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INTRODUCCION

El Fideicomiso Institucional de 1la Guardia Nacional de
Puerto Rico (FIGNA) es una corporacidn piblica del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, creada mediante la Ley NGm. 23 del 23
de julio de 1991.

La Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
se establecid para reafirmar el mérito como el principio que
regird el Servicio Plblico de modo que sean los mis aptos los
que sirvan al Gobierno y que todo empleado sea seleccionado,
adiestrado, ascendido, tratado y retenido en su empleo en
consideracién al mérito y capacidad sin discrimen por razén de
raza, color, sexo, nacimiento, orientacién sexual, identidad de
género, origen o condicién social, por ideas politicas o
religiosas, edad, condicién de veterano, ni por impedimento

fisico o mental.

FIGNA es una corporacién Piblica en virtud de la Ley 23 del
23 de Jjulio de 1991 y cémo tal tiene la responsabilidad de
administrar directamente todo lo relativo a su personal,
conforme al reglamento que a estos fines adopte, segin lo
establece la Ley para la Administracidén de Recursos Humanos en
el Servicio Pablico. Esta Ley, en su Seccién 5.4 dispone que los
Administradores Individuales, cubiertos o no por la Ley Num. 45
de 25 de febrero de 1998, deberan adoptar para si un reglamento
con relacidn a las &areas esenciales al principio de mérito, el
cual debera estar en armonia con las disposiciones de la Ley 184
de 3 de agosto de 2004. En cumplimiento de ese mandato, se
adopta este Reglamento de modo que el mismo incluya los nuevos
desarrollos en el &rea de Administracién de Recursos Humanos.

Se limita la aplicabilidad de este Reglamento a los empleados en

el Servicio de Carrera.
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Al adoptar este Reglamento, FIGNA ratifica que el principio
de mérito serd el criterio rector en la Administracién de
Personal asegurando asi que sean los mas aptos gquienes sirvan a
FIGNA y que los empleados serdn seleccionados, adiestrados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su
empleo en consideracién dGnica del mérito, sin que medie
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
orientacidén sexual, identidad de género, origen, condicién

social, ni por ideas politicas o religiosas.

Este Reglamento se adopta por la Junta de Directores de
FIGNA. El Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA serd el
responsable de su administracién y fiel cumplimiento. Para
facilitar su administracidén, el Principal Oficial Ejecutivo
podra establecer todos aquellos procedimientos Y reglamentacién
interna que determine necesario siempre que esté en armonia con
el contenido y propdésito del Reglamento. El Principal Oficial
Ejecutivo podra, asi mismo, delegar la administracidén del
Reglamento en el Director Ejecutivo o en aquellos funcionarios
de FIGNA que estime conveniente.

10
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ARTICULO 1 DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd como Reglamento de Personal para los
Empleados en el Servicio de Carrera de FIGNA.

ARTICULO 2 BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de 1la
Seccién 5.4 de la Ley NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

ARTICULO 3 PROPOSITO

Este Reglamento se adopta con el propdsito de establecer las
normas que regiran la administracién de los Recursos Humanos del
Servicio de Carrera en FIGNA.

Se establece que el principio de mérito serd el criterio rector
en la administracién de 1los recursos humanos de FIGNA,
asegurando asi que sean los mas aptos gquienes sirvan a FIGNA vy
que los empleados sean seleccionados, adiestrados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo, en
consideracién al mérito y a la capacidad, sin que medie

discrimen por razones de raza, ecolor, sexo, nacimiento,
orientacidén sexual, identidad de género, edad, origen o
condicién social, impedimentos, ni por ideas politicas o

religiosas.
ARTICULO 4 APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad al personal en el servicio
de carrera de FIGNA. Este Reglamento no serd de aplicabilidad
al personal que preste servicios mediante contrato.

ARTICULO 5 DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el
significado que a continuacidén se éxpresa, a menos que de su
contexto se desprenda otra cosa:

Sececidn 5.1 Areas Esenciales al Principio de Mérito-

(a) clasificacién de puestos;
(b) reclutamiento y seleccién;

i i &
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(c) ascensos, traslados y descensos;
(d) adiestramientos, y
(e) retencién.

Sececidn 5.2 Ascenso - El cambio de un empleado de un puesto
en una clase a un puesto en otra clase Yy para la cual se haya
provisto un tipo minimo de salario mas alto.

Seccidén 5.3 Accidn Disciplinaria - Sancién 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 reprimenda escrita, suspensién de empleo Yy
sueldo o destitucién.

Seccién 5.4 Administrador Individual - Agencia, Junta u
organismo comprendido dentro del Sistema de Administracién de
Recursos Humanos cuyo personal se rige por el principio de
mérito y se administra en forma auténoma con el asesoramiento,
seguimiento y ayuda técnica de la Oficina de Capacitacién vy
Asesoramiento en Asuntos Laborales Yy de Administracién de
Recursos Humanos (OCALARH) .

Seccidén 5.5 Autoridad Nominadora - Presidente (a) de FIGNA o
Director Ejecutivo o aquel oficial o persona designada por la
Junta de Directores con autoridad o poder para sustituir al
Presidente (a) en sus funciones.

Seccién 5.6 Certificacién de Elegibles - E1l proceso mediante
el cual 1la autoridad nominadora certifica para cubrir 1los
puestos wvacantes, selecciona y refiere para empleo los nombres
de candidatos gque estén en turno de certificacidén en orden de
nota y que acepten las condiciones en el ntmero que se prescriba
por reglamento.

Seccidén 5.7 Certificacién Selectiva - E1 proceso mediante el
cual la autoridad nominadora especifica las cualidades
especiales que el puesto a ser ocupado requiere del candidato vy
prepara una descripcién clara de 1los deberes del puesto a
cubrirse, selecciona de 1los registros los nombres de los
candidatos que cualifiquen y establece un turno de certificacién
en orden de nota para los fines de ese puesto en particular.

Seccién 5.8 Cesantia - La separacién del servicio impuesta a
un empleado debido a la eliminacidén de su puesto por falta de
trabajo o fondos; o a la determinacidén de que esta fisica y/o
mentalmente incapacitado para desempefilar los deberes de su
puesto.

12
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Secoitn 5.9 Clase de Puesto - Un grupo de puestos cuyos
deberes, indole de trabajo, autoridad Yy 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 seleccién de empleados y aplicarse la misma escala de
salario con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales.

Sececidtn §.10 Clasificacién de Puestos - La agrupacién de
puestos en clases similares en +virtud de sus deberes Yy
responsabilidades para darle igual tratamiento en la

administracién de personal.

Seeceibn 5,11 Descenso - El cambio de un empleado de un puesto
en una clase a un puesto en otra clase para la cual se haya
provisto un tipo minimo de salario mas bajo.

Seceibn 5.12 Descripcidén de Puestos - La exposicidn escrita vy
narrativa sobre los deberes, autoridad vy responsabilidades que
involucra un puesto en especifico Yy por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

Seccidn 5.13 Destitucién - La separacién total y absoluta del
servicio impuesta a un empleado como medida disciplinaria por
justa causa.

Seccidn 5.14 Director de Recursos Humanos - E1 funcionario a
cargo de los asuntos de administracién de Recursos Humanos.

Seccidn 5.15 Elegible - Una persona cualificada para el
nombramiento en el servicio piblico.

Seccidn 5.16 Empleado Transitorio - Un empleado que se nombre
en un puesto de duracién fija y con el fin de atender un trabajo
de cardcter transitorio hasta un maximo de un afio adicional.

Seceibn 5.17 Espeficiacién de Clase - Una exposicidn escrita
Yy narrativa, en forma genérica, que indica las caracteristicas
preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad Yy autoridad
y las cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a
ocupar los puestos.

Seccidén 5.18 Examen - Una prueba escrita, oral, fisica, de
ejecucidn, evaluaciones de experiencia y preparacidén; u otras.

13
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Seccidén 5.19 FIGNA - Fideicomiso Institucional de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.

Seccidn 5.20 Formulacién de Cargos - El documento, mediante
el cual la autoridad nominadora harid saber a un empleado 1las
vioclaciones incurridas respecto a las normas de productividad,
eficiencia, orden vy disciplina que deben prevalecer en el
servicio piiblico.

Seéccidn 5.21 Grupo Ocupacional o Profesional - Una agrupacidn
de clases y series de clases que describen puestos comprendidos
en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Seccidén 5.22 Junta de Directores - La Junta de Directores de
FIGNA.
Seceidn 5.23 Ley - Ley NGmero 184 del 3 de agosto de 2004,

segin enmendada, conocida como "Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Piblico."

Seccidn 5.24 Ley ADA - Ley Para Personas con Discapacidades o
el “Americans with Disabilities Act”, de 1990.

Seccidén 5.25 Nombramientos - La designacién oficial de una
persona para realizar determinadas funciones.

Seceidbn 5.26 Normas de Reclutamiento - Las determinaciones en
cuanto a los requisitos minimos y el tipo de examen para ingreso
a una clase de puesto.

Seccidn 5.27 Oficiales - Principal Oficial Ejecutivo, Director
Ejecutivo, Director Ejecutivo Auxiliar, Secretario, Secretario
Auxiliar, Tesorero, Tesorero Auxiliar Yy Director de Personal y/o
Recursos Humanos.

Seccidén 5.28 Periodo Probatorio - 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
periodicas en el desempefio de sus deberes y funciones.

Seccidn 5.29 Plan de Clasificacién - Un sistema mediante el
cual se estudian, analizan Yy ordenan en forma sistemiatica, los
diferentes puestos que integran una organizacién formando clases
y series de clases.

Seccidén 5.30 Presidente - Significa el Presidente de la Junta
de Directores de FIGNA.

14



15

Seccidén 5.31 Principio de Mérito - Es el concepto de que los
empleados pGblicos deben ser seleccionados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la
base de la capacidad sin discrimen por razones de raza, color,;
sexo, nacimiento, orientacién sexual, identidad de género, edad,

origen o condicién social, ni por sus ideas politicas o
religiosas.
Seccidn 5.32 Puesto - Un conjunto de deberes Vv

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.

Seccion 5.33 Reclasificacién - La accién de clasificar un
puesto que habia sido clasificado previamente. La
reclasificacidén puede ser a nivel superior, igual o inferior.

Seccidén 5.34 Registro de Elegible - Una 1lista de nombres de
personas gque han cualificado para ser consideradas para
nombramiento en una clase determinada.

Seccidn 5.35 Reingreso - La inclusién en un registro
correspondiente, para ser certificado para empleo, del nombre de
un empleado regular de carrera o de confianza, que ha renunciado
al servicio o ha sido separado y es acreedor a mantener su
elegibilidad para la clase o clases de puestos en las que sirvid
como empleado regular.

Seccidn 5.36 Relacidén de Parentesco - 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).

Seccidn 5.37 Renuncia - La separacidn total, absoluta vy
voluntaria de un empleado de su puesto.

Seccidén 5.38 Serie o Serie de Clases - Una agrupacidén de
clases que refleja los distintos deberes jerdrquicos de trabajo
existentes.

Seccién 5.39 Suspensién de Empleo y Sueldo - ILa separacidn
temporal del servicio impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa.

Seccién 5.40 Traslado - El cambio de un empleado de un puesto

u otra clase para la cual se haya provisto el mismo tipo de
retribucidn.

15
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Seccién 5.41 Vista Administrativa - La oportunidad que tiene
un empleado para ser oido con relacién a cualquier imputacién
cuya sancidén pudiera resultar en su suspensién, separacién o
destitucidén de su emplo en FIGNA.

ARTICULO 6 COMPOSICION DEL SERVICIO; CATEGORIAS DE EMPLEADQOS
El personal de FIGNA estard comprendido en los servicios de
carrera y confianza. Correspondientemente sdélo habrd empleados
de carrera y empleados de confianza.

Seccidn 6.1 Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprenderd aquellos trabajos no

diestros, semidiestros Y diestros, asi como funciones
profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mas
alto en que sean separables de 1la funcién normativa. Los

trabajos y funciones comprendidas en el servicio de carrera
estaran mayormente subordinados a pautas de politicas plblicas Yy
normas programaticas que se formulan y prescriben en el servicio
de confianza. Los empleados de carrera podran tener discrecién
delegada para establecer sistemas y métodos operacionales, pero
s6lo la tendrdn ocasionalmente y por delegacién expresa para
formular, modificar o anular pautas o normas sobre el contenido
o la aplicacién de programas. Como cuestidén incidental a sus
funciones ordinarias, podran tener facultad para hacer
recomendaciones sobre pautas y normas, pero no sera funcién
primaria de sus puestos. El desempefio eficiente de funciones
comprendidas en el servicio de carrera no han de requerir que
los empleados sustenten determinadas ideas O posiciones
filos6ficas 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 administracidén
piblica, no empece los cambios en la direccién politica.

Seran empleados de carrera aqguellos gque han ingresado a FIGNA
después de pasar por el procedimiento de reclutamiento
establecido en este Reglamento, y haber aprobado el periodo
probatorio.

Seccidn 6.2 Reinstalacién de los Empleados de Confianza

Si un empleado en el Servicio de Carrera con status regular pasa
al Servicio de Confianza, y posteriormente se separa de este
Gltimo servicio, tendrad derecho a ser reinstalado a un puesto de
igual clasificacién o de clasificacién similar al gue ocupaba en
el Servicio de Carrera al momento en que pasd® a ocupar el de

16



g

confianza. La reinstalacién del empleado en el Servicio de
Carrera deberad efectuarse simultaneamente con la separacién del
puesto de confianza.

Seccidén 6.3 Cambios de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de
confianza Unicamente se autorizarid cuando el puesto esté
vacante, a menos que, estando ocupado, su incumbente consienta
expresamente. El consentimiento deberid ser por escrito,
certificando que se conoce y comprende la naturaleza del puesto
de confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento
y remocidn. Se autorizara el cambio de un puesto de confianza a
uno de carrera cuando ocurra un cambio en las funciones de
puesto o en la estructura organizativa de FIGNA que lo
justifique. De no estar vacante el puesto, el cambio de
categoria sdélo podrd efectuarse si el incumbente puede ocuparlo
bajo las siguientes condiciones:

n que reuna los requisitos establecidos para la clase de
puesto;
2. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor

que el correspondiente al periodo probatorio para la clase de
puesto;

i que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la
clase de puesto; vy
4. que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han

sido satisfactorios.

ARTICULO 7 - 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.

ARTICULO 8 - ADMINISTRACION DEL REGLAMENTO

El Principal Oficial Ejecutivo sera responsable de la
administracién y aplicacién de este Reglamento. Para facilitar
su administracién, el Principal Ofieial Ejecutivo podra
establecer todos aquellos procedimientos Y reglamentacién
interna que se determine necesaria siempre que esté en armonia
con el contenido y propdsito del Reglamento y la Ley Orgédnica de
FIGNA. El Principal Oficial Ejecutivo podrad delegar la totalidad
© parte de la administracién del Reglamento en el Director

Ejecutivo o en aquellos oficiales o funcionarios de FIGNA que
estime propio.
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ARTICULO 9 CLASIFICACION DE PUESTOS
Seccidén 9.1 Plan de Clasificacién

El Principal O0Oficial Ejecutivo establecerd& el Plan de
Clasificacidn para los puestos de carrera de FIGNA e igualmente,
establecerd los procedimientos necesarios para la administracién
de dicho plan.

El establecimiento, implantacién y administracién del plan de
clasificacién se hard conforme a las disposiciones que a
continuacidn se establecen.

El Plan de Clasificacién reflejard 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 mantendrad al dia registrando los cambios que ocurran
en los puestos, de forma tal que en todo momento el plan refleje
exactamente los hechos vy condiciones reales presentes. Se
estableceradn por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer
que el Plan de Clasificacién sea susceptible a una revisidn Yy
modificacidén continua de forma que constituya una herramienta de
trabajo efectiva.

Seccibn 9.2 Descripcidn de los Puestos

Conforme a su estructura organizativo funcional, FIGNA preparara
y mantendra al dia para cada puesto en el Servicio de Carrera

una descripcibn clara Y  precisa de los deberes Yy
responsabilidades, asi como el grado de autoridad Y sSupervisioén
adscrito al mismo. Esta descripcidén estard contenida en el

cuestionario oficial que a tales fines se adopte y, 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 que
ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en el grado
de autoridad y supervisién adscritos a los puestos se registrara
en el cuestionario de clasificacién.

Una copia del cuestionario se entregara al empleado vy
subsiguientemente cuando ocurran cambios en la descripcidén del
mismo que resulten en la formalizacién de un nuevo cuestionario.

Este cuestionario se utilizard para orientar, adiestrar Yy
evaluar al empleado. Se conservard una copia de todo
cuestionario para cada puesto junto a cualquier otro documento
relacionado con el historial de clasificacién del mismo.
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Seccidon 9.3 Agrupacién de los ©Puestos en el Plan de
Clasificacién

Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de
carrera que 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.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto, que sea
descriptivo de 1la naturaleza, y el nivel de complejidad vy

responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se
utilizard en el tramite de toda transaccién o accién de
personal, asi como en todo asunto oficial en que esté

relacionado el puesto. Este serd el titulo oficial del puesto.
Seccidn 9.4 Especificaciones de Clases

Se prepararda por escrito una especificacién de cada una de las
clases de puesto comprendidas en el plan de clasificacién que
consistird de una descripcién clara y precisa del concepto de la
clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado
de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase; de otros elementos béasicos necesarios para la
clasificacién correcta de 1los puestos; y de los requisitos
minimos en cuanto a conocimientosg, habilidades y destrezas gque
deben poseer los empleados Yy la preparacién académica b4
experiencia minima requerida. También fijard la duracidén del
periodo probatorio correspondiente.

Las espeficaciones de clases seran descriptivas de todos 1los
puestos comprendidos en las clases. Estas no seran
prescriptivas y/o restrictivas a determinados puestos en las
clases.

Las especificaciones de clases serdn utilizadas como el
instrumento bédsico en la clasificacién Yy reclasificacién de 1los
puestos; en la preparacién de las normas de reclutamiento; en la
determinacién de los examenes a los candidatos, en la
determinacién de las lineas de ascensos, traslados y descensos;
en la evaluacién de los empleados, en la determinacidén de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones b&sicas relacionadas con 1los aspectos de
retribucidén, presupuesto transacciones de personal; y para otros
usos en la administracién de recursos humanos. El Principal
Oficial Ejecutivo sera responsable de mantener al dia las
especificaciones de clases conforme a los cambios gue ocurran en
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los programas y actividades de FIGNA, asi como en la descripcidn
de los puestos que conduzcan a la modificacién del plan de
clasificacién. Las especificaciones de clases contendran en su
formato general los siguientes elementos:

N e Titulo oficial de la clase y nUmero de codificacién;

§.4.2 Naturaleza y aspectos distintivos del trabajo - donde
se definird en forma clara y concisa el trabajo e identificara

las caracteristicas que difieren una clase de otra;

9.4.3 Ejemplos tipicos de trabajo, gue incluran las tareas
comunes y tipicas de los puestos;

9.4.4 Conocimientos, habilidades y destrezas necesarias;
9.4.5 Preparacidén académica y experiencia minima;

9.4.6 Periodo probatorio el cual no serd menor de tres (3)

meses ni mayor de ocho (8) meses.

Se establecera un glosario, junto con las especificaciones de
clases en donde se definirdn en forma clara Y precisa los
términos y adjetivos utilizados en las mismas para la
descripcién del trabajo y de 1los grados de complejidad vy
actividad inherentes.

Seccién 9.5 Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinados 1las clases que
constituiran el plan de clasificacién y designadas con su titulo
oficial, se preparardn un esquema ocupacional o profesional de
las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro
de los correspondientes grupos ocupaciones o profesionales que
se identifiquen. Este esquema reflejara la relacidén entre una 0%
otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas
constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los diferentes
grupos y/o 4&reas de trabajo representadas en el plan de
clasificacién. Este esquema formard parte del plan de
clagificacién. Se preprarard y mantendrid al dia, una relacién
de dicho esquema ocupacional o profesional, Y una lista o indice
alfabético de las clases de puestos comprendidas en el plan de
clagificacién.

Cada clase de puesto se identificarid numéricamente en los
documentos antes indicados mediante una codificacidén basada en
el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta
numeracién se utilizard como un medio de identificacién de las
clases en otros documentos oficiales gue se preparen.
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Seccidén 9.6 Clasificacién y Reclasificacidén de Puestos

Todos los puestos se asignardan formalmente a las clases

correspondientes. No existird ninglin puesto de carrera sin
clasificacidn, excepto aquellos que conforme a este Reglamento
no estén sujetos al plan de clasificacién. Se clasificaran los

puestos de carrera de nueva creacidén autorizados dentro de una
de las clases comprendidas en el plan de clasificacidn, conforme
a las normas y criterios que se establezcan a estos efectos.
Bajo ninguna circunstancia podrd persona alguna recibir
nombramiento en un puesto de carrera que no haya sido
clasificado previamente. Se establecerdn los procedimientos a
utilizarse en el tramite de 1la clasificacién de 1los puestos
nuevos. De 1igual forma, establecerd 1los procedimientos a
utilizarse en el tramite e implantacién de la reclasificacién de
los puestos. El Principal Oficial Ejecutivo se abstendra de
formalizar contratos de servicios con personas en su caricter
individual cuando las condiciones vy caracteristicas de la
relacién que se establezca entre FIGNA y el contratado sean
propias de un puesto. En estos casos se procederd a la creacién
del puesto de acuerdo a las disposiciones Yy procedimientos
establecidos para su clasificacién, segin se establece en este
Reglamento.

Se justificard reclasificar todo puesto cuando esté presente
cualquiera de las siguientes situaciones:

9.6.1 Clasificacidén Original Errdnea

En esta situacion no existe cambio significativo en las
funciones del puesto, pero se obtiene informacién adicional que
permite corregir una apreciacién inicial equivocada.

9.6.2 Modificacién al Plan de Clasificacidén

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 Clasificacién mediante 1la
consolidacidén, segregacién, alteracién, creacidén y eliminacién
de clases, surge la necesidad de cambiar la clasificacién de
algunos puestos.
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9.6:3 Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidad o
Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza 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.

9.6.4 Evolucidén del Puesto

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

Seccién 9.7 Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados por
una accidén de personal o por la implantacién de un nuevo plan de
clasificacidén se determinara de acuerdo a las siguientes normas.

8.7.1 Si la reclasificacién procediera por virtud de error
en la clasificacién original y el cambio representarad un
ascenso, se podra trasladar al empleado a un puesto, si 1lo
hubiere vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del
empleado, sin que el traslado resulte oneroso para éste; o si
reine los requisitos se podrd confirmar al empleado en el puesto
reclasificado sin ulterior certificacién de elegibles. Si el
cambio representara un descenso, se podri, con el consentimiento
escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin que ello
afecte el derecho de apelacién que tuviere el empleado si
quisiere ejercitarlo; o se podra trasladar al empleado a un
puesto vacante gque hubiere de 1la clase correspondiente al
nombramiento del empleado; o} dejar en suspenso la
reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al empleado. En
cualquier caso, el empleado tendrd el mismo status gue antes de
la reclasificacién de su puesto.

9.7.2 Si la reclasificacién procediera por cambio sustancial
en deberes, autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara
en un puesto de categoria superior, se podrid ascender al
empleado si su nombre estuviera en turno de certificacién en el
registro de elegibles correspondiente. También se podra
autorizar el ascenso sin oposicién 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 estard sujeto al periodo probatorio. Si el

incumbente del puesto al momento de la reclasificacién no
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pidiera ocupar el puesto quince (15) dias a partir de la fecha
de notificacién de la accidn tomada, en los siguientes casos:

9T w20 1 empleados que se sientan perjudicados por la
clagificiacidén de su puesto;
- i (W empleados que se sientan perjudicados por la

reclasificacién de su puesto, excepto en casos gue surjan por
motivos de una modificacidén al plan de clasificacidn; y

9.7.2.3 en log casos de cambios de deberes, autoridad o
responsabilidad que no sean afines con los del puesto.

Seccidén 9.8 Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

El Principal Oficial Ejecutivo, en el uso de su discrecién,
podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o
autoridad de los puestos <cuando lo estime necesario o
conveniente, sin que esto conlleve necesgariamente la
reclasificacién del puesto. En estos casos los nuevosgs deberes,
autoridad y responsabilidades deberdn ser afines <con la
clasificacidn del puesto afectado.

Seccidn 9.9 Posicidn Relativa de las Clases

Se determinard la jerarquia o posicidén relativa entre las clases
de puestos comprendidas en el plan de clasificacidén, a los fines
de asignar éstas a las escalas de retribucién. La determinacidén
de posicidén relativa es el proceso mediante el cual se ubica
cada clase de puesto en la escala de valores de 1la organizacidn,
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 establecer la
jerarquia de 1las clases deberdn ser objetivos en la medida
maxima posible. Se tendra en cuenta que se trata de ubicar
funciones y grupos de funciones, independientemente de 1las
personas que las realizan o han de realizarlas. Las decisiones
se haran sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomarid en
cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a
diferenciar la posicién relativa de unas clases en comparacidn
con otras. La ponderacidén de estos elementos debera conducir a
un patrén de clases que permita calibrar las diferencias en
salario y otras diferencias.

Seccidn 9.10 Asignacidén de las Clases de Puestos a las Escalas
de Salarios

El Principal Oficial Ejecutivo asignard inicialmente las clases
que integren el plan de clasificacién a las escalas de salarios

23



24

contenidas en el plan de salarios vigente, a base principalmente
de la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro
del plan de clasificacién. Ademds, podra tomar en consideracién
otras condiciones, como la dificultad existente en el
reclutamiento y retencién del personal para determinadas clases,
cualificaciones necesarias para el desempefio de las funciones,
oportunidades de ascensos existentes dentro del plan de
clasificacidén, sueldos prevalecientes en otros sectores de la
economia para la misma ocupacién, condiciones especiales,
situacién fiscal.

El Principal Oficial Ejecutivo podrd 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 estudio que
realizara con respecto a una clase de puestos, una serie de

clases o un 4&rea de trabajo; o por exigencia de una
modificacién.
ARTICULO 10 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccidn 10.1 Normas de Reclutamiento

El Principal Oficial Ejecutivo sera 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.

Las normas de reclutamiento establecerian los requisitos minimos
para reclutamiento a base de los contenidos en las
especificaciones de clases. En todo momento, los requisitos
deberdn estar directamente relacionados con las funciones de los
puestos. Dichos requisitos tomardn en consideracién 1la
informacién que hubiere disponible sobre el mercado de empleo y
los recursos humanos. Estas normas prescribirdn la clase de
examenes y el tipo o tipos de competencia que sea recomendable
eén cada caso y las normas se revisaridn periodicamente para
atemperarlas a los cambios que ocurran.

Seccidn 10.2 Divulgacién de las oportunidades de empleo
10.2.1 Se divulgardn las oportunidades de empleo por los
medios de comunicacién mds apropiados en cada caso, a los fines

de atraer y retener en el servicio piblico a las personas mas
capacitadas, mediante libre competencia.
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10.2.2 Se consideraran medios adecuados, entre otros, 1los
siguientes: la radio, la televisién, prensa diaria,
publicaciones y revistas profesionales; comunicaciones en
organizaciones profesionales, civicas, educativas y otras;

comunicaciones oficiales interagenciales; tablones de edictos; Yy
otros medios de razonablemente puedan llegar a las personas
interesadas.

10.2.3.1 Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se
tomard en cuenta que los mismos resulten efectivos para los
fines de reclutamiento, que resulten econdmicos y que faciliten
al ciudadano la presentacién y consideraciédn de su solicitud.

10.2.4 Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la
siguiente informacidn: titulo de la clase de puesto, naturaleza
del trabajo, requisitos minimos, escala de sueldo, plazo para
radicar solicitudes y cualquier otra informacién indispensable,
como la relativa al cumplimiento de 1la Ley de Americanos con
Impedimentos (ADA) vy cualquier otra legislacién que asi lo
requiera.

10.2.5 Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas
determinadas para el recibo de solicitudes, se observarian las
siguientes normas:

10.2.5.1 La convocatoria deberd publicarse con no menos de
diez (10) dias laborables de antelacién a la fecha limite para
solicitar.

10.2.5.2 En el aviso publico referente a cada examen se
hara constar el periodo de tiempo durante el cual habran de
aceptarse solicitudes de examen. No se aceptardn solicitudes
radicada tardiamente.

10.2.5.3 En caso de que no se reciba un nimero suficiente
de solicitudes, se podrd extender el periodo para el recibo de
solicitudes, enmendar o cancelar la convocatoria. En cualquiera
de estos casos se dard aviso pGblico de la accién tomada.

10.2.5.4 Si el reclutamiento fuera continuo se podran
ofrecer los exdmenes a las personas gque los han tomado
previamente y han fracasado o interesan mejorar la puntuacién
obtenida, después de transcurrido un término no menos de tres
(3) meses, en cuyo caso prevalecerd la puntuacidén mas alta
obtenida. La determinacién del lapso de tiempo a transcurrir
para ofrecerle nuevamente el examen a las personas previamente
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examinadas dependerd de la naturaleza de la clase o del examen,
© de las necesidades del servicio.

Seccidén 10.3 Procesamiento de Solicitudes
1031 La solicitudes recibidas como resultado de los avisos
piblicos se revisardn para determinar las que deben ser

aceptadas o rechazadas.

10532 Se rechazardn las solicitudes por cualquiera de 1los
siguientes causas:

1030520 1 radicacidén tardia;

10:3.2..2 no reunir los requisitos minimos establecidos
para desempefiar el puesto;

1034203 tener conocimiento de que los solicitantes;

10:3:2,3;:1 estan fisica o mentalmente incapacitados
para desempefiar las funciones del puesto;

10.3.2.3.2 han incurrido en conducta deshonorosa;

10 .3:2.3.3 han sido convictos por delito grave o por

cualquier delito que implique depravacién moral;
10.3.2.3.4 han sido destituidos del Servicio

Piblico;

10.3.2.3.5 son adictos al uso habitual o excesivo de
sustancias controladas o bebidas alcohdlicas;
10.3.2.3.6 han realizado o intentado realizar engarfio

© fraude en la infomacién sometida en la solicitud;
10.3.2.3.7 cuando se tenga conocimiento de que

el candidato esté fisica o mentalmente impedido para
desempefiar las funciones esenciales del puesto y éste
esta cubierto por la Ley ADA; se atenderid el caso de
acuerdo a lo dispuesto en la referida legislacién;
10.3.2.3.8 no han cumplido con las disposiciones

del Articulo 30 de la Ley NGm. 86 de 17 agosto de

1994, conocida como Ley de Sustento de Menores;
10.3.2.3.10 no presentar evidencia de la radicacién de
planillas en los dltimos cuatro afnios, inmediatamente
anteriores 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 1la
Planilla de Contribucién Sobre Ingresos, debidamente
certificada.
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110 e Las causales enumeradas en los apartados 2 al 5 del
subinciso que antecede se wusardn para rechazar solicitudes
solamente en los casos en que la persona no ha sido habilitada
para competir para puestos en el servicio pablico.

10.3.4 Se notificard por escrito, y en sobre cerrado, a la
persona cuya solicitud sea rechazada, informandole 1la causal del
rechazo.

Seccidén 10.4 Examenes

10.4.1 El reclutamiento del Personal de Carrera se llevara a
cabo mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes
compitan en igualdad de condiciones Y sin discrimen por razones
ajenas al mérito, mediante examenes para cada clase de puesto
que podran consistir en pruebas escritas, orales, fisicas, de

ejecucidn, depreparacidn 0% experiencia, evaluaciones del
supervisor, andlisis del récord de trabajo y resultados de
adiestramiento o preferiblemente una combinacidén de éstos. La

evaluacién del supervisor se completard con otras medidas.

10.4.2 Los exdmenes deberidn medir 1la capacidad, aptitud vy
habilidad de las personas examinadas para el desempefio de 1las
funciones de cada clase de puesto. Estos deberadn 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.

10.4.3 Los examenes deberan administrarse, en lo posgible, 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.

10.4.4 Todas persona que comparezca a examen se identificara
mediante la constatacién de su firma y de cualquier otro
documento oficial, conforme al procedimiento que se establezca.

10.4.5 Para ser elegibles, toda persona examinada deberi
obtener, por lo menos, la puntuacién minima que se establezca
para cada examen. Se concederd a todo veterano, segln este
término se define, en la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio, cinco puntos o el cinco por ciento, lo que sea
mayor, sobre la calificacién final, una vez aprobado el examen.
A los veteranos que tengan una incapacidad relacionada con su
servicio militar se les abonari cinco puntos adicionales o cinco
por ciento, lo que resulte mayor una vez aprobado el examen
correspondiente. En caso de muerte del veterano se concedera 1la
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puntuacidén que le hubiere correspondido, al cényugue supérstite
si no ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los hijos del
veterano que sean menores de edad y a los mayores de edad que
estuvieren incapacitados de conformidad con la Carta de Derechos
del Veterano Puertorriquefio.

Ademés, en cumplimiento con las disposiciones del Articulo
3(a) de la Ley Num. 81 del 27 de julio de 1996, Ley de Igualdad
de Oportunidad de Empleo para Personas con Impedimentos, se
sumaran cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%) 1lo que sea
mayor, a la cualificacién obtenida por una persona con
impedimento en cualquier prueba o examen requerido, a fin de
cualificar para un empleo, ya sea de ingreso o ascenso. Dicho
beneficio no aplicara si la persona con impedimento que solicita
el ingreso o ascenso a un cargo, empleo u oportunidad de trabajo
cualifica para recibir los mismos beneficios conferidos por 1la
Ley NGm. 13 del 2 de octubre de 1980, segln enmendada, conocida
como Carta de Derecho del Veterano Puertorriquefio.

10.4.86 Las personas examinadas recibirdn informacién sobre
sus calificaciones.

10.4.7 Cualquier persona examinada podra solicitar la revisién
del resultado de su examen. Tendran derechos que se efectie 1la
revisién si lo solicitan dentro del periodo madximo de treinta
(30) dias a partir de la fecha de correo en que se envid la
notificacién del resultado del examen. Si como resultado de 1la
revisién del examen se alterara la puntuacién y/o turno del
candidato, se hard el ajuste correspondiente, pero no afectara
ningdn nombramiento efectuado.

10.4.8 La revisién de los exdmenes escritos de seleccidn
miltiple consistird en calificarle el examen en presencia del
candidato, mediante una clave especial. En los deméds casos se
le explicard al candidato el procedimiento de calificacidn o
evaluacidén del examen.

10.4.9 Se podran cancelar examenes si los solicitantes no reunen
los requisitos exigidos, o han realizado o intentado someter
fraude o ha mediado engafio en la informacién sometida.

Seccidn 10.5 Registro de Elegibles

Se establecerdn los registros de elegibles conforme a 1las
siguientes disposiciones:
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10.5.1 Los nombres de las personas que aprueben los examenes
serdn colocados en orden descendente de las calificaciones
obtenidas para establecer los registros de elegibles
correspondientes.

10:5 .2 En los casos de puntuaciones iguales se determinari el
orden para figurar en los registros tomando en consideracidén uno
o mas de los siguientes factores.

10.5.2.1 preparacidn académica general o especial;
10.5.2.2 experiencias relacionadas con la clase de
puesto;

10.5.2.3 1indice o promedio en los estudios académicos o
especiales; o

10.5.2.4 fecha de presentacién de solicitud.

Al preparar los registros de elegibles se identificaran
dentro de 1los candidatos incluidos, aquellos protegidos por
leyes especiales tales como: veteranos, impedidos y otros.

10.5.3 La elegibilidad de 1las personas que figuren en los
registros se eliminarad por cualgquiera de las siguentes causas:

10.5.3.1 La declaracidén por el elegible de gque no esta
dispuesto a aceptar nombramiento. Esta declaracién podra
limitarse a determinado periodo de tiempo o a determinado lugar,
© a puesto cuyas condiciones de emplec 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 é&1l;

10.5.3.2 dejar de comparecer a entrevista sobre
nombramiento sin razdén justificada;

10.5.3.3 dejar de someter evidencia gque se le requiera
sobre requisitos minimos o someter evidencia indicativa de que
no reune los requisitos minimos;

10.5.3.4 dejar de «concurrir al trabajo despGes de
transcurridos cinco (5) dias laborables consecutivos desde la
fecha de aceptacién de un nombramiento, a menos gque FIGNA
conceda al elegible un periodo de tiempo adicional para tomar
posesidén del puesto;
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10.5.3.5 notificacién por 1las autoridades postales en
cuanto a la imposibilidad de localizar al elegible;

10.5.3.6 haber sido convicto de algin delito grave o
delito que implique depravacién moral; o haber incurrido en
conducta deshonrosa;

10.5.3.7 tener conocimiento oficial formal del uso
habitual y excesivo por el elegible de bebidas alcohdélicas o
sustancias controladas;

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

10.5.3.9 haber realizado o intentado realizar, engafio o
fraude en su solicitud, o en sus exdmenes, o en la obtencidén de
elegibilidad o nombramiento;

10.5.3.10 haber sido declarado incapacitado por algin
tribunal competente; se deberid tomar en cuenta la Ley ADA en los
casos aplicables;

10.5.3.11 haber sido destituido del servicio piblico;
10.5.3.12 muerte del elegible;

10:5.4 Podra eliminarse la elegibilidad de personas por
cualquiera de las siguientes razones:

10.5.4.1 nombramiento del elegible para un puesto regular,
mediante certificacién del registro establecido para esa clase
de puesto;

10.5.4.2 declinacién del nombramiento que se ofrezca bajo
las condiciones previamente estipuladas o aceptadas por el
elegible.

10.5.5 Cancelacién de Registros - A todo candidato cuyo
nombre se elimine de un registro de elegibles a tenor con los
incisos 10.5.3 y 10.5.4 anteriores, se le enviari notificacién
escrita al efecto y se 1le advertirad sobre su derecho de
revisién. En todo caso en que la eliminacién de un registro de
elegibles hubiere sido errénea, se restituira el nombre a dicho
registro.

30



31

10:5:/6 La duracidén de los registros de elegibles depende de
su utilidad y adecuacién para satisfacer las necesidades del
servicio. Los registros podradn cancelarse en circunstancias

como las siguientes:

10.5.6.1 cuando se considere que se debe atraer nuevos
candidatos introduciendo nueva competencia o requisitos
diferentes;

10.5.6.2 cuando se haya determinado la existencia de algin
tipo de fraude general antes o durante la administracién de los
examenes.

10.5.7 Se notificard a los elegibles cuando los registros se
cancelen o cumplan su vigencia.

1058 El nombramiento de una persona para ocupar un puesto
transitorio no eliminard su nombre de los registros de elegibles
en los que figurare. Se estableceréan, ademéas, registros

especiales por clases de puestos que contendridn los nombres de
personas con derecho a reingreso en armonia con el Articulo 14
de este Reglamento luego de haber sido separadas de puestos de
confianza o que tuvieren derecho a reingreso luego de haberse
separado del servicio.

Seccidn 10.6 Certificacidn y Seleccidn

10.6.1 Los elegibles incluidos en cada certificacién deberan
ser los diez primeros que figuran en el registro, dispuestos a
aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas.

10.6.2 El nombre de un elegible que aparezca en registros
para distintas clases podrid ser certificado simultineamente para
vacantes en tales clases.

10.6.3 La seleccidén de 1los candidatos para nombramiento se
hard en un término no mayor de quince (15) dias laborables, a
partir de la fecha de envio de la certificacién de elegibles.
Dicho término podrad prorrogarse por no mas de diez (10) dias
laborables adicionales, cuando medien circunstancias
extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince (15) dias
iniciales podran incluirse los mismos candidatos en otras
certificaciones.

1.0.6:.4 En aquellos casos en que no pueda hacer una seleccidn

debido a que uno o mas de 1los candidatos incluidos en 1la
certificacidén no comparezca a entrevista o no estén dispuestos a
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aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se podra
adicionar candidatos a la certificacidén original hasta completar
el total de diez (10) elegibles.

10.6.5 El Principal Oficial Ejecutivo vy/o el Director
Ejecutivo podrd negarse a certificar un elegible por cualquiera
de las razones expuestas en el inciso (2) de la Seccidén 10.3 de
este Reglamento. Dicha negativa deberd notificarse por escrito
a la persona afectada indicando la causa en gue se fundamenta.
La persona afectada por la decisién podrd apelar ante la Junta
de Directores.

10:6:6 Los puestos regulares vacantes se podradn cubrir
mediante ascensos sin oposicién de empleados, conforme se
establece en la Seccidén 10.4 de este Reglamento.

10.6:7 El Principal Oficial Ejecutivo y/o el Director
Ejecutivo podrad autorizar certificaciones selectivas en 1los
siguientes casos:

10.6.7.1 cuando las cualificaciones especiales de 1los
puestos asi lo requieran;

10.6.7.2 cuando los aspirantes hayan expresado por escrito
su preferencia para trabajar en determinada unidad de trabajo.
Por cualificaciones especiales de puesto se entenderi aquellos
requerimientos o exigencias funcionales de algin o algunos
puestos individuales que los diferencian del resto de los otros
gue componen la clase.

Seccidn 10.7 Verificacién de Requisitos, Examen Médico vy
Juramento de Fidelidad e Investigacién Confidencial

1071 Se verificard que los candidatos seleccionados rednan
los requisitos establecidos para la clase de puesto en la cual
habrdan de ser nombrados, y que cumplan con 1los requisitos de
examen médico y juramento de fidelidad. Ademés, se verificara
que el candidato retna los requisitos de licencia o colegiacién
requeridos para ejercer la profesién u ocupacién correspondiente
al puesto en que habria de ser nombrado.

1072 Como parte del proceso de reclutamiento toda persona
preseleccionada para empleo serad objeto de una investigacién
dirigida a corroborar todos sus datos personales, referencia de
empleos anteriores y récord de antecedentes penales.
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1073 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 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 del puesto al que aspira. El costo del examen médico
sera sufragado por FIGNA.

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

10.7.5 Toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso en
FIGNA debera radicar su acta de nacimiento, o en su defecto un
documento equivalente legalmente valido que acredite que es
ciudadano de los Estados Unidos o que siendo extranjero esta
autorizado legalmente a trabajar en Estados Unidos. No se
discriminard contra candidatos cualificados bajo la Ley ADA y la
legislacién local sobre la materia.

10.7.6 Toda persona a gquien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio piblico en el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, debera presentar como requisito de emplec el
Juramento de Fidelidad y Toma de Posesidn requerido por la Ley
NGm. 14 del 24 de julio de 1952.

18577 Toda persona a quien se le extienda nombramiento
debera completar el Formulario I-9 del Servicio de Inmigracién y
Naturalizacidén de los Estados Unidos.

Seccién 10.8 Periodo de Trabajo Probatorio

1048:1 Excepto segln se dispone exXpresamente en este
Reglamento, toda persona nombrada o ascendida para ocupar un
puesto regular de carrera estard sujeta al periodo probatorio de
dicho puesto como parte del proceso de seleccidn en el servicio
piblico.

10.8.2 El periodo de trabajo probatorio abarcard un ciclo
completo de las funciones del puesto. La duracidén de dicho
periodo se establecerd sobre esta base Y no sera menor de tres
(3) meses ni mayor de ocho (8) meses. En situaciones
extraordinarias y previa aprobacién del Principal Oficial
Ejecutivo, el periodo probatorio sera prorrogable. Esa prérroga
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no excedera de la mitad del tiempo originalmente prescrito como
periodo probatorio para la clase de puesto.

10:8.3 Durante el periodo probatorio se orientard vy
adiestrard al empleado sobre los programas y organizacién de
FIGNA y funciones del puesto, reglas y normas que rigen en FIGNA
y sobre los hébitos y actitudes que el empleado debe poseer o
desarrollar. Se usardn los formularios oficiales que se disefien
para estos fines. Las evaluaciones periodicas y final gque se
hagan seran discutidas previamente con los empleados para gue
conozcan su desempefio durante el periodo probatorio y para
estimular su mejoramiento.

10.8.4 El trabajo de todo empleado en periodo probatorio
deberad ser evaluado periodicamente en cuanto a su productividad,
eficiencia, habitos y actitudes.

10.8.5 Cualquier empleado podrid ser separado de su puesto en
el transcurso o al final del periodo probatorio, luego de ser
debidamente orientado y adiestrado, si se determina gue su
progreso y adaptabilidad a las normas del servicio pablico no
han sido satisfactorias. La separacidn deberia efecturarse
mediante wuna comunicacién subscrita por el Principal Oficial
Ejecutivo de FIGNA o el Director de Recursos Humanos acompafiada
de la Gltima evaluacién.

10.8.6 Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el
periodo probatorio pasard a ocupar el puesto con caracter
regular. El cambio se tramitard con antelacién notificacién al

empleado, acompafiada de la evaluacidén final.

10.8.7 Si por cualquier razén justificada, entre otras, 1la
concesién de algln tipo de licencia, cesantia, ascenso, traslado
© descenso del empleado se interrumpe por no mis de un (1) afio,
el periodo de un empleado, se le podra acreditar la parte del
periodo de prueba que hubiere servido antes de la interrupcién.

10.8.8 Todo empleado de carrera que fracase en el periodo
probatorio por razones que no sean hadbitos o actitudes y hubiere
sido empleado regular de FIGNA inmediatamente antes, tendréa
derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma clase del
que ocupaba con caracter regular u otro puesto cuyos requisitos
sean similares.

10.8.9 Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando

satisfactoriamente los deberes del puesto mediante nombramiento
transitorio, el periodo de servicios prestados mediante tal
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nombramiento transitorio le podrad ser acreditado al periodo
probatorio.

10.8.10 Si inmediatamente antes de su nombramiento, la persona
nombrada hubiera venido desempefiando satisfactoriamente en los
deberes de puesto con cardcter interino, el periodo de servicios
prestados mediante tal interinato le podrad ser acreditado al
periodo probatorio, siempre que en todo el periodo haya
desempefiado todos los deberes normales del puesto y gque al
momento de tal designacidén reGna los requisitos minimos
requeridos para el puesto.

108411 Cualquier empleado qgue fracase en su periodo
probatorio podrad solicitar revisién ante la Junta de Directores
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la notificacidén, en
los casos donde se alegue discrimen por razones de raza, color,
sexo, nacimiento, orientacidén sexual, identidad de género, edad,
origen o condicién social, o por ideas politicas o religiosas
como motivo de su separacidén. Se requerird que en el escrito de
apelacidn aparezcan claramente los hechos especificos en que se
basan sus alegaciones.

Seccidén 10.9 Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento gera de

caracter transitorio. Seran igualmente transitorios los
nombramientos en puestos regulares en las siguientes
circunstancias:

10w 9.l Cuando el incumbente del puesto se encuentre

disfrutando de licencia sin sueldo.

10.9;2 Cuando exista una emergencia en la prestacién de
servicios que haga imposible o inconveniente la certificacién de
candidatos de un registro de elegibles, en cuyo caso el

nombramiento no excederd de ciento ochenta (180) dias.

10.9.3 Cuando exista un registro de elegibles para algtn
puesto que requiera algln tipo de licencia y el candidato a
nombrarse posea licencia provisional.

10.9.4 Cuando el incumbente del puesto haya sido
destituido y haya apelado dicha accién ante 1la Junta de
Directores.

10..19..)5 Cuando el incumbente del puesto haya sido
suspendido de empleo y sueldo por determinado tiempo.
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10.9.6 Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar
otro puesto mediante nombramiento transitorio y con derecho a
regresar a su anterior puesto. El proceso de reclutamiento y

seleccién para los aspirantes a nombramientos transitorios
consistira de una evaluacién de 1los candidatos a los dnicos
fines de determinar si retnen los requisitos minimos
establecidos para la clase de puestos en la cual habran de ser

nombrados. No obstante 1lo anterior, los empleados con
nombramiento transitorio no se consideraran empleados de
carrera. Ninguna persona gque haya recibido nombramiento

transitorio podrad ser nombrado para desempefilar puestos en el
servicio de carrera con estatus probatorio o regular a menos gque
haya pasado por el proceso de reclutamiento y seleccidn que
establece el Articulo 9 de este Reglamento.

Seccidn 10.10 Reclutamiento y Acciones de Personal Relativas a
Parientes

FIGNA no autorizard ninguna seleccidn, nombramiento o cualquier
otra acciodén de persona (ascensos, traslados, descensos,
interinatos, etc.) cuando el trabajo que la persona designada va
a realizar lo cologque en una relacién de empleado-supervisor o
viceversa con otro empleado de FIGNA con quien tiene una
relacidén de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad
© el segundo de afinidad. En aquellos casos en que empleados de
FIGNA se conviertan en parientes dentro de los grados aqui
establecidos y por razén de sus respectivos trabajos estén en

una relacidén empleado-supervisor o viceversa, FIGNA trasladara
al empleado de menor antiguedad.

ARTICULO 11 ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
Secedibn 11.1 Ascensos
i 5 O O El ascenso es el cambio de un empleado de carrera en

un puesto de una clase a un puesto en otra clase con un tipo de
retribucién minima superior.

11.:1.2 Como regla general, toda oportunidad de ascenso seria
anunciada a través de los distintos medios de comunicacién de
FIGNA, de manera gque los empleados debidamente cualificados
puedan competir.

1L A 3 Todo empleado de carrera en FIGNA podra ascender

mediante un examen de libre competencia que podra consistir de
una prueba escrita u oral, fisica, de ejecucién, evaluacidén de
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experiencia y preparacién, evaluacién del supervisor, analisis
del récord de trabajo, resultados de adiestramiento u otras.

11.1.4 Se podran autorizar ascensos sin oposicién cuando las
exigencias especiales y excepcionales del servicio y las
cualificaciones especiales de los empleados asi lo justifiquen,
previa la aprobacién del examen correspondiente.

1F:1.5 Todo empleado de carrera que sea ascendido debera
aprobar el periodo probatorio que conlleve el puesto. De no
aprobarlo, el empleado serd reinstalado al puesto gque ocupaba
antes de ser ascendido o a uno de una clase similar.

Seccidén 11.2 Traslados

Traslado es el cambio de un empleado de un puesto a otro en la
misma clase o a un puesto en otra clase para la cual se haya
previsto el mismo salario.

FIGNA usara los traslados como mecanismos para la ubicacién de
los empleados de carrera en puestos donde deriven 1la mayor
satisfaccién de su trabajo vy contribuyan con sus esfuerzos a
realizar los objetivos de FIGNA con la mayor eficiencia.

132,12 Objetivos de los Traslados

El traslado podrada efectuarse para beneficio del empleado, a
solicitud de éste, o a instancias de FIGNA respondiendo a

necesidades del servicio plblico en situaciones tales como las
siguientes:

12 1 1. Cuando se eliminen funciones o programas por
efecto de reorganizacién y cuando en el proceso de decretar
cesantias sea necesario reubicar empleados.

I1l. 2. 1.2 Cuando exista la necesidad de recursos humanos
adicionales o cuando se determine que los servicios de un
empleado pueden ser utilizados mas provechosamente en otra
dependencia de FIGNA para atender nuevas funciones o programas o
para la ampliacién de los programas que éste desarrolla.

128 Cuando sea necesario rotar el personal de FIGNA
para que se adiestre en otras &reas.

11.2.1.4 Cuando sea necesario debido a que dos empleados

se conviertan en parientes dentro de los grados establecidos en
la Seccidn 10.10.
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11.2.2 Normas para los Traslados
Las siguientes normas regiran los traslados:

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

11.2.2.2 Para evitar que 1la accidén del traslado le
produzca al empleado problemas econdmicos sustanciales sin que
se le provea la compensacidén adecuada, FIGNA darid atencién
especial a los siguientes factores:

13..2:22.1 naturaleza de las funciones del puesto al cual
vaya a ser trasladado el empleado;

1022 2.2 conocimientos, habilidades especiales,
destrezas y experiencias que se requieren para el desempefio de
las funciones;

11..2:2.2.8 normas de reclutamiento en vigor para la clase
de puesto a la cual vaya a ser trasladado el empleado;

112202004 salarios que esté percibiendo el empleado a
ser trasladado;

Ll 252205 otros beneficios marginales e incentivos que
esté disfrutando el empleado a ser trasladado.

L1223 En cualquier caso de traslado, el empleado
debera reunir los requisitos para el puesto al cual sea
trasladado.

11.2.2.4 Cuando el traslado sea a un puesto en otra
clase, el empleado deberd aprobar el examen correspondiente para
la clase y estard sujeto al periodo probatorio. Cuando el

traslado responda a necesidades del servicio, se podra obviar
ambos requisitos.

11.2.2.5 El Principal Oficial Ejecutivo informara por
escrito al empleado sobre el traslado. Como norma general, la
notificacién al empleado deberd hacerse con treinta (30) dias
calendarios de antelacién. Sin embargo, en situaciones de
emergencia o© en circunstancias imprevistas, podra hacerse
excepcidn a esta norma.
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11285 Todo empleado a quien se le ordenare trasladarse
Yy entendiere que dicho traslado fue ordenado caprichosamente o
por razones distintas a las que figurasen en los Incisos
11.2.1.1, 11.2.1.2, 11.2.1.3 y 11.2.1.4 de esta Seccidén, podra
solicitar reconsideracién del caso ante el Principal Oficial
Ejecutivo y, en caso de no estar de acuerdo con la decisién del
mismo, podrd apelar dicha decisién a 1la Junta de Directores
dentro de quince (15) dias calendario a partir de la fecha de 1la
notificacién del Principal Oficial Ejecutivo ordenando el
traslado.

Seceibn 1l.3 Descensos
11.3:3 Objetivos para los Descensos

El descenso de un empleados podrd ser motivado por las
siguientes razones:

11.3.1.1 a solicitud del empleado;

11.3.1.2 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 acepte el descenso por esa razdn se
decretaria su cesantia;

11.3.1.3 por alguna causa el empleado no pueda desempefiar
Su trabajo eficientemente en el puesto que ocupa, pero puede

realizar una labor satisfactoria en un puesto de tareas mas
sencillas.

11.3.2 Normas para los Descensos
Las siguientes normas regiradn los descensos:

11.3.2.1 Los empleados descendidos deberdn 1llenar los
requisitos minimos de 1la clase de puesto a 1la cual sgean
descendidos.

11329 Tods empleado descendido debera recibir
notificacién por escrito del Principal Oficial Ejecutivo, con
treinta (30) dias calendario de antelacién, que exprese las
razones para el descenso con respecto al titulo de la clase y
estatus. En situaciones de emergencia o en circunstancias
imprevistas al término podréa reducirse.
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11.3.2.3 En todo caso de descenso, el empleado debera
expresar por escrito su conformidad con el mismo.

ARTICULO 12 RETENCION EN EL SERVICIO
Seccién 12.1 Seguridad en el Empleo

Todos los empleados de FIGNA cubiertos por la Ley Nim. 86 de 17
de agosto de 1994, conocida como la Ley de la Administracién
para el Sustento de Menores, deberdn dar cumplimiento a ésta, en
particular a lo dispuesto en su Articulo 30, y su permanencia en
el servicio se afectard si dicha ley es violada. Por tanto, el
empleado sera separado del servicio por su violacién.

Los empleados también deberédn dar cumplimiento a la Ley de Etica
Gubernamental y su reglamentacién, asi como a cualquier otra
legislacién cuyo cumplimiento se requiera a todo empleado
piblico en su caricter como tal.

1 i s T Los empleados de carrera con estatus regular tendran
permanencia en sus puestos siempre que satisfagan los criterios
de productividad, eficiencia, orden y disciplina.

Los empleados de FIGNA tendrdn los siguientes deberes vy
obligaciones:

12.1.1.1 Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad
y cumplir cabalmente la jornada de trabajo establecida.

L2k doedei2 Observar normas de comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en sus supervisados, compafieros de trabajo vy
ciudadanos, y mantener la imagen de FIGNA en el mas alto nivel.

12:3: 1.3 Realizar eficientemente y con diligencia las
tareas y funciones asignadas a su puesto y otros compatibles con
éstas que se le asignen.

12:1:%1.2 Acatar aquellas oérdenes e instrucciones de sus
supervisores compatibles con la autoridad delegada en éstos vy
con las funciones y objetivos de FIGNA.

12:.1.1.5 Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo, a menos que reciba un requerimiento
o permiso de autoridad competente gque asi lo requiera. Nada de
lo anterior menoscabard el derecho de 1los ciudadanos a tener

acceso a los documentos y otra informacidn que sean de cardcter
piblico.
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12.1.1.6 Realizar tareas durante horas no laborables
cuando la necesidad del servicio asi lo exija y previa la
notificacién correspondiente con antelacién razonable. En casos

de emergencia puede obviarse la antelacién en la notificacién.

12:2.1:7 Vigilar, conservar y salvaguardar documentos,
bienes e intereses piblicos que estén bajo su custodia.

12.1.1.8 Cumplir con las disposiciones de este Reglamento
y los procedimientos que se establezcan en virtud del mismo.

Seccidén 12.2 Evaluacién de los Funcionarios y Empleados

FIGNA establecerad un sistema de evaluacién para los empleados
con el propdésito de evaluar periodicamente la labor que éstos
realizan a fines de determinar si éstos satisfacen los criterios
de productividad, eficiencia, orden y disciplina.

1321 Propdsitos del Sistema de Evaluacién

Se establecerdn los sistemas de evaluacién que sean
necesarios para los siguientes propdsitos:

a) Evaluar 1la labor del empleado durante el periodo
probatorio.

b) Orientar a los empleados sobre la forma en que deben

efectuar su trabajo para que éste se considere
satisfactorio.

c) Hacer reconocimiento oficial de 1la labor altamente
meritoria.

d) Determinar la concesién de licencias con o sin sueldo
para estudio, o de licencia sin sueldo.

e) Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo Yy
capacitacién de personal.

f) Determinar la elegibilidad para la concesidén de
aumentos de sueldo por mérito dentro de las escalas de

sueldo establecidas.

g) Como parte de los examenes de ascenso.
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h) Determinar el orden correlativo de las cesantias y 1la
prioridad para reempleo de empleados cesanteados mediante
eliminacién de puestos por falta de fondos.

i) Determinar la reubicacidén de los empleados para 1la
mejor utilizacién de sus conocimientos, destrezas,
habilidades y potencialidades.

j) Evaluar la labor de los empleados con status regular.
12.2.2. Normas Generales sobre los Sistemas de Evaluacién

a) Se ofrecerdn adiestramientos a los supervisores vy
orientacién a los supervisados sobre los sistemas de
evaluacidén que se establezcan.

b) Cada supervisor considerara conjuntamente con el
empleado el resultado de las evaluaciones.

c) Se establecerdn mecanismos internos de revisién que
aseguren la mayor objetividad en el proceso de evaluacidén
de los empleados.

d) Se establecerdan los criterios de productividad vy
eficiencia necesarios para la evaluacién de los empleados
conforme a las funciones de los puestos.

También se establecerdn los criterios de orden y disciplina que
mejor respondan a las necesidades de FIGNA, en armonia con los
deberes y obligaciones de los empleados.

Seceién 12.3 Acciones Correctivas y Disciplinarias

El Director Ejecutivo de FIGNA tomari las medidas correctivas
necesarias cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las
normas establecidas.

Entre otras medidas se utilizaran la amonestacién verbal, las
reprimendas escritas, las suspensiones de empleo y sueldo y las
destituciones.

Serdan motivo de accién disciplinaria contra el empleado, entre
otras, las siguientes:

12.3.1 aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa

por labor realizada como empleado de FIGNA, a excepcidén de
aquellas autorizadas por ley;
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12 .3 .2 utilizar su posicién oficial para fines politicos
partidistas o para fines no compatibles con el servicio piblico;

12 :3:3 realizar funciones o tareas que conlleven conflictos
de intereses con sus obligaciones como empleado de FIGNA.

12.3.4 observar conducta incorrecta o lesiva del buen nombre
de FIGNA o del Gobierno de Puerto Rico;

12.3./5 incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral:

12.3.6 realizar acto alguno que impida la aplicacidén de este
Reglamento y las reglas adoptadas de conformidad con el mismo,
no hacer o aceptar a sabiendas, declaracidén, certificacién o
informe falso con relacién a cualquier materia cubierta por este
Reglamento;

124, R T dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o
indirectamente dinero, servicios o cualquier otro walor por o a
cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso o cualquier
otra accién de personal;

12.3.8 realizar, o haber intentado realizar engafio o fraude
en la informacidén sometida en cualquier solicitud de examen;

12.3.9 faltar a cualquiera de los deberes vy obligaciones
dispuestos en la Seccién 12.1.1 de este Reglamento. Se
establecerd mediante reglamentacidén interna las normas generales
del trabajo de los empleados en armonia con las disposiciones de
esta Seccidn, y las acciones disciplinarias aplicables a las
infracciones a dichas normas. Se orientard a los empleados
sobre la referida reglamentacién al momento de &stos tomar
posesidn de sus puestos.

12.3.10 ser acusado y que se determine causa probable de
delito que como resultado empafie la imagen de FIGNA o infrinja
alguna politica plblica de la agencia.

12.3.11 incumplir con cualquier otra disposicién legal o
normas internas de conducta por las cuales se rijan los
empleados piblicos contenidas en leyes especiales. Los

empleados también daridn cumplimiento a la politica pUblica que
se adopte, tales como: hostigamiento sexual en el empleo,
fumar en el empleo y otros.
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12:3:18 incumplir con la Orden Administrativa en vigor de
Normas sobre Jornada de Trabajo y Asistencia.

12.3.13  incumplir con 1lo dispuesto en la Ley de Etica
Gubernamental, Ley Nim. 1 del 3 de enero de 2012, segin
enmendada .

12.3.14 La Reglamentacién de Etica Gubernamental adoptada
conforme a la Ley Nuam. 12, supra, en su Articulo 6 establece
entre los deberes y responsabilidades de todo servidor piblico
lo siguiente:

128 o1 L. Evitar tomar cualquier accién, esté o no
especificamente prohibida por este Reglamento, que pueda

resultar en o crear la apariencia de:

a) Usar las facultades de su cargo, propiedad o fondos
pliblicos para un fin privado.

b) Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo
justa causa.

¢) Impedir o entorpecer la eficiencia y la economia
gubernamental.

d) Perder su completa independencia o imparcialidad.
e) Tomar una decisidén fuera de los canales oficiales.

f) Afectar adversamente la confianza del piblico en 1la

integridad Yy honestidad de las instituciones
gubernamentales.
g) Promover una accién oficial sin observar los

procedimientos establecidos.

12.3.14.2. Conducirse de tal forma que el trabajo de la
agencia se lleve a cabo eficientemente y observar cortesia
consideracién y prontitud al tratar con el publico vy 1la
clientela de la agencia.

12.3.13.3. Conducirse en su vida privada de forma tal que

su conducta no traiga descrédito a la agencia para la cual
trabaja.
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12.3.14.4. Evitar incurrir en conducta criminal, infame o
lesiva al buen nombre de 1la agencia ejecutiva para la cual
trabaja o el Gobierno de Puerto Rico.

12.3.14.5. Evitar incurrir en prevaricacién o conducta
inmoral.

12.3.14.6. Evitar utilizar su posicidén oficial para fines
privados, politicos-partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio publico.

12.3.14.7. Someter a la Oficina de Etica Gubernamental los
informes financieros o la informacidén solicitada conforme al
Capitulo IV de la Ley cuando este requisito le sea aplicable.

12.3.14.8. Cumplir con todas las leyes, reglamentos vy
normas gque le puedan ser aplicables en el desempefio de sus
funciones oficiales.

12.3.14.9 Los funcionados y empleados piblicos de FIGNA vy
los ex-servidores de ésta deberdn cumplir estrictamente con la
letra y el espiritu de la Ley de Etica Gubernamental. Previo a
tomar cualquier decisién oficial sobre 1la violacién o no
violacidén de estas normas, se deberd consultar por escrito con
la Oficina de Etica Gubernamental y ésta emitird su posicidn
antes de advenir final la decisidn.

12.3.25 El Principal Oficial Ejecutivo podria destituir o
suspender de empleo y sueldo a cualquier empleado de carrera por
justa causa y previa formulacién de cargos garantizando al
empleado el derecho a ser oido como parte del debido
procedimiento de Ley.

12.3 .16 El Principal Oficial Ejecutivo podrad delegar en
aquellos funcionarios de FIGNA que estime conveniente el tomar
medidas disciplinarias que consistan en amonestaciones verbales,
reprimendas escritas y suspensiones de empleo y sueldo.

Seccidn 12.4 Procedimiento Disciplinario

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de medidas
disciplinarias cuya sancidén pudiera resultar en la suspensién de
empleo y sueldo o en la destitucién de un empleado, se adoptara

el siguiente procedimiento:

12.4.1 Se hara wuna investigacidén dentro de un término
razonable desde que se tuvo conocimiento oficial de los hechos.
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12 .4 .2 De entender que procede la aplicacién de una medida
disciplinaria consistente en suspensién de empleo y sueldo o
destitucidén, se notificard al empleado los hechos en que se
fundamenta la accidén y la intencién de tomar tal medida vy le
ofrecera la oportunidad de ser oido en una vista informal.

12.4.3 Se notificard por escrito, mediante entrega personal o
por correo certificado al empleado los hechos por los cuales
pueda resultar afectado por una accidn disciplinaria, a los
fines de que éste pueda ofrecer su versién de los mismos con el
propdsito de refutarlos o explicarlos. El empleado podra
solicitar dentro del término de diez (10) dias contados a partir
de la fecha que se reciba la notificacién antes mencionada, una
vista informal.

12.4.4 Celebrada la vista o transcurrido el término sin que
el empleado solicite la misma, la autoridad nominadora tomara la
accidén que corresponda. En los casos que se sostenga la medida
disciplinaria, el Principal Oficial Ejecutivo formularia al
empleado los cargos y se los notificara por escrito, le
advertird de su derecho de apelacién ante la Junta de Directores
y le advertira en cuanto al término que dispone para radicar su
apelacién.

12.4.5 En los casos que se radique una apelacién ante la
Junta de Directores, ésta por si o a través de su(s)
representante(s), celebrard una vista formal evidenciaria.

En casos relacionados con el mal uso de fondos publicos 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 podrid suspender al empleado de empleo vy
sueldo antes de la vista informal.

Seccidbn 12.5 Cesantia

12551 El Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA podra separar
de empleo a cualquier empleado, sin que esto se entienda como
destitucidén, debido a la eliminacién de puestos por falta de
trabajo o falta de fondos.

Seran separados en primer término los empleados transitorios, en

segundo lugar, los empleados probatorios y en ultimo término,
los empleados regulares.

46



47

Al determinarse el orden de prelacidén en que se decretaran las
cesantias, se tomardn en consideracién en primer término los
empleados menos eficientes. En casos de igualdad de eficiencia,
se tomara en consideracidén el tiempo como empleado en FIGNA, de
manera gque queden cesantes los empleados con menos tiempo en
FIGNA.

12.5.2 El Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA notificard por
escrito, a todo empleado a quien haya que cesantear, con no
menos de treinta (30) dias calendarios de antelacién a la fecha
en que habrad de gquedar cesante. En dicha notificacién se le
informard su derecho de apelacién ante la Junta de Directores
dentro del término de quince (15) dias calendario del recibo de
la notificacién.

12:5.3 También podrd el Director Ejecutivo decretar cesantias
cuando se determine que un empleado estd fisica y/o mentalmente

incapacitado para desempefiar los deberes de su puesto.

12.5.3.1 Todo proceso o decisién de cesantia por razdén de

impedimento estara supeditado al previo Yy fiel
cumplimiento con la Ley Federal “Americans with
Disabilities Act” de 26 de julio de 1990 y la Ley NaGm. 44
de 2 de julio de 1985, segiin enmendada. Luego de haberse

agotado todos los remedios dispuestos en estas leyes en
casos aplicables y ante el hecho de que el empleado no
pueda desempeflar las funciones esenciales del puesto con
© sin acomodo razonable sin que ello represente carga o
gravamen oneroso para FIGNA, éste procederi a cesar al
empleado previa vista administrativa, advirtiéndole por
escrito de su derecho de apelar ante la Junta de
Directores.

Toda decisién de cesantia requiere que el Principal
Oficial Ejecutivo haga previas gestiones a través de los
servicios médicos del Pueblo de Puerto Rico para que el
empleado se someta a examen médico, lo cual deberi
notificar al empleado con por lo menos quince (15) dias
de antelacién a la fecha de la cita médica. De no ser
factible la prestacién de 1los servicios médicos del
Pueblo de Puerto Rico, el Principal Oficial Ejecutivo
podra gestionar el examen por un médico privado en cuyo
caso asumird el costo de dicho servicio.

12.5.3.2 Los siguientes elementos de juicio podréan
constituir; entre otros, razones para presumir
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impedimento fisico y/o mental del empleado para
desempeflar los deberes de su puesto:

1. baja notable en la productividad
2. ausentismo marcado por razén de enfermedad
3. patrones irracionales en la conducta

4. negativa del empleado a someterse al examen
médico requerido

12.,5.3.8 Se podra decretar <cesantia previa wvista
administrativa cuando el empleado estad inhabilitado por
accidente del trabajo y en tratamiento médico en el Fondo
del Seguro del Estado por un periodo mayor de doce (12)
meses desde la fecha del accidente, conforme al Articulo
5.A de la Ley Nam. 45 del 18 de abril de 1935, segln
enmendada, Ley de Compensaciones por Accidentes del
Trabajo y conforme a la sec. 7 del Titulo 11. En estos
casos, también se atendra la autoridad nominadora a 1lo
dispuesto en la Ley ADA de ser aplicable.

Seccidn 12.6 Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

Cuando un empleado ptblico resulte convicto de delito grave o de
delito gque implique depravacién moral o infraccién de sus
deberes oficiales, el Articulo 208 del Cbédigo Politico dispone
que el puesto quede vacante automaticamente.

En virtud de ello y de 1lo dispuesto en la Seccidn 4.6 inciso (8)
de la Ley Nam. 5, supra, el Principal Oficial Ejecutivo
procederd a separar al empleado previa vista administrativa Yy
notificacién de su derecho de apelacién ante 1la Junta de
Directores.

Si al empleado convicto se le extendieran los beneficios de
libertad a prueba, operard lo dispuesto en la Ley Nam. 70 de 20
de junio de 1963, segin enmendada. Bajo tal Circunstancia la
Administradora de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral vy
de Administracién de Recursos Humanos evaluard el caso en sus
méritos y decidird sobre 1la retencidn del empleado en el
servicio tomando en cuenta 1lo dispuesto en 1la Ley Nuam. 70,
supra. Disponiéndose que esto no aplicarda en los casos regidos
por la Ley Nam. 50 de 30 de agosto de 1993, segln enmendada. En
€sta circunstancia se actuard a tono con esta legislacién.
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Se separard del servicio por mandato expreso de la Ley Nam. 86
de 17 de agosto de 1994, seglin enmendada, conocida como la Ley
de la Administracién para el Sustento de Menores, a todo
empleado que viole sus disposiciones, especificamente a tenor
con lo dispuesto en el Articulo 30 de dicha legislacién. Se le
otorgara al empleado vista administrativa previa a la
separacidén. El Articulo 30, supra, establece como condicidén de
empleo o contratacién en el Gobierno que la persona obligada a
satisfacer una pensién alimenticia esté al dia o ejecute o
satisfaga un plan de pagos al efecto.

Seccidédn 12.7 Renuncia

Cualquier funcionario o empleado podrd renunciar a su cargo
libremente mediante notificacién escrita al Director Ejecutivo
de FIGNA. Esta comunicacién se hard con no menos de treinta
(30) dias calendario de antelacidén a su tdltimo dia de trabajo,
excepto que el Director Ejecutivo podrd aceptar renuncias
presentadas en un plazo menor.

Seccidén 12.8 Separacidén Durante el Periodo Probatorio

El Director Ejecutivo podrd separar de su puesto a cualquier
empleado de carrera durante el periodo probatorio cuando se
considere que sus servicios, hébitos o actitudes no justifican
concederle un nombramiento regular.

Seccidén 12.9 Separacién de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podrdn ser separados de sus puestos,
en cualquier momento dentro del término de sus nombramientos.

Seccidn 12.10 Abandono de Servicio

Todo funcionario o empleado que permanezca ausente de su trabajo
durante cinco (5) dias laborables consecutivos, sin autorizacidén
de su supervisor, o en caso de ausencia del supervisor, el
superior de é&ste, incurrird en abandono de servicio. Tal
abandono del servicio serd causa justificada para que el
Director Ejecutivo lo suspenda o destituya.

Seccidén 12.11 Compensacién en Casos de Despido
Los funcionarios y/o empleados cesanteados de sus puestos

involuntariamente por razones gque no incluyan accidn
disciplinaria o jubilacién, recibirdn una compensacién, ademas
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del pago global de los dias de licencia acumulada, de acuerdo a
la siguiente tabla:

12.11.1 Mas de un afio, pero menos de diez aflos de servicio en
FIGNA -- una semana de sueldo por cada afio de servicio o accidn,
pero nunca menos de un mes de sueldo.

12.11.2 Diez afios, pero menos de dquince afios de servicio en
FIGNA -- una semana y media de sueldo por cada afio de servicio o
fraccidn.

T2 1713 Quince afios o mads de servicio de FIGNA -- dos semanas

de sueldo por cada afio de servicio o fraccidnm.
ARTICULO 13 ADIESTRAMIENTO

El Programa de Adiestramiento de los empleados del Servicio de
Carrera se regird por el Reglamento de Adiestramiento de FIGNA,
el cual se incorpora y se hace formar parte de este Reglamento.

ARTICULO 14 SALARIQOS
Seccidn 14.1 Plan de Salarios

El Director Ejecutivo de FIGNA desarrollara e implantard un plan
de salarios para el Servicio de Carrera. Dicho plan estipulara
una escala de salario para cada clase de puesto que consistira
de un tipo minimo y uno méximo. Al establecer dichas escalas el
Director Ejecutivo tomard en consideracidén la complejidad de las
funciones y requisitos de 1las clases de puestos, dificultades
existente en el reclutamiento Yy retencidn de ciertas
ocupaciones, sueldos prevalecientes en diferentes sectores de la
economia, aspectos relativos a costo de vida y posibilidades
fiscales. El Plan de Salarios constituye el sistema oficial de
salarios para todas las clases de puestos gerenciales y seréa
usado por las autoridades fiscales de FIGNA en la tramitacién de
las néminas y demds expedientes de personal.

Seccibén 14.2 Administracidn de Plan de Salarios

Las siguientes disposiciones regirdn 1la aplicacién de 1las
escalas de sueldo a las acciones de personal:

14.2.1 Nombramiento - Toda persona gque reciba nombramiento
original en FIGNA percibird salario minimo de 1la escala
correspondiente excepto segin se establece en la Seccidén 14.3 de
este Reglamento.
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14 .22 Ascensos - Todo ascenso conllevard aumento en el
salario, que serd la diferencia entre el sueldo que devengue el
empleado antes de ascender al sueldo minimo del puesto a que
ascienda. La cantidad nunca serd menor que la diferencia que
haya entre la escala de sueldo en que esté el empleado y la
proxima escala salarial. El Director Ejecutivo tiene discrecién
para conceder aumentos mayores que los que resulten de esta
norma cuando entienda que los méritos del caso asi 1lo
justifican.

14.2.3 Traslado - El traslado no conllevari cambio en el
sueldo del empleado.

14.2.4 Descenso - El empleado que se cambie a un puesto de
nivel inferior conservarad su sueldo. Sin embargo, no tendra
derecho a un ajuste en sueldo cuando ascienda nuevamente excepto
que alcance un nivel superior al que tenia antes del descenso.

1425 Reclasificacidén - Siempre gque se reclasifigque a un
puesto ocupado, la retribucién de su incumbente se fijara de
acuerdo con las disposiciones de este articulo referente a
ascensos o descensos, segln sea el caso.

l14.2.6 Reingreso - Toda persona que reingrese a FIGNA
percibira el salario minimo que tenga la clase al momento de su
reingreso.

14.2.7 Diferenciales - El Director Ejecutivo podra autorizar
concesioén de sueldos diferenciales cuando la ubicacién
geografica, las condiciones extraordinarias de trabajo o 1las
dificultades extraordinarias en cuanto a reclutamiento o
retencidén de personal en determinados puestos justifiquen el uso
de incentivos adicionales al sueldo ordinario. El diferencial
constituird una compensacidén especial que se eliminarid cuando
desaparezcan las circunstancias que justificaron su concesién.
Todo caso de diferencial debera justificarse por escrito.

14.2.8 Labor Interina - Los empleados designados
interinamente por un periodo mayor de cinco (5) dias laborables
én un puesto superior al suyo recibirian el sueldo que le
corresponderia de ser ascendido al puesto. Se excluye de esta
norma a todos los Oficiales.

14.2.9 Reinstalaciones - Como norma general todo empleado que

se reinstale en un puesto de carrera el salario del empleado
reinstalado serd menor que el salario que tenia como empleado de
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carrera, como resultado de haberse separado de un puesto de

confianza, la terminacién de licencia sgin sueldo, o como
resultado de haber fracasado en el periodo probatorio de otro
puesto en que servia como empleado regular de carrera. Si la

clase se hubiere reasignado o la escala anterior hubiere sido
modificada, el sueldo del empleado se establecerid conforme a la
escala retributiva vigente. Si el empleado objeto de 1la
reinstalacién hubiere disfrutado de algin aumento general
otorgado a los empleados de FIGNA, dicho aumento le ser3i
reconocido al momento de la reinstalacién.

En ningin caso de reinstalacién del servicio de confianza al
servicio de carrera el salario del empleado reinstalado sera
menor que el salario que tenia como empleado de carrera, mas los
aumentos concedidos por la gerencia a esa clase de puesto.

Secclbn 14,3 Salario sobre el Minimo al Nivel de Ingreso

Al ingresar a FIGNA, toda persona percibird como salario por sus
servicios el tipo minimo fijado para 1la clase a que esté
asignado su puesto. No obstante, en casos de dificultad en el
reclutamiento, cualificaciones extraoridnarias del candidato, o
necesidades del servicio, el Principal Oficial Ejecutivo de
FIGNA podrad conceder un tipo de salario mas alto que el minimo
fijado en la escala correspondiente. Todo salario sobre el
minimo a nivel de ingreso debera justificarse por escrito.

Seccidn 14.4 Aumento de Salario

14.4.1 Aumento de Salario

1d.d.1:1 En reconocimiento a la labor meritoria realizada
por los empleados y como un incentivo para estimularlos a
mejorar sus servicios, el Principal Oficial Ejecutivo podra
conceder aumentos en sus salarios. Estos aumentos seran
concedidos sobre una base porcentual dentro de la escala de
salario a la cual estd asignado su puesto, siempre y cuando el
empleado no haya recibido ningGn otro aumento en los doce (12)
meses anteriores.

14.4.1.2 Para conceder estos aumentos se tomaran en
consideracién la eficiencia, el récord del empleado en cuanto a
conducta y asistencia, la cooperacién, actitud e interés que
demuestre el empleado en el desempefio de su trabajo.

52



53

14.4.1.3 Podran concederse aumentos extraordinarios en
aquellos casos en que la eficiencia, productividad, dedicacidn y
actitud general del empleado sean excepcionales.

Seccidén 14.5 Revisidén de las Escalas de Salarios

El Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA podra revisar las
escalas de salario total o parcialmente de conformidad con
estudios periodicos realizados y podra fijar la norma en gue
habran de concederse aumentos sobre los méximos establecidos.
Seccidén 14.6 Otras Disposiciones

14.6.1 Salario por Jornada Parcial

Los tipos consignados en el plan de salario representan el valor
monetario del salario por jornada completa. En caso de una
jornada parcial, el salario serd la parte proporcional del tipo
correspondiente para la jornada completa.

14.6.2 Obvenciones

Cuando las exigencias del servicio requieran que se suministre a

los empleados viviendas, comidas, hospedaje, uniformes o
cualquier otra obvencidn, el costo de tales obvenciones no se
deducira del salario de los empleados. Las obvenciones seran

recomendadas por el Director de Recursos Humanos al Principal
Oficial Ejecutivo de FIGNA quien le podrad impartir su aprobacidn
tomando en consideracidén los mejores intereses de FIGNA.

Seccidén 14.7 Cumplimiento con la Ley de Sostenibilidad Fiscal

Las disposiciones del presente Articulo 14 gquedan sujetas al
estricto cumplimiento con las disposiciones de la Ley Nam. 66
del 17 de junio de 2014, conocida como la “Ley Especial de
Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”. El1 Articulo 11 de dicha Ley
prohibe a las agencias y corporaciones publicas de la rama
ejecutiva a conceder aumentos en beneficios econdémicas a sus
empleados, mientras permanezca en vigor dicha ley. A tales
efectos, las disposiciones de las secciones 14.1, 14.2.7, 14.4,
14.5 y 14.6.2 del presente Reglamento quedan en suspenso
mientras permanezca vigente la referida Ley de Sostenibilidad
Fiscal.

ARTICULO 15 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
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Sedcion 15.1 Jornada de Trabajo

L5 ; 1 3l El dia regular de trabajo y la semana regular de
trabajo serd de siete horas y media (7 1/2) diarias, treinta y
siete y media (37 1/2) horas semanales, respectivamente durante
cinco (5) dias consecutivos. El Principal Oficial Ejecutivo de
FIGNA establecerd la semana de trabajo, horario regular de
trabajo e igualmente fijarda jornada de trabajo y horario
diferente a aquellos empleados que considere pertinente tomando
en consideracién las necesidades del servicio.

L5l 1.2 Las horas trabajadas por el personal, en exceso de la
jornada diaria vy semanal, se compensarin a tiempo doble vy
mediante el pago en dinero. Igualmente las horas trabajadas por

ese personal durante domingos y dias feriados se le compensaran
en dinero a razén de tres (3) veces la compensacidén regular por
hora incluida la paga regular concedida. Los oficiales y los
empleados gerenciales clasificados como administradores,
profesionales o ejecutivos, segin lo define la Junta de Salario
Minimo mediante el Reglamento Nimero 13, quedan exentos de las
disposiciones de esta seccién. Sin embargo, aquel personal de
supervisidén gque por motivo del "Expedited Fund Availability Act™
se le requiera trabajar permanentemente en dias feriados locales
recibird una compensacién especial adicional cuyo monto
determinard el Principal Oficial Ejecutivo.

15:1.3 Cuando las necesidades del servicio lo exijan se podra
requerir de cualguier empleado que trabaje durante 1los dias
libres a que tenga derecho. El empleado trabajard, a menos gue
medie justa causa para negarse a ello. Las horas trabajadas
segin aqui definidas se considerarin como horas extras a pagarse
en dinero.

15.,1.4 Ningin empleado trabajara horas extra sin la
autorizacién del supervisor inmediato O superiores de éste.

15,45 En ningGn caso se le pagard a un empleado dos (2)
veces por las mismas horas trabajadas.

15:1:86 El periodo para tomar alimentos sera concedido a los
empleados no antes de concluida 1la tercera ni después de
comenzada la sexta hora de trabajo consecutivo.

ARTICULO 16 BENEFICIOS MARGINALES

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

ARTICULO 17 RELACIONES DE PERSONAL
Seccidn 17.1 Objetivos

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 piblico, su
sentido de pertenencia y lealtad hacia FIGNA, y a crear un clima
organizativo saludable que propenda a mantener altos niveles de

excelencia y productividad. Para el logro de estos objetivos,
FIGNA estableceréd los programas y servicios de relaciones de
personal que estime necesarios conforme a sus necesidades. El

Director Ejecutivo serd responsable de formular un programa de
reclamaciones de personal tales como sugerencias; orientacién y
consejeria en relacidén con el trabajo; actividades recreativas y
culturales; premios YV reconocimientos; Y atencidn de
planteamientos y quejas.

A estos fines el Programa deberd 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 compaflieros,
supervisores y supervisados.

2. Determinar las expectativas reales de los empleados a
los fines de adoptar medidas que propendan al logro de 1la
mayor satisfaccidn posible de parte de estos.

3. Ofrecer servicios ©profesionales para tratar de
modificar actitudes y estilos de conducta que manifiesten
los empleados en sus relaciones con sus compafieros y con
los diferentes niveles de supervisién.

4. Ofrecer, incentivos motivacionales tales como premios
y reconocimientos, encaminados a identificar al empleado
con FIGNA y con el servicio piblico en general, aumentar
su productividad y lograr mayor satisfaccién personal en
la tarea que desempefia.
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5. Propiciar una comunicacién efectiva entre todos 1los
niveles jerdrquicos de FIGNA con el propdsito de mantener
un clima saludable de trabajo.

6. Lograr la participacién efectiva del empleado mediante
la oportunidad de expresar sus ideas Yy someter
planteamientos.

Seccibén 17.2 Funciones del Programa

1. Para el logro de los objetivos sefialados, FIGNA establecera
los programas y servicios de relaciones de personal gque estime
necesarios, conforme a sus recursos y necesidades.

2. Se formulard un Programa de Relaciones de Personal integrando
los diferentes programas y servicios de relaciones de personal
tales como atencién de sugerencias, orientacién Yy consejeria en
relacidn con el trabajo, actividades recreativas y culturales,
premios y reconocimientos y atencién de planteamientos Y quejas.

Seccidén 17.3 Comité de Participacién

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una
responsabilidad de la gerencia. Particularmente la funcidén de
mantener operante ese programa dia a dia es funcién de los
supervisores. De la interaccién entre el supervisor y el
supervisado, debe surgir el c¢lima de trabajo que sea mas
adecuado para la satisfaccién 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 lograr la maxima
efectividad del programa de relaciones de personal. Esa ayuda
complementaria debe provenir del Comité de Participacién que
prescribe la Ley.

El Comité de Participacién fortalece el proceso administrativo,
respetando los canales de supervisién Yy fortalece la gerencia
mediante su asesoramiento en las decisiones que ésta toma.
Dentro de este contexto se establecen las siguientes normas para
la creacién y el funcionamiento del Comité de Participaciédn:

1. Se creara un Comité de Participacién que estara 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 1los empleados y un tercer
miembro designado de mutuo acuerdo por los representantes de las
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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 Director Ejecutivo. Para efectuar
el sorteo, de ser éste necesario, los nombres de los cuatro (4)
candidatos se depositardn en una urna y siguiendo un
procedimiento imparcial, se extraerd uno que sera el tercer
miembro. El1 tercer miembro serd Presidente del Comité. En el
referéndum participaran los empleados de carrera solamente.

2. El Comité de Participacidén tendrd facultad para investigar,
evaluar y hacer recomendaciones al Director Ejecutivo en

relacién con sugerencias de los empleados, orientacidén vy
consejeria sobre =l trabajo, actividades recreativas Yy
culturales, premios, reconocimientos, planteamientos y quejas de
los empleados. El1 Director Ejecutivo tendrd facultad para

aceptar, rechazar o modificar las recomendaciones del Comité. Si
el Director Ejecutivo tomara una decisidn contraria a 1la
recomendacién del Comité y el empleado que hubiere originado el
asunto insistiese en dilucidarlo en otro foro, tendrad derecho a
recurrir ante la Junta de Apelaciones.

3. El Comité no tendra jurisdiccidén para entender en acciones
que interpongan los empleados relacionadas con las Aareas
esenciales al principio de mérito. Dichas acciones seran vistas
en primera instancia por la Junta de Apelaciones.

4. E1 Comité, con la aprobacidén del Director Ejecutivo, podra
adoptar reglas de funcionamiento interno. El Director Ejecutivo
dispondra lo pertinente sobre el uso de facilidades, personal,
equipo, materiales, acceso a informacidn oficial y horarios de
funcionamiento del Comité, asi como también sobre el uso de
tiempo laborable por 1los empleados para comparecer ante el
Comité.

5. El1 Comité se reconstituira cada dos (2) afilos siguiendo el
procedimiento prescrito en la Ley y en este Reglamento. Toda
vacante gque surgiere en el transcurso de los dos (2) aflos se
cubrird siguiendo el procedimiento aplicado para seleccionar el
incumbente anterior.

ARTICULO 18 REINGRESO
Seccidn 18.1 Reingreso a los Registros de Elegibles
1= 0 Las personas que hubieren trabajado un minimo de dos

(2) afios con FIGNA como empleados regulares podrdn reingresar al
registro de la clase de puestos que desempeflaban como caracter
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regular con anterioridad a su separacidn o registyo
equivalentes.

El reingreso estard sujeto a lo siguiente:

18:1.1.1 que no haya transcurrido mds de un afio desde la fecha
de su separacién hasta la fecha en que solicita reingreso;

18.1.1.2 que la separacién no haya sido por destitucién, mala
conducta o por violacién de las normas establecidas por las
leyes, reglamentos y reglas que gobiernan el funcionamiento de
FIGNA.

1812 Una vez que la persona es incorporada al registro de
reingreso, su elegibilidad durarid hasta que el registro sea
cancelado.

118.71.:3 El orden de los nombres en el registro de reingreso se
establecerd a base de la fecha en que se reciba la solicitud de
reingreso por escrito. Aquellas personas que fueron separadas

de sus puestos por cesantias tendran prioridad sobre las demas.
Seccién 18.2 Cumplimiento con la Ley de Sostenibilidad Fiscal

Las disposiciones del presente Articulo 18 quedan sujetas al
estricto cumplimiento con las disposiciones de la Ley NGm. 66
del 17 de junio de 2014, conocida como 1la “Ley Especial de
Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”. E1l Articulo 9 de dicha Ley
prohibe a las agencias y corporaciones publicas de 1la rama
ejecutiva a realizar nombramientos adicionales de empleados
mientras dure la vigencia de dicha ley. Dicha ley solo permite
el traslada simultdneo de empleados de un puesto a otro y no
permite reingreso de empleados que ya han sido separados de su
puesto. A tales efectos, las disposiciones del Articulo 18.1.1.1
quedaran en suspenso mientras dure la vigencia de la referida
ley.

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 seri responsable de la
conservacidén, custodia y mantenimiento de los expedientes de los
empleados seglGn dispone mas adelante Y en armonia con la Ley
Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, que cred el
Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos Pablicos Yy
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el Reglamento para la Administracién del Programa de
Conservacién y Disposicién de Documentos Piublicos de la Rama
Ejecutiva.

Seccién 19.1 Clasificacidén de los Expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificardn como activos o
inactivos. Se consideraran expedientes activos los
correspondientes a empledos que se mantengan vinculados al
servicio e inactivos los expedientes de los empleados que se han
desvinculado del servicio.

Seccidén 19.2 Contenido de los Expedientes

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de
nombramiento, se le abrird un expediente que se identificara con
el nombre completo del empleado y el nUmero de seguro social.
En este expediente se archivard y conservarad, entre otros, el
original de los siguientes documentos:

19.2.1 Historial de personas;

119, 22 Examen médico;

19.2.3 Copia auténtica del Certificado de Nacimiento;

19,2 .4 Notificacidén de Nombramiento y Juramento;

19.2.5 Informe de Cambios en cuanto a status, sueldo,
clasificacidn, etc.;

1:9.2.6 Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;

19.2.7 Documentos que reflejen la concesidén de aumentos de
sueldos o cualquier otro aspecto relacionado con su salario;
19.2.8 Carta de reconocimiento por altas ejecutorias,
excelencia en el servicio, o mejoras administrativas;

19:2:9 Documentos que reflejen acciones disciplinarias;
19.2.10 Certificaciones de servicios prestados al gobierno;
19,21 Cartas de enmienda a documentos que formen parte del
expediente;

19.2.12 Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos;
19 .2 .13 Récord de adiestramientos;

19.2.14 Documentacién relacionada con la participacién de

empleados en el Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno
y sus instrumentalidades;

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

19.2.16 Récord de accidentes por causas ocupacionales;

19:2:17 Autorizaciones de descuentos del sueldo para cuotas de
asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro,
la Asociacién de Empleados, u otras autorizadas por ley.
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Se enviard 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 excepcidén de los casos de
empleados con status transitorio en puestos de duracidén fija,
tales como:

19.2.17.1 Historial personal;

19 . 217 .2 Examen Médico;

19217 .3 Copia auténtica del Certificado de Nacimiento;

18217 ol Notificacién de Nombramiento y Juramento;

182175 Informe de Cambios que reflejen traslados o
separaciones del servicio.

19.2.17.6 Cartas de reconocimiento, amonestaciones,

castigos, notificacién de ascensos, traslados y descensos.
Seccidén 19.3 Expediente Médico

Se mantendra de manera confidencial un expediente médico por
empleado, separado del expediente de personal, que incluiri
documentos relacionados al Fondo del Seguro del Estado, de
accidentes por causas ocupacionales, examen médico de ingreso a
FIGNA, certificados médicos y otros documentos relacionados.

Seccidn 19.4 Expediente de Néminas

Sé mantendra un expediente por empleado donde se guardaran todos
los documentos que la unidad de Némina y Licencias utilice para
preparar la némina de los empleados. Estos incluyen:
Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de
asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro,
la Asociacién de Empleados y otras autorizadas por ley.

Seccién 19.5 Examen de los Expedientes

19.5:1 El custodio de los expedientes de los empleados sera
el Director Ejecutivo o la persona por éste designada a tales
efectos.

19.5.2 Los expedientes individuales de 1los empleados tendran
cardcter confidencial y podradn ser examinados Unicamente para
fines oficiales o para otros fines cuando lo autorice por
escrito el propio empleado. El custodio de los expedientes
serdn responsables de proteger la confidencialidad de los
mismos.
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19 ..45.3 Todo empleado tendrd derecho a examinar su expediente
en compafiia del custodio de los expedientes. El empleado debera
presentar la solicitud para el examen del expediente con por 1lo
menos tres dias de antelacién. En el caso de que el empleado
esté incapacitado por razén de enfermedad fisica que le limita
asistir personalmente al examen del expediente, podrd delegar
por escrito en un representante. En el caso de que el
impedimiento sea incapacidad mental, el expediente podrad ser
examinado por la persona que sea designada tutor por el Tribunal
correspondiente.

19.5.4 Los empleados podran obtener copia de los documentos
contenidos en sus expedientes. Las solicitudes de copia de
haran por escrito con no menos de cinco (5) dias de antelacién.
En el plazo indicado, se entregara copia del documento
solicitado.

1.9 5.5 El custodio de 1los expedientes podria delegar en
subalternos la representacidén oficial a los fines del examen del
expediente.

Seccidn 19.6 Conservacién y Disposicién de los Expedientes

Se conservardn y mantendran archivados, firmemente adheridos,
todos los documentos pertenecientes al expediente individual de
empleados activos e inactivos. La disposicién de los
expedientes de los empleados se hard conforme a las siguientes
normas :

19.:6:1 En caso de que el empleado se separe del servicio por
cualquier causa, se retendrd y conservari el expediente personal
inactivo por un periodo de seis (6) afios. La disposicidn final

se hard conforme a las normas de Reglamento para la
Administracién del Programa de Conservacién y Disposicién de
Documentos Publicos de la Rama Ejecutivo.

19.6.2 En el caso de que un empleado que se haya separado del
servicios se reintegre a un puesto en FIGNA antes del periodo de
seis (6) aflos, se reactivard el expediente e incorporard los
documentos subsiguientes que correspondan a la reanudacién vy
continuacién de sus servicios. Si otra agencia solicita el
expediente del empleado por razén de que éste se haya
reintegrado al servicio, se 1le remitirid a dicha agencia el
expediente del empleado en 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 piblico se conserve en un
solo expediente.
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19,263 Si el empleado separado solicita una pensién de un
sistema de retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podra
solicitar el expediente del ex-empleado y FIGNA lo remitira al

sistema. En adelante el Sistema de Retiro conservara el
expediente.
19.6.4 En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado

activo que no sea participante del Sitema de Retiro de los
Empleados del Gobierno de Puerto Rico, FIGNA conservaria el
expediente y dispondrd de él1 de acuerdo a las normas del
Reglamento para la Administracién del Programa de Conservacién vy
Disposicién de Documentos de la Rama Ejecutivo. En caso de que
el empleado sea un participante de dicho sistema de retiro, se
enviard el expediente al sistema de retiro, junto con el Informe
de Cambio notificando el fallecimiento.

19.6.5 Luego que un expediente se mantenga inactivo seis (6)
afios en FIGNA, se preparard una tarjeta acumulativa de 1los
servicios prestados por el empleado, incluyendo todas 1las
acciones de personal, indicando la fecha en que é&stas se
llevaron a cabo y los salarios devengados. La informacién
incluida en 1la tarjeta acumulativa constituird un resumen
completo del historial del empleado. El custodio de los

expedientes certificard la veracidad de la informacién y se
procederd con el expediente de conformidad con el Reglamento del
Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos Pdblicos en
la Rama Ejecutiva.

19.6.6 Los formularios y cartas que formen parte del
expediente se conservardn por el tiempo que se conserve el
mismo.

1.9 .6 7 Los documentos correspondientes a la acumulacién y uso
de licencias se conservaran por un periodo miximo de seis (6)
afios, al cabo de los cuales se retirarédn para disposicidn. No
obstante, podra destruirse todo récord de asistencia
inmediatamente después de haber sido intervenido por la Oficina
del Contralor.

18..6.8 Los documentos referentes a deudas al erario u
obligaciones de los empleados se retendrd en los expedientes
hasta tanto se haya saldado la deuda, o aprobado los cursos en
el caso de becas, licencias o pagos de matricula.

62



63

19.6 .9 Se mantendra un registro en el expediente del empleado
de los documentos que hayan sido dispuestos al completar el
tiempo de conservacién.

Seccién 19.7 Otros documentos Relativos a la Administracidén de
Personal

19, 7.3 Los documentos referentes a la clasificacién de los
puestos se conservaran mientras exista el puesto,
independientemente de su evolucién. Luego de que se elimine el

puesto se mantendra inactivo por un afio y se procederd a su
disposicidén de acuerdo al Reglamento  del Programa de
Conservacidén y Disposicién de Documentos Piblicos en la Rama
Ejecutiva.

19.7 .2 Las certificaciones de elegibles se mantendran activas
por un afio a partir de la fecha de expedicién. Luego se
conservaran inactivas por otro afio y se dispondrid de ellas de
acuerdo al Reglamento para la Conversacidén vy Disposicidén de
Documentos de la Raja Ejecutiva.

1973 Los registros de elegibles se conservaran inactivos
por un afo a partir de la fecha de cancelacién o vencimiento vy
se dispondrd de ellos de acuerdo a las disposiciones del
Reglamento para la Conservacién y Disposicién de Documentos
piblicos en la Rama Ejecutiva.

19.7.4 Las solicitudes de examen de personas gque resulten
inelegibles en los exdmenes se conservaran por seis (6) meses.
Las solicitudes de examen de las personas gque resulten elegibles
se conservaran por el tiempo que dure la vigencia del registro.

ARTICULO 20 PROHIBICION ELECTORAL

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio de
mérito en el servicio piblico durante periodos pre y post
eleccionarios, el Principal Oficial Ejecutivo se abstendri de
efectuar cualquier transaccién de personal relacionada con las

areas esenciales al principio de mérito, tales como
nombramientos, ascensos, descensos y traslados Yy cambios de
categorias de empleados. Esta prohibicién comprendera el
periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses después de 1la
celebracién de las elecciones generales de Puerto Rico. Se
podra hacer excepcidén de aquellas transacciones de personal que
el abstenerse de efectuarlas, afectaria adversamente las

necesidades del servicio.
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ARTICULO 21 REVISION DE LAS ACCIONES DE PERSONAL

Sece1bl 21 .1 Oficial Examinador

El proceso de revisién de las acciones de personal de FIGNA
estarda a cargo de un Oficial Examinador Independiente, quien no

podra ser funcionario o empleado de FIGNA.

El Oficial Examinador tendréd las siguientes responsabilidades:

1. Presidird las vistas.

o B Serda el custodio de todos los documentos, registros y
expedientes relativos a los procesos ante su consideracién vy
certificard las resoluciones, determinaciones y &rdenes que
emita.

3 Prepararad los calendarios de los casos, notificara los
sefialamientos y expediréd las citaciones correspondientes.

4. Notificard las determinaciones, resoluciones u 6rdenes
Yy preparard un acta de cada vista.

5. A peticidén 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 la misma.

Seccidn 21.2 Facultades del Oficial Examinador

El Oficial Examinador tendra facultad para revisar las
determinaciones tomadas por la autoridad nominadora en aquellos
casos de empleados, funcionarios o personas particulares
afectados por dichas determinaciones.

El Oficial Examinador tendrd jurisdiccién para intervenir en
apelaciones sobre destituciones, suspensiones, separaciones,
cesantias y reasignaciones de puestos de Servicio de Carrera.
Tendra, ademéds, Jjurisdiccién en los casos de separacién en
periodo probatorio siempre que éstos aleguen discrimen.

El Oficial Examinador tendra 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 desestimacidn o archivo de
la apelacién o la continuacién de los procedimientos sin la
participacién de la parte que incumple.
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Seccidén 21.3 Resoluciones

Las resoluciones del 0Oficial Examinador deber& contener las
determinaciones de hechos y las conclusiones de derecho en que
estén basados.

ARTICULO 22 OTRAS DISPOSICIONES
Seccidn 22.1 Procedimiento

El Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA dictara los
procedimientos que no estén en conflicto con este Reglamento,
para la ejecucién de dicho Reglamento, los cuales regirédn las
actividades de los funcionarios y empleados de carrera de FIGNA,
tanto en Puerto Rico como en los Estados Unidos de América.

Seccidén 22.2 Publicidad del Reglamento

Este Reglamento recibird toda la publicidad necesaria para gque
los empleados cubiertos por sus disposiciones lo conozcan,
incluyendo su distribucidén a todos y cada uno de los empleados
de carrera de FIGNA.

ARTICULO 23 - PROHIBICION ELECTORAL

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio de
mérito en el Servicio Piblico durante periodos pre y post
eleccionarios, la Autoridad Nominadora de FIGNA se abstendrid de
efectuar cualquier transaccidén de personal que se relacione con
areas esenciales al principio de mérito, tales como
nombramientos, ascensos, descensos, traslados vy cambios de
categoria de empleados, conforme lo establece la Ley NGm. 5 del
14 de octubre de 1995, conocida como Ley de Personal del
Servicio Publico.

ARTICULO 24 - ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este reglamento podra ser enmendado cuando sea necesario para
mejorar los servicios y operaciones de FIGNA, o para conformarlo
a la promulgacidn de nuevas leyes, reglamentos, circulares vy
6rdenes ejecutivas de aplicacidén general o especifica para
FIGNA.

Toda enmienda a este reglamento deberd ser evaluada y aprobada
por la Junta de Directores de FIGNA.
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ARTICULO 25 - DEROGACIONES

Por la presente se deroga el Reglamento de Personal para
Empleados de Carrera, enmendado el 4 de febrero de 2002 Y
cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en conflicto
con las disposiciones contenidas en este Reglamento.

ARTICULO 26 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del
presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por
un Tribunal, tal declaracién no afectari, menoscabara o
invalidard las restantes disposiciones Y partes de este
Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, inciso,
oracién, articulo seccién o parte especifica declarada
inconstitucional o nula, y la anualidad o invalidez de cualquier
palabra, inciso, oracién articulo seccién o parte de algin caso
no se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno su
aplicacién o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 27 CLAUSULA DE SALVEDAD

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

ARTICULO 28 VIGENCIA

Este Reglamento comenzard a regir inmediatamente después de su
aprobacién por la Junta de Directores.

APROBADO:

\7694522; C;Zi¢4(d44p(_.k————»

MARTA chtANA CRUZ
PRINCIPAL OFICIAL EJECUTIVA
JUNTA DE DIRECTORES
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Yo, Gilbert Arocho, Secretario de 1la Junta de Directores de
Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico
(FIGNA) , certifico que este Reglamento fue debidamente aprobado
por la Junta de Directores en la reunién celebrada el dia 25 de
marzo de 2015.

.

Gilbert Arocho
Secretario
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