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INTRODUCCION

El Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto
Rico (FIGNA) es una corporacién publica del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, creada mediante la Ley Num. 23 del 23 de julio de 1991.

La Ley de Personal en el Servicio Piblico, Ley Numero 5 del 14 de
octubre de 1975, segun enmendada, cred un sistema de personal para el
servicio publico basado en el principio de mérito y dispuso dos
categorias para los servidores publicos: empleados de carrera 3%
empleados de confianza. La propia Ley dispuso gue los empleados de
agencias o instrumentalidades del gobierno que funcionen como empresas
0 negocios privados estén excluidas de la Ley.

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

Este Reglamento se redacta tomando en consideracién los nuevos
desarrollos en el &rea de Recursos Humanos y su aplicabilidad se
limita a los empleados del servicio de confianza.

Este Reglamento responde a la necesidad de establecer criterios
definidos para la administracién del personal de FIGNA incluido en el
servicio de confianza y para reafirmar la separacién administrativa
existente entre el servicio de confianza y el servicio de carrera. E1
Presidente de la Junta de Directores de FIGNA, como Principal Oficial
Ejecutivo de FIGNA, serd el responsable de su administracién y fiel
cumplimiento. Para facilitar su administracién, el Presidente podra
establecer todos aquellos procedimientos y reglamentacidén interna que
determine necesario siempre que esté en armonia con el contenido %
propésito del Reglamento. El Presidente podra, asi mismo, delegar la
administracién del Reglamento en el Director de Recursos Humanos o en
aquellos funcionarios de FIGNA que estime conveniente.



ARTICULO 1 DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de
Reglamento de Personal para los empleados en el
Servicio de Confianza del Fideicomiso Institucional de
la Guardia Nacional de Puerto Rico (FIGNA).

ARTICULO 2 BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta de conformidad con las
disposiciones de la Seccidn 10.6, Ley de Personal para
el Servicio Pablico, Ley Nuim. 5 del 14 de octubre de
1975, segun enmendada.

ARTICULO 3 APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados
en el servicio de confianza de FIGNA , a excepcidn del
Principal Oficial Ejecutivo.

ARTICULO 4 DEFINICIONES

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

Seccién 4.1 Ascenso - El1 cambio de un empleado de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase y para la cual se haya
provisto un tipo minimo de salario méas alto.

Seccidén 4.2 Clase o Clase de Puesto - Un grupo de puestos cuyos
deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidades sean de
tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el
mismo titulo.

Seccidn 4.3 Clasificaciédn de Puestos - La agrupacidn sistemdtica
de puestos en clases similares en virtud de sus deberes vy
responsabilidades para darle igual tratamiento en la

administracién de personal.

Seccidén 4.4 Descenso - Significa el cambio de un empleado de un
puesto a otro en la misma clase a un puesto en otra clase para la
cual se haya provisto un tipo minimo de salario mé&s bajo.

Seccidén 4.5 Descripcidén de Puestos - Una exposicién escrita vy
narrativa sobre los deberes, autoridad y responsabilidades que
conlleva un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

[N



Seccidn 4.6 Director de Recursos Humanos - El funcionario a cargo
de los asuntos de administracién de Recursos Humanos.

Seccidn 4.7 FIGNA - Fideicomiso Institucional de la Guardia
Nacional de Puerto Rico.

Seccidn 4.8 Grupo Ocupacional o Profesional - Una agrupacidédn de
clases y series de clases que describen puestos comprendidos en
el mismo ramo o actividad de trabajo.

Seccién 4.9 Junta de Directores - Significa la Junta de
Directores de FIGNA.

Seccidén 4.10 Ley - La ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975,
segun enmendada, conocida como "Ley de Personal en el Servicio
Piblico de Puerto Rico".

Seccidén 4.11 Nombramientos -~ La designacién oficial de una
persona para realizar determinadas funciones.

Seccidén 4.12 Oficiales - Principal Oficial Ejecutivo, Director
Ejecutivo, Director Ejecutivo Auxiliar, Secretario, Secretario
Auxiliar, Tesorero, Tesorero Auxiliar y Director de Personal vy/o
Recursos Humanos.

Seccidén 4.13 Plan de Clasificacién - Un sistema mediante el
cual se estudian, analizan y ordenan en forma sistematica, los
diferentes puestos que integran una organizacién formando clases
y series de clases.

Seccidén 4.14 Presidente - Significa el Presidente de la Junta
de Directores de FIGNA.

Seccidén 4.15 Puesto - Un conjunto de deberes 3%
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.

Seccidén 4.16 Reclasificacién - La accién de clasificar un
puesto que habia sido clasificado previamente. La
reclasificacién puede ser a nivel superior, igual o inferior.

Seccidn 4.17 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, cufados).

Seccidén 4.18 Renuncia - La separacidn total, absoluta 3%
voluntaria de un empleado de su puesto.



Seccidn 4.19 Serie o Serie de Clases - Una agrupacidén de clases
que refleja los distintos deberes Jjerdrquicos de trabajo
existentes.

Seccidn 4.20 Servicico Publico - Las agencias incluidas dentro
del Sistema de Personal que se crea a virtud de la Ley, las
agencias excluidas en la Seccidén 10.6 de la Ley y cualquier otra
instrumentalidad o subdivisidén gue se crearad en el futuro.

Seccidn 4.21 Sistema de Retiro -~ La Administracidén de los
Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno vy de la
Judicatura.

Seccidn 4.22 Traslado - El cambio de un empleado de un puesto a
otro en la misma clase o a un puesto en otra clase para la cual
se haya provisto el mismo tipo minimo de salario.

ARTICULO 5 SERVICIO DE CONFIANZA
Seccién 5.1 Composicién del Servicio de Confianza

El servicio ce confianza comprendera los sigulentes tipos de
funciones:

1. Formulacidén de politica pablica.

Esta funcidn incluird la responsabilidad directa o delegada de la
adopcidén de pautas o normas sobre contenido de programas,
criterios de elegibilidad, funcionamiento de FIGNA, relaciones
extra agenciales y otros aspectos esenciales en la direccidn de
programas. También incluird la participacién, en medida
sustancial y en forma efectiva, en la formulacidn, modificacidn o
interpretacidén de la politica publica Dbien sea en el
asesoramiento directo al Presidente y/o Junta de Directores.

2. Servicios directos al Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA
y/o Junta de Directores que requieren alto grado de confianza
personal.

El elemento de confianza personal en este tipo de servicio
es imprescindible. La naturaleza del trabajo corresponde
esencialmente al servicio de carrera, pero el facteor de confianza
es predominante. El trabajo puede incluir servicios
secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,
conduccidén de automdviles y otras tareas similares. En este tipo
de trabajo siempre estd presente el elemento de confidencialidad
y seguridad en relacidén con personas, programas o funciones
publicas.



Seccidén 5.2 Reinstalacién de Empleados de Confianza

1. Un empleado de confianza que sea separado de su puesto y con
anterioridad a prestar servicios en el servicio de confianza se
haya desempefiado en un puesto de carrera con status regular en
FIGNA, tendra derecho a ser reinstalado en un puesto igual o
similar al Gltimo que ocupd en el servicio de carrera.

2. La responsabilidad de la reinstalacidén del empleado sera de
FIGNA.
3. La reinstalacién del empleado al servicio de carrera debera

efectuarse simulténeamente con la separacidén del puesto de
confianza.

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

5. En todo caso de reinstalacidén, sea ésta a un puesto en una
clase igual o en una similar a la que ocupaba el empleado en el
servicio de carrera, el empleado tendrd status regular.

6. La determinacidén sobre el sueldo correspondiente al empleado
se hara conforme a lo dispuesto en la Seccién 11.2.7 de este
Reglamento.

Seccidén 5.3 Cambios de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de
confianza Unicamente se autorizard cuando el puesto esté vacante,
a menos que, estando ocupado, 33U incumbente consienta
expresamente. El consentimiento deberd ser por escrito,
certificando que se conoce y comprende la naturaleza del puesto
de confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento
y remocidén. Se autorizard el cambio de categoria de un puesto de
confianza a uno de carrera cuando ocurra un cambio en las
funciones de puesto.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria sélo podra
efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes
condiciones:

1. que reuna los requisitos establecidos para la clase de
puesto;



Z. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor
gque el correspondiente al periodo probatorio para la clase de
puesto;

3. que apruebe o haya aprobado el examen establecide para la
clase de puesto; vy

4. que el Presidente certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.
ARTICULO 6 CLASTFICACION DE PUESTOS

Seccidn 6.1 Plan de Clasificacidn

El Presidente establecerda el Plan de Clasificacidén para los
puestos de confianza de FIGNA con funciones de politica publica o
de servicios directos al Principal Oficial Eejcutivo o a la Junta
de Directores, que requieran alto grado de confianza personal,
segun describen los incisos 1 y 2 de la Seccidén 5.1 de este
Reglamento. Tgualmente, establecera los procedimientos
necesarios para la administracién de dicho plan. El Plan de
Clasificacidén reflejard la situacidén de todos los referidos
puestos en el Servicio de Confianza a una fecha determinada,
constituyendo asi un inventario de los puestos de confianza de
FIGNA. El Plan de Clasificacidén se mantendrd al dia registrando
los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal gue en todo
momento el plan refleje exactamente los hechos vy condiciones
reales presentes.

El establecimiento, implantacidén y administracién del plan de
clasificacidén se hara conforme a las disposiciones que a
continuacidén se establecen.

Seccidn 6.2 Descripcién de los Puestos

Conforme a su plan organizativo funcional, FIGNA preparard vy
mantendrad al dia para cada puesto autorizado una descripcién
clara y precisa de los deberes y responsabilidades, asi como el
grado de autoridad vy supervisidén adscrito al mismo. Esta
descripcidén estara contenida en el cuestionario oficial que a
tales fines adopte FIGNA y deberda estar firmado por el empleado,
de estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato, y por el
Presidente o su representante autorizado. Cualquier cambio que
ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en el grado
de autoridad y supervisidén adscritos a los puestos se registrara
en el cuestionario de clasificaciédn.

Una copia del <cuestionario se entregard al empleado \%
subsiguientemente cuando ocurran cambios en la descripcién del
mismo que resulten en la formalizacidn de un nuevo cuestionario.



Este cuestionario se utilizard para orientar, adiestrar y evaluar
al empleado. Se conservard una copia de todo cuestionario para
cada puesto junto a cualquier otro documento relacionado con el
historial de clasificacidén del mismo.

Seccidn 6.3 Agrupacidén de los Puestos en el Plan de
Clasificacidn

Se agrupardn en clases todos los puestos en el servicio de
confianza que sean iguales o sustancialmente similares en cuanto
a la naturaleza del trabajo y complejidad de los deberes, y el
grado de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto, que sea
descriptivo de la naturaleza, y el nivel de complejidad vy
responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizara
en el tramite de toda transaccién o accién de personal,
presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que

esté relacionado el puesto. Este serd el titulo oficial del
puesto.
Seccidn 6.4 Especificaciones de Clases

Se preparara por escrito una especificacidén 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 basicos necesarios para la
clasificacidén correcta de los puestos; y de los requisitos
minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que
deben poseer los empleados y 1la preparacién académica vy
experiencia minima requerida. También fijard la duracidén del
periodo probatorio correspondiente. Las especificaciones de
clases serédn wutilizadas como el instrumento bédsico en la
clasificacién y reclasificacién de los puestos; en la evaluacidn
de los empleados; en la determinacidén de las necesidades de
adiestramiento del ©personal; en las determinaciones Dbésicas
relacionadas con los aspectos de retribucidén, presupuesto vy

transacciones establezcan, incluyéndolas dentro de los
correspondientes grupos ocupacionales o profesionales gque se
identifiguen. Este esquema reflejara la relacidn entre una vy

otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas
constituyan dentro de un mismo grupo vy entre los diferentes
grupos vy areas de trabajo representadas en el plan de
clasificacién.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los
documentos antes indicados mediante una codificacién basada en el
esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta numeracidn



se utilizara como un medio de identificacidén de las clases en
otros documentos oficiales que se preparen.

Seccidn 6.5 Clasificacidén y Reclasificacidn de Puestos

Todos los puestos se asignaran formalmente a las clases
correspondientes.

Se clasificaran los puestos de confianza de nueva creacidn
autorizados dentro de una de las clases comprendidas en el plan
de clasificacién, conforme a las normas y criterios que se
establezcan a estos efectos. Se estableceran los procedimientos
a utilizarse en el tramite de la clasificacién de los puestos
nuevos. De igual forma, se estableceridn los procedimientos a
utilizarse en el tréamite e implantacién de la reclasificacién de
los puestos. El Presidente se abstendrd de formalizar contratos
de servicios con personas en su caracter individual cuando las
condiciones y caracteristicas de la relacidén que se establezca

entre patrono y empleado sean propias de un puesto. En estos
casos se procederd a la creacidn del puesto de acuerdo a las
disposiciones 3% procedimientos establecidos para su

clasificacidn, segun establece en este Reglamento.

Se Jjustificara reclasificar todo puesto cuando esté presente
cualquiera de las sigulentes situaciones:

1. Clasificacidn Original Errdnea

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

2. Modificacidén al Plan de Clasificacidn

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 la
consolidacidn, segregacidn, alteraciédn, creacidn y eliminacién de
clases, surge la necesidad de cambiar la clasificacién de algunos
puestos.

3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades 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.

4. Evolucidén del Puesto

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



Seccidn 6.6 Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El Presidente, en el uso de discrecidén, determinarad si el
incumbente de un puesto que sea reclasificado permanece © no en
el puesto.

Seccidén 6.7 Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

El Presidente, en el uso de su discrecidn, podrd disponer cambios
en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos
cuando lo estime necesario o conveniente, sin que esto conlleve
necesariamente la reclasificacidén del puesto. En estos casos los
nuevos deberes, autoridad y responsabilidades deberdn ser afines
con la clasificacidén del puesto afectado.

Seccidén 6.8 Posicidén Relativa de las Clases

Se determinard la jerargqula o posicidn relativa entre las clases
de puestos comprendidas en el plan de clasificacidén, a los fines
de asignar éstas a las escalas de salarios.

L,a determinacién de posicidédn relativa es el proceso mediante el
cual se ubica cada clase de puesto en el escala de valores de la
organizacidn, en términos de factores tales como la naturaleza vy
complejidad de las funciones y el grado de autoridad y

responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para
establecer la jerarquia de las clases deberdn ser objetivos en la
medida méxima posible. Se mantendrd en cuenta que se trata de

ubicar funciones y grupcs de funciones, independientemente de las
personas que las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se hardn sobre bases objetivas, en lo posible. Se
tomara 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.

Seccidén 6.9 Asignacién de las Clases de Puestos a las Escalas
de Salarios

El Presidente asignard inicialmente las clases que integren el
plan de clasificacién a las escalas de salarios contenidas en el
plan de salarios vigente, a base principalmente de la jerarquia
relativa que se determine para cada clase dentro del plan de
clasificacidn. Ademéas, podrad tomar en consideracidn otras
condiciones, como la dificultad existente en el reclutamiento vy
retencidén del personal para determinadas clases, calificaciones
necesarias para el desempelo de las funciones, oportunidades de
ascensos existentes dentro del plan de clasificacidn, sueldos



prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma
ocupacidn, condiciones especiales, aspectos relativos a costo de
vida y situacidn fiscal. EL Presidente podra reasignar cualquier
clase de puesto de wuna escala de salarios a otra de las
contenidas en el plan de salarios, cuando la necesidad o
eficiencia del servicio asi lo requiera; o como resultado de un
estudio que realizard con respecto a una clase de puestos, una
serie de clases o un &rea de trabajo; o por exigencia de una
modificacidén al plan de clasificacién.

ARTICULO 7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccidn 7.1 Método para el Reclutamiento

El Principal Oficial Ejecutivo podra utilizar los métodos que
estime convenientes para reclutar el personal de confianza. Los
empleados de confianza deberdn reunir los requisitos de
preparacidén, experiencia y de otra naturaleza , que el Principal
Oficial Ejecutivo considere necesarios para el adecuado desempefio
de las funciones.

Toda persona nombrada en un puesto de confianza deberd reunir las
condiciones generales necesarias para ingreso al servicio
publico; esto es, estar fisica y mentalmente capacitada para
desemperfiar las funciones del puesto, ser ciudadano de los Estados
Unidos de América o extranjero autorizado a trabajar en los
Estados Unidos, no haber incurrido en conducta deshonrosa, no
haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que
implique depravacidén moral; y no ser adicto al uso habitual Y
excesivo de sustancias controladas o bebidas alcohdélicas. Estas
Gltimas cuatro condiciones no aplicaran cuando el candidato haya
sido habilitado.

Seccidén 7.2 Verificacidén de Requisitos, Examen Médico \%
Juramento de Fidelidad e Investigacidén Confidencial

7.2.1 Se verificard que los candidatos seleccionados
retinan los requisitos que se consideren necesarios
imprescindibles para el adecuado desempefic de las funciones
correspondientes a los puestos en los cuales habrédn de ser
nombrados, y que cumplan con las condiciones generales de ingreso
al servicio publico y con los requisitos de examen médico V%
Juramento de Fidelidad.

7.2.2 Como parte del proceso de reclutamiento toda
persona preseleccionada para empleo sera objeto de una
investigacién dirigida a corroborar todos sus datos personales,
referencia de empleos anteriores vy récord de antecedentes
penales.
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7.2.3 Las personas preseleccionads para ingreso a FIGNA
tendran que someterse a un examen médico por 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 discriminara contra personas con limitaciones
fisicas cuyas limitaciones no le impidan desempefiar las funciones
del puesto al que aspira. El costo econdémico de los examenes

médicos serda sufragado por FIGNA.

T.2.4 Se podrad obviar el requisito de examen médico en
los casos de nombramientos transitorios de seis (6) meses o
menos. Esta disposicidén no impide que se someta un examen médico

a un empleado en cualgquier momento que se crea necesario.

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

7.2.6 Toda persona a quien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio publico en el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, debera presentar como requisito de empleo el Juramento de
Fidelidad y Toma de Posesidn requerido por la Ley Nuam. 14 del 24
de julio de 1952.

Seccidn 7.3 Reclutamiento y Acciones de Personal Relativas a
Parientes

FIGNA no autorizara ninguna seleccidén, nombramiento o cualqguier
otra accidén de personal (ascensos, traslados, descensos,
interinatos, etc.) cuando el trabajo que la persona designada va
a realizar lo coloque en una relacién de empleado-supervisor o
viceversa con otro empleado de FIGNA con gquien tiene una relacién
de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o el
segundo de afinidad. En aquellos casos en que empleados de FIGNA
se conviertan en parientes dentro de los grados aqui establecidos
y por razdn de sus respectivos trabajos estén en una relacidn
empleado-supervisor o viceversa, FIGNA trasladard al empleado de
menor antiguedad.

ARTICULO 8 ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
Con el propésito de lograr la efectiva utilizacidén de
los recursos humanos, el Principal Oficial Ejecutivo

podré ascender, trasladar o descender a sus empleados
de un puesto a otro dentro del servicio de confianza.
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ARTICULO 9 SEPARACIONES DEL SERVICIOC DE CONFIANZA Y MEDIDAS
CORRECTIVAS

Seccidn 9.1 Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados de confianza tendran 1los siguientes deberes vy
obligaciones:

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

9.1.2 Observar normas de comportamiento correcto, cortés
Y respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,
supervisados, compafieros de trabajo y ciudadanos y mantener la
imagen de FIGNA en el més alto nivel.

9.1.3 Realizar efecientemente vy con diligencia las
tareas y funciones asignadas a su puesto y otros compatibles con
éstas que se le asignen.

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

9.1.5 Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo, a menos que reciba un requerimiento
0 permiso de autoridad competente que asi lo requiera. Nada de

lo anterior menoscabara el derecho de los ciudadanos que tienen
acceso a los documentos y otra informacidédn de cardcter publico.

9.1.6 Realizar tareas durante horas no laborables cuando
la necesidad del servicio asi lo exija.

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

9.1.8 Cumplir con las disposiciones de la Ley Numero 12
del 24 de julio de 1985, especificamente lo dispuesto en el
Capitulo III, Cédigo de Etica para los Funcionarios y Empleados
de la Rama Ejecutivo.

9.1.9 Cumplir con las disposiciones de este Reglamento vy
las 6rdenes y procedimientos dictados en virtud del mismo.

Seccidn 9.2 Remocidédn de Empleados
El Principal Oficial Ejecutivo podra remover libremente a los

empleados de sus puestos sin que medie formulacidén de cargos. La
determinacidén del Principal Oficial Ejecutivo de remover a un



empleado de su puesto deberd notificarse por escrito. No seré
necesario indicar los fundamentos para tal accién.

Se podr& separar a todo empleado convicto por cualquier delito
grave o que implique depravacidén moral, o infraccidén de sus
deberes oficiales.

Seccidn 9.3 Renuncias

Cualgquier empleado podrd renunciar a su puesto mediante
notificacién escrita al Principal Oficial Ejecutivo. Esta
comunicacién se hard con no menos de treinta (30) dias de
antelacién a su UGltimo dia de trabajo, excepto gque el Principal
Oficial Ejecutivo podrad aceptar renuncias presentadas en un plazo
menor.

Seccidébn 9.4 Compensacidén en Casos de Despido

Los funcionarios y/o empleados cesanteados de sus puestos
involuntariamente por razones que  no incluyan accibn
disciplinaria o jubilacidén, recibirdn, ademés del pago global de
los dias de licencia acumulada, una compensacidén equivalente a un
mes de salario.

ARTICULO 10 ADIESTRAMIENTO

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

ARTICULO 11 SALARIOS

Lo relativo a los salarios de 1los empleados de
confianza de FIGNA se regird por las siguientes
disposiciones:

Seccibébn 11.1 Plan de Salarios

El Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA desarrollard e implantara
un plan de salarios para el Servicio de Confianza. Dicho plan
estipulard una escala de salario para cada clase de puesto que
consistirad de un tipo minimo y uno maximo. Al establecer dichas
escalas el Principal Oficial Ejecutivo tomard en consideracién la
complejidad de las funciones y requisitos para las distintas
clases de puestos, dificultades existente en el reclutamiento vy
retencidén 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
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sistema oficial de salarios para todas las clases incluidas en el
Servicio de Confianza.

Seccidén 11.2 Administracidén de Plan de Salarios

Las siguientes disposiciones regiran la aplicacidédn de las escalas
de sueldo a las acciones de personal:

11.2.1 Nombramiento - Toda persona que reciba
nombramiento original en FIGNA percibird salario al tipo minimo
de la escala correspondiente excepto segun se dispone mas
adelante.

11.2.2 Ascensos - Todo ascenso conllevard aumento en el
salario, que sera la diferencia entre el sueldo que de vengue el
empleado antes de ascender al sueldo minimo del puesto a que

ascienda. La cantidad nunca serda menor que la diferencia que
haya entre la escala de sueldo en que esté el empleado y la
préxima escala salarial. El Principal Oficial Ejecutivo tiene

discrecidn para conceder aumentos mayores que los que resulten de
esta norma cuando entienda que los méritos del caso asi lo
justifican.

11.2.3 Traslado - El traslado no conllevard cambio en el
sueldo del empleado.

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

11.2.5 Reclasificacidén - Siempre que se reclasifique a un
nivel superiocr o inferior un puesto ocupado, el salario de su
incumbente se fijard de acuerdo con las disposiciones de este
articulo referente a ascensos o descensos, segun sea el caso.

11.2.6 Diferenciales - E1l Principal Oficial Ejecutivo
podrd autorizar concesién de sueldos diferenciales cuando la
ubicacidn geografica, las condiciones extraordinarias de trabajo
o las dificultades extraordinarias en cuanto a reclutamiento o
retencién de personal en determinados puestos justifiquen el uso
de incentivos adicionales al sueldo ordinario. El diferencial
constituird una compensacidn especial que se eliminard cuando
desaparezcan las circunstancias que Jjustificaron su concesidn.
Todo caso de diferencial deberd justificarse por escrito.

11.2.7 Reinstalaciones - Como norma general todo empleado
que se reinstale en un puesto de carrera como resultado de
haberse separado de un puesto de confianza, devengaria el mismo
sueldo gque tenia previo a tal accidn.



Si la clase se hubiere reasignado o la escala anterior hubiere
sido modificada, el sueldoc del empleado se establecera conforme a
la escala retributiva vigente.

Si el empleado objeto de la reinstalacidén hubiere disfrutado de
algin aumento general otorgado a los empleados de FIGNA, dicho
aumento le serd reconocido al momento de la reinstalacidn.

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

Seccidbn 11.3 Aumento de Salario

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

Seccidn 11.4 Revisidn 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 gque habran de
concederse aumentos sobre los méximos establecidos.

Seccidn 11.5 Otras Disposiciones
11.5.1 Obvenciones

Cuando las exigencias del servicio reguieran que se suministre a
los empleados viviendas, comidas, hospedaije, uniformes o)
cualquier otra obvencidn, el costo de tales obvenciones no se
deducirad del salario de los empleados. Las obvenciones seran
recomendadas por el Director de Recursos Humanos al Principal
Oficial Ejecutivo de FIGNA quien le podrd impartir su aprobacidn
tomando en consideracidén los mejores intereses de FIGNA.

ARTICULO 12 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
Seccidn 12.1 Jornada de Trabaijo
12.1.1 El dia regular de trabajo y la semana regular de

trabajo serd de siete horas y media (7 1/2) diarias, treinta vy
siete y media (37 1/2) horas semanales, respectivamente durante
cinco (5) dias consecutivos. El Principal Oficial Eijecutivo de
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FIGNA establecerd la semana de trabajo, horario regular de
trabajo e igualmente fijard Jjornada de trabajo vy horario
diferente a aquellos empleados que considere pertinente tomando
en consideraciodn las necesidades del servicio.

12.1.2 Las horas trabajadas por el personal de confianza
elegible para el pago de horas extras en exceso de la jornada
diaria y semanal, se compensaran a tiempo doble y mediante el
pago en dinero. Igualmente las horas trabajadas por ese personal
durante domingos y dias feriados se le compensaran en dinero a
razéon de tres (3) veces la compensacién regular por hora incluida
la paga regular concedida. Los oficiales que realicen funciones
de supervisidén de empleados gerenciales clasificados como
administradores, profesionales o ejecutivos, segun lo define la
Junta de Salario Minimo mediante el Reglamento Numero 13, quedan
exentos de las disposiciones de esta secciédn.

Sin embargo, a aquel personal de supervisidén que por motivo del
"Expedited Fund Availability Act" se le requiera trabajar
permanentemente en dias tferiados locales recibira una
compensacién especial adicional cuyo monto determinara el
Principal Oficial Ejecutivo.

12.1.3 Cuando las necesidades del servicio lo exijan se
podra requerir de cualquier empleado gue trabaje durante los dias
libres a que tenga derecho. El empleado trabajara, a menos que
medie Jjusta causa para negarse a ello. Las horas trabajadas
segun aqui definidas se consideraran como horas extras a pagarse
en dinero.

12.1.4 Ningun empleado trabajard horas extra sin la
autorizacidn del supervisor inmediato o superiores de éste.

12.1.5 En ningin caso se le pagard a un empleado dos (2)
veces por las mismas horas trabajadas.

12.1.6 El periodo para tomar alimentos serd concedido a
los empleados no antes de concluida la tercera ni después de
comenzada la sexta hora de trabajo consecutivo.

ARTICULO 13 BENEFICIOS MARGINALES
Seccidén 13.1 Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para
el empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo. La
administracién del programa de beneficios marginales, en forma
justa vy eficaz, propende a establecer un clima de Dbuenas
relaciones y satisfaccién en el empleado, que contribuye a su
mayor productividad y eficiencia. El Principal Oficial Ejecutivo
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de FIGNA es responsable de velar por que el disfrute de los
beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un plan que
mantenga el adecuado balance entre las necesidades de servicio y
las necesidades del empleado y la utilizacién oéptima de los
recursos disponibles. Constituye responsabilidad primordial del
Director de Recursos Humanos mantener a los empleados debidamente
informados y orientados sobre los beneficios marginales vy 1los
términos y condiciones que rigen su disfrute. Como parte del
programa de adiestramiento del personal, el Director de Recursos
Humanos debe implantar un plan para que los empleados cubiertos
por este Reglamento estén debidamente informados sobre las normas
que rigen los beneficios marginales.

Seccidn 13.2 Dias Feriados

13.2.1 Los funcionarios y empleados de FIGNA tienen
derecho al disfrute con paga de los siguientes dias:

Dia de Afio Nuevo

Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio M. de Hostos

Natalicio de Martin Luther King

Natalicio de Jorge Washington

Dia de la Abolicidén de la Esclavitud

Viernes Santo

Natalicio de José de Diego conocido como Dia de Reafirmacién del
Idioma Espanol

Dia de la Conmemoracién de los Muertos en la Guerra

(Memorial Day)

Dia de la Independencia de Estados Unidos

Natalicio de Luis Mufioz Rivera

Dia de la Constitucién del E.L.A.

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo

Dia del Descubrimiento de América

Dia de Elecciones Generales

Dia del Armisticio (Dia del Veterano)

Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Dia de Accilidn de Gracias

Dia de Navidad

Si cualesquiera de los dias feriados antes mencionados cayere
domingo, la festividad del mismo serd observado el lunes
siguiente.

13.2.2 Todos los funcionarios y empleados de FIGNA tienen
derecho a disfrutar libre con paga de cualgquier otro dia o parte
del dia o tiempo laborable declarado feriado por ley, por
proclama del Gobernador de Puerto Rico o por proclama del
Principal Oficial Ejecutivo de los Estados Unidos de América.
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13.2.3 Cuando La proclama disponga que habra de
trabajarse en determinados dias o las horas de tiempo laborable
concedidas libres, los funcionarios y empleados deberdn asi
hacerlo sin que FIGNA tenga que pagarles por dicho tiempo.

Seccidn 13.3 Licencias

Los funcionarios y empleados tendran derecho a las siguientes
licencias con o sin paga, conforme se establece a continuacidn:

13.3.1 Licencia de Vacaciones

13.3.1.1 La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo
gque se autoriza al empleado a ausentarse de su trabajo, con paga
con el propdsito de ofrecerle la oportunidad de reponerse del
cansancio fisico y mental que le causa el desempenio de sus
funciones.

13.3.1.2 Todos los funcionarios y empleados tienen derecho
a disfrutar de vacaciones anuales con paga gque se acumularan a
razén de 18.75 horas laborables por cada mes de trabajo, hasta un
total de 225.00 horas (30 dias) laborables al afo. Los empleados
a Jornada regular reducida o a Jornada parcial acumularan
licencia de vacacicones en forma proporcional al namero de horas
en gque presten servicios regularmente. En el disfrute de las
mismas se excluiradn los sé&bados, domingos, dias de fiestas
legales y aquellos dias o parte de dias que mediante proclama,
conforme a lo dispuesto en la seccidn precedente se les conceda
libre a los empleados publicos de Puerto Rico.

13.3.1.3 Ningin empleado podrda tener acumulados més de
sesenta (60) dias de vacaciones al terminar el arfio natural a
excepcidn de aquellos gque por necesidades del servicio, segun
requerido vy aprobado previamente por el Principal Oficial
Ejecutivo o por otra causa de fuerza mayor o fuera de su control
no hayan podido disfrutar de licencia de vacaciones durante
determinado afio natural.

13.3.1.4 Si por razén de la acumulacidén de vacaciones
anuales durante cada afio natural, un empleado acumula en exceso
de sesenta (60) dias, vendra obligado a disfrutar el exceso de
sesenta (60) dias.

Si por las razones expresadas en el Inciso 13.3.1.3 de esta
seccidn, el empleado no puede tomar el exceso de sesenta (60)
dias, se le pagara dicho exceso en efectivo, dentro de 1los
primeros treinta (30) dias del afio siguiente al afic natural en
que se acumulen.



13.3.1.5 El Director de Recursos Humanos deberéd, en
coordinacién con los respectivos supervisores vy empleados,
formular un plan de vacaciones, por afio natural, que establezca
el periodo dentro del cual cada funcionario y empleado disfrutara
de sus vacaciones, en una forma compatible con las necesidades de
FIGNA.

Dicho plan deberd establecerse con la antelacidn necesaria para
que entre en vigor el primero de enero de cada afio. Sera
responsabilidad del Director de Recursos Humanos, de los
supervisores y de los empleados dar cumplimiento al referido
plan. S6lo podran hacerse excepciones por necesidad clara e
inaplazable del sevicio y previa aprobacidn del Director de
Recursos Humanos, de los supervisores vy de los empleados dar
cumplimiento al referido plan.

13.3.1.6 En aquellos casos en que concurran circunstancias
especiales, el Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA podra
anticipar la licencia de vacaciones a cualquier empleado regular
que al momento de solicitar dicha concesién no tenga deudas de
licencia con FIGNA. Esta licencia anticipada no excedera de
225.00 horas (30 dias) laborables. El empleado amortizard a su
deuda las horas de licencia de vacaciones que acumule por mes y
en caso de ausentarse, que no sea debido a enfermedad, estas
horas se le concederan como licencia sin suelde. Todo empleado a
quien se le hubiere anticipado pago de vacaciones y se separase
del servicio antes de servir el periodo necesario para cubrir la
totalidad de la licencia gque le fue anticipada, vendra obligado a
reembolsar a FIGNA cualqguier suma de dinero gque quedare al
descubierto por concepto de tal licencia anticipada y autorizara,
ademas, a FIGNA a recuperar dicha suma de cualesquiera dinero que
tuviera disponible en FIGNA, por cualesguiera conceptos.

13.3.1.7 Cuando se conceda licencia de vacaciones a un
empleado, a peticién de éste, se autorizara el pago adelantado de
los sueldos correspondientes al periodo de vacaciones. El pago

anticipado cubrira solamente aquellos periodos de pago completos
comprendidos dentro del periodo de vacaciones solicitado.

13.3.1.8 En caso de que un funcionario o empleado de
confianza cese o se retire de FIGNA por cualquier causa, la
cantidad que le corresponda por concepto de vacaciones acumuladas
le serd& pagada en su totalidad como parte de liquidacidén final de
sus sueldos. En caso de fallecimiento de un funcionario o
empleado en el servicio de confianza aquellos beneficiarios que
el empleado haya designado e sus herederos seqgun las
disposiciones legales al respecto tendran derecho a recibir el
importe de las vacaciones acumuladas y cualesquliera otros haberes
a que tenga derecho.
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13.3.1.9 S5i un funcionario o empleado de confianza se
enferma mientras disfruta de vacaciones, tiene derecho a que las
horas de enfermedad se le descuenten de las horas acumuladas por
concepto de licencia por enfermedad. En caso, el empleado debe
radicar la solicitud por escrito para que se descuenten las horas
en gque estuvo enfermo contra su licencia por enfermedad, no mas
tarde del quinto dia laborable después de su regreso al trabajo.
Esta solicitud tendra que acompafiarla con un certificado médico.

13.3.1.10 Todo funcionario y empleado de confianza tiene
derecho a acumular licencia de vacaciones mientras hace uso de
cualquier licencia con sueldo, siempre que regrese al servicio al
finalizar cualquier licencia autorizada.

13.3.1.11 Los funcionarios vy empleados en el servicio de
confianza deben disfrutar no menos de dieciocho (18) dias
laborables de vacaciones.

13.3.1.12 En el caso de que un funcionario o empleado
regular se le conceda licencia sin sueldo, no serd menester que
éste agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de
comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

13.3.1.13 La contabilidad de los dias acumulados de
vacaciones se llevard por afio natural. Los créditos y cargos por
vacacliones se hardn por hora o en fraccidén de hora.

13.3.1.14 FIGNA le aceptard a todo empleado que venga de
otra agencia o instrumentalidad del Gobierno de Puerto Rico hasta
un maximo de sesenta (60) dias por concepto de vacaciones
regulares y noventa (90) dias por concepto de vacaciones por
enfermedad acumuladas, siempre que sean transferidas oficialmente
a FIGNA por la agencia de donde procede el empleado.

13.3.2 Licencia por Enfermedad

13.3.2.1 Los funcionarios y empleados de confianza tienen
derecho a licencia por enfermedad a razén de 11.25 horas
laborables por cada mes de servicio. Las mismas se acumularéan
sin limitacién. Los empleados a jornada reducida o a Jjornada
parcial acumularédn licencia por enfermedad en forma proporcional
al numero de horas gque presten servicios regularmente.

13.3.2.2 La licencia por enfermedad se utilizara
exclusivamente cuando el funcionario o empleado se encuentre
enfermo o incapacitado por lesiones o enfermedad que no sean del
trabajo y no le pemitan trabajar, o este expuesto a una
enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para
la proteccidén de su salud, de sus compafieros y/o de otras
personas.
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13.3.2.3 La licencia por enfermedad también podréa
concederse para tratamiento, axamen médico, visitas a
odontélogos, oftalmdélogos y/o optdémetras, vy la misma debe
solicitarse con razonable antelacidn.

13.3.2.4 En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada
su licencia por enfermedad, el funcionario o empleado podra hacer
uso de la licencia de vacaciones que tuviere acumulada. Si el
funcionario o el empleado tuviera gue continuar ausente por estar
enfermo y hubiere agotado su licencia de vacaciones, se le podréa
anticipar hasta un maximo de 135.00 horas (18 dias) laborables.
El funcionario o empleado de confianza al gque se les hubiere
anticipado licencia por enfermedad y se separen del servicio
antes de servir el periodo necesario para cubrir la totalidad de
la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar a
FIGNA cualquier suma de dinero que quedase en descubierto por
concepto de tal licencia anticipada vy autorizard a FIGNA a
recobrar dicha suma de cualesquiera sumas disponibles en la
agencia por cualesquier conceptos. Al reintegrarse al servicio,
el empleado amortizard la licencia anticipada a razdén de 11.250
horas por mes acumulado de licencia por enfermedad. Durante este
periodo, si el empleado se ausenta, se le descontard cualesquiera
sumas disponibles en la agencia por cualesqulera conceptos. Al
reintegrarse al servicio, el empleado amortizard la licencia
anticipada a razédn de 11.250 horas por mes acumulado de licencia
por enfermedad. Durante este periodo, si el empleado se ausenta
se le descontarad de la licencia de vacaciones acumuladas, y de no
tener dias de vacaciones, se cargaran esas ausencia a licencia
sin sueldo.

13.3.2.5 Cuando el funcionario o empleado enfermo haya
agotado todas las licencias para las cuales se provee en este
Reglamento, y aun continta enfermo, éste tendrd derecho a
licencia sin sueldo hasta un méximo de un afo a partir de la
fecha en que agote la ultima de sus licencias. El Principal
Oficial Ejecutivo podra exigir a todo funcionario o empleado gque
esté acogido a esta licencia sin sueldo gque se someta
periddicamente a examen médico que practicard un médico designado
por el Principal Oficial Ejecutivo, para determinar el estado de
salud del empleado. 3i rehusara el funcionario o empledo
someterse a examen médico, el Principal Oficial Ejecutivo podra
dejarlo cesante.

13.3.2.¢6 En aquellos casos de licencia motivada por
enfermedad contagiosa o mental y en cualquier otro caso en que a
juicio del Principal Oficial Ejecutivoe de FIGNA se estime
conveniente, podra exigirse al funcionario o empleado un
certificado médico que especifique que el empleado esta
totalmente restablecido de la enfermedad o incapacidad y gue su
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presencia en el trabajo no constituye un peligro a la seguridad o
salud de sus compafieros vy/o visitantes de FIGNA. Podra
exigirsele, ademas, que el empleado se haga un examen médico,
para verificar su total restablecimiento, con un médico
seleccionado por FIGNA. Se exigird a cualquier funcionario o
empleado que se ausente del trabajo por motivos de enfermedad por
seis (6) dias o mas, un certificado expedido por un medico
autorizado justificando que la ausencia fue debido a enfermedad.
Es discrecional el requerir certificado médico en casos de cinco
(5) dias o menocs de ausencias.

13.3.2.7 Cualgquier funcionario o empleado que engafiosamente
pretextase enfermedad para Jjustificar su ausencia del trabajo,
serd objeto de sancidn disciplinaria en el grado que su falta o
reincidencia determine.

13.3.2.8 A aquellos empleados que al finalizar cada afo
natural tengan una reserva de licencia por enfermedad de menos de
noventa (90) dias FIGNA le pagarad en efectivo un setenta y cinco
(75%) por ciento de las horas por enfermedad acumuladas durante
el afilo y gque no haya utilizado. A aquellos empleados que al
finalizar el aflo natural tengan una reserva de licencia por
enfermedad de noventa (90) dias o més FIGNA le pagara en efectivo
la totalidad de las horas por enfermedad acumuladas en exceso de
noventa (90) dias.

13.3.2.9 En caso gue un funcionario o empleado cese o se
retire de FIGNA, por cualquier causa que no sea disciplinaria,
FIGNA pagara en efectivo las horas de licencia por enfermedad que
tenga acumuladas hasta un maximo de noventa (90) dias. En el
caso de fallecimiento del empleado haya designado, disponiéndose
que de no haber designacidén regiran las disposiciones legales
vigentes al respecto.

13.3.2.10 Todo funcionario o empleado tiene derecho a
acumular licencia por enfermedad mientras hace uso de cualquier
licencia con sueldo, siempre que regrese al servicio al finalizar
cualquier licencia autorizada. No acumularédn Ilicencia por
enfermedad los empleados que estén disfrutando de licencia sin
sueldo o gque se encuentren suspendidos.

13.3.3 Licencia por Accidentes del Trabajo

13.3.3.1 En caso de que un funcionario o empleado gerencial
sufra un accidente del trabajo y el Fondo del Seguro del Estado
determine que las lesiones recibidas lo incapacitan por realizar
sus labores, dicho funcionario o empleado tiene derecho a recibir
la compensacién que se establezca mediante la Ley de Compensacién
por Accidentes del trabajo y sus reglamentos.



13.3.3.2 FIGNA le concederd una licencia sin sueldo al
funcionario o empleado por el periodo de incapacidad que
determine el Fondo del Seguro del Estado o hasta un maximo de
cincuenta y dos (52) semanas, cualquier de los periodos que sea
menor.

13.3.3.3 Cuando un empleado de confianza sea dado de alta
por el Fondo de Seguroc del Estado en condiciones de trabajar,
pero incapacitado para realizar los deberes del puesto que
ocupara antes del accidente, FIGNA lo empleard en un puesto para
el que entonces esté capacitado y «cualifique y que pueda
desemperiar de acuerdo con su estado de salud y condicién fisica.

13.3.3.4 Cuando el empleado hubieses agotado su licencia
por accidente de trabajo, podrd hacer uso de los dias que tenga
acumulados de licencia por enfermedad y licencia de vacaciones, vy
aquellos dias que el Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA le
adelante de la licencia por enfermedad.

13.3.3.5 Todo empleado dado de alta por el Fondo del Seguro
del Estado en condiciones de trabajar, deberéd presentarse a FIGNA
en la fecha en la que se le indique que puede reintegrarse al
trabaijo.

13.3.3.6 Se le concedera el tiempo necesario a aquellos
empleados que tengan que presentarse al dispensario del Fondo del
Seguro del Estado para tratamiento ambulatorio por orden
facultativo, sin embargo la licencia por accidente del trabajo no
excedera en ningun caso de cincuenta y dos (52) semanas.

13.3.4 Licencia de Maternidad

13.3.4.1 En casos de alumbramiento se concederd Licencia de
Maternidad. Igual licencia se concederda a la empleada que adopte
un menor de conformidad con la legislacién aplicable. Dicha

licencia comprenderd un periodo de treinta (30) dias calendarios
antes del alumbramiento y treinta (30) dias calendarios despues
de este; ambos periodos serédn retribuidos con la totalidad del
sueldo regular.

13.3.4.2 La empleada podra optar por tomar hasta sélo siete
(7) dias de descanso prenatal y extender hasta cincuenta y tres
(53) dias el descanso post-natal a que tiene derecho siempre que
presente una certificacién médica acreditativa de que estd en
condiciones de trabajar hasta siete (7) dias antes del
alumbramiento.

En caso de una empleada con status transitorio, la licencia
de maternidad no excederd el periodo de nombramiento.



13.3.4.3 La empleada podréa solicitar que se le reintegre a
su trabajo después de las primeras dos semanas de descanso post-
natal si presenta un certificado médico acreditativo de que esta
en condiciones de trabajar. En ese caso, se considerara que la
empleada renuncia a los otros dias de descanso post-natal a que
tiene derecho.

13.3.4.4 La empleada debe radicar la solicitud de licencia
de maternidad por lo menos quince (15) dias antes de terminar el
octavo mes de embarazo y la misma debera acompafiarse de un
certificado expedido por un médico autorizado indicativo de la
fecha aproximada en que a julcio de dicho facultativo la empleada
debera dejar de prestar servicios.

13.3.4.5 Si el alumbramiento se produce antes de
transcurrir los dias de haber comenzado la empleada embarazada su
descanso post-natal por un periodo de tiempo equivalente al que
dejo de disfrutar durante el periodo prenatal y también le sera
pagado la totalidad del sueldo regular. La empleada podra
solicitar que se le reintegre a su trabajo después de los
primeros quince (15) dias de descanso post-natal. Esta solicitud
la debe acompafiar con un certificado médico acreditativo de que
estd en condiciones de trabajar. En este caso se considerara que
la empleada renuncia a los restantes dias de descanso post-natal
a que tiene derecho. En caso gque se estime errdneamente la fecha
probable del parto y la empleada haya usado los treinta (30) dias
de descanso prenatal sin que el parto le sobrevenga, tendra
derecho a que se entienda la licencia de maternidad prenatal y
retribuirle la totalidad de su sueldo hasta que sobrevenga el
parto.

13.3.4.¢6 A la empleada que como consecuencia directa del
alumbramiento le sobrevenga alguna condicidén que de acuerdo con
un certificado médico le impida volver al trabajo cuando le
corresponda, se le concederd cuatro (4) semanas adicionales de
licencia de maternidad. Estas cuatro (4) semanas adicionales se
le pagaran al setenta y cinco (75%) por ciento del sueldo. En
estos casos a opcidén de la empleada, podra completar el ciento
por ciento (100%) de su sueldo, cargando la diferencia a sus
vacaciones regulares y/o licencia por enfermedad.

13.3.4.7 La empleada que adopte un menor a tenor con la
legislacidédn y procedimientos legales vigentes tendra derecho a
sesenta (60) dias de licencia de maternidad a sueldo completo.
Esta licencia empezara a contar de la fecha en que se reciba al
menor en el nucleo familiar. Al reclamar este derecho la
empleada someterd a FIGNA evidencia acreditativa de los
procedimientos de adopcién expedida por el organismo competente.
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13.3.4.8 La empleada embarazada o adoptante tiene la
obligacidén de notificar con aticipacidén a FIGNA sus planes para
el disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de
reintegrarse al trabajo.

13.3.4.9 La empleada que se reintegre al trabajo luego de
disfrutar su licencia por maternidad tendrd la oportunidad de
lactar a su criatura durante media hora dentro de cada jornada de
tiempo completo. Este tiempo se podrda distribuir en dos (2)
periodos de quince (15) minutos cada uno, para acudir al lugar
donde se encuentre la criatura a lactarla o para extraerse la
leche materna en el lugar habilitado a esos efectos.

13.3.4.10 E1 periodo de lactancia o extraccién de lecha
materna tendrd una duracidén maxima de doce (12) meses dentro del
lugar de trabajo, a partir del regreso de la empleada a su
funciones.

13.3.4.11 La empleada que desee utilizar la oportunidad de
lactar a su criatura, deberd presentar un certificado médico al
efecto, durante el periodec correspondiente al cuarto (4to) vy
octavo (8vo.) mes de edad de infante, en donde se acredite 3
certifique que esa madre ha estado lactando a su Dbebe. Dicha
certificacidén tendrd que presentarse no mas tarde del dia cinco
(5) de cada periodo.

13.3.5 Licencia por Aborto

13.3.5.1 En los casos de abortos legitimos y en los que con
el propdésito de conservar la salud o vida de la empleada
embarazada, sean iducidos por indicacidédn terapéutica hecha por un
médico debidamente autorizado, se concederd previo certificado
médico haciendo constar los meses de embarazo e indicando que se
trata de aborto legitimo o inducido por indicacién terapéutica,
veinte (20) dias calendario de licencia con la totalidad de su
sueldo regular.

13.3.6 Licencia por Paternidad

Todo empleado tendrd derecho a disfrutar dos (2) dias
laborables con pago de licencia de paternidad luego del
nacimiento de sus hijos. El hecho del nacimiento quedara
acreditado mediante presentacidén de un certificado de nacimiento
y un certificado del médico que atendié el parto. El empleado
tendra derecho a iniciar el disfrute de esta licencia no mas
tarde de tres (3) dias despuies del nacimiento de su hijo (a).
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13.3.7 Licencia para Fines Judiciales

13.3.7.1 Citaciones Oficiales - Cualquier empleado citado
oficialmente para comparecer ante cualquier Tribunal de Justicia,
fiscal organismo administrativo o agencia gubernamental tendré
derecho a disfrutar de 1licencia con paga por el tiempo que
estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado o
como parte interesada ante dichos organismos, no se le concederé
este tipo de licencia. Por parte interesada se entenderda la
situacidédn en que comparece en la defensa o ejercicio de un
derecho en su cardcter ©personal, tales como demandado o
demandante en una accidn civil o administrativa. En tales casos
el tiempo que usaren los empleados se cargard a licencia de
vacaciones y de no tener acumulada, se le concedera licencia sin
sueldo por el periodo utilizado para tales fines.

13.3.7.2 Se le concederd licencia con paga a un empleado:
cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no
oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier accidén en que el
Gobierno sea parte, y el empleado no tenga interés personal en la
accidén correspondiente; y cuando el empleado comparece como
demandado en su caréacter oficial.

13.3.7.3 Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con
paga, a todo empleado que le sea requerido servir como jurado en
cualquier tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar
dichas funciones. FIGNA tendrd facultad para gestionar del
Tribunal correspondiente que el empleado sea excusado de prestar
este servicio.

En el caso en que el empleado, que estd sirviendo como
jurado, sea excusado por el Tribunal por el periodo de uno o
varios dias, este deberd reintegrarse a su trabajo, excepto en
situaciones especiales, tales como agotamiento o cansancio del
empleado que se atribuya a su servicio como jurado, por razdn de
sesiones de larga duracidén o nocturnas en cuyo caso se le
cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de
vacaciones acumulada por el empleado. En el caso en gque no tenga
licencia de vacaciones acumulada se le concederad como licencia
sin sueldo.

13.3.7.4 Compensacidén por Servicios como Jurado o Testigo -
El empleado que disfrute de licencia Jjudicial no tendrd que
reembolsar a FIGNA por cualquier suma de dinero recibida por
servicio de jurado o testigo; ni se le reducird su paga por dicho
concepto.
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13.3.8 Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

13.3.8.1 Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este
inciso se incorpora a este Reglamento el derecho a licencia
militar establecido por la Seccidén 231 del Cédigo Militar de
Puerto Rico, Ley Numero 62 del 23 de Jjunio de 1969. De
conformidad, se concederd licencia militar con paga hasta un
méaximo de treinta (30) dias laborables por cada afio natural a los
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y
a los Cuerpos de Reserva de los Estados Unidos durante el periodo
en el cual estuvieren prestando servicios militares como parte de
su entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi
hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de las
disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de RAmérica o del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio
militar activo, federal o estatal, fuera de exceso de treinta
(30) dias, se le concederd al empleado licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empleado se le podrd cargar dicho
exceso a la licencia de vacaciones que este tenga acumulada. En
los casos del adiestramiento inicial se le concederan treinta
(30) dias laborables de licencia.

13.3.8.2 Llamadas a Servicio Militar Activo - Se concedera
licencia militar con paga, en los casos de empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados
por el Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal cuando la
seguridad publica lo requiera o en situaciones de desastre
causados por la naturaleza, o cualquier otra situacién de
emergencia, conforme a las disposiciones del Cdédigo Militar (Ley
Num. 62 del 23 de junio de 1969) por el periodo autorizado.

13.3.8.3 Servicio Militar Activo - Se le concedera licencia
militar sin paga, a empleados que ingresen a prestar servicio
militar activo en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de
América, conforme a las disposiciones de la Ley de Servicio
Selectivo Federal,por un periodo de cuatro afos y hasta un maximo
de cinco (5) afos, siempre y cuando este afo adicional sea
oficialmente requerido vy por conveniencia de la Divisién del
Ejército a la cual ingresd. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar, 1luego de finalizar los
periodos de servicio sefialados se extenderd que renuncia a su
derecho a continuar disfrutando de esta licencia.

13.3.8.4 Al solicitar una licencia militar, el empleado

debera someter conjuntamente con su solicitud de licencia,
evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar en
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que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por
FIGNA.

13.3.9 Licencia para Funerales

13.3.9.1 En caso de fallecimiento de la madre, padre,
cédnyuge o hijos de un empleado de confianza, se le concedera
libre con paga sin cargo alguno a los dias acumulados de licencia
de vacaciones ¢ licencia por enfermedad, tres (3) dias laborables
consecutivos a partir del dia del fallecimiento. S5i el
funcionario o empleado tiene que ausentarse de Puerto Rico para
asistir al funeral, se le concederd dos (2) dias adicionales.

13.3.9.2 FIGNA reembolsard la cantidad méxima de tres mil
délares ($3,000) o los costos del funeral, lo gque sea mas bajo
para sufragar los gastos funerales en caso de muerte de un
empleado activo.

Seccidén 13.4 Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en 1las
situaciones gue se enumeren a continuacidn.

13.4.1 Licencia con paga para participar en actividades
donde se ostente la representaciédn oficial del pais. Se
concederd esta licencia en aquellos casos en que un empleado
ostenta la representacidén oficial del pais tales como en
olimpiadas, convenciones certamenes u otras actividades
similares, por el periodo que comprenda dicha representaciédn,
incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje de ida vy

vuelta para asistir a la actividad. Se requerira evidencia
oficial de la representacidn que ostenta el empleado
conjuntamente con su solicitud de este tipo de licencia. Al

evaluar las solicitudes para este tipo de licencia se
considerardn los méritos de la actividad de gue se trate con
relacidén a las necesidades del servicio. En todo caso esta
licencia debera ser aprobada previamente por el Principal Oficial
Ejecutivo.

13.4.2 Licencia con paga por servicios voluntarios a los
cuerpos de la Defensa Civil en casos de desastre. Se concederéa
licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste
servicios voluntarios a los cuerpos de la Defensa Civil en casos
de desastre, o por razones de adiestramientos cortos qgue se le
han requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros de 1la
Defensa Civil. Por casos de desastre se entenderan situaciones
de emergencia causados por huracanes, tormentas, inundaciones,
terremotos, incendios y otras cuasas de fuerza mayor que
reunieran los servicios de la Defensa Civil. Para disfrutar de
dicha licencia el empleado deberd someter a FIGNA lo siguiente:



evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de
la Defensa Civil. Posterior a la prestacién de los servicios
voluntarios debera someter certificacién de 1la Defensa Civil,
acreditativa de los servicilos pretados y periodo de tiempo por el
cual prestd los mismos. En el caso en que el empleado no
pertenezca a la Defensa Civil, pero por razén de la emergencia se
integra con la Defensa Civil en la prestacidén de servicios de
emergencia, deberd someter a FIGNA certificacién de la Defensa
Civil acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo
por el cual sirvid.

13.4.3 Licenca con paga a atletas, técnicos y dirigente
deportivos, a base de tiempo libre suficiente durante el horarios
regular de sus labores para cumplir con sus exigencias de
entrenamiento y competencias. FIGNA debera requerir al Comité
Olimpico de Puerto Rico evidencia oficial de la representacién
que ostenta el empleado, o de la necesidad o conveniencia de esta
licencia, asi como el méximo de tilempo necesario para que el
empleado aproveche adecuadamente las facilidades del Albergue
Olimpico de Puerto Rico.

El Principal Oficial Ejecutivo o su representante autorizado
velara porgque al concederse este tipo de licencia al funcionario
o empleado que la solicite, no se afecte el servicio en FIGNA vy
no se haga uso indebido de la misma.

13.4.4 Licencila con paga a atletas sobre silla de ruedas,
técnicos y dirigentes deportivos dedicados a los atletas sobre
silla de ruedas, a base de tiempo libre suficiente durante el
horario regular de sus labores, sin descuento de sus labores,
para cumplir con sus exigencias de adiestramiento competencias si
menoscabo de los servicios normales de FIGNA. FIGNA debera
requerir a la Asociacidén de Deportes sobre Silla de Ruedas de
Puerto Rico evidencia oficial de la representacién que ostenta el
empleado o de la necesidad o conveniencia de esta licencia, asi
como del maximo de tiempo necesario para que el empleado
aproveche adeucadamente las facilidades vy servicios de dicha
Asociacién.

El Principal Oficial Ejecutivo o su representante autorizado
velara porque al concederse este tipo de licencia al funcionario
o empleado que la solicite, no se afecte el servicio de FIGNA vy
no se haga uso indebido de la misma.

Seccién 13.5 Licencia sin Paga

13.5.1 Ademas de las licencias sin paga provistas en
otras secciones de este Reglamento, se concederd licencia sin
paga en situaciones personales extraordinarias a discrecién del
Principal Oficial Ejecutivo.
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13.5.2 Duracién de la Licencia sin Paga

La licencia sin paga se concederd por un periodo no mayor de
un afio, excepto gque podra prorrogarse a discrecidén de FIGNA
cuando exista una expectativa razonable de que el empleado se
reintegrara a su trabajo.

13.5.3 Cancelacidn

El Principal Oficial Ejecutivo podrad cancelar una licencia
sin paga en cualquier momento, si determina que no se cumple el
objetivo por el cual se concedid.

13.5.4 Deber del Empleado

El empleado tiene la obligacidén de notificar al Principal
Oficial Ejecutivo de cualquier cambio de la situacién que motivéd
la concesidén de su licencia sin paga o de su decisidén de no
regresar al trabajo al finalizar su licencia.

13.5.5 Disposiciones Generales

13.5.5.1 La licencia sin paga no se concederd en el caso en
que el empleado se propone utilizar la misma para probar suerte
en otras oportunidades de empleo.

13.5.5.2 En el caso que cede, la causa por la cual se
concedid la licencia, el empleado deberé reintegrarse
inmeditamente a su empleo o notificar al Principal Oficial
Ejecutivo las razones por las cuales no se reintegrd al empleo
que ocupaba.

ARTICULO 14 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 definitiva. FIGNA sera responsable de
la conservacién, custodia y mantenimiento de los
expedientes de los empleados segun dispone mas
adelante y en armonia con la Ley Nam. 5 del 8 de
diciembre de 1955, segun enmendada, que cred el
Programa de Conservacidn Y Disposicidn de
Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva.

Seccién 14.1 Los expedientes de los empleados se c¢lasificardn como

activos o inactivos. Se consideraradn expedientes activos los
corresopndientes a empledos gque se mantengan vinculados al servicio e
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inactivos los expedientes de los empleados que se han desvinculado del
servicio.

Seccidn 14.72 Contenido de los Expedientes

A todo empleado a gquien se le extienda cualquier tipoc de
nombramiento, se le abrird un expediente que se identificard con el
numero de seguro social. En este expediente se archivard vy
conservaréa, entre otros, el original de los siguientes documentos:

14.2.1 Historial de personas;

14.2.2 Examen médico;

14.2.3 Copia auténtica del Certificado de Nacimiento;
14.2.4 Notificacidén de Nombramiento y Juramento;

14.2.5 Informe de Cambios en cuanto a status, sueldo,

clasificacidn, etc.;
14.2.6 Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;

14.2.7 Documentos que reflejen la concesién de aumentos
de sueldos o cualquier otro aspecto relacionado con su salario;

14.2.8 Carta de reconocimiento por altas ejecutorias,
excelencia en el servicio, o mejoras administrativas;

14.2.9 Documentos que reflejen acciones disciplinarias;

14.2.10 Certificaciones de servicios prestados al
gobierno;

14.2.11 Cartas de enmienda a documentos que formen parte

del expediente;

14.2.12 Comunicaciones sobre ascensos, traslados %
descensos;

14.2.13 Récord de adiestramientos;

14.2.14 Documentacién relacionada con la participacién de
empleados en el Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y
sus instrumentalidades;

14.2.15 Documentos sobre becas o licencias para estudios,

con o sin sueldo, tales como contratos, evidencia de estudios vy
solicitudes vy autorizaciones de pagos de matricula;
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14.2.16 Récord de accidentes por causas ocupacionales;

14.2.17 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.

Se enviara a la Administracidén de los Sistemas de Judicatura
dos (2) copias de todos aquellos documentos que reflejen el
historial y acciones de personal de cada empleado, con excepcidn
de los casos de empleados con status transitorio en puestos
deduracidén fija, tales como:

~ Copia auténtica del Certificado de Nacimiento;

- Notificacidén de Nombramiento y Juramento;

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

Seccién 14.3 Examen de los Expedientes

14.3.1 El custodio de los expedientes de los ecmpleados
serd el Director de Recursos Humanos.

14.3.2 Los expedientes individuales de los empleados
tendran caréicter confidencial y podran ser examinados Unicamente
para fines oficiales o para otros fines cuando lo autorice por
escrito el propio empleado. El custodio de los expedientes seran
responsable de la confidencialidad y el uso o divulgacidén en
forma escrita u oral de la informacidén contenida en los
expedientes.

14.3.3 Todo empleado tendrd derecho a examinar su
expediente en compafila del custodio de los expedientes. El
empleado debera presentar la socolicitud para el examen del
expediente con por lo menos tres dias de antelacidén. En el caso

de que el empleado esté incapacitado por razdn de enfermedad
fisica que le 1limita 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
podrd ser examinado por la persona que sea designada tutor por el
Tribunal correspondiente.

14.3.4 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 entregarid copia del

documento solicitado.
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14.3.5 El custodio de los expedientes podra delegar en
subalternos la representacidn oficial a los fines del examen del
expediente.

Seccion 14.4 Conservacion y Disposicidédn de los Expedientes

Se conservaran 3% mantendran archivados, firmemente
adheridos, todos 1los documentos pertenecientes al expediente
individual de empleados activos e inactivos. La disposicidn de

los expedientes de los empleados se hard conforme a las
siguientes normas:

14.4.1 En caso de que el empleado se separe del servicio
por cualguier causa, se retendrad y conservara el expediente
personal inactivo por un periodo de <c¢cincc (5) afos. La
disposicién final se hard conforme a las normas de Reglamento
para la Administracién del Programa de Conservacidn y Disposicidn
de Documentos Publicos de la Rama Ejecutivo.

14.4.2 En el caso de que un empleado que se haya separado
del serviclos se reintegre a un puesto en FIGNA antes del periodo
de cinco (5) arfos, se reactivard el expediente e incorporara los
documentos subsiguientes que correspondan a la reanudacidén vy
continuacién de sus servicios. Si otra agencia solicita el
expdiente del empleado por razdén de gue éste se haya reintegrado
al servicio, se le remitird a dicha agencia el expediente del
empleado en un periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes a
la fecha de 1la solicitud, a fin de gque todo el historial del
empleado en el servicio publico se conserve en un solo
expediente.

14.4.3 351 el empleado separado solicita una pensidén de un
sistema de retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podréa
solicitar el expediente del ex-empleado y FIGNA lo remitirada al

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

empleado activo gque no sea participante del Sitema de Retiro de
los Empleados del Gobierno de Puerto Rico, FIGNA conservarad el
expediente vy dispondrda de é1 de acuerdo a las normas del
Reglamento para la Administraciédn del Programa de Conservacidn vy
Disposicidén de Documentos de la Rama Ejecutivo. En caso de que
el empleado sea un participante de dicho sistema de retiro, se
enviara el expediente al sistema de retiro, junto con el Informe
de Cambioc notificando el fallecimiento.

14.4.5 Luego que un expediente se mantenga inactivo cinco
(5) afios en FIGNA, se preparard una tarjeta acumulativa de los

(2
(W



servicios prestados por el empleado, incluyendo todas las
acciones de personal, indicando la fecha en que éstas se llevaron
a cabo y los salarios devengados. La informacidén incluida en la
tarjeta acumulativa constituird un resumen completo del historial
del empleado. El custodio de los expedientes certificara la
veracidad de la informacién y se procederd con el expediente de
conformidad con el Reglamento del Programa de Conservacion vy
Disposicidén de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

14.4.6 Los formularios y cartas que formen parte del
expediente se conservaran por el tiempo que se conserve elmismo.

14.4.7 Los documentos correspondientes a la acumulacidn y
uso de licencias se conservaran por un periodo maximo de cinco
(5) afios, al cabo de los cuales se retiraran para disposiciédn.
No obstante, podrd destruirse todo récord de asistencia
inmediatamente después de haber sido intervenido por la Oficina
del Contralor.

14.4.8 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.

14.4.9 Se mantendrd un registro en el expediente del
empleado de los documentos que hayan sido dispuestos al completar
el tiempo de conservacidn.

Seccidn 14.5 Otros documentos Relativos a la Administracidn de
Personal
14.5.1 L.os documentos referentes a la clasificacidn de

los puestos se conservaran mientras exista el puesto,
independientemente de su evolucidn.

Luego de que se elimine el puesto se mantendrd inactivo por
un afio y se procederd a su disposicién de acuerdo al Reglamento
del Programa de Conservacidén y Disposicién de Documentos Publicos
en la Rama Ejecutiva.

ARTICULO 15 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualguier palabra, inciso, articulo, seccidén o parte
del presente Reglamento fuese declarada
inconstitucional o nula por un Tribunal, tal
declaracidén no afectaréd, menoscabarda o invalidarad las
restantes disposiciones y partes de este Reglamento,
sino que su efecto se limitard a la palabra, inciso,
oracidén, articulo seccidn o parte especifica declarada
inconstitucional o nula.
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ARTICULO 16 PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacidn del
principio de mérito en el servicio publico durante
perlodos pre y post eleccionarios, el Principal Oficial

Ejecutivo se abstendra de efectuar cualqguier
transaccién de personal relacionada con las Areas
esenciales al principio de mérito, tales como

nombramientos, ascensos, descensos \% traslados 3%
cambios de categorias de empleados.

Esta prohibicién comprenderd el periodeo de dos (2)
meses antes y dos (2) meses desples de la celebracidn

de la 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.

ARTICULO 17 DEROGACION
Por la presente queda derogada cualquier otra norma,
regla o reglamento que esté en conflicto con a
disposiciones contenidas en este Reglamento.

ARTICULO 18 VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente
después de su aprobacidén por la Junta de Directores.

APROBADO:

N — ~7ic \
Nii
RANCISCO MARDHEZ L)
PRINCIPAL OFI¢
JUNTA DE DIREK 2

Yo, Enrique Costas, Secretario de la Junta de Directores de
Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacicnal de Puerto Rico
(FIGNA), certifico que este Reglamento fue debidamente aprobado por la
Junta de Directores en la reunidn celebrada el dia 4 de febrero de
2002.

riqug/Costas
Secretario
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