de destitucion y/o suspension de

empleo y sueldo por razén de sus creencias étnicas o religiosas.
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Alegacion de Iniciacion de procedimientos de destitucion y/o suspension de
empleo y sueldo por razon de haber radicar una peticién de acomodo por razon
de algun impedimento fisico y /o mental que le permite efectuar las funciones
esenciales propias de su empleo.

Alegacion de Iniciacidn de procedimientos de destitucién y/o suspension de
empleo y sueldo por razén de represalia por haber radicado alguna denuncia

de algtin acto indebido en la agencia.

. Alegacién de Iniciacion de procedimientos de destitucion y/o suspension de

empleo y sueldo por razon de razén de diferencias en su DNA que puedan
afectar su salud yfo perfil genético seglin se establece en la Genetic Information
Nondiscrimination Act (GINA de 2009).

Alegacion de Iniciacion de procedimientos de destitucion y /o suspension de
empleo y sueldo por razon de haber radicado alguna querella de violencia
doméstica.

Otras dispuestas por legislacion local, federal aplicable, orden ejecutiva o que

se establezcan en el futuro.

Seccién 13.13 Término de apelacion y o revision judicial.

a.

En aras de uniformar los términos de celebracion de vistas administrativas ante
algun Oficial Examinador de la agencia, FIGNA ha adoptado la politica publica
de establecer la celebracidon de una vista administrativa automatica dentro del

término de quince (15) dias a partir de la toma de alguna accidén que asi lo
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requiera de las que se establecen en este Reglamento. Se exceptle de este
término las suspensiones de empleo con sueldo provistas en este Articulo.

b. Notificada la accion de que se interesa tomar una determinacion de personal
que pueda afectar su interés propietario en su empleo, el funcionario designado
en FIGNA notificara ias causas y la accién que se proponen tomar e informara
una fecha fija para la celebracion de la vista informal en cuestion y expresara
el nombre del Oficial Examinador que la presidira.

c. Lano comparecencia a dicha vista informal dara base para la toma de la accion
final sin mas oirle.

d. En aquellos casos en que la decisién de la autoridad nominadora pueda ser
revisada, la comunicacion indicando la decision final, apercibira de su derecho
de apelar la misma dentro del término de VEINTE (20) dias ante el Tribunal de
Apelaciones aquel termino establecido por ley vigente. Ese término es
jurisdiccional.

Seccion 13.14 Obligaciones al cesar como Empleado

a. En todo caso en que un empleado cese, renuncie o sea despedido de su
empleo, deberé:

1. Devolver todos aquellos documentos en su posesién que pertenezcan a la

agencia, tales como: tarjeta de identificacion, tarjeta de servicios médicos,

permiso de estacionamiento, etc.
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2. Devolver los materiales y la propiedad que estaban bajo su custodia, por
los cuales ha sido responsable, o el valor de estos en caso de que se les
hayan perdido.

3. Saldara o hara arreglos correspondientes en relacion con cualquier deuda
que tenga pendiente con la agencia o con el Departamento de Hacienda, o
con otra entidad gubernamental segln sea requerido por Ley,

b. FIGNA descontara de cualquier partida, ya sea de vacaciones, bono o salario
que el empleado tenga a su favor, la cantidad necesaria para recobrar cualquier
deuda que el empleado tenga con la age’ncia\, con el Departamento de Hacienda
o0 con otra entidad gubernamental segiin sea requerido por Ley.

¢. En los casos que no tenga ninguna partida de dinero a su favor, se podri
preparar un plan de pagos el cual no excedera de treinta y seis (36) meses

antes de recurrir a cualquier otro medio de cobro.

Seccion 13.15 Compensacion en Casos de Despido

Los funcionarios y/o empleados cesanteados de sus puestos involuntariamente

por razones que no incluyan accion disciplinaria o jubilacion, recibirdn una

compensacion, ademas del pago global de los dias de licencia acumulada, de

acuerdo con la siguiente tabla:

a. Mas de un afo, pero menos de diez afios de servicio en FIGNA -- una semana
de sueldo por cada afio de servicio o accion, pero nunca menos de un mes de

sueldo.
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ARTICULO 14

ARTICULO 15

b. Diez afios, pero menos de quince afios de servicio en FIGNA -- una semana y
media de sueldo por cada afio de servicio o fraccion.
¢. Quince afios 0 mas de servicio de FIGNA -- dos semanas de sueldo por cada

afio de servicio o fraccion.

ADIESTRAMIENTO

Ef Programa de Adiestramiento de los empleados del Servicio de Carrera de FIGNA
serd administrado por FIGNA utilizando de modelo el Reglamento de Personal de
la Ley 8-2017, segin enmendado y cualquiera otra norma aplicable a las
corporaciones publicas que se imponga en el futuro o que FIGNA decida adoptar

como tal y sea compatible con la normativa gubernamental.

SALARIOS

a. Como ha sido la politica pablica del Gobierno durante los pasados afios, el
sisterna de retribucion que impera en el Gobierno debe responder, atraer y
retener al personal idoneo. Para ello, entre otras cosas, |a politica retributiva
debera reconocer y retribuir justamente, las aportaciones individuales y
colectivas de sus empleados, sobre la base de la situacion fiscal del Gobierno
de Puerto Rico.

b. Como en el area de clasificacion de puestos, la Ley Nam. 8-2017, segiin
enmendada persigue centralizar en la OATRH, no tan solo lo relativo a la

clasificacién, sino asi también lo relativo a su retribucion. La Ley persigue
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Seccion 15.1

uniformar y acortar las grandes diferencias que en términos de paga en el
gobierno se han desatado en particular entre los empleados de la Rama
Ejecutiva. Esa gran diferencia en parte ha sido una de las contribuyentes a
nuestra situacion de crisis fiscal y estas iniciativas ademés se dirigen al
cumplimiento con el plan fiscal que se presente a la Junta de Control Fiscal
conforme PROMESA.

¢. OATRH, AFAAF, OGP y la Junta de Control Fiscal velaran que se cumpla con lo
dispuesto en la Ley Num. 26-2017, Ley de Igualdad Salarial. PROMESA vy
emitiran la normativa al respecto la cual FIGNA debera aplicar segin sea el
caso.

Politica Piiblica

A partir de la aprobacion de ta Ley Ndm. 8-2017, supra se establece que ser la
OATRH quien adopte un Plan de Clasificacion y Retribucién Uniforme para las
agencias de la Rama Ejecutiva. Dicha agencia emitira la Normativa en cuestién y
hara aquellas delegaciones que estime conveniente y que salo aplicaran a FIGNA
cuando expresamente lo dispanga. El fin perseguido es la uniformidad retributiva
en la fijacion y administracion de salario en puestos de los empleados publicos que
sean equivalentes a través de todo el sistema de personal y propicien la movilidad.
Conforme a lo anterior, FIGNA establecera y mantendré el suyo en consideracion

con lo que a continuacién se detalla.
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Seccion 15.2

Guias.

a.

FIGNA establecera planes separados para empleados de carrera, de confianza,
sindicados y excluidos de esta.

Los planes se adoptaran conforme a la capacidad fiscal, realidad econémica de
FIGNA,

Recomendara la retribucion de cada empleado conforme a sus necesidades y
presupuesto.

Establecera el contenido de los planes de acuerdo con su normativa.

Como norma general, no se autorizaran sueldos que excedan el maximo de las
escalas de cada clase. De hacer excepcion a ello, FIGNA constatara si existe
alguna politica al respecto de parte de las autoridades correspondientes seg(in
estas hayan establecido.

El trato justo y equitativo en la fijacién de sueldos conllevara el establecimiento
y aplicacion de criterios para ponderar factores como los siguientes:
complejidad de funciones, grado de responsabilidad y discrecion, requisitos de
preparacion y experiencia, grado de dificultad en el reclutamiento y retencién
de empleados, condiciones de trabajo, sueldos, beneficios marginales vigentes
y recursos disponibles.

La utilizacion optima del recurso humano conlleva el establecimiento de un
sistema de evaluacién de empleados sobre la base de normas y criterios

uniformes. FIGNA continuara utilizando el adoptado.
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Seccién 15.3

Plan de Salarios

a.

El Principal Oficial Ejecutivo o por delegacién, el Director Ejecutivo de FIGNA
desarrollara e impiantara un plan de salarios para el Servicio de Carrera. Dicho
plan estiputara una escala de salario para cada clase de puesto que consistira
en un tipo minimo y uno maximo. Al establecer dichas escalas el funcionario
tomara en consideracion la complejidad de las funciones y requisitos de las
clases de puestos, dificultades existentes en el reclutamiento y retencion de
ciertas ocupaciones, sueldos prevalecientes en diferentes sectores de la
economia, aspectos relativos a costo de vida y su capacidad fiscal, asi como |
las normas de control establecidas mediante legislacion.

El Plan de Salarios constituye el sistema oficial de salarios para todas las clases

de puestos gerenciales y sera usado por las autoridades fiscales de FIGNA en

la tramitacion de las néminas y demas expedientes de personal.

Las siguientes disposiciones regiran la aplicacion de las escalas de sueldos a

las acciones de personal:

1. Nombramientos. Toda persona que reciba nombramiento original recibira
como retribucién por sus servicios, como norma general, el tipo minimo
fijado para la clase a que esta asignado el cargo al cual se le ha nombrado.
Sin embargo, en los casos en que se haga dificil reclutar personal a base
de los tipos minimos, el Principal Oficial Ejecutivo y/o el Director Ejecutivo

podré autorizar fipos de retribucién mas altos que los minimos fijados en
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las escalas correspondientes, hasta un méaximo de 3 pasos. Los empleados
transitorios en el servicio de carrera recibiran el sueldo minimo de la clase.
Ascensos. Todo ascenso conllevara aumento de retribucion en términos
porcentuales o en equivalente a tipos intermedios. Como norma general,
todo empleado que ascienda percibird retribucién al tipo minimo de la
escala correspondiente, excepto que, si el aumento resultante fuera menor
del equivalente a un paso, su retribucion se aumentaré segtn corresponda
y se ajustara la escala. Siempre que el empleado hubiere estado recibiendo
retribucion superior al tipo minimo correspondiente al nuevo puesto, se le
asignara aquel tipo de retribucion superior al tipo minimo correspondiente
al nuevo puesto, se le asignara aquel tipo de retribucion que en la nueva
escala represente un aumento porcentual sobre su sueldo anterior y la
misma se ajustard a la escala si no corresponde a uno de los tipos

Traslados. El traslado es el cambio de un empleado de un puesto a otro
en la misma clase o de un puesto a otro puesto en otra clase con funciones
de nivel similar y con el mismo tipo minimo de retribucion, lo cual no
conlleva ajuste de salario. Sin embargo, cuando sea como resultado de
alguna transaccion utilizando algin mecanismo de Movilidad, puede que
conlleve algin ajuste en sueldo. El ascenso es un mecanismo que puede
usarse como recurso para ubicar efectivamente a aquellos empleados en

las &reas donde mejor puedan desempefiarse,
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4, Descensos. Cuando un empleado solicita ser descendido a una plaza
inferior, el sueldo que recibira en su nuevo puesto correspondera a aquel
que se haya establecido para el mismo en la escala de retribucion. En caso
de que la agencia descienda a un empleado por necesidades del servicio,
y usando este mecanismo juiciosamente, continuard devengando en su
nuevo puesto el mismo sueldo que devengaba en su plaza anterior.

5. Reclasificaciones. Siempre que se reclasifique a nivel superior o inferior
un puesto ocupado, la retribucion de su ocupante se fijara de acuerdo con
las disposiciones referentes a ascensos, traslados o descensos, segln sea
el caso. Las reclasificaciones obedecerdn solo por: clasificacion original
erronea, modificacion al Plan de Clasificacion o Valoracion; cambio
sustancial de deberes, responsabilidad o autoridad; o evolucién del puesto.

6. Reingresos. En los casos de reingresos aplicara la norma de nuevo
nombramiento excepto que ocurra como resultado de reinstalacién por
incapacidad.

7. Reinstalaciones. Todo empleado que se reinstale en un puesto de carrera
como resultado de haber fracasado en el periodo probatorio de otro puesto,
tendra derecho a recibir el mismo sueldo que tenia en el puesto donde
servia como empleado regular. Si la escala anterior hubiere sido modificada
se concedera al empleado el sueldo que le hubiere correspondido de haber
estado ocupando el puesto en el momento de la modificacién. Cuando la

reinstalacion sea el resultado de la conclusion de una licencia sin sueldo,
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el empleado recibir el Gltimo sueldo devengado previo a la concesion de
la licencia, asi como cualquier aumento recibido a la clase. Cuando sea
como resultado de una separacion del servicio de confianza regresara al
sueldo devengado en el Gltimo puesto en el servicio de carrera ocupado
previo al nombramiento de confianza y se le garantizaran todos los
aumentos legislativos o los que como resultado de modificaciones al plan
de clasificacion y retribucion haya sufrido la clase de puesto en el servicio
de carrera durante su nombramiento de confianza,

8. Destaques y Designaciones Administrativas. Cuando se trate de
destaques Inter agenciales el empleado devengarad el mismo sueldo.
Cuando sea una designacién administrativa, el empleado percibira el mismo
sueldo.

9. Cambio de Categoria
(a) El cambio de categoria consentido por el empleado de puesto de

carrera a confianza se regird por las normas de retribucion para el
servicio de confianza.

(b) EI cambio de categoria de confianza a de carrera ocupado y que el
empleado cumpla con los requerimientos de este, el sueldo de éste se
fijara conforme a las normas de retribucion para el servicio de carrera.

d. Los planes de Retribucion de FIGNA se revisaran periodicaments. La OATRH
esta obligada a hacer estudios de retribucion de todas las clases de puestos

de la Rama ejecutiva que FIGNA podra utilizar a su conveniencia.
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Seccién 15.4  Normas Especificas Retributivas

a.

Diferenciales

1.

El Principal Oficial Ejecutivo y/o por delegacion, el Director Ejecutivo de
FIGNA podré autorizar la concesién de diferenciales en salfario cuando la
ubicacion geogréfica, 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. E diferencial constituira una compensacion
especial, adicional, que se eliminard cuando desaparezcan las
circunstancias que justificaron su concesion. Aunque el diferencial no
forma parte de la escala, se concedera siguiendo la misma proporcion de
los tipos contenidos en la escala correspondiente. Lo diferenciales por
retencion se iran absorbiendo paulatinamente como aumentos debido a su
condicion de permanencia por retencion.

También podra dicho funcionario autorizar el pago de diferencial en sueldo
después de un empleado haber ocupado interinamente un puesto superior
por un periodo de treinta (30) dias o mas ininterrumpidos en un puesto de
carrera o de confianza y su pago se efectda al dia treinta y uno (31) Para
ello debe mediar una designacién de interinato escrita por autoridad
nominadora y el empleado redna los requisitos minimos de preparacion y

experiencia para el mismo El diferencial en este caso sera igual al tipo
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minimo de retribucion que hubiere recibido et empleado de habérsele
ascendido a ocupar el puesto. El funcionario podra relevar al empleado
que ocupa el puesto interinamente en cualquier momento que asi lo
determine y/o cuando las circunstancias que motivan su concesion
desaparezcan. En tales circunstancias el empleado regresaré a su puesto
anterior con el sueldo que devengaba antes del interinato.

Ningun diferencial se considerara parte del sueido para el computo de

liquidaciones ni para cotizar par los Sistemas de Retiro.

4. Los diferenciales son concedidos con caracter prospectivo

Seccion 15.5  Normas retributivas uniformes

d.

Mientras dure la situacion fiscal deficitaria, y ausente directriz en contrario de
las autoridades correspondientes, FIGNA desarrollara la normativa retributiva
en este renglon la cual contendrd métodos y normas de retribucion

relacionadas con:

Certificacion de reconocimiento por labor realizada;

Actividades de informacién de reconocimiento de empleados;
Adiestramientos en y fuera de PR; Becas para estudios;

Cuido de nifios conforme a la Ley 26-2017;

Beneficios de hospedaje, comida, uniforme a los empleados a los que se

le requiera.

b. Métodos retributivos de promacion de desarrollo profesional.
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¢. Aumentos por servicios meritorios- son los que forman parte del sueldo y estan
supeditados a la situacién fiscal de gobierno. Seran aumentos entre uno (1) y
tres (3) tipos retributivos y solo seran para empleados de carrera regular que
hayan prestado servicios en funciones de los puestos por doce (12) meses
consecutivos o mas y podra considerarse tiempo en puestos transitorios. Sélo
podra ocurrir aumentos cada 12 meses. Todo aumento meritorio esta sujeto a
una evaluacion a tono con el Sistema de Evaluacion imperante en FIGNA.

d. La concesién de aumentos se regira por lo aqui expuesto y cualquier directriz
emitida por las autoridades correspondientes que expresamente apligue a
FIGNA y, por lo dispuesto en el Sistema de Evaluacién imperante en FIGNA

Seccién 15.6 Normas para la implantacion de nuevas escalas de retribucion

FIGNA actuara conforme a lo siguiente:

a. Las Escalas de retribucién seran aprobadas por la Junta de Directores o por
delegacién de esta por el Director de FIGNA.

b. Las clases de puestos serdn asignadas a las escalas de retribucién uniforme
de manera gradual, en etapas hasta que se complete el tramite con todas las
agencias.

. El ajuste en sueldos se har entre uno y tres pasos a discrecion de la Junta de
Directores y/o el Director Ejecutivo.

d. &l ajuste que interese alguna agencia en el sueldo de algin empleado solo

procedera previa las autorizaciones requeridas en Ley.
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e. Los sueldos de los empleados no sobrepasaran el maximo de la escala
aplicable; Disponiéndose que solo ocurrira si se da como consecuencia de que
el sueldo del empleado sobrepase el maximo de la escala y solo previo las
aprobaciones de las autoridades competentes.

f. Las extensiones de escalas seradn prerrogativa de la Junta de Gobierno de

| FIGNA o por delegacion, de su Director.

g. La aprobacion de las escalas de retribucion uniformes para el Sistema dara
paso a la gradual y parcial eliminacién de las escalas de los planes individuales
de FIGNA.

Seccion 15.7  Deducciones

a. A los empleados probatorios y permanentes se les haran, entre otras, las
siguientes deducciones basicas de su sueldo conforme a este Reglamento y a
las leyes que disponen sobre tales deducciones:

1. Seguro Social

ro

Contribucion sobre Ingresos

3. Descuento dispuesto por la Ley que crea el Sistema de Retiro

4. Cuotas regulares y de iniciacion fijadas por la organizacion que representa
a los empleados gerenciales de la agencia

5. Cuotas, servicios o plan médicos

6. Y toda aquella otra deduccion a la cual consientan tanto el empleado como

la agencia y que sea permitida legalmente.
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b. Alos empleados transitorios se les haran los descuentos mandatorios por ley,
los que ellos hayan autorizado y dependera del término de nombramiento.

Seccién 15.8  Forma de Pago de los Salarios y Descuentos por Nomina

a. Lameta de FIGNA es que los salarios de los empleados sean pégados mediante
el proceso de depodsito directo. Sin embargo, en tanto y en cuanto, eso no
ocurra se podra pagar mediante las siguientes alternativas:

1. Mediante cheque
2. Mediante transferencia electronica de fondos a la cuenta de cheques o
ahorro del empleado

b. Mientras la totalidad de los empleados no reciban el pago bisemanal por
depésito directo y de manera discrecional, en FIGNA se concedera tiempo
minimo razonable a dichos empleados, que reciban el pago mediante cheque,
para ir al banco mas cercano a sus éareas de frabajo para cambiar sus cheques,
siempre gue no se afecten las necesidades del servicio.

¢. Solamente se podran hacer los descuentos autorizados por ley y aquellos |
descuentos que por via de excepcion dispone la Ley Nam.17 del 17 de abril de
1931, segin enmendada; disponiéndose que los empleados deban autorizar
por escrito a FIGNA a efectuar los descuentos que la referida Ley permite.

ARTICULO 16 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccion 16.1  Jornada de Trabajo

a. Como regla general, la jornada regular de trabajo sera de siete horas y media

(7'/) diarias y treinta y siete horas medias (37%,) semanales, respectivamente,
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durante cinco (5) dias consecutivos, mayormente de lunes a viernes y dos (2)
dias de descanso.

b. El Principal Oficial Ejecutivo y/o por delegacion, el Director Ejecutivo
establecera el horario regular de trabajo e igualmente fijara jornadas de trabajo
y horario diferente a aquellos empleados que considere pertinente, tomando
en consideracion las necesidades del servicio.

¢. El Director Ejecutivo, podra autorizar la reduccion de jornada a peticion de los
empleados, incluyendo turnos de trabajo durante solo 4 dias laborables
semanales.

d. Silareduccion es como medida para evitar cesantias se podra reducir inclusive
el numero de horas regulares de trabajo diarias, semanales o mensuales.

Seccion 16.2  Trabajo en Exceso de la Jornada de Trabajos

a. Anualmente, FIGNA programara su jornada de trabajo de forma que se reduzca
al minimo el requerimiento de trabajo en exceso de fa jornada regular de trabajo
de la agencia. Por ende, el trabajo en tiempo en exceso de la jornada de trabajo
es la excepcion y como tal es una prerrogativa gerencial que debe usarse con
mesura y que estara expuesta a escrutinio ejecutivo.

b. No obstante, por razon de la naturaleza especial de los servicios a prestarse,
la necesidad de los servicios para proteger y preservar la vida y propiedad de
los ciudadanos, por cualquier situacion de emergencia, por eventos de fuerza
mayor, disturbios atmosféricos, situaciones imprevistas o de mantenimiento

necesarias para dar continuidad a un servicio esencial, se podra requerir a los
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empleados que presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o
semanal, o en cualquier dia en que se suspendan los servicios sin cargo a
licencia por el Gobernador.

En estos casos, deberd mediar una autorizacion previa del supervisor del
empleado, la cual debera ser aprobada por la autoridad nominadora o por équel
funcionario en quien éste delegue. Los supervisores deberan tomar medidas
para que cuando un empleado permanezca trabajando sea siempre en virtud
de una autorizacién expresa. Trabajo ejecutado fuera de su horario regular de
trabajo por algun empleado sin que medie autorizacion previa, no se
compensara de forma alguna.

Los empleados tendran derecho a recibir tiempo compensatorio, a razén de
tiempo y medio, (1%2) por los servicios prestados en exceso de su jornada
regular, diaria o semanal, hora de tomar alimentos y por los servicios prestados
en los dias feriados, en los dias de descanso, o en los dias en que se
suspendan los servicios sin cargo a licencia por el Gobernador.

El tiempo compensatorio deberd ser disfrutado por el empleado
inmediatamente sea acumulado conforme a las directrices de la agencia o, por
necesidades del servicio, dentro del periodo no mayor de seis (6) meses a
partir de la fecha en que haya realizado el trabajo extra. Si por necesidad del
servicio esto no fuera posible, se le podra acumular el tiempo compensatorio

hasta un maximo de doscientas cuarenta (240) horas.
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f.

En los casos de empleados que ejerzan funciones de seguridad publica,
respuestas a emergencia o actividades de temporadas, segin estos términos
se definen en la “Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo”, salvo por lo
dispuesto en el Articulo 10 de la Ley 53-1996, enm. y el Articulo 2,09 de la
Ley 20-2017, se podran acumular hasta cuatrocientas ochenta (480) horas.
Las horas trabajadas comprenderan todo el tismpo durante el cual se le
requiere a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto del trabajo
0 en un determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le
ordene o autorice expresamente realizar trabajo o se le permita realizar trabajo,
aun cuando no se haya autorizado.

Siempre que por necesidades del servicio se justifique, se podra requerir de
cualquier empleado que trabaje horas extras y éste vendré obligado a hacerlo,
a menos gue medie justa causa para negarse a ello. Esa determinacion es una
de caracter gerencial y deber ser decidida por la autoridad nominadora o por
quien éste haya delegado.

Estan excluidos de las disposiciones del apartado precedente cualquier
empleado que realice funciones de naturaleza administrativa, ejecutiva o
profesional, conforme estos términos se definen en la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo. Sin embargo, estos empleados exentos tendran
derecho a recibir licencia compensatoria a razon de tiempo sencillo por los

servicios prestados en exceso de su jornada regular diaria. No obstante,
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cuando estos empleados presten sus servicios sabados, domingos o dias
feriados, recibiran licencia compensatoria a razén de tiempo y medio (1 %2).
Siempre que las necesidades del servicio lo permitan y previa autorizacién del
Principal Oficial Ejecutivo yfo el Director Ejecutivo, esta licencia debera
disfrutaria el empleado exento dentro del periodo de treinta (30) dias a partir
de la fecha en que se haya realizado el trabajo extra. De no disfrutarse los
balances de licencia con cargo a tiempo compensatorio segln dispuesto en
este apartado dentro de los proximos doce (12) meses de realizado el trabajo
extra, se perderdn los mismos. Todo tiempo compensatorio que tenga
acumulado el empleado gerencial exento a la fecha de aprobacion de este
Reglamento, debera ser disfrutado conforme lo establecido por la Ley 26-2017,
supra .

El funcionario designado en FIGNA, mantendrd un Registro actualizado que
contenga todos los puestos que sean considerados exentos conforme a lo
dispuesto en la FLSA a los efectos de este articulo y los cuales no acumularan

tiempo extra ni compensatorio

Seccion 16.3  Horario Flexible

a.

El Horario Flexible unicamente se podré establecer, por acuerdo escrito entre
el empleado no exento y FIGNA y consistird en un sistema alterno u opcional
de horario flexible de trabajo que permita adelantar o atrasar la hora de entrada
de la jornada diaria de trabajo y el periodo destinado para tomar alimentos.

Aquellos empleados que inicialmente no hayan aceptado un acuerdo de horario
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flexible podran aceptarlo posteriormente. Este acuerdo debera ser por escrito
y mantenerse en el expediente del empleado. Cualquiera de las partes podra
notificar a la otra parte su decision de terminar o resolver el acuerdo de horario
flexible con no menos de treinta (30) dias de antelacion a la fecha de efectividad

de la terminacion o resolucion de este.

. Todo acuerdo de horario flexible de trabajo debera contemplar un periodo de
descanso no menor de doce (12) horas consecutivas, entre horarios diarios de

trabajo.

. Cuando FIGNA y un empleado hayan acordado un horario flexible de trabajo, el
horario de trabajo deberd completarse en forma consecutiva, sin
fraccionamiento. El mismo podré ser interrumpido sélo por el periodo de

tiempo dispuesto o acordado para tomar alimentos en este Reglamento.

. El tiempo extra trabajado bajo estos acuerdos se compensara conforme lo

dispuesto en la Seccién 15.2 de este Reglamento.

FIGNA no podrd negar empleo a aspirante alguno como consecuencia de éste
haberse negado a aceptar un horario flexible de trabajo. Sélo podran

establecerse horarios flexibles de trabajo entre el empleado y el patrono.

FIGNA no podra tomar represalias, despedir, suspender o en forma alguna
afectar la permanencia en el empleo o condiciones de trabajo de cualquier
empleado por la Unica razén de éste negarse a aceptar un horario flexible de

trabajo.
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g. Todo empleado o aspirante a empleo que entienda que ha sido discriminado
por razén de no haber aceptado un acuerdo de horario flexible, tendra derecho
de presentar una querella ante el Oficial Examinador, dentro del término de
quince (15) dias a partir de la fecha en que ocurrieron los hechos.

h. La determinacion final de la anterior reclamacion es revisable ante el Tribunal
de Primera Instancia. En la ventilacion del recurso, FIGNA tendra el peso
probatorio para rebatir la presuncién de que se ha tomado represalia contra el

empleado por este no haber aceptado un horario flexible de trabajo.

I. Los acuerdos de horario flexible tendran una duracién de seis (6) meses y

seran prorrogables de la misma manera.

Seccion 16.4  Periodo de Toma Alimentos

a. Todo empleado tendra derecho a disfrutar libremente del periodo para tomar
alimentos sin que tenga que realizar labor alguna para FIGNA durante el mismo.
El periodo para tomar alimentos serd de no menos de una (1) hora, la cual
comenzara a ser disfrutada por ef empleado no antes de concluida la tercera ni
después de comenzada la sexta hora de trabajo consecutiva, de manera que
en ningdn momento se requiera a los empleados trabajar durante mas de cinco
(5) horas consecutivas sin hacer una pausa en las labores para alimentarse.
Disponiéndose que por via de excepcion el Primer Oficial Ejecutivo yfo por
delegacion, el Director Ejecutive puedan autorizar que el periodo de tomar
alimentos pueda efectuarse enfre la segunda y tercera hora consecutiva de

trabajo. Para ello sera necesario que el empleado presente ante el funcionario
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en cuestion una solicitud por escrito, la cual deberd mantenerse en el
expediente del empleado, una vez sea aprobada.

Si por razon de conveniencia mutua para el empleado y la agencia y por
estipulacion escrita de ambos se fijare un periodo menor para tomar alimentos,
éste no podra ser menor de treinta (30) minutos. El acuerdo entre FIGNA y el
empleado se efectuard cumplimentando un formulario disefiado por la agencia,
el cual deberid mantenerse en el expediente del empleado. Cualquiera de las
partes podra notificar a la otra parte su decision de terminar o resolver el
acuerdo para la reduccion del periodo para tomar alimentos con no menos de
treinta (30) dias de antelacion a la fecha de efectividad de ia terminacion o
resolucion de este.

En caso de los periodos para tomar alimentos que ocurran fuera de la jornada
regular del empleado, cuando se trabaja mas de dos (2) horas después de la
jornada regular, éstos podran ser obviados mediante acuerdo escrito entre el
empleado y FIGNA, para beneficio mutuo. Para ello serd necesario
cumplimentar un formulario disefiado por la agencia, el cual debera
mantenerse en el expediente del empleado.

Cuando FIGNA emplee o permita que un empleado trabaje durante el periodo
destinado para tomar alimentos vendra obligada a pagarle por dicho periodo o

fraccion de este conforme se establece en la seccion 15.2 de este Reglamento.
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Seccion 16.5

e. Las autorizaciones de reduccion de periodo de toma de alimento tendran una
vigencia por seis (6) meses. Las mismas seran prorrogables por los mismos
términos

Descansos

Seccion 16.6

a. Los empleados que asi lo deseen pueden usar el privilegio del periodo de
descanso de quince (15) minutos por la mafiana y quince (15) minutos por la
tarde. Dicho periodo se disfrutara entre las 9:00 AM a 11:30 AM y entre las
2:00 PM a 4:00 PM, teniendo en consideracion que no se afecte el servicio.

b. Para aquellas empleadas que estén en estado de embarazo, a partir del sexto
mes, podréan utilizar un periodo de veinte (20) minutos por la mafana y veinte
(20) minutos en la tarde.

Exceptiones.

ARTICULO 17

Seccion 17.1

Las reglas de horario, de trabajo tiempo compensatorio y paga extra no se aplican
a los funcionarios y/o empleados que se incluyen en la Normativa reguladora de

Jornada y Asistencia de FIGNA conforme legislacion local o federal.

BENEFICIOS MARGINALES

Politica Publica

a. La Ley 26-2017, supra, en su Articulo 9 suspendio temporeramente el
contenido de lo dispuesto en la Ley Num. 8-2017, segln enmendada En lo
relativo a la concesion de beneficios marginales en el Gobierno, incluyendo a

las corporaciones publicas.
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b. El Gobierno de Puerto Rico es responsable de velar por el disfrute de los
beneficios marginales que se les otorgan a los empleados y que los mismos
se disfruten conforme a un plan que mantenga un adecuado balance entre las
necesidades de servicio, las necesidades del empleado y la utilizacion
responsable de los recursos disponibles. A fin de mantener una administracion
de recursos humanos uniforme, responsable, razonable, equitativa y justa, se
establecen a continuacion los beneficios marginales que podran disfrutar los
funcionarios o empleados plblicos, de FIGNA, sujeto a lo dispuesto en el
Articulo 2.03 de la Ley 26-2017, segun enmendada.

c. A partir de la aprobacion de la Ley 26-2017, los beneficios marginales de los
empleados de la Rama Ejecutiva seran los siguientes:

1. Licencia de vacaciones.

(a) A partir de la vigencia de esta Ley, todo empleado de la agencia tendra
derecho a acumular licencia de vacaciones, a razdn de uno y un cuarto
(1 ¥4 ) dias por cada mes de servicio.

(b) La licencia por vacaciones se comenzard a acumular una vez el
empleado cumpla. los tres (3) meses en el empleo y serd retroactiva a
la fecha de comienzo del empleo. Los empieados a jornada regular
reducida o a jornada parcial acumulardn licencia de vacaciones de
forma proporcional al nimero de horas en que presten servicios

regularmente.
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(c) La licencia por vacaciones se podra acumular hasta un maximo de

sesenta (60) dias laborables al finalizar cualquier afio natural.

(d) La licencia de vacaciones se concede al empleado para proporcionarle

un periodo razonable de descanso anual. Como norma general, debera

ser disfrutada durante el afio natural en que fue acumulada.

(e) FIGNA viene obligada a formular un plan de vacaciones, por cada afio

(f)

natural, en coordinacién con los supervisores y los empleados, que
establezca el periodo dentro del cual cada empleado disfrutara de sus
vacaciones, en la forma mas compatible con las necesidades del
servicio. Dicho plan debera establecerse no méas tarde del 31 de
diciembre de cada afio para que entre en vigor el primero de enero de
cada afio siguiente. Serd responsabilidad de FIGNA y de todos los
empleados, dar cumplimiento estricto al referido plan. Sélo podra
hacerse excepcion por necesidad clara e inaplazable del servicio,
debidamente certificada. La corporacion viene obligada a de forma
diligente y con estricto cumplimiento de lo establecido en la presente
Ley, formutar y administrar el plan de vacaciones de modo que los
empleados no pierdan licencia de vacaciones al finalizar ef afio natural
y disfruten de su licencia regular de vacaciones.

Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones

por un periodo de quince (15) dias laborables durante cada afio natural
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de los cuales no menos de diez (10) dias deberan ser disfrutados de

manera consecutiva.

(g) Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones

durante determinado afio natural por necesidades del servicio,
evidenciada de forma escrita y a requerimiento de FIGNA, estan
exceptuados de las disposiciones del inciso (e) de este Articulo. En este
caso la agencia esta obligada a realizar los ajustes necesarios para que
el empleado disfrute de por lo menos, el exceso de licencia acumulada
sobre el limite de sesenta (60) dias, en [a fecha mas prdxima posible,
dentro del término de los primeros tres (3) meses del siguiente ario

natural.

(h) FIGNA vendra obligada a proveer para el disfrute de la licencia de

(i)

vacaciones acumulada, previo al trdmite de cualquier separacion que
constituya una desvinculacion total y absoluta del servicio y al trémite
de un cambio para pasar a prestar servicios en otra agencia o
corporacion publica.

Normalmente, no se concedera licencia de vacaciones por un periodo
mayor de quince (15) dias laborables por cada afio natural. No obstante,
la corporacidn pablica podra conceder licencia de vacaciones en exceso
de quince {15) dias laborables, hasta un maximo de cincuenta (50) dias,

en cualquier afio natural, a aquellos empleados que tengan licencia
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acumulada. Al conceder dicha licencia, se tomaran en consideracion las

necesidades del servicio y otros factores tales como los siguientes:

(1) la utilizacion de dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal del empleado, tales como viajes, estudios, etc.;

(2) enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el
balance de licencia de enfermedad:;

(3) problemas personales del empleado que requieran su atencion
personal;

(4) si ha existido cancelacion del disfrute de licencia por necesidades
del servicio y a requerimiento de la agencia;

(5) total de licencia acumulado que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones

a los empleados regulares que hayan prestado servicios al Gobierno de

Puerto Rico por més de un (1) afio, cuando se tenga la certeza de que

el empleado se reintegrari al servicio. La licencia de vacaciones asi

anticipada no excedera de quince (15) dias laborables. La concesion de

licencia de vacaciones anticipada requerird en todo caso aprobacion

previa por escrito de la Autoridad Nominadora. Todo empleado a quien

se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y se separe del servicio,

voluntaria o involuntariamente, antes de prestar servicios por el periodo

necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia que le fue

anticipada, vendra obligado a reembolsar al Gobierno de Puerto Rico
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cualquier suma de dinero que le haya sido pagada por concepto de tal

licencia anticipada.

(k) En el caso en que a un empleado se le conceda una licencia sin sueldo,

0]

no sera necesario que éste agofe la licencia de vacaciones que tenga
acumulada antes de comenzar a utilizar la licencia sin sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumulada o
anticipada a un empleado, se podra auforizar el pago por adelantado de
los sueldos correspondientes al periodo de licencia, siempre qgue ef
empleado lo solicite con suficiente anticipacién, Tal autorizacion debera

hacerse inmediatamente después de |a aprobacion de la licencia.

{m)Uno o méas empleados de la agencia podran ceder, excepcionalmente,

a otro empleado publico que trabaje en la misma entidad

gubernamental, dias acumulados de vacaciones, hasta un maximo de

cinco (5) dias, segin lo dispuesto en la Ley 44-1996, segun

enmendada, conocida como “Ley de Cesion de Licencia por

Vacaciones”, cuando:

(1) El empleado cesionario haya trabajado continuamente, el minimo
de un (1) afio, con cualquier entidad gubernamental;

(2) El empleado cesionario no haya incurrido en un patron de ausencias
injustificadas, faltando a las normas de la entidad gubernamental;

esto es no tenga un patrén de ausentismo;
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(3) El empleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las licencias
a que tiene derecho, como consecuencia de una emergencia o
condicién médica y no a un patrén de ausentismo reiterado sin
justificacién alguna;

(4) EI empleado cesionario, fehacientemente, la emergencia y Ila
necesidad de ausentarse por dias en exceso a las licencias ya
agotadas;

(5) El empleado cedente haya acumufado un minimo de quince (15)
dias de licencias por vacaciones en exceso de la cantidad de dias
de licencia a cederse;

(6) El empleado cedente haya sometido por escrito a la entidad
gubernamental, en la cual trabaja, una autorizacion accediendo a la
cesion, especificando el nombre del cesionario;

(7) El empleado cesionario acepte, por escrito, la cesion propuesta.

. Licencia por enfermedad

(a) Los empleados de FIGNA tendran derecho a acumular licencia por

enfermedad a razon de un dia y medio (1'2) por cada mes de servicio.

(b) Los empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial

acumularan licencia por enfermedad en forma proporcional al nimero

de horas que presten servicios regularmente.

(c) La licencia por enfermedad se utilizard cuando el empleado se

encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad
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contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la proteccion de

su salud o la de otras personas.

(d) Todo empleado de FIGNA podra disponer de hasta un maximo de cinco
(5) dias al afio de los dias acumulados por enfermedad, siempre y
cuando mantenga un balance minimo de doce (12) dias, para solicitar
una licencia especial con el fin de utilizar la misma en:

(1) En el cuidado y atencion por razén de enfermedad de sus hijos o
hijas.

(2) En la enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o con
impedimentos dentro del nicleo familiar, entiéndase cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad, o personas que vivan bajo
el mismo techo o personas sobre las que se tenga custodia o tutela
legal; Disponiéndose que las gestiones a realizarse deberin ser
consonas con el propésito de la licencia de enfermedad; es decir,
al cuidado y la atencion relacionada a la salud de las personas aqui
comprendidas:

(i) “Persona de edad avanzada” significara toda aquella persona que
tenga sesenta (60) afios o mas;

(ii) “Personas con impedimentos” significara toda persona que
tiene un impedimento fisico, mental o sensorial que limita

sustancialmente una o mas actividades esenciales de su vida.
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(3) En primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o
querellante en procedimientos administrativos y/o judiciales ante
todo Departamento, Agencia, Corporacion Plblica del Gobierno de
Puerto Rico, en casos de peticiones de pensiones alimentarias,
violencia doméstica, hostigamiento sexual en el empieo o discrimen
por razon de género. En estos casos el empleado presentara
evidencia expedida por |a autoridad competente acreditativa de tal

comparecencia.

(e) La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de

(f)

noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural. La
licencia por enfermedad se comenzara a acumular una vez el empleado
cumpla los tres (3) meses en el empleo y sera retroactiva a |a fecha de
comienzo del empleo.

FIGNA estd obligada, diligente y con estricto cumplimiento de lo
establecido en la presente Ley, a realizar todos los ajustes necesarios
para que el empleado pueda hacer uso de la totalidad de la licencia por
enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afio natural en el
momento en que la necesite. El empleado podra hacer uso de toda la
licencia por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afio

natural.
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(g) Cuando un empleado se ausente del trabajo por alegada enfermedad
por mas de tres (3) dias, se le podrd exigir un certificado médico,
acreditativo:

(1) que estaba realmente enfermo, expuesto a una enfermedad
contagiosa o impedido para trabajar durante el periodo de ausencia;

(2) sobre la enfermedad de sus hijos o hijas;

(3) sobre la enfermedad de personas de edad avanzada o con
impedimentos dentro del nicleo familiar, entiendase cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad, o personas que vivan bajo
el mismo techo o personas sobre las que se tenga custodia o tutela
tegal.

(4) Cuando el empleado en cuestién tenga un patrén de ausentismo
reiterado con cargo a licencia de vacaciones y/o enfermedad que
no se evidencie que se deba a una situacion de enfermedad
acreditada, se podra solicitar certificado médico por cada ausencia
no importa si es menos de tres(3) dias.

(h) Ademés del certificado médico, se podra corroborar la inhabilidad del
empleado para asistir al trabajo por razones de enfermedad por
cualquier otro medio apropiado. Lo anterior no se aplicar4 o interpretara
de forma que se vulnere ADA, ni la “Ley de Licencia Familiar y Médica

de 1993” (LLFM).
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(i)

0

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por
enfermedad acumulada, se le podra anticipar hasta un maximo de
dieciocho (18) dias laborables, a cualguier empleado regular que
hubiere prestado servicios al Gobierno de Puerto Rico por un periodo
no menor de un (1) afio, cuandoe exista certeza razonable de que éste
se reintegrard al servicio. Cualquier empleado a quien se le hubiera
anticipado licencia por enfermedad y se separe del servicio, voluntaria
o involuntariamente, antes de haber prestado servicios por el periodo
necesario requerido para acumular la totalidad de Ia licencia que le fue
anticipada, vendré obligado a reembolsar a FIGNA cualquier suma de
dinero que quedare al descubierto que le haya sido pagada por
concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de toda licencia de
vacaciones que tuvieren acumulada, previa autorizacion del supervisor
inmediato. Si el empleado agotase ambas licencias y continuare

enfermo, se le podréa conceder licencia sin sueldo.

(k) Uno o mas empleados publicos podran ceder, excepcionalmente, a otro

empleado publico que trabaje en cualquier entidad gubernamental, dias
acumulados de enfermedad, hasta un maximo de cinco (5) dias al mes,
segun lo dispuesto en la Ley 44-1996, conocida como “Ley de Cesion

de Licencia por Vacaciones y Enfermedad”, cuando:
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(1) El empleado cesionario haya trabajado continuamente, el minimo
de un (1) afio, con cualquier entidad gubernamental;

(2) El empleado cesionario no haya incurrido en un patron de ausencias
injustificadas, faltando a las normas de la entidad gubernamental;

(3) El empleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las licencias
a que tiene derecho, como consecuencia de una emergencia y no
un patron de ausentismo reiterado sin justificacion valida
evidenciada

(4) EI empleado cesionaric o su representante evidencie,
fehacientemente, la emergencia y la necesidad de ausentarse por
dias en exceso a las licencias ya agotadas;

(5) El empleado cedente haya acumulado un minimo de doce (12) dias
de licencia por enfermedad en exceso de la cantidad de dias de
licencia a cederse; y

(6) EI empleado cedente haya sometido por escrito a la entidad
gubernamental, en la cual trabaja, una autorizacion accediendo a la
cesion, especificando el nombre del cesionario.

3. Licencia de maternidad
(a) Lalicencia de maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal
y post-partum a que tiene derecho toda empleada embarazada.
Igualmente comprenderé el periodo a que tiene derecho una empleada

que adopte un menor, de conformidad con la legislacion aplicable.
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(b) Toda empleada de FIGNA en estado gravido tendra derecho a un
periodo de descanso de cuatro (4) semanas antes de! alumbramiento
y cuatro (4) semanas después. Disponiéndose que la empleada pueda
disfrutar consecutivamente de cuatro (4) semanas adicionales para la
atencion y el cuido del menor. Alumbramiento significara el acto
mediante el cual la criatura concebida es expelida del cuerpo materno
por via natural, o extraida legalmente de éste mediante procedimientos
quirdrgicos-obstétricos.  Comprendera,  asimismo,  cualquier
alumbramiento prematuro, el malparto o aborto involuntario, inclusive
en este Ultimo caso, aguellos inducidos legalmente por facultativos
médicos, que sufriere la madre en cualquier momento durante el
embarazo.

(c) La empleada podra optar por tomar hasta sélo una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta siete (7) las semanas de descanso
post-partum a que tiene derecho o hasta once (11) semanas, de
incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencion del
menor. En estos casos, la empleada debera someter a la agencia una
certificacion médica acreditativa de que esta en condiciones de prestar
servicios hasta una semana antes del alumbramiento.

(d) Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengara

la totalidad de su sueldo.
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(e} En el caso de una empleada con estatus transitorio, la licencia de
maternidad no excederd del periodo de nombramiento.

(f) De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4)
semanas de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de
su descanso prenatal, o sin que hubiere comenzado a disfrutar éste, la
empleada podra aptar por extender el descanso posterior al parto por
un perjodo de tiempo equivalente al que dejo de disfrutar de descanso
prenatal.

(g) Cuando se estime erréneamente la fecha probable del alumbramiento
y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso
prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento, tendra derecho a que se
extienda el periodo de descanso prenatal, a sueldo completo, hasta que
sobrevenga el parto. En este caso, la empleada conservara su derecho
a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso posterior al parto a
partir de la fecha del alumbramiento y las cuatro (4) semanas
adicionales para el cuido y atencién del menor.

(h) En casos de parto prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar
de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha
del parto prematuro y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido
y atencion del menor.

(i) La empleada que sufra un aborto podra reclamar hasta un maximo de

cuatro (4) semanas de licencia de maternidad. Sin embargo, para ser
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acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser de tal naturaleza que le
produzca los mismos efectos fisioldgicos que regularmente surgen
como consecuencia del parto, de acuerdo con el dictamen vy
certificacion del médico que la atiende durante ef aborto.

(i) En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion
posterior al parto (postparto) que le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute del periodo de descanso postparto y las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido y la atencién del menor, la agencia
deberd concederle licencia por enfermedad. En estos casos, se
requerira certificacién médica indicativa de la condicion de la empleada
y del tiempo que se estime durara dicha condicion. De ésta no tener
licencia por enfermedad acumulada, se le concedera licencia de
vacaciones. En el caso de que no tenga acumulada la licencia por
enfermedad o de vacaciones, se le podra conceder licencia sin sueldo
por el término que recomiende su médico.

- (k) La empleada que adopte a un menor de edad preescolar, entiéndase
un menor de cinco (5) afios o menos, que no esté matriculado en una
institucion escolar, a tenor con la legislacion y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccién de los Estados Unidos,
tendra derecho a los mismos beneficios de licencia de maternidad a
sueldo completo de que goza la empleada que tiene un alumbramiento.

En el caso que adopte a un menor de seis (6) afios en adelante, tendra
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derecho a la licencia de maternidad a sueldo completo por el término
de quince (15) dias. Esta licencia comenzara a contar a partir de la fecha
en que se reciba al menor en el nicleo familiar, lo cual debera
acreditarse por escrito.

() licencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptia
de esta disposicion a las empleadas a quienes se les haya autorizado
licencia de vacaciones o licencias por enfermedad y a las empleadas
que estén en licencia sin sueldo por efecto de complicaciones previas
al alumbramiento.

(m)La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacion de
notificar con anticipacion a la agencia sobre sus planes para el disfrute
de su licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

(n) FIGNA podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre que la
empleada lo solicite con anticipacion correspondiente. De la empleada
reintegrarse al trabajo antes de expirar el periodo de descanso posterior
al parto, vendrd obligada a efectuar el reembolso del balance
correspondiente a la licencia de maternidad no disfrutada.

(0) En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de
licencia de maternidad, la empleada tendrd derecho a reclamar

exclusivamente aquella parte del periodo post-partum que complete las
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primeras ocho (8) semanas de licencia de maternidad no utilizada.
Disponiendose que el beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales
para el cuido del menor, cesard a la fecha de ocurrencia del
fallecimiento del (de la) nifio(a). En estos casos, la empleada podra
acogerse a cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.

(p) La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de
expirar el periodo de descanso post-partum, siempre y cuando
presente a la agencia certificacion médica acreditativa de que esta en
condiciones de ejercer sus funciones. En este caso se entendera que
la empleada renuncia al balance correspondiente de licencia de
maternidad sin disfrutar al que tendria derecho.

4. Licencia de paternidad

(a) La ficencia por paternidad comprendera el periodo de quince (15) dias
laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija.

(b) Al reclamar este derecho, el empleado certificara que est4 legalmente
casado o que cohabita con la madre del menor y que no ha incurrido
en violencia doméstica. Dicha certificacion se realizard mediante Ia
presentacion del formulario requerido por la agencia a tales fines, el
cual contendra, ademés, la firma de la madre del menor.

(c) El empleado solicitara la licencia por paternidad y a la mayor brevedad

posible sometera el certificado de nacimiento.
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(d) Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado devengara
ta totalidad de su sueldo.

(e) En el caso de un empleado con estatus fransitorio, la licencia por
paternidad no excedera del periodo de nombramiento.

(f) La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueido. Se exceptia
de esta disposicion a los empleados a quienes se les haya autorizado
licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.

(9) El empleado que, junto a su conyuge o persona con quien cohabita,
adopte a un menor de edad, a tenor con la legislacion y procedimientos
legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados
Unidos, tendra derecho a una licencia de paternidad que comprendera
el periodo de quince (15) dias, a contar a partir de la fecha en que
reciba al menor en el nicleo familiar, lo cual debe acreditarse por
escrito. Al reclamar este derecho, el empleado certificard que esta
legalmente casado, en los casos en que aplique, y que no ha incurrido
en violencia doméstica, delito de naturaleza sexual o malirato de
menores. Dicha certificacion se realizard mediante la presentacion del
formulario requerido por la agencia a tales fines, el cual contendra,
ademds, la firma de su conyuge.

(h) Aquel empleado que individualmente adopte a un menor de edad

preescolar, entiéndase un menor de cinco (5) afios 0 menos que no
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esté matriculado en una institucién escolar, a tenor con la legislacion y
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion
de los Estados Unidos, tendra derecho a una licencia de paternidad que
comprendera el periodo de ocho (8) semanas, a contar a partir de la
fecha en que se reciba al menor en ef nticleo familiar, lo cual debe
acreditarse por escrito.

(i) En el caso que adopte a un menor de seis (6) afios en adelante, tendra
derecho a la licencia de paternidad a sueldo completo por el término de
quince (15) dias. Al reclamar este derecho el empleado certificara que
no ha incurrido en violencia doméstica, ni delito de naturaleza sexual,
ni maltrato de menores.

(i) Los sub incisos (d), (e) y (f) del presente inciso, seran de igual
aplicacion en los casos en que el empleado solicite los beneficios de la
licencia establecida en los parrafos anteriores.

(k) El empleado podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de
expirar el periodo de licencia de paternidad a la que tiene derecho. En
este caso, se entenderd que el empleado renuncia al balance
correspondiente de licencia de paternidad sin disfrutar al que tendria
derecho.

5. Licencia especial con paga para la lactancia
(a) FIGNA concedera tiempo a las madres lactantes para que después de

disfrutar su licencia de maternidad tengan oportunidad para iactar a sus
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criaturas, durante una (1) hora dentro de cada jornada de tiempo
completo, que podra ser distribuida en dos (2) periodos de treinta (30)
minutos cada uno o en tres (3) periodos de veinte (20) minutos, para
acudir al lugar en donde se encuentra la criatura a lactarla, en aquellos
casos en gue ia agencia tenga un centro de cuido en sus instataciones
fisicas o para extraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos
efectos en su taller de trabajo.

(b) Dichos lugares deberéan garantizar a la madre lactante privacidad,
seguridad e higiene. El lugar debe contar con tomas de energia eléctrica
y ventilacion. Si la empleada esta trabajando una jornada de tiempo
parcial y la jornada diaria sobrepasa las cuatro (4) horas, el periodo
concedido sera de treinta (30) minutos por cada periodo de cuatro (4)
horas consecutivas de trabajo.

(c) Dentro del lugar de trabajo, el periodo de lactancia tendr4 una duracién
maxima de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacion
de la empleada a sus funciones.

(d) Las empleadas gue deseen hacer uso de este beneficio deberan
presentar al oficial Principal Oficial Ejecutivo y/o por delegacion, el
Director Ejecutivo una certificacién médica, durante el periodo
correspondiente al cuarto (4to.) y octavo (8vo.) mes de edad del
infante, donde se acredite y certifique que est4 lactando a su bebé.

Dicha certificacion deberé presentarse no mas tarde de cinco (5) dias
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antes de cada periodo. Disponiéndose que el funcionario designara un

area o espacio fisico que garantice a la madre lactante privacidad,

seguridad e higiene, sin que ello conlleve la creacion o construccién de
estructuras fisicas u organizacionales, supeditado a la disponibilidad de
recursos de FIGNA quien deberd adoptar un reglamento sobre la
operacion de estos espacios para la lactancia.

6. Licencias sin paga

Ademas de las licencias sin paga que puedan otorgarse, FIGNA podra

conceder las siguientes licencias:

(a) A empleados de carrera con estatus regular, para prestar servicios en
otras agencias del Gohierno de Puerto Rico o entidad privada. Esta
licencia se otorgara por el tiempo autorizado por el Principal Oficial y/o
el Director Ejecutivo de FIGNA.

(b) A empleados de carrera con estatus regular, para proteger el estatus o
los derechos a que pueden ser acreedores en casos de:

(1) Cuando el empleado tenga una reclamacién de incapacidad ante el
Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad, y el
empleado hubiere agotado su licencia por enfermedad y de
vacaciones.

(2) Haber sufrido el empleado un accidente de trabajo y estar bajo
tratamiento médico con la Corporacion del Fondo del Seguro del

Estado o pendiente de cualquier determinacion final respecto a su
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accidente, y éste hubiere agotado su licencia por enfermedad y
licencia de vacaciones.

(c) A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de un(a) hijo(a);
Disponiéndose que ese tipo de licencia sin paga podra concederse por
un periodo de tiempo que no excedera de seis (6) meses, a partir de
ue esta sea autorizada.

(d) A empleados con estatus regular que pasen a prestar servicios como
empleados de confianza en la Oficina del Gobernador o en la Asamblea
Legislativa, mientras estuviese prestando dichos servicios.

(e) A empleados con estatus regular que han sido electos en las elecciones
generales o sean seleccionados para cubrir las vacantes de un cargo
publico electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, incluyendo los
cargos de Comisionado Residente en los Estados Unidos y alcalde,
mientras estuviere prestando dichos servicios.

(f) En el caso que cese la causa por la cual se concedio la licencia, el
empleado deberd reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar
a la corporacion sobre las razones por las que no esta disponible, o su
decision de no reintegrarse al empleo que ocupaba

Licencias especiales

Los funcionarios o empleados de FIGNA de todos los estatus, podran

disfrutar de las siguientes licencias especiales por causa justificada, con o
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sin paga, segun fuera el caso; disponiéndose que las referidas licencias se

regiran por las leyes especiales que las otorgan:

(a) licencia para servir como testigo — En esta licencia se prohibe el
descuento del salario o de la licencia de vacaciones o por enfermedad
de sus empleados, los dias y horas que un empleado debidamente
citado por el Ministerio Fiscal o por un tribunal, emplee en comparecer
como testigo en un caso criminal.

(b) licencia para servicio de jurado - Todo empleado que sea citado
oficialmente para comparecer como jufado tendra derecho a disfrutar
de una licencia con paga y a recibir compensacién de su patrono por
alimentacion y millaje, conforme a la reglamentacién establecida en
ACAA, como si se tratara de una gestion oficial de tal empleado o
funcionario,

(c) fines judiciales - Todo empleado de FIGNA citado oficialmente para
comparecer ante cualquier Tribunal de Justicia, Fiscalia, organismo
administrativo, gubernamental o agencias de gobierno, tendra derecho
a disfrutar de licencia con paga, por el tiempo que estuviese ausente
de su trabajo con motivo de tales citaciones.

(d) licencia para donar sangre — Se concede una licencia con paga, por un
periodo de cuatro (4) horas al afio para acudir a donar sangre, a todo

empleado de FIGNA
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(e) licencia para asistir a la escuela de sus hijos(as) — Todo empleado de

(f)

FIGNA, tendra derecho a cuatro (4) horas laborables, sin reduccién de
paga ni de sus balances de licencias, durante el comienzo de cada
semestre escolar y cuatro (4) horas laborables al final de cada semestre
escolar para comparecer a las instituciones educativas donde cursan
estudios sus hijos y conocer sobre el aprovechamiento escolar de
éstos. No obstante, a lo anterior, todo empleado cuyos hijos se
encuentren registrados en el Programa de Educacién Especial del
Departamento de Educacién tendra hasta diez (10) horas por semestre
para que puedan acudir a realizar gestiones relacionadas con sus hijos.
licencia deportiva sin sueldo - Los empleados de FIGNA tendran
derecho a licencia deportiva sin sueldo, siempre que esté debidamente
seleccionado y certificado por la Junta para el Desarrollo del Atleta
Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo Compieto como atleta en
entrenamiento y entrenador para juegos Olimpicos, Paralimpicos,
Panamericanos, Centroamericanos y Campeonatos Regionales o
Mundiales. Esta licencia tendra una duracion de hasta un (1) afio con
derecho a renovacion siempre y cuando tenga la aprobacion de la Junta
y le sea notificado al patrono en o antes de treinta (30) dias de su
vencimiento. Mediante esta licencia los atletas y entrenadores elegibles
podran ausentarse de sus empleos sin pérdida de tiempo vy

garantizandole el empleo sin que se le afecten los beneficios y derechos

155




adquiridos durante el periodo en que estuviera participando en dichos
entrenamientos y/o competencias. Durante el periodo de la licencia
dicha Junta serd responsable de los salarios de los participantes. Por
lo tanto, vendra obligada a hacer llegar a FIGNA aquella cantidad
correspondiente a las deducciones legales que hasta ese momento se
le hacia at empleado de manera que el patrono pueda continuar
cubriendo los pagos correspondientes a dichas aportaciones.

(9) licencia deportiva especial - Se establece una licencia especial para
todo empleado de FIGNA que esté debidamente certificado por el
Comité Olimpico de Puerto Rico como deportista para representar a
Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Paralimpicos, Juegos
Panamericanos, Centroamericanos o en campeonatos regionales o
mundiales. La licencia deportiva especial tendrd una duracion
acumulativa que no serd mayor de treinta (30) dias laborables por afio
natural.

(h) licencia para renovar la licencia de conducir - todo empleado podra
utilizar hasta dos (2) horas de su jornada de trabajo, sin cargo a licencia
alguna y con paga, para renovar su licencia de conducir, siempre que
la posesion de ésta sea indispensable para su trabajo por la naturaleza
de este.

(i) licencia voluntaria de servicios de emergencia — Todo empleado de

FIGNA que sea un voluntario certificado en servicios de desastres de la

156




()

Cruz Roja Americana, podra ausentarse de su trabajo con una licencia
con paga por un periodo que no exceda freinta (30) dias calendario en
un periodo de doce (12) meses para participar en funciones
especializadas de servicios de desastre de la Cruz Roja Americana. La
Licencia se otorgara siempre y cuando los servicios del funcionario
sean solicitados por la Cruz Roja Americana y luego de la aprobacién
de FIGNA. La Cruz Roja Americana expedirda al empleado una
certificacion de los servicios prestados y el tiempo de duracidn de esa
prestacion. Esa certificacion la presentara el empleado ante la agencia
licencia militar - Todo empleado que pertenezca a la Guardia Nacional
de Puerto Rico o a las Reservas Organizadas de las Fuerzas Armadas
de los Estados Unidos tendra derecho a que se le conceda hasta un
maximo de treinta (30) dias de licencia con sueldo cada afio cuando
estuvieren prestando servicio militar, como parte de entrenamiento o
para que asista a los campamentos y ejercicios que le sean requeridos.
Todo funcionario y empleado de FIGNA, que sea miembro de las
Fuerzas Militares de Puerto Rico y que sea llamado por el Gobernador
de Puerto Rico al Servicio Militar Activo Estatal por cualquier situacion
de emergencia, desastre natural o situaciones provocadas por el
hombre, tendra derecho a ficencia militar con paga durante el primer
mes de cada periodo de activacion. De extenderse el periodo de

activacion por un término mayor de treinta (30) dias se concedera
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licencia militar sin paga por todo el periodo en que permanezca activo.
Asi también conservara, durante el periodo de activacion, todos los
beneficios marginales que habian sido concedidos por el patrono y que
estuviere disfrutando al momento de la activacion. Estos beneficios se
retendran bajo los mismos términos y condiciones existentes, previas

a dicha acfivacion.

(k) licencia para vacunar a sus hijos - Se concede hasta un maximo de

()

dos (2) horas a todo(a) empleado{a) de FIGNA que asi lo solicite, para
vacunar a sus hijos(as) en una institucion gubernamental o privada,
cada vez que sea necesaria la vacunacion, seglin se indica en la tarjeta
de inmunizacion del (de la) hijo(a). El (la} empleado(a) debe presentar
una certificacién del lugar, fecha y hora en que sus hijos(as) fueron
vacunados, con el fin de justificar el tiempo utilizado, segin se
establece para este tipo de licencia. De lo contrario, el tiempo utilizado
se cargara a tiempo compensatorio, licencia de vacaciones o se
descontara del sueldo.

licencia para asistencia a actividades cooperativistas - Para autorizar
a los empleados publicos tres (3) horas anuales para |a asistencia a las
Asambleas Generales y Extraordinarias de Socios de las cooperativas
organizadas en toda entidad gubernamental sin cargo a licencia alguna;

y para otros fines relacionados.
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(m)licencia para actividades de AEELA- Para autorizar la comparecencia
de empleados publicos a las actividades establecidas en la Ley Nam. 9-
2013, enmendada,

(n) licencias especiales para situaciones de emergencia, pandemias u
ofras que se dispongan mediante Orden Ejecutiva, legisiacion local
y/o federal

(0) cualquiera otra que se establezca en el futuro

(p) Nada de lo dispuesto en esta Ley afectara los derechos del Family and
Medical Leave Act (FMLA) de los empleados publicos que por ley
federal estén cobijados por sus disposiciones en la actualidad.

Disponiéndose que una vez queden sin efecto las disposiciones de la Ley 2017,
enmendada, FIGNA retomara los beneficios marginales que gozaba
previo a fa adopcion de esta legislacion o aquellos gue su capacidad
fiscal lo permita , inclusive sin mediar enmienda a este reglamento,
pero mediante aprobacion de su Junta de Directores.

Seccion 17.2  Dias Feriados.

a. Todo funcionario o empleado plblico de FIGNA tendra derecho sélo a los dias
feriados declarados como tales por el (la) Gobernador(a) de Puerto Rico o por
Ley.

b. Los dias que se enumeran a continuacion seran los dias feriados que
disfrutaran todos los empleados publicos:

1. Dia de Afio Nuevo, que se celebrara el 1 de enero.
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. Dia de Reyes, que se celebrara el 6 de enero.

. Natalicio de Martin Luther King, Jr., que se celebrara el tercer lunes de
enero.

. Dia de Jorge Washington, Dia de los Presidentes y el Dia de las Mujeres y
Hombres Proceres de Puerto Rico, en honor a la vida y obra de: Eugenio
Maria de Hostos, José de Diego, Luis Mufioz Rivera, , Ramén Emeterio
Betances, Roméan Baldorioty de Castro, Luis Mufioz Marin, Ernesto Ramos
Antonini, Luis A. Ferré, Lola Rodriguez de Tid, Nilita Vientos Gastén, Julia de
Burgos, Mariana Bracetti, Luisa Capetillo, Maria Luisa Arcelay, Sor lsolina
Ferre, Felisa Rincon de Gautier y Maria Libertad Gomez, que se celebrara el
tercer lunes de febrero.

. Dia de la Ciudadania Americana, que se celebrar4 el 2 de marzo.

. Dia de Abolicién de la Esclavitud, que se celebrar4 el 22 de marzo.

. Viernes Santo, cuya celebracion es en fechas movibles.

. Dia de la Conmemoracion de los Muertos en la Guerra (Memorial Day) que

se celebrard el dltimo lunes de mayo.

9. Juneteenth, Fin de la Esclavitud ,19 de junio

10. Dia de la Independencia de los Estados Unidos de América, que se

celebrara el 4 de julio.

11. Dia de la Constitucion de PR, que se celebra el 25 de julio

12. Dia de José Celso Barbosa, que se celebra el 27 de julio

13. Dia del Trabajo, que se celebrara el primer lunes de septiembre.
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14, Dia de la Raza (Descubrimiento de América), que se celebrara el segundo
lunes de octubre.

15. Dia del Veterano, que se celebrara el dia 11 de noviembre.

16. Dia de la Cultura Puertorriquefia y el Descubrimiento de Puerto Rico, que
se celebrara el 19 de noviembre.

17. Dia de Accion de Gracias, que se celebrara el cuarto jueves de noviembre.

18. Dia de Navidad, que se celebrara el 25 de diciembre.

19. Cualquier otro que ese establezca mediante proctama o legislacian.

. Si cualquiera de las festividades enumeradas en la Seccion 16.2 fuera

transferida para observarse en un dia diferente al sefialado por proclama, orden

o dispensa del Gobernador de Puerto Rico, el Presidente de los Estados Unidos

o por ley aplicable, éstas se observaran en la fecha que disponga dicha

proclama, orden, dispensa o ley en lugar de lo aqui sefialado, disponiéndose

gue lo anterior no ocasionard que se deje de observar cualquiera de fas

festividades pactadas.

. Todos los empleados gerenciales tienen derecho al disfrute libre con paga

sencilla, sin cargo a licencia alguna, de cualquier dia, parte del dia o tiempo

laborable declarado libre por ley, por el Primer Oficial y/o por delegacion, el

Director Ejecutivo de FIGNA o por proclama del Gobernador de Puerto Rico o

del Presidente de los Estados Unidos,

. El tiempo declarado libre por proclama del Gobernador o el funcionario

autorizado en FIGNA, o del Presidente de los Estados Unidos, no tendra el
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efecto de extender las vacaciones de aguelios empleados que se encuentren
disfrutando las mismas, disponiéndose que dicho tiempo no les sera cargado
contra sus balances de licencia para vacaciones regulares o por enfermedad,

segun aplicable.

Seccién 17.3  Centros de Cuidado Diurno

a. De ser necesario FIGNA identificara aquellas areas que estén debidamente
habilitadas para operar como Centro de Cuidado Diurno y/o ser utilizadas para
cuido de nifios en edades preescolares y los empleados cualificados segin la
normativa de ta agencia, tendran derecho a la utilizacion de estas. Todo ello se
conformara con lo dispuesto en la Ley 26-2017, enm.

b. Los usuarios del servicio aporfaran econdmicamente para el mejor
funcionamiento del Centro conforme al costo razonable que la agencia
determine para el pago razonable por el uso de tales servicios.

¢. De la misma manera, FIGNA podra llegar a acuerdos colaborativos con otras,
siempre que el empleado aporte a la agencia en cuestion por el costo minimo

establecido para el cuido de nifios.

Seccidon 17.4  Aportacion patronal uniforme para plan médico para los empleados de FIGNA

a. La determinacion final a la aportacion al plan médico de los empleados de

FIGNA seré de la jurisdiccién del Comité de Cumplimiento con el Plan Fiscal
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Seccidn 17.5

segln lo dispuesto en |a Ley 26-2017 supra, utilizando como base las métricas
establecidas en el Plan Fiscal y segin establezca la misma.

Determinado lo anterior, FIGNA identificara ahorros y recursos adicionales para
evitar afectar las aportaciones de los empleados para el pago de los planes
médicos. De no poder llegar a los ahorros proyectados en el Plan Fiscal, la
diferencia se lograr4 mediante el establecimiento de un programa para igualar
las aportaciones del Gobierno al plan médico.

AAFAF negociara y acordara las cubiertas de seguros mas economicas con
aseguradoras privadas o bajo cubierta puablica para la eleccion del empleado
en el Gobierno como Empleador Unico o por agencia o grupos de agencias

conforme lo establece la Ley 26-2017 seg(in enmendada

Bonificaciones.

Seccion 17.6

A partir de la vigencia de la Ley 26-2017, segtin enmendada, la tinica bonificacion

econdmica que se les otorgard a los empleados plblicos de FIGNA sera por

concepto del bono de navidad. La cantidad que los empleados tendrin derecho a

recibir sera de seiscientos délares ($600.00) en cada afio en que haya prestado

servicios al Gobierno de Puerto Rico durante por lo menos seis (6) meses,

Liquidacidén de dias en exceso de vacaciones y licencia por enfermedad

a.

FIGNA garantiza que los balances de licencias por vacaciones y enfermedad
acumuladas a fecha de vigencia de la Ley 26-2017 de todo empleado publico,
pero no podra liquidar en efectivo los excesos acumulados antes de la vigencia

de esta Ley.
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b. lgualmente se ratifica que FIGNA estableci6 de forma inmediata un plan para
agotar el exceso de los balances acumulados para los empleados cualificados,
de manera tal, que, al 31 de diciembre del 2017, de manera que no existan
acumulaciones en exceso de lo permitido en licencias de enfermedad o
vacaciones; disponiéndose, ademas, que después de esa fecha se perdio el
balance en exceso que no haya sido utilizado.

c. A partir de la vigencia de esta Ley, ninglin empleado publico, que trabaje en
FIGNA tendra derecho al pago de la liquidacion de dias en exceso por concepto
de vacaciones o enfermedad.

Seccidon 17.7  Liguidacién final de licencia de vacaciones acumulada en caso de

desvinculacién del empleado del servicio publico

a. A partir de la vigencia de esta Ley, cualquier empleado publico, solo tendra
derecho al pago de una liquidacion final de los dias que tenga disponibles en
concepto de licencia de vacaciones al momento del cese de servicios, lo cual
nunca podréa ser mayor de sesenta (60) dias.

b. El empleado podra autorizar para que se destine dicho balance y/o exceso
preexistente a la aprobacién de esta Ley a su Sistema de Retiro para que cotice
como tiempo trabajado.

Seccion 17.8 - Ley Nim. 125 de 10 de junio de 1967, seqiin enmendada

La Junta de Directores de la FIGNA considerara las guias emitidas en virtud de la

Ley 125-1967 en lo que respecta a la concesion y disfrute de licencias vy la cuantia
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del pago de compensacién final, incluyendo el pago a los beneficiarios en caso de

muerte del Director Ejecutivo de la agencia. Estas Guias incluyen:

a. Alos efectos del pago de compensacion final, que en ningin caso excedera el
equivalente a dos (2) meses de sueldo, el Gobernador tomara en
consideracion, entre otros, factores tales como las necesidades de! servicio,
tiempo durante el cual ejercio el cargo y situacitn fiscal de la agencia o entidad
gubernamental, la naturaleza de las funciones desempefiadas y los créditos de
licencia de vacaciones acumuladas en empleos anteriores en el Gobierno y no
disfrutada al pasar a ocupar puestos de nombramiento por el Gobernador.

b. Aquellas personas que hayan recibido el pago por una compensacitn final,
segun las disposiciones de esta Ley, vendran obligadas a devolver |a cantidad
recibida si, por actos que acontecieron durante el ejercicio de su funcion
pliblica, son convictas por los delitos de apropiacion ilegal, malversacion o
robo, de fondos publicos; delitos contra el erario o la funcion pablica, segtin
tipificados en el Codigo Penal de Puerto Rico.

ARTICULO 18 RELACIONES DE PERSONAL

Seccion 18.1  Objetivos

a. El Programa de Relaciones de Personal de FIGNA aspira a desarrollar en el
funcionario y empleado plena consciencia de sus deberes y responsabilidades
como funcionario publico, su sentido de pertenencia y lealtad hacia FIGNA, y a
crear un clima organizative saludable que propenda a mantener altos niveles-

de excelencia y productividad. Para el logro de estos objetivos, FIGNA
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establecera los programas y servicios de relaciones de personal que estime

necesarios conforme a sus necesidades. El Principal Oficial Ejecutivo yfo por

delegacion, el Director Ejecutivo sera responsable de formular un programa de

reclamaciones de personal tales como sugerencias; orientacion y consejeria en

relacion con el trabajo; actividades recreativas y culturales; premios y

reconocimientos; y atencion de planteamientos y quejas.

A estos fines, el Programa debera canalizarse hacia el logro de, entre otros, los

siguientes objetivos:

1.

Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo de
actitudes positivas en el empleado, en beneficio de sus relaciones con sus
comparieros, supervisores y supervisados.

Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines de adoptar
medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccion posible de parte
de estos.

Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos
de conducta que manifiesten los empleados en sus relaciones con sus
comparieros y con los diferentes niveles de supervision.

Ofrecer, incentivos motivacionales tales como premios y reconocimientos,
encaminados a identificar at empleado con FIGNA y con el servicio publico
en general, aumentar su productividad y lograr mayor satisfaccion personal

en la tarea que desempefia.
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5. Propiciar una comunicacion efectiva entre todos los niveles jerarquicos de

FIGNA con el proposito de mantener un clima saludable de trabajo.
6. Lograr la participacion efectiva del empleado mediante la oportunidad de

expresar sus ideas y someter planteamientos.

Seccion 18.2  Funciones del Programa

a.

Para el logro de los objetivos sefialados, FIGNA establecera los programas vy
servicios de relaciones de personal que estime necesarios, conforme a sus
recursos y necesidades.

Se formulara un Programa de Relaciones de Personal integrando los diferentes
programas y servicios de relaciones de personal tales como atencién de
sugerencias, orientacion y consejeria en relacion con el trabajo, actividades
recreativas y culturales, premios y reconocimientos y atencion de

planteamientos y quejas.

Seccion 18.3  Comité de Participacién.

a.

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una responsabilidad de
la gerencia. Particularmente la funcion de mantener operante ese programa dia
a dia es funcion de los:supervisores. De la interaccion entre el supervisor y el
supervisado, debe surgir el clima de trabajo que sea mas adecuado para la
satisfaccion individual de los empleados y el provecho maximo para el servicio.
No obstante, se concibe que el proceso administrativo ordinario necesite de

alguna ayuda complementaria para tograr la maxima efectividad del programa
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de relaciones de personal. Esa ayuda complementaria debe provenir del Comité

de Participacion que prescribe la Ley.

El Comité de Participacion fortalece el proceso administrativo, respetando los

canales de supervision y fortalece la gerencia mediante su asesoramiento en

las decisiones que ésta toma. Dentro de este contexto se establecen las

siguientes normas para la creaciéon y el funcionamiento del Comité de

Participacion:

1.

Se creara un Comité de Participacion que estard compuesto por tres (3)
empleados: un representante de FIGNA designado por el Director Ejecutivo,
un representante de los empleados de FIGNA electo mediante referéndum
entre los empleados y un tercer miembro designado de mutuo acuerdo por
los representantes de las partes o a falta de mutuo acuerdo, mediante
sorteo de cuatro (4) candidatos; dos (2) de ellos sugeridos por los
empleados y los otros dos (2) sugeridos por el Principal Oficial Ejecutivo
yfo por delegacion, el Director Ejecutivo. Para efectuar el sorteo, de ser
éste necesario, los nombres de los cuatro (4) candidatos se depositaran
en una urna y siguiendo un procedimiento imparcial, se extraera uno que
sera el tercer miembro. El tercer miembro sera Presidente del Comité. En
el referéndum participaran los empleados de carrera solamente.

El Comité de Participacion tendra facultad para investigar, evaluar y hacer
recomendaciones al funcionario ejecutivo principal en relacion con

sugerencias de los empleados, orientacion y consejeria sobre el trabajo,
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actividades recreativas y culturales, premios, reconocimientos,
planteamientos y quejas de los empleados. Ef funcionario tendra facultad
para aceptar, rechazar o modificar las recomendaciones del Comité. Si el
funcionario tomara una decision contraria a la recomendacion del Comité y
el empleado que hubiere originado el asunto insistiese en dilucidarlo en
otro foro, tendré derecho a recurrir ante la Junta de Apelaciones.

El Comité no tendra jurisdiccidn para entender en acciones que interpongan
los empleados relacionados con las dreas esenciales al principio de mérito.
Dichas acciones seran vistas en primera instancia por la Junta de
Apelaciones.

E! Comité, con la aprobacion del Principal Oficial Ejecutivo y/o por
delegacion, el Director Ejecutivo, podra adoptar reglas de funcionamiento
interno. E! funcionario dispondra lo pertinente sobre el uso de facilidades,
personal, equipo, materiales, acceso a informacion oficial y horarios de
funcionamiento del Comité, asi como también sobre el uso de tiempo
Iaborablre por los empleados para comparecer ante el Comité.

El Comité se reconstituird cada dos (2) afios siguiendo el procedimiento
prescrito en la Ley y en este Reglamento. Toda vacante que surgiere en el
transcurso de los dos (2) afios se cubrira siguiendo el procedimiento

aplicado para seleccionar el incumbente anterior.
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ARTICULO 19 EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de estos
desde la fecha de ingreso original a FIGNA hasta el momento de su separacién.
FIGNA ser4 responsable de la conservacién, custodia y mantenimiento de los
expedientes de los empleados segln dispone mas adelante y en armonia con la
Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada, que cre6 el Programa
de Conservacion y Disposicion de Documentos Pblicos y el Reglamento para la
Administracion del Programa de Conservacion y Disposicién de Documentos
Publicos de la Rama Ejecutiva.

Seccién 19.1 _ Clasificacidn de los Expedientes

a. En FIGNA existen los siguientes tipos de expedientes de sus empleados:

1. expediente de personal oficial con el historial completo y actualizado de
cada empleado, no importa su estatus.

2. expediente confidencial de su récord médico a fono con la Ley Americanos
con Impedimentos, federal.

3. expediente con los informes y otra informacion requerida por el Sistema
de Retiro.

4. Expediente de personal, del supervisor sobre advertencias de trabajo y
otras incidencias.

b. Los expedientes de los empleados a su vez se clasificardn como activos e

inactivos.  Se considerardn expedientes activos los correspondientes a
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empleados que se mantengan vinculados al servicio, e inactivos los

expedientes que se hayan desvinculado del servicio.

Seccion 19.2  Contenido de los Expedientes.

a. A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento en

FIGNA, se le abrird un expediente oficial, que se identificara con el nombre

completo del empleado y el nimero de seguro social. En este expediente se

archivara y conservara, entre otros, el original de los siguientes documentos:

1.

2.

8.

9.

Historial personal.

Notificacion de Nombramiento y Juramento.

[nforme de Cambios que reflejen las diversas transacciones de personal
que se han efectuado a favor del empleado.

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.

Documentos que reflejan la concesion de aumentos de sueldo y cualquier
otro aspecto relacionado con la retribucion.

Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el servicio, o
mejoras administrativas.

Documentos que reflejan acciones disciplinarias.

Certificaciones de servicios prestados al gobierno.

Cartas de enmienda a documentos que forman parte del expediente.

10. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.

11. Récord de adiestramientos.
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12. Documentacion relacionada con la participacion de empleados en el
Sistema de Retiro de los Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y sus corporaciones.

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

14. Récord de accidentes por causas ocupacionales.

15. Autorizaciones de descuentos de sueldo para cuotas de asociaciones,
obligaciones contraidas con el Sistema de Rstiro, la Asociacion de
Empleados y otras autorizadas por ley.

16. Acuerdos entre FIGNA y el empleado sobre horario flexible.

17, Acuerdos entre FIGNA ACAA y el empleado para reducir el perfodo para
tomar alimentos.

18. Autorizaciones para efectuar depdsito directo o transferencia electronica
del pago.

19. Cualquier otro que se determine en el futuro, como necesario

. Se enviara a la Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del

Gobierno y la Judicatura dos (2) copias de todos aquellos documentos que

reflejen el historial y acciones de personal de cada empleado, con excepcion

de los casos de empleados con estatus transitorio en puestos de duracion fija,
tales como:

1. Historial personal;
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Seccidn 19.3

2. Examen Médico;

3. Copia auténtica del Certificado de Nacimiento;

4. Notificacion de Nombramiento y Juramento;

5. Informe de Cambios que reflejen traslados o separaciones del servicio.

6. Cartas de reconocimiento, amonestaciones, castigos, notificacion de

ascensos, traslados y descensos.

Expediente Médico

Seccion 19.4

FIGNA mantendrd de manera confidencial un expediente médico por empleado,
separado del expediente de personal, que incluird documentos relacionados a
reclamaciones ante la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado, de accidentes
por causas ocupacionales, examen médico de ingreso a la agencia, certificados
médicos y otros documentos relacionados.

Expediente de Néminas

FIGNA mantendra un expediente por empleado donde se conservaran todos los
documentos que la unidad de Nomina y Licencias utilice para preparar {a némina
de los empleados. Estos incluyen: Autorizaciones de descuento del sueldo para
cuotas de asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la

Asociacion de Empleados y otras autorizadas por ley.

Seccion 19.5  Examen de los Expedientes

a. El custodio de los expedientes de los empleados serd el funcionario que

determine el Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA.
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b. Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter confidencial y
podran ser examinados Unicamente para fines oficiales o cuando lo autorice
por escrito el propio empleado para otros fines. Los custodios de los

expedientes serdn responsables de proteger la confidencialidad de estos.

¢. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en comparia del
custodio de los expedientes. El empleado debera presentar la solicitud para el
examen del expediente con por lo menos tres (3) dias de antelacion. En el
caso que el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad fisica, que le
impida asistir personalmente al examen del expediente, podra delegar por
escrito a un representante. En el caso que el impedimento sea incapacidad
mental, el expediente podra ser examinado por la persona que sea designada

tutora por un Tribunal.

d. Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes. Las solicitudes de copia se haran por escrito con no menos de
cinco (5) dias de antelacion. En el plazo indicado, se entregara copia del

documento solicitado, previo el pago acordado por FIGNA.

e. Los custodios de los expedientes podran delegar en subalternos la

representacion oficial a los fines del examen del expedients.

Seccién 19.6 _ Conservacion y Disposicion de los Expedientes

FIGNA conservard y mantendra archivados, firmemente adheridos, todos los

documentos pertenecientes al expediente individual de los empleados, tanto
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activos como inactivos. La disposicién de los expedientes de los empleados se

hara conforme a las siguientes normas:

a.

En caso de que el empleado se separe del servicio por cualquier causa, se
retendra y conservara el expediente personal inactivo por un periodo de seis
(6) afios. La disposicion final se hara conforme a las normas del Reglamento
para la Administracién del Programa de Conservacion y Disposicion de

Documentos Pulblicos de la Rama Ejecutiva.

En el caso de que un empleado que se haya separado del servicio se reintegre
a un puesto en FIGNA antes del periodo de seis (6) afios, se reactivara el
expediente y se incorporaran los documentos subsiguientes que correspondan
a la reanudacion y continuacién de sus servicios. Si otra agencia solicita el
expediente del empleado por razén de que éste se haya reintegrado al servicio,
se le remitira a dicha agencia el expediente del empleado por un periodo no
mayor de treinta (30) dias siguientes a la fecha de la solicitud, a fin de que todo
el historial del empleado en el servicio publico se conserve en un solo

expediente.

Si el empleado separado solicita una pension de un sistema de retiro del
Gobierno de Puerto Rico remitira al sistema. En adelante el sistema de retiro

conservara el expediente.

En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo que no sea

participante de Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto
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Rico, FIGNA conservara el expediente y dispondra de él de écuerdo con las
normas del Reglamento para la Administracién del Programa de Conservacién
y Disposicion de Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva. 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 expedietite se mantenga inactivo seis (6) afios en FIGNA, se
preparara 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 informacion incluida en la tarjeta
acumulativa constituird un resumen completo del historial del empleado, El
custodio de los expedientes certificara la veracidad de la informacion y se
procedera con el expediente de conformidad con el Reglamento del Programa

de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

Los formularios y cartas que formen parte del expediente se conservaran por

el tiempo que se conserve el mismo,

Los documentos correspondientes a la acumulacion y uso de licencias se
conservaran por un periodo maximo de seis (6) afios, al cabo de los cuales se
retiraran para disposicion. No obstante, podra destruirse todo récord de
asistencia inmediatamente después de haber sido intervenido por la Oficina del

Contralor.
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h. Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de los empleados
se retendrdn en los expedientes hasta tanto se haya saldado fa deuda, o
aprobado los cursos en el caso de becas, licencias o pagos de matricula.

i.  Se mantendra un registro en el expediente del empleado de los documentos
que hayan sido dispuestos al completar e! tiempo de conservacion.

Seccién 19.7  Otros documentos Relativos a la Administracion de Personal

a. Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos se conservaran
mientras exista el puesto, independientemente de su evolucion. Luego de que
se elimine el puesto se mantendré inactivo por un afio y se procedera a su
disposicion de acuerdo con el Reglamento del Programa de Conservacion y
Disposicion de Documentos Piiblicos en la Rama Ejecutiva.

b. Las certificaciones de elegibles se mantendran activas por un afio a partir de
la fecha de expedicion. Luego se conservaran inactivas por otro afio y se
dispondrd de ellas de acuerdo con el Reglamento para la Conversacion y
Disposicion de Documentos de |a Raja Ejecutiva.

c. Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un afio a partir de la
fecha de cancelacion o vencimiento y se dispondra de ellos de acuerdo con las
disposiciones del Reglamento para la Conservacion y Disposicion de
Documentos publicos en la Rama Ejecutiva.

d. Las solicitudes de examen de personas que resulten inelegibles en los

examenes se conservaran por seis (6) meses. Las solicitudes de examen de

177




las personas que resulten elegibles se conservaran por el tiempo que dure la

vigencia del registro.

De toda transaccion oficial que se tramite en FIGNA se le remitird copia de esta al
empleado. Si el empleado determina que de alguna transaccion de personal oficial
no posea copia, solicitard copia de esta y se la ofrecera sin cargo alguno. Toda

segunda copia de algin documento conllevara el costo acordado por péagina por

Politica Publica de FIGNA sobre Hostigamiento Sexual en el Empleo

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Nim. 17 del 22 de abril de 1988, segin

enmendada FIGNA tiene una polftica de No Tolerancia de Hostigamiento Sexual

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 90-2020, FIGNA cuenta con politica de

Seccion 19.8  Reproduccion de expedientes de empleados

FIGNA.

ARTICULO 20 RELACIONES DE PERSONAL Y POLITICAS PUBLICAS

Seccion 20.1

segun se recoge en la Normativa aprobada a esos efectos.
Seccion 20.2  Politica Publica de FIGNA sobre Acoso Laboral

No Tolerancia de Acoso Laboral.

Seccidn 20.3

Politica Piblica de FIGNA en cuanto al Uso de Sustancias Controladas y de

Bebidas Alcohdlicas en el Empleo

a. FIGNA considera que el uso y abuso de bebidas alcohélicas y de
sustancias controladas es incompatible con la conducta propia de un

ambiente de trabajo adecuado y seguro para todos los empleados y
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C.

que constituye un acto que conlleva la imposicion de sanciones
disciplinarias. El uso y abuso de bebidas alcohdlicas y de sustancias
controladas tiene efectos negativos en la salud fisica y emocional de

las personas y disminuye la productividad y el aprendizaje.

A tales efectos, FIGNA ha dispuesto que se prohibe la manufaciura,
posesian, consumo, venta y distribucion de sustancias controladas y
bebidas alcohélicas en los predios de la agencia; disponiéndose que
solamente podran poseer y consumir sustancias controladas aguellos
empleados que por prescripcion médica se les haya indicado como

tratamiento y que el médico les autorice a trabajar durante el mismo.

Aguellos empleados que violen las normas aqui establecidas seran

objeto de sanciones disciplinarias.

Seccién 20.4  Politica Pablica de FIGNA relativa al fumar cigarrillos o cualquier otro producto

derivado del tabaco en las instalaciones fisicas de la agencia.

a.

En las distintas estructuras en que ubican las oficinas de la FIGNA a través de
toda la isla de Puerto Rico, no se permitird a los empleados fumar en todo
espacio ventilado por acondicionadores de aire en que uno o varios empleados

laboren para un proposito comdn.

b. Solamente se podra fumar en las areas identificadas para ello.
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Las colillas y cenizas que se produzcan al fumar, deberan depositarse en los
ceniceros provistos para tales propésitos. No se arrojaran al piso, tiestos yfo

zafacones de uso comun.

Los supervisores de cada oficina seran responsables de mantener un ambiente
de sana convivencia para que el fumador y el no fumador se consideren
mutuamente.  También serdn responsables de que se cumplan las
disposiciones de las areas de fumar y no fumar. Ademads, velaran porque las
funciones no se afecten con la salida de los fumadores a las areas destinadas

para fumar.

FIGNA desarrollard y establecerd un programa de orientacion y ayuda para
controlar el habito de fumar en los empleados fumadores. Ademas, coordinara
con entidades privadas que se dedican a orientar a las personas para controlar

el habito de fumar.

En los casos de empleados que violen estas normas, el Primero Oficial
Ejecutivo, Director Ejecutivo o el supervisor inmediato, sea el caso, luego de
conversar con el empleado y de orientarlo, procedera de acuerdo con el

procedimiento establecido.

Aguellos empleados que violen las normas aqui establecidas seran objeto de
sanciones disciplinarias, de conformidad con el Reglamento de Conducta y

Procedimiento Disciplinario.
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Seccién 20.5  Politica Publica de FIGNA relativa a Orientacién Sexual o ldentidad de Género

en el Empleo

La politica pablica de FIGNA es la No Tolerancia de Discrimenes por Razon de
Orientacion Sexual o ldentidad de Género conforme se establece en la Ley Nam.

22-2013.
Seccidn 20.6  Politica Piiblica sobre Violencia Doméstica

La politica pablica sobre violencia doméstica en el empleo de FINA esta guiada por
lo dispuesto en la Ley 217-2006 y cualquier normativa de la Rama Ejecutiva de

Puerto Rico,

Seccién 20.7 Normas de Sequridad

a. Laagencia proveerd proteccion adecuada en el trabajo a todos los empleados

y al piblico en general con el cual mantiene relaciones.

b. Se proveeréan las medidas y se tomaran las precauciones necesarias para evitar

accidentes del trabajo.

¢. Todo empleado tiene el deber de actuar con el cuidado y la prudencia necesaria
para evitar accidentes que puedan causar dafio a si mismos, a sus compaiieros

de trabajo o al plblico.

d. La agencia proveera el equipo, medicamentos y materiales para brindar

servicios de primera ayuda a los empleados.
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Seccion 20.8

Corporacién del Fondo del Seguro del Estado

a. Todos los empleados tienen derecho a la proteccidn que brinda la Corporacion

del Fondo del Seguro del Estado por accidentes sufridos en el trabajo o como

consecuencia de este.

. En caso de accidente sufrido en el curso del trabajo o causado por

circunstancias directamente relacionadas con la labor oficial, el empleado
debera notiffcarlo a su supervisor sin pérdida de tiempo. Si el accidente
requiere atencion meédica, debera hacerse contacto con el encargado del
Dispensario de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado mas cercano o
con la clinica u hospital contratade por el Fondo para la proteccidén inmediata

de servicios médicos.

El accidente debe ser informado a la Corporacion del Fondo del Seguro de
Estado dentro de los primeros cinco (5) dias de haber ocurrido. E! funcionario
designado en FIGNA suplird los formularios para los informes del trabajo y

ayudara al tramite de estos.

. Todo empleado que sufra un accidente del trabajo o enfermedad repentina y

necesite transportacion para recibir servicios médicos o de hospitalizacion,
tendra derecho a que se utilice para su transportacién cualquier vehiculo de la
agencia que esté disponible y tal vehiculo podra ser manejado por cualquier

persona autorizada para conducir vehiculos de motor.
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e. Ningun empleado que haya informado un accidente a la Corporacion del Fondo

del Seguro de Estado podrd reanudar sus labores sin antes presentar al
funcionario designado o a su supervisor inmediato seg(n sea el caso, la previa
autorizacion de la Corporacién del Fondo del Seguro de Estado. (Deberé

notificarlo al menos con 12 horas de antelacion).

ARTICULO 21 PROHIBICION ELECTORAL

Seccion 21.1 __ Politica Pablica

a.

La Ley NOm. 8-2017, enmendada ratifica la politica ptblica de! Gobierno desde
hace més de 40 arios de evitar que las administraciones salientes, ante cambios
en comicios, saqueen las agencias y confieran estatus, beneficios y
retribuciones ajenas al mérito.
Lamentablemente, aun con garantias estatutarias, la practica continua, aunque
en menor escala y ha dado base para un sinnttmero de innecesarios,
cuantiosos e indeseables litigios que han mancillado esa mistica de Ia
prestacion de servicios en el Gobierno de Puerto Rico. La Ley Num. 8-2017,
segun enmendada dispone fas salvaguardas a observarse en épocas pre y post
eleccionarias y que recogemos en este Reglamento. Las acciones de personal
reguladas durante dicha época son y se regiran por lo siguiente:
1. El Principal Oficial Ejecutivo y/o el Director Ejecutivo se abstendra de
efectuar transacciones de personal que involucren o incidan en las areas
esenciales al principio de mérito entre las que se encuentra:

nombramientos, ascensos, traslados, descensos, cambios de categorias
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de puestos, transacciones de personal que estén relacionada con la
movilidad de empleados.

2. También se prohiben acciones de personal que afecten la retribucién de
los empleados, cambios retroactivos en acciones de personal y/o la
imposicién de acciones disciplinarias.

3. La prohibicion comprende dos (2) meses antes y dos (2) meses después
de la celebracion de elecciones generales.

4. Durante este periodo, se podra reinstalar, observando la debida prudencia,
a empleados de confianza con derecho absoluto a la reinstalacion sujeta a
los parametros establecidos en este Reglamento y a los que emita la
OATRH. Esta reinstalacion incluira los que previo a ocupar puestos de
confianza ocupaban puestos de carrera regular, los que estén prestando
servicios mediante cualquier tipo de accién de personal en las Rama
Ejecutiva y Legislativa o municipios y los electos cuyo término venza.

Seccién 21.2  Excepciones permitidas
a. Via excepcion y evidenciando necesidad apremiante, urgente e inaplazable, se
podran efectuar transacciones, conforme las normas que emita la OATRH.

Como mecanismo de excepcidn, su uso sera juicioso.

b. Las siguientes areas estan exceptuadas de la prohibicion:
1. Servicios directos a la salud.
2. Servicios directos a estudiantes de las escuslas publicas.

3. Servicios de seguridad y proteccitn a persona y propiedades.
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4. Programas para combatir el desempleo cuando su posposicién afecte
directamente el servicio prestado.

5. Acciones relacionadas con Programas subvencionados con fondos
federales y/o externas del Gobierno de Puerto Rico si se pueden perder
dichos fondos o malograr el programa.

6. Cualquier otra &rea que el Director de QATRH determine

d. Elincumplimiento con lo aqui dispuesto dara base para el decreto de nulidad
de las transacciones.

e. Durante los periodos eleccionarios FIGNA debera conformar las transacciones
de personal a la normativa de especiaimente OATRH y OGP y solicitar las
aprobaciones correspondientes de manera previa

ARTICULO 22 REVISION DE LAS ACCIONES DE PERSONAL

Seccion 22.1  Oficial Examinador

a. El proceso de revision de las acciones de personal en la agencia estara a dargo
de un Oficial Examinador Independiente, quien no podra ser funcionario o
empleado de FIGNA y quien sera seleccionado y designado por el Principal
Oficial y/o el Director Ejecutivo

b. El Oficial Examinador tendra las siguientes responsabilidades:

1. Presidira las vistas.
2. Sera el custodio de todos los documentos, registros y expedientes relativos
a los procesos ante su consideracion y certificara las resoluciones,

determinaciones y drdenes que emita.
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3. Preparara los calendarios de los casos, notificars los sefialamientos y
expedira las citaciones correspondientes.

4. Notificara las determinaciones, resoluciones u drdenes y preparara un acta
de cada vista.

5. A peticibn de las partes podrd expedir certificaciones sobre
determinaciones o resoluciones sobre hechos que aparezcan de los
expedientes de los casos o de los documentos de esta.

Seccion 22.2  Facultades del Oficial Examinador

a. A partir de la aprobacion de este Reglamento, FIGNA adoptara un Reglamento
que regird los procesos de Vistas Administrativas Informales. Una vez el
Reglamento sea ratificado por la Junta de Directores de FIGNA, los Oficiales
Examinadores se cefiran al procedimiento establecido

b. El Oficial Examinador tendra facultad para revisar las determinaciones tomadas
por la autoridad nominadora en aquellos casos de empleados, funcionarios o
personas particulares afectadas por dichas determinaciones.

c. El Oficial Examinador tendra jurisdiccién para intervenir en las vistas informales
cuya base son reclamaciones son sobre destituciones, suspensiones,
separaciones, cesantias y reasignaciones de puestos de Servicio de Carrera y
reclamaciones establecidas en este reglamento en las que se reclame que
determinada accién estuvo basada en algin discrimen, Tendra, ademas,
jurisdiccion en los casos de separacion en periodo probatorio siempre que

éstos aleguen discrimen.
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Seccion 22.3

d. El Oficial Examinador tendré facultad para imponer a cualquier parte que dejare
de cumplir intencionalmente con cualesquiera de las obligaciones establecidas
en estas Normas, o con cualquier orden del Oficial Examinador la sancién que
considere apropiada, que podra ser, pero sin limitarse a la desestimacion o
archivo de la apelacion o la continuacion de los procedimientos sin fa
participacion de la parte que incumple.

Resoluciones

ARTICULO 23

Seccion 23.1

Las Resoluciones del Oficial Examinador deberan contener las determinaciones de
hechos y las conclusiones de derecho en que estén basadas y seran ratificadas o
rechazadas por la Junta de Directores de FIGNA conforme se disponga en el
Reglamento sobre los Procedimientos de Vista Administrativas que adopte FIGNA.
OTRAS DISPOSICIONES

Procedimiento

Seccion 23.2

El Principal Oficial Ejecutivo y/o por delegacion, el Director Ejecutivo de FIGNA
dictaran los procedimientos que no estén en confiicto con este Reglamento para
la ejecucion de este, los cuales regirdn las actividades de los funcionarios y
empleados de carrera de FIGNA, tanto en Puerto Rico como en los Estados Unidos
de Ameérica.

Publicidad del Reglamento

Este Reglamento recibird toda la publicidad necesaria para que los empleados
cubiertos por sus disposiciones lo conozcan, incluyendo su distribucion a todos y

cada uno de los empleados de carrera de FIGNA.
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ARTICULO 24

ARTICULO 25

ARTICULO 26

ARTICULO 27

DEROGACION Y DISPOSICIONES ANTERIORES.

Se deroga el “Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de FIGNA”
del 25 de marzo de 2015. Cualquier comunicacion previa, verbal o escrita o parte
de esta que este en conflicto con este Reglamento, queda sin efecto luego que el
mismo entre en vigor.

ENMIENDAS.

Las disposiciones de este Reglamento podran enmendarse en cualguier momento,
segun las operaciones del Fideicomiso asi lo requieran o para conformarlo a la
promulgacion de nuevas leyes, reglamentos, circulares, ordenes ejecutivas de
aplicacion general o especifica para FIGNA y siguiendo las disposiciones de la Ley
Nam. 38 de 2017, segin enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Gobierno Puerto Rico”.

CLAUSULA DE SALVEDAD.

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

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier parte de este Reglamento fuera anulada o declarada
inconstitucional, la resolucion, dictamen o sentencia a tal efecto dictada no

afectara, perjudicard, ni invalidara el remanente de este Reglamento. El efecto
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ARTICULO 28

de dicha sentencia quedara limitado a la parte de este que asi hubiere sido
anulada o declarada inconstitucional. Si la aplicacion a una persona o a una
circunstancia de cualquier parte de este Reglamento fuera invalidada o
declarada inconstitucional, la resolucién, dictamen o sentencia a tal efecto
dictadé no afectard ni invalidara la aplicacion del remanente de este
Reglamento a aquellas personas o circunstancias en las que se pueda aplicar
validamente.

VIGENCIA

Luego de su aprobacion por la Junta de Directores, este Reglamento entrara
en vigor inmediatamente luego de su radicacién en el Departamento de
Estado, de conformidad con las disposiciones de la Ley Nam. 38 de 2017,
segln enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme del Gobierno Puerto Rico”.

APROBADO:

Joseé J. es Perg
Presidente
Junta de Directores

Fideicomiso Institucional de la
Guardia Nacional de Puerto Rico
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Yo, Neil Larregui, Secretario de la Junta de Directores del Fideicomiso
Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico (FIGNA), CERTIFICO que
este Reglamento para la Contratacion de Servicios Profesionales y Consultivos
fue debidamente aprobado por la Junta de Directores de FIGNA en la reunién
celebrada el 19 de enero de 2023.
Segln dispone el mismo, este entrara en vigor inmediatamente luego de su
radicacion en el Departamento de Estado, de conformidad con las
disposiciones de la Ley Nim. 38 de 2017, segiin enmendada, conocida como
“Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno Puerto Rico”.
S 2

Neil Larregui

Secretario

Junta de Directores

Fideicomiso Institucional de la
Guardia Nacional de Puerto Rico
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