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HEstado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de Exencion Contributiva Industrial
San Juan, Puerto Rico

Reglamento Num. 1 09-01-1

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO
DE LA OFICINA DE EXENCION CONTRIBUTIVA INDUSTRIAL DE PUERTO
RICO

Articulo 1 - Base Legal y Propésito

Este Reglamento se promulga en virtud de la facultad conferida al Director Ejecutivo de Ia Oficina
de Exencion Contributiva Industrial por la Seccién 12 (a) de la Ley Nam. 73 del 28 de
maye de 2008. Dicho Articulo faculta al Director a promulgar los reglamentos que sean necesarios
para el mejor desempefio de sus funciones.

El mismo se emite con el propésito de establecer la reglamentacién interna que aplicard a los

funcionarios y empleados de la Oficina de Exencién Contributiva Industrial, incluidos sus derechos y
obligaciones.

Articulo 2 - Definiciones de Exencién Contributiva Industrial

Para propésitc de este Reglamento, los signientes términos tendrén los significados que se indican a
continuacion:

a Adiestramiento corto - Cualquier taller, seminario, conferencia o curso con una
duracién de cuatre (4) meses 0 menos.

b.  Ascenso (movilidad) - Cambio de un funcionario o empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel
superior.

c. Asignacion de clases - Es la determinacién original de ubicar determinadas clases

de puestos en las escalas de sueldo en la implantacién
original del Plan de Clasificacion v Retribucién.

d. Apelacion - Tramite motivador por alguna seccién de personal con la que
el empleado no estd conforme, luego de agotar los remedios
dispuestes por este Reglamento y demds leyes aplicables.
Dicha apelacion se presenta ante la Comisién Apelativa del
Sistema de Administracion de Recursos Humanos
(CASARI).



e. Autoridad Nominadora

f. Cesantia

Clase o clases de puesto

(!Q

h.,  Clasificacién de puestos

i. Competencias

3 Descripeion de deberes

k. Destitucién

L Diferencial

m. Director

n. Empleado

o.  Empleado de carrera

El Director Ejecutivo de ia Oficina de Exencién Contributiva
Industrial ¢ su representante autorizado en quien éste
delegue la facultad para expedir nombramientos.

La separacién voluntaria o involuntaria de un empleado de
carrera por cualquier razén que no sea accion disciplinaria.

Un grupo de puestos cuyos deberes, indole del trabajo.
autoridad y responsabilidades sean, de tal modo, semejantes
que puedan razonablemente denominarse con el mismo
titulo; que se les pueda exigir a sus ocupantes los mismos
requisitos minimos; que se puedan utilizar Ias mismas
pruebas de aptitud para la seleccién de empleados v que se
les pueda aplicar la misma escala de retribucién con equidad
por constituir condiciones de ftrabajo sustancialmente
iguales.

La agrupacion sistemdtica de puestos en clases similares en
virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracién de personal.

Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que
deben poseer y demostrar los incumbentes de los puestos,
alineados con las expectativas del puesto y con el perfil
profesional que la Oficina requiere a su personal para
cumplir con su Misién, Visiony Valores.

Una exposicién escrita y narrativa sobre los deberes,
autoridad y responsabilidades de cada puesto en especifico
y por los cuales se responsabiliza a la persona que lo ocupe.

La separacién definitiva del servicio de un empleado de
carrera, por justa causa.

Compensacion especial, adicional y separada del sueldo
regular, que se podrd conceder cuando la ubicacién
geografica del puesto, las condiciones de trabajo, los
conocimientos especiales requeridos o las dificuitades
extraordinarias en el reclutamiento y la retencién del
personal para ciertos puestos lo justifiquen. Sera diferencial
también, la compensacién adicional que se concede a un
empleado mientras desempefia un puesto interinamente.

Se refiere al Director Ejecutivo.

Incluye a los empleados pablicos de carrera, transitorios y a
los que se encuentran en periodo probatorio. Excluye a los
funcionarios y demds personas que ocupan puestos 0 cargos
en la OECI que estan investidos de parte de la soberania del
Estado.

Un empleado en la Categoria de Carrera cuyo periodo de
trabajo a prueba ha terminado satisfactoriamente.



bb.

Empleado de confianza

Empleado probatorio

Especificacién de clase

Estatus

Expediente de personal

Formulacidn de cargos

Funciones esenciales

Funciones marginales

Grupo ocupacional

Interinato

Institucion académica

Incentivo

06-01-2

Aquellos que intervienen o colaboran sustancialmente en la
formulacién de la politica pablica, que asesoran
directamente o que prestan servicios directos al Director.

Un empleado nombrado en la categoria de carrera cuyo
perioco de trabajo a prueba aln no ha terminado.

Una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que
indica con claridad y precisién las caracteristicas
preponderantes del trabajo de uno o mdas puestos en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y
autoridad, las tareas tipicas o representativas del trabajo y las
cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a
ocupar |os puestos.

Estado del nombramiento det empleado en la categoria de
carrera, puede ser regular o probatorio.

Historial completo de documentos generales vy de acciones
de personal del funcionario o empleado desde la fecha de su
ingreso original en el servicio pdblico hasta ¢l momento de
su separacién definitiva del servicio.

El proceso mediante el cual la Autoridad Nominadora hard
saber a un empleado de carrera las violaciones incurridas por
éste respecto a las normas de productividad, eficiencia,
orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio
publico.

Aquellas funciones fundamentales que justifican la
existencia de un puesto y lo distinguen de puestos de otras
clasificaciones.

Funciones que estin presentes e¢n el puesto, pero no son
determinantes para la clasificacién del mismo.

Una agrupacién de clases y series de clases que describen los
puestos comprendidos en la misma especiatidad o actividad
de trabajo.

Servicios temporeros que rinde un empleado de carrera en
un puesto cuya clasificacién es superior a la del puesto para
el cual tiene nombramiento oficial, en virtud de una
designacién escrita de parte de la Autoridad Nominadora, o
su representante autorizado.

Organizacién o agencia piblica o privada que ofrezca cursos
de estudios o adiestramientos de naturaleza practica,
académica, técnica o especializada.

Estimulo o beneficio que ofrece la Oficina para elevar los
niveles de productividad.



cc.  Jornada de trabajo

dd. Movilidad
{Traslado o Ascenso)

ee.  Necesidades urgentes

ff. Nombramiento transitorio

gg. Oficina

bh. Pago de matricula

i. Pariente

ji-  Periodo probatorio

kk. Personal

i Plan de Clasificacion

mm. Puesto

nn. Puesto regular

08-01-3

Tiempo de duracién del trabajo diario.

Cambio del personal de un puesto a otro. Este cambio se
sustenita por el mivel de contribucién y la adquisicién de
competencias basadas en medicion de resultados,
indicadores o estandares.

Aguellas acciones esenciales ¢ indispensables que es
menester efectuar en forma apremiante a los fines de cumplir
con las funciones de la Oficina. No incluye aquelilas
acciones que resulten en meramente convenientes o
ventajosas cuya solucién puede aplazarse hasta que se
realice e] tramite ordinario.

El nombramiente de un empleado en un puesto de duracién
determinada.

La Oficina de Exencién Contributiva Industrial del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

El pago total o parcial a cursos de estudios o adiestramientos
de naturaleza prictica, académica, técnica o especializada.

Cualquier persona que sea, respecto al funcionario o
ernpleado, padre o madre, hijo o hija, hermano ¢ hermana,
tio o tia, primo hermano o prima hermana, sobrino ¢ sobrina,
€5pOs0 O esposa, Suegre O suegra, yerno o nuerz, cufiado o
cufftada, padrastro © 1madrastra, hijastro ¢ hijastra,
hermanastro ¢ hermanastra, medic hermano o media
hermana.

Término de tiempo en el cual un empleado al ser nombrado
en un puesto regular del Servicio de Carrera, se encuentra en
un periodo de adiestramiento y prueba en el desempefio de
sus funciones y sujeto a evaluaciones periédicas.

Todos los funcienarios y empleados de la Oficina de
Exencién Contributiva Industrial.

Sistema mediante el cual se estudian, se analizan v se
ordenan en forma sistemdtica, los diferentes puestos que
integran una organizacion formando clases y series de clases.

Conjunto de deberes y responsabilidades asignades o
delegados por El Director Ejecutivo, que requieren el
empleo de una persoma durante unz jornada completa o
parcial de trabajo.

Un puesto en el Servicio de Carrera o Confianza creado
oficialmente y con caracter permanente.
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Articulo 3 - Normas Generales

4.

b.

C.

Articulo 4 — Categorias de Empleados

Reasignacién

Reclasificacion

Renuncia

Separacion

Serie de clases

Suspensién

Traslado {movilidad)

09-01-4

Asignar una clase de una escala de sueldo a otra escala.
Ello, cuando ocwrre una enmienda, modificacion o variacion
al Plan de Clasificacion y Retribucion original.

Clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente.
La reclasificacién puede ser a un nivel superior, ignal o
inferior.

La separacién definitiva del servicio por accién voluntaria
del funcionaric ¢ empleado.

La separacion voluntaria o involuntaria del funcionaric o
empleado por cualquier motivo, excepto la destitucién.

Agrupacién de clases que refleje los distintos niveles
jerdrquicos de trabajo existentes y que puedan identificarse
funcionalmente dentro de la misma actividad o é4rea de
trabajo.

Separacion temporal del servicio de un empleado de carrera,
por justa causa.

Cambio de un funcionaric o empleado de un puesto a otro en
la misma clase o con el mismo puesto, 0 a un puesto en otra
clase con funciones de nivel similar.

Los funcionarios y empleados de la Oficina recibirdan un trato justo y equitativo, libre de
discrimen por motivos de raza. color, sexo, nacimiento, impedimento fisico, edad, origen,
condicion social, preferencia sexual, ideas politicas o religiosas ¢ por razén de matrimonio.

Se establece un Servicio de Cazrera dentro de la Oficina de Exencién Contributiva Industrial
basado en el principio de mérito, con el propésito de atraer, desarrollar y retener en sus
puestos a aqueilas personas cuyas actitudes, conocimientos y experiencias, aseguren los més
altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad.

Se prohibe expresamente la prictica de nepotismo en la Oficina, a fin de garantizar a todos
los aspirantes a empleo una oportunidad de competir en igualdad de condiciones, libre de
favoritismos por motivo de parentesco.

Los funcionarios y empleados de la Oficina estaran comprendidos dentro del Servicio de Carrera o del
Servicio de Confianza segtin se dispone en este Reglamento.

4.1 - Servicio de Carrera

a.  El Servicio de Carrera comprenderd los trabajos diestros, asi como las funciones
técnicas y administrativas hasta el nivel més alto en que sean separables de la funcidn

normativa.



09-01-5

Las funciones y los trabajos comprendidos en el Servicio de Carrera estaran
subordinados a las pautas de politica piblica y a las normas programaticas de la
Oficina.

Los empleados en ¢l Servicio de Carrera podran tener discrecién delegada para
establecer sistemas y métodos operacionales, pero no la tendrin para formular,
modificar 0 anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacién de programas.
Como cuestién incidental a sus funciones ordinarias, podran tener facultad para hacer
recomendaciones sobre pautas y normas, pero no serdn funcién primaria de sus
puestos.

La Oficina proveerd seguridad en el empleo al personal en ¢l Servicio de Carrera
siempre que éstos satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

4.2 — Servicio de Confianza

El Servicio de Conflanza comprendera los siguientes tipos de funciones:
1) Formulacién de politica pidblica

a)  Esta funcién incluird la responsabilidad. directa o delegada, de adoptar
pautas o normas sobre el funcionamiento operacional de la Oficina, sobre
el contenido de los programas que adoptan y otros aspectos esenciales de
la direccién de los programas.

b) Incluird la participacién, de manera sustancial y efectiva, en la
formulacién. modificacién o interpretacién de funciones importantes de
administracién y de asesoramiento directo al Director, mediante las
cuales el funcionario o empleado puede influir efectivamente en la
politica de la Oficina.

2) Servicios directos al Director

a)  Servicios que requieren confianza personal en alto grado. El elemento de
confianza personal en este tipo de servicio es insustituible.

b) La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al Servicio de
Carrera, pero ¢! factor de confianza es predominante.

¢}  El trabajo puede incluir servicios secretariales, de mantenimiento de
archivos, de conduccién de automéviles y otras tareas similares, pero en
el desempefio eficiente de tales servicios estardn siempre presentes los
elementos de confidencialidad y seguridad en relacién con personas,
programas o funciones de la Oficina.

Numero de funcionarios v empleados en el Servicio de Confianza

El niimero de funcionarios y empleados en el Servicio de Confianza dependera de las
necesidades de la Oficina. El mismo no excederd del 30 por ciento del total de puestos
autorizados.

Criterios de seleccion



09-01-6

Todos los funcionarios y empleados en el Servicio de Confianza deberdn reunir
aquellos requisitos de experiencia y de cualquier otra naturaleza, que se consideren
imprescindibles para el adecuado desempefio de sus funciones. Los funcionarios y
empleados en el Servicio de Confianza son de libre seleccién y remocion.

4.3 - Cambios de Categoria

a.

Servicio de Carrera a Servicio de Confianza

1

D

Se autorizard el cambio de un puesto de la categoria de carrera a la categoria
de confianza, solamente cuando esté vacante el puesto de confianza, o
cuando estando ocupado, su ocupante consienta a ello expresamente. El
consentimiento debera ser por eserito, certificando que se conoce y comprende
la naturaieza dei puesto de conflanza, particularmente en lo que concierne a
nombramiento y remocién.

El empleado podrd solicitar, mediante comunicacién escrita, que su nombre se
incluya en el registro de elegibles correspondiente a aquellas clases de puestos
ent las que sirvid como empleado regular. La solicitud a tal efecto deberd
radicarse en cualquier momento durante el periodo de cinco (3) afios siguientes
a la fecha de su separacién del puesto de confianza.

Cuando un empleado regular en un puesto de carrera pase a ocupar un puesto de
confianza v luego sea removido del puesto de confianza, se le reinstalard en un
puesto igual o similar al que ocupé en el Servicio de Carrera al momente en que
pasé a ocupar el de confianza. La Qficina debera crear el puesto de no tener
uno disponible.

Servicio de Confianza a Servicio de Carrera

36lo se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de
carrera cuando ocurra un cambio en las funciones o en la estructura organizativa
de la Oficina que asi lo justifique.

De estar ocupado el puesto de confianza, solamente se podré hacer el cambio,
sujeto a las siguientes condiciones:

a) Queel funcionaric o empleado refina los requisitos establecidos para
la clase de puesto en el servicio de carrera;

b)  Que haya ocupado el puesto de confianza por un periodo de tiempo no
menor que el comrespondiente al periodo probatorio para la clase de
puesto de carrera.

¢}  Que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase de
puesto de carrera.

d)  Que se certifique que sus servicios han sido satisfactorios como empleado
de confianza.



09-01-7

Articulo 5 - Sistema de Clasificacion de Puestos

a.

a

El principio comstitucional de igual paga por igual trabajo s6lo puede conseguirse si se
analizan adecuadamente los deberes y las responsabilidades de cada puesto. A estos efectos,
El Director Ejecutivo hizo determinar, los deberes y las responsabilidades de los puestos en
la Oficina y la agrupacién de los mismos en forma sistemética dentro de las clases que
constituyen el Plan de Clasificacidn.

El Sistema de Clasificacion de Puestos para los Servicios de Carrera y de Confianza, que
responde a las necesidades operacionales para que permite enfrentar la complejidad v la
diversificacion de una organizacién puablica. altamente tecnolégica y dindmica. El Sistema
adoptado atempera las realidades programaticas v operacionales de la Oficina y cambios en
la reglamentacién de recursos humanos.

Los componentes del Sistema de Clasificacidn estan dirigidos a fortalecer la Mision, Vision
v Valores y la cultura organizacional de la Oficina.

El Director Ejecutivo adoptard las Normas de Implantacién, Administracién y
Mantenimiento de! Plan de Clasificacién y Retribucién. Las mismas incluirdn, entre otros,
los siguientes aspectos:

1) Clasificacion de puestos

2) Reclasificacion de puestos

3 Traslados

4 Creacién, modificacién o eliminacién de puestos

5) Puestos vacantes

6) Creacidn, enmiendas o eliminacion de clases

7 Determinacion de competencias, conocimientos, habilidades. destrezas necesarias

para el desempefio eficiente del personal
8) Descripciones de clases
) Otros criterios relevantes

Cualquier cambio en deberes se notificard al funcicnario ¢ empleado afectado con treimta
(30) dias calendarie de antelacién a la fecha en que tendrd vigencia el mismo. Ello se hard
mediante la entrega de una descripeion de los nuevos deberes del puesto acompafiado de una
comunicacién justificativa del cambio.

Los cambios en deberes, responsabilidades o autoridad no se efectuaran como medida
disciplinaria o en forma arbitraria, ni serdn onerosos para el funcionario ¢ empleado, ni
lesivo para su dignidad e historial. Cuando se efectiie un cambio de esta naturaleza en un
puesto vacante se preparard una nueva descripeidn de puesto que refleje los cambios.

Cualquier funcionaric o empleado que se sienta perjudicado por el cambio de clasificacién de
su puesto o por un cambio de deberes, autoridad o responsabilidades, tendrid derecho a
solicitar por escrito reconsideracion al Director, en ¢ antes de transcurridos guince (15) dias
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calendario de haberle sido notificada la accion tomada. Si la decisién final del Director
Ejecutivo no le fuere satisfactoria, podra solicitar revision ante la Comisién Apelativa del Sistema
de Administracién de Recursos Humanos (CASARH) o su equivalente, dentro del término de
treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha de la notificacién de la decisién del Director
Ejecutivo.

Articulo 6 — Administracion de Salarios

Conforme con el principio establecido de que ¢l personal debe tener una retribucién justa que guarde
proporcidn con los servicios que presta, y de acuerdo con una buena administracién de personal, El
Director Ejecutivo dispondra que se prepare un Plan de Retribucién para todos los puestos del Servicio de
Carrera y de Confianza en la Oficina. Dicho Plan deberd estar en plena armonia con el Plan de
Clasificacién y con el principio constitucional de igual paga por igual trabajo y entrar en vigor cuando
sea aprobado por El Director Ejecutivo.

6.1 - Establecimiento del Sistema de Retribucidn

a.

El Director Ejecutivo ha establecido un Sistema de Retribucién que permite reclutar y
retener los candidatos idéneos necesarios para asegurar el logro de las metas, los objetivos y
los resultados esperados en la Oficina. Estd diseflado de forma tal que representa un
incentivo a la optimizacién de la productividad y excelencia en el servicio piblico.

La Administracién del Plan de Retribucién disefiado toma en consideracién el presupuesto

anual recaudado por la Oficina. El mismo esta basado en normas que aseguran la aplicacién
uniforme de criterios.

Este Sistema se rige por los siguientes principios y técnicas:

1) Establecimiento y revision de escalas basadas en las tendencias salarfales del
mercado competitivo

2) Determinacion anual de los recaudados generados por la Oficina aprobados por la
Asamblea Legislativa

3 Resuitado de la evaluacién de desempefio y logro de metas, objetivos y resultados
esperados

4) Dominio del conjunto de competencias y requisitos que debe cumplir el personal para
desempefiar el puesto, segfin lo establecen las descripciones de clases y que
determine la Oficina

En los casos de diferencial por interinato, se e concederad al empleado el equivalente a la
diferencia entre el sueldo que éste devengue y el sueldo bésico del puesto que ocupe en
interinato, siempre y cuando haya transcurrido més de un (1) mes ocupando dicho puesto en
interinato. El diferencial se pagard prospectivamente luego de transcurrido el primer mes.
En aquellos casos en que ¢l funcionario o empleado devengue un sueldo mayor al sueldo
basico del puesto que ocupa en el interinato, el Director Ejecutivo determinard si se le
otorgara un diferencial en sueldo de acuerdo a las normas de Implantacién, Administracién v
Mantenimiento del Plan de Clasificacién y Retribucion. Deberd mediar autorizacion escrita
del Director Ejecutivo para que este beneficio sea aplicable. Una vez el empleado regrese a
su puesto anterior, se eliminara el diferencial.
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¢.  El Director Ejecutivo adoptard las Normas para la Administracién y Mantenimiento del Plan
de Clasificacién y Retribucion. Las mismas incluirdn entre otros, los siguientes aspectos:

1)

Normas para ¢l reclutamiento del personal

Normas para aumentos de sueido

Normas para la movilidad hacia puestos de clasificacién superior o inferior

Normas para cambios en categorias

Otros criterios relevantes al Sistema de Retribucion

6.2 — Retribucién y Aumentos de Salarios en e} Servicio de Carrera

a.

Retribucién en casos de nombramientos

Ly

Toda persona a quien se extienda un nombramiento al ingresar a la Oficina
recibird como retribucion por sus servicios el tipo minimo fijado para la clase a
que esté asignado su puesto.

Cuando existan dificultades extraordinarias en el reclutamiento de personal
para determinados puestos, el Director Ejecutivo podrd autorizar una
retribucién mayor, pero que no excederd del tipo maximo de la escala a la cual
esté asignada la clase a que corresponda el puesto.

La concesion de un sueldo superior al minimo respondera al convencimiento
de que esa accion es necesaria porque no hay otra alternativa razonable & existe
extrema dificultad para reclutar a la persona.

Retribucion por reingreso

Todo empleado que reingrese al Servicio de Carrera, recibird una retribucién
equivalente a la que recibia en el puesto del cual se separé, excepto cuando haya
ocurrido cambios en la escala de retribucién, en cuyo caso, su retribucién se ajustara al
tipo que corresponda. Esto se hara siguiendo las normas que se hayan emitido a la
fecha de la revisidn de la escala.

Aumentos por el Nivel de Contribucion

1)

Los aumentos salariales se otorgardn en funcién del nivel de contribucion y
colaboracién, considerando, entre otros, los resuitados versus los objetivos
establecidos, el nivel de dominio de las competencias fincionales y
organizacionales, ¢l cumplimiento con las normas de asistencia, puntualidad y
las otras normas y requisitos que se establezcan.

Serdn elegibles a un aumento, el personal con doce (12) meses de servicio
activo en la Oficina.

Como norma general, estos aumentos no serdn automaticos y se otorgaran de
acuerdo a los resultados obtenidos por el trabajo en equipo, trabajos
individuales y al presupuesto aprobado para dichos aumentos.
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4) Las recomendaciones para aumentos por nivel de contribucién deberin ser
documentadas y justificadas con la evaluacién de desempefio, historial,
disciplina, asistencia y puntualidad.

5) Al personal que ha utilizado una licencia por cualquier razén excepto licencia
por vacaciones, por un periodo consecutivo de treinta (30) dias o mas durante
el periodo de evaluacidn, se aplazard su fecha de revisién por un periodo igual.

6) La cantidad de aumento dependerd del nivel de contribucién del empleado, la
ubicacion de su salario dentro de la escala y el presupuesto aprobado. Se
seguirdn las instrucciones para la otorgacion de aumentos establecidas por el
Director Ejecutivo para el afio particular.

Aumentos por Situaciones Extraordinarias

En situaciones extraordinarias y fuera de la fecha provista para la revisién anual, El
podrd recomendar a la Divisién de Capital Humano la otorgacién de aumentos de
salarios con el propésito de subsanar o corregir situaciones especificas. Este tipo de
solicitud deberd acompafiarse con un documento exponiendo las razones por las cuales
se recomienda el aumento salarial. La Division de Capital Humano evaluard la
solicitud y referird sus recomendaciones al Director para su determinacién. Este tipo
de aumento debe sustentarse en las circunstancias individuales de cada caso y debera
evaluarse aplicando criterios objetivos aplicados uniforme y consistentemente a través
de la organizacién. EI Director Ejecutivo a motuspropio podra conceder los aumentos
de sueldo por situaciones extraordinarias cuando asi lo determine pertinente.

Situaciones que pueden considerarse para solicitar un ajuste extraordinario:

D Retencién de un empleado con rendimiento que se considera clave en la
operacién de la unidad de trabajo;

2) Desfase marcado entre el sueldo del empleade y los sueldos de otros
empleados en puestos similares con historial y desarrollo similar;

3) Desfase marcado entre el sueldo de un supervisor v un empleado;

43 Desfase marcado entre el sueldo del empleado y el salario prevaleciente en el
mercado para puestos comparables y candidatos con igual preparacién y
experiencia;

5) Cualquier otro criterie similar que el Director Ejecutivo determine.

Retribucién en casos de traslado (movilidad)

El traslado no conllevard rebaja en el sueldo del empleado. Como norma general,

tampoco conllevard aumento de sueldo, excepto el que resultara de asignarle al

funcionario ¢ empleado una retribucidén igual al tipo minimo de la escala
correspondiente a la clase de puesto que pase a ocupar.

Retribucién de jornada parcial

En los casos de servicios de jornada parcial, la retribucién sera la parte proporcional
del salario correspondiente para Ia jornada completa (7.5 horas diarias).
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Retribucién en cambio de categoria

1) Cuando se efectia un cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto
de confianza y el empleado que ocupa el puesto ha consentido por escrito que
acepta dicho cambio, el sueldo del empleado se fijard conforme a las normas de
retribucidn que aplican a transacciones de nombramientos de personal en el
Servicio de Confianza. Esto es, se fijard un sueldo que no serd menor al que
devengaba en el Servicio de Carrera ni mayor al tipo maximo de la escala del
Servicic de Confianza.

2)  Cuando se efectia un cambio de categorfa de un puesto de confianza a un
puesto de carrera y el funcionario o empleado retne los requisitos establecidos
para el puesto, competencia y destrezas, el salario se fijard conforme a las
normas retributivas que aplican en transacciones de nombramientos de personal
en el Servicio de Carrera.

3)  En casos de reinstalacién de un funcionario o empleado del Servicio de
Confianza al Servicio de Carrera, su salario serd equivalente al sueldo que
devengaba en el puesto del Servicio de Carrera més los aumentos que haya
recibido la escala de carrera a través de revisiones. También tendra derecho
a los aumentos de sueldo otorgados via legislativa y a un incremento de
sueldo de hasta un diez (10) por ciento del sueldo que devengaba en el
puesto del servicio de conflanza. Para otorgar este reconocimiento serd
necesario que se evidencie la ejecutoria excelente del empleado. Por otra
parte, si el empleado a reinstalar estuvo en el servicio de confianza por un
periodo no menor de tres (3) afios, la Autoridad Nominadora podra autorizar
cualquier aumento que surja de la diferencia entre el salario devengado en el
servicio de carrera y el que estaria devengando al momento de la
reinstalacion.”

Aumento por obtencion de grado universitario o licencia por revilida

Se concedera un aumento salarial de $200 mensuvales a cualquier funcionario y
empleado que obtenga un grado universitario o una licencia por revalida. El grado o
la licencia que se obtenga debera estar relacionado con los deberes que desempefia en
la Oficina. El funcionario ¢ empleado deberd presentar una certificacién oficial de la
universidad que indique el grado conferide o la aprobacién de la licencia mediante
revélida. Ademas, se concedera un bono, segin se establece en el Articulo 6.7 e-11
mas adelante. Sujeto a ser presupuestado y que la Oficina cuente con los fondos
suficientes para sufragarlo.

6.3 — Aumento al Personal en el Servicio de Confianza

a.

El Director Ejecutivo establecerd los salarios del personal comprendido en el Servicio
de Confianza. Utilizard su discrecion para fijar el salario a este personal de nuevo
reclutamiento y para la otorgacidn de aumentos del personal en ese servicio.

Cuando lo considere pertinente podrda fijar salarios por debajo del minimo
establecido. El Director Ejecutivo lo establecerd por memorando.

En casos de aumentos de sueldo, el Director Ejecutivo podréd considerar, entre otros,
los siguientes criterios:
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1) cumplimiento de los deberes y calidad de los servicios;
2) enreconocimiento de su productividad;

3) responsabilidades, normas y el nivel de contribucién al logro de metas y
objetivos conforme al Plan Estratégico de la Oficina,

4) la participacién activa y los resultados logrados en la implantacidn de las
recomendaciones aprobadas por el Director Ejecutivo de los procesos
estudiados en equipo y el nivel de atencidn,

5) seguimiento y resultados de las encomiendas de trabajo delegadas por el
Director Ejecutivo dirigidas at logro del Plan Estratégico de la Oficina,

6)  cualquier otro criterio que el Director Ejecutivo estime pertinente.

Se concedera un aumento salarial de $300 mensuales a cualquier funcionario y
empleado que obtenga un grado universitario o una licencia por revélida. El grado o
la licencia que se obtenga deberd estar relacionado con los deberes que desempefia en
la Oficina. El funcionario o empleado deberd presentar una certificacién oficial de la
universidad que indique ei grado conferido o la aprobacién de la licencia mediante
revalida. Sujeto a que esté presupuestado y que la Oficina de Exencién Contributiva
Industrial cuente con fondos disponibles.

6.4 - Aumentos de Sueldo por Afics de Servicios

Al personal que no haya recibide aumentos de sueldo en periodos mayores de tres (3) afios de
servicios satisfactorios e Bﬁﬂmﬁﬁaﬁ&o% se le concederd un aumento de hasta un 5% de su sueldo
brute. Si durante los tres (3) afios han ocwrido interrupciones el aumento estara sujeto 2 las
siguientes condiciones:

a.

Cuando ocurra una interrupeion temporal debido al disfrute de Ia licencia sin suelde de
noventa (90) dias o més o de licencia con sueldo para estudios de treinta (30) dias o
mas, ¢l empleado deberd reponer el tiempo necesario para completar el periodo de tres
(3) afios. Se excluyen de esta disposicion los empleados que se encuentren recibiendo
tratamiento de Ja Corporacién del Fondo del Seguro del Estado y los empleados que
sean llamados a servicio militar activo.

Cualquier empleado que sea suspendido de empleo y sueldo deberd reponer el tiempo
dejado de trabajar por motivo de la accidn disciplinaria.

La separacién del servicio por motivo de renuncia a la Oficina, cesantfa ¢ despido
interrumpird de forma permanente el periodo de tres (3) afios.

Estos aumentos de sueldo estardn sujetos 2 que existan los recursos presupuestarios
correspondientes y de no haberlos a la fecha en que el empleado cualifique se
concederan en la fecha més préxima posible, con caracter retroactivo.

Para determinar si el nivel de desempefio fue satisfactorio, se obtendrd un promedio de
las evaluaciones durante el periodo de tres (3) afios, anteriores al afio en que se
otorgara al aumento. El perfodo a considerar para el préximo aumento de sueldo por
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este concepto empezard a contar desde la fecha de la anterior determinacion o siempre
que se interrumpa ¢l perfodo de tres (3) afios por algin tipo de aumento.

En caso que se deniegue el aumento de sueldo, el Director Ejecutivo le informara por
escrito al empleado las razones por las cuales no se concede el aumento de sueldo v
de su derecho de apelacién ante la Comisién Apelativa del Sistema de
Administracién de Recursos Humanos (CASARH) ¢ su equivalente, dentro de un
término de treinta (30) dias calendario a partir de la fecha de notificacién.

6.5 - Aumentos de Sueldo de la Rama Ejecutiva

El Director Ejecutivo podra otorgar los aumentos de sueldo generales que conceda el (la)
Gobernader (a) sujeto a la disponibilidad de fondos dentro del presupuesto de la Oficina.

6.6 - Beneficios Marginales

a.

Los beneficios marginales son parte integral de la retribucién del funcionario o
empleado, ya que constituyen una compensacién indirecta sobre el sueldo mensual.
Ademéas de representar un ingreso adicional, los beneficios marginales ofrecen
mejores condiciones de trabajo. Por ello, la Oficina de Exencién Contributiva
Industrial proveerd un plan de beneficios marginales dirigido a atraer y retener el
mejor personal disponible.

El Director Ejecutive podrd adoptar otros beneficios marginales adicionales o
modificar los beneficios existentes, de modo que éstos resulten mas atractivos v
respondan a las necesidades actuales del personal.

El Director Ejecutive mantendra informado a todo el personal sobre los beneficios
marginales que se le concedan y los términos y las condiciones para el disfrute de los
mismos. De igual forma, velara por la proteccién y la buena administracién de éstos.

6.7- Métodos de Compensacién o Bonificacion Complementarios

a.

El Director Ejecutivo podré establecer otros métodos de compensacion o bonificacion
complementarios a los beneficios marginales que reciben los funcionarios o
empleades. Estos métodes serdn separados de las estructuras salariales y no deberan
alterar la equidad en el sistema de retribucidn salariat de la Oficina.

Se podran establecer métodos de compensacién basados en criterios de productividad
constatables. Ello, cuando la naturaleza y las condiciones de trabajo lo justifiquen.
Para ello, se desarrollardn normas claras y uniformes sobre la implanfacién vy
administracién del métode de compensacion disefiado.

Cualquier método de compensacion o bonificacion complementario que se establezca
podra ser descontinuado por cualquiera de las siguientes razones:

1)  Haber cumplido con los propdsitos para los cuales fue creado y ya no es
necesario

2)  No ampla con los objetivos que dieron base a su implantacién ¢ existen otros
mecanismos mas eficientes para alcanzar dichos objetivos
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3}  Cambios en la situacién fiscal de la Oficina que requieran una redistribucién de
las partidas de gastos

En cualquier caso en que se decida eliminar un método de compensacién o
bonificacién complementaria, el Director Ejecutivo notificard a todo el personal su
determinacion no més tarde de la fecha de efectividad de la misma.

Se establecen los siguientes métodos de compensacién o bonificacion:
1}  Imcentivo por Productividad

a)  El propésito de conceder este incentivo es reconocer el esfuerzo del
personal para cumplir con las metas y los objetivos de la Oficina.
Mediante el incentivo se pretende destacar y promover el esfuerzo y
dedicacién de todos los integrantes del equipo de trabajo de la Oficina
para alcanzar los objetivos de trabajo establecidos anualmente.

b)  Se concederd a todo el personal de la Oficina, excepto al Director
Ejecutivo, un Incentivo por Productividad no menor de 500 délares.
Dicho incentivo serd para facilitar el logro de metas especificas trazadas
¢l afio focal anterior. Dicho incentivo no se concederd por realizar los
deberes consignados en su hoja de trabajo.

¢)  El incentivo se pagara por los servicios rendidos durante el afio fiscal,
del 1 de julio al 30 de junio, cuando el Director Ejecutivo determine que
se cumplieron sustancialmente las metas del afio fiscal correspondiente
conforme con los planes de trabajo anuales.

d)  Elincentivo se pagara a todo el personal que haya prestado servicios a la
Oficina, por lo menos nueve (9) meses consecutivos entre el periodo del
1 de julio al 30 de junio de cada afio fiscal. En el caso de desvinculacién
o interrupcién de los mueve (9) meses requeridos, el empleado no serd
acreedor del Incentivo por Productividad.

e)  Sila persona estd disfrutando de alguna licencia con sueldo, para los
efectos del bono, se considerard como que estd prestando servicios.

) El incentivo se pagard no mas tarde del 30 de noviembre de cada afio, si
no existen situaciones que ameriten se realice mas tarde de dicha fecha

2)  Bono de Retencién

a) Este bono se concede como un incentivo para retener al personal en la
Oficina por un tiempo adicional de por lo menos doce (12) meses.

b) Elincentivo serd no menor de $200 ni mayor de $500 de acuerdo con el
presupuesto disponible en ese momento. Se podrd conceder a todo el
personal de la Oficina, excepto al Director Ejecutivo.



©)

.y

09-01-15

El incentivo se pagara a todos los funcionarios y empleados que hayan
prestado servicio a la Oficina de Exencién Contributiva Industrial por lo
menos nueve (9) meses entre ¢l periodo del 1 de julio ai 30 de junio.

Todo funcionario o empleado que se le otorgue este incentivo debera
firmar un documento donde acepte que si renuncia a la Oficina de
Exencién Contributiva Industrial dentro del periodo de doce (12) meses
a contarse desde la fecha que le fue otorgado el incentivo, vendrd
obligadoe a reembolsar a la Oficina la totalidad del incentivo recibido.

6) Reconocimiento por Afios de Servicio

7)

$)

a)
b)

¢)

El propésito es reconocer al personal por el tiempo servido a la Oficina.

El reconocimiento consistird de un certificado o pergamino enmarcado o
cualquier otro que el Director Ejecutivo determine. La Oficina podra
extender reconocimientos por afios de servicio a los funcionarios o
empleados que hayan cumplido en multiplos de c¢inco (5) afos de
servicio en ia Oficina.

Este reconocimiento se otorgard anualmente cuando lo determine el
Director Ejecutivo.

Uniformes

a)

b)

Los empleados que ocupen los puestos de Trabajador de Mantenimiento,
Conserje y el puesto de Chofer, por la naturaleza de sus funciones, se les
requiera utilizar uniformes. Ello se proveerd, cuando los recursos fiscales
lo permitan.

Los uniformes se reemplazaran cuando muestren deterioro, por
recomendacién del supervisor inmediato. El término para reemplazo no
serd menor de un (1) afio, exceptc cuando alguna de las piezas se
deteriore prematuramente.

Los empleados serdn responsables del mantenimiento de dichos
uniformes, los cuales siempre deberdn estar en condiciones adecuadas.
Dichos uniformes se usardn tinicamente cuando los empleados estén en
gestiones oficiales.

Obvenciones

a)

b)

El Director Ejecutivo podrd autorizar el suministro de comida, hospedaje
o cualquier otro beneficio que considere indispensable para determinado
personal, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

Todo empleado que disfrute de obvenciones y se separe del puesto o
funcién por la cual se le han concedido los mismos, cesard en el disfrute
de éstos al momento de la separacion.
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Bonificacién para Matricula de Gimnasic

a)

b)

¢)

d)

La Oficina podrda a discrecién otorgar una bonificacion, cuando el
Director Ejecutivo lo determine y hayan fondos disponibles en el
presupuesto, para contribuir al desarrollo fisico y mental del personal
que redunde en satisfaccién y motivacion para crear un ambiente de
trabgjo saludable.

La bonificacion se otorgard mediante la contratacién de estos servicios.
El personal que no pueda hacer uso de las facilidades que se contraten,
porque residen fuera del area donde esta localizada, podran matricularse
en otro gimnasio que les sea accesible. En estos casos se les reembolsard
por dicho concepto hasta el méaximo del importe contratado por la
Oficina. Para tener derecho al reembolso, el funcicnaric o empleado
tendrd que presentar evidencia oficial en original del pago de matricula
del gimnasio.

Tendrdn derecho a dicha bonificacion todo empleado de confianza, de
carrera, regular o probatorio que haya prestado servicios a la Oficina por
lo menos nueve meses consecutivos entre el periodo de 1 de julio al 30 de
junic de cada afio fiscal. No tendran derecho a este beneficio las personas
que presten servicios a la Oficina por contrato, ni el Director Ejecutivo.

Para tener derecho a la bonificacién, el funcionario ¢ empleado tiene que
asistir al gimnasio un minimo de dos (2) veces en la semana. La Oficina
requerird una certificacion del funcionario o empleado a tales efectos.
También podra requerir evidencia de la asistencia o corroborar con la
entidad contratada.

El personal que cumpla con los requisitos aqui establecidos y que
interese obtener la bonificacién, deberin solicitarlo por escrito al Director
Ejecutivo, o a su representante autorizado. Para estos propésitos deberan
utilizar el formulario que se establezca.

La Oficina de Recursos Humanos mantendrd un expediente de las
solicitudes que se reciban.

La Divisién de Finanzas y Presupuesto mantendra un expediente de los
pagos de las bonificaciones.

Bonificacién para Campamento de Verano de Hijos

a)

b)

La Oficina otorgaré a sus funcionarios y empleados una bonificacién para
promover las actividades deportivas, educativas, recreativas y de
mejoramiento personal de sus hijos.

La bonificacion sera hasta un méaximo de $200 el primer hijo, $150 el
segundoe hijo, $100 del tercer hijo en adelante que asista a un
campamento de verano, hasta un maximo de tres (3) hijos. Se concederda
para nifios entre las edades de cuatre (4) 2 quince (15) afos.
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Tendran derecho a dicha bonificacién todo empleado de confianza, de
carrera, reguiar o probatorio. No tendrdn derecho las personas que
presten servicios a la Oficina por contrate, ni el Director Ejecutivo.

Para tener derecho a la bonificacién, el funcionario o empleado tiene que
haber prestado servicios ininterrumpidos a la Oficina por un minimo de
nueve (9) meses, entre ¢l periodo del 1 de julio y el 30 de junio de cada
afo.

Tendran derecho al pago de la bonificacién los empleados que estén
prestando servicios al momento de solicitarlo.

Para poder efectuar el pago de la bonificacion es necesario que el
funcionario o empleado someta evidencia oficial en original del pago de
la matricula del campamento y de ser este menor de $200 el primer hijo,
3150 el segunde hijo, $100 del tercer hijo en adelante se le
reembolsard Ja cantidad exacta del pago realizado.

El compafiero que cumpla con los requisitos aqui establecidos y que
interese obtener la bonificacion para campamento de verano, deberd
solicitarlo por escrito al Director Ejecutivo a su representante autorizado.
Para estos propésitos debera utilizar el formulario que se establezca.

En dicha solicitud deberdn indicar el nombre complete de sus hijos. la
edad de éstos, nombre del campamento al cual asistirdn y el importe
pagade por el mismo. Con la solicitud deberdn acompafiar evidencia
oficial y original del pago del campamento de verano.

Si la solicitud es autorizada por el Director Ejecutivo o su representante,
se preparard la solicitud de pago correspondiente y se tramitara a la
Divisién de Presupuesto para su pago. Deberdn incluir la evidencia
recibida.

Se mantendra un expediente de las solicitudes que se reciban.

La Divisién de Finanzas y Presupuesto mantendrd un expediente de los
pagos de las bonificaciones.

Si la solicitud no es aprobada, se le indicard al funcionario o empleado
solicitante. Se le enviard copia del formulario con la determinacidn del
Director Ejecutivo, o su representante autorizado.

Las solicitudes para la Bonificacién para Campamento de Veraro de
Hijos se deberan tramitar no mds tarde del 15 de junio para la seccién
de junio y mo mds tarde del 15 de julio para la seccion de julio. No se
tramitaran solicitudes que se reciban después de dichas fechas.

No podran solicitar esta bonificacion aquellos empleados que reciben
bonificacién por sus conyuges de otra dependencia gubernamental.
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Articulo 7 - Nombramientos y Cambios

Toda persona nombrada con cardcter regular o transitorio deberd poseer las competencias y
los requisitos minimos que se establezean para la clase de puesto que ocupara.

Nombramientos Probatorioes

a.

Toda persona nombrada para un puesto en la categoria de carrera y todo empleado que
se ascienda dentro de un puesto de carrera, estard sujeto a un periodo probatorio. En
ja carta de nombramiento del empleado probatorio se le indicara lo que implica el
periodo probatorio, asi como la fecha de expiracién de dicho perfodo.

El trabajo del empleado durante su periodo probatorio se evaluard en cuanto a su
competitividad, productividad, eficiencia, hdbitos y actitudes. El método y frecuencia
de tales evaluaciones, para los diferentes tipos de puesto, se establecerd mediante
guias o normas internas emitidas por el Director Ejecutivo.

Si la persona nombrada ha estado desempefiando el puesto mediante nombramiento
transitorio, el periodo de servicios prestados mediante tal nombramiento transitorio
podra ser acreditado al periodo de prueba prictica Unicamente cuando y el Director
Ejecutivo asi lo autorice.

Si el empleado nombrado se ha estado desempefiando en el puesto con caricter
interine, el periodo de servicios prestados mediante tal interinato le serd acreditado al
periodo probatorio, siempre que hayan ocurrido Ias signientes circunstancias:

1) Que haya sido designado por et Director Ejecutivo para desempefiar el referido
puesto interinamente

2)  Que durante el interinato haya desempefiado todos los deberes normales del
puesto

3} Que al momento de la designacién revina los requisitos minimos requeridos para
ocupar ¢l puesto

La duracién del periodo probatoric serd fijada por el Director Ejecutivo para cada
clase en el Plan de Clasificacidn, el cual no serd menor de cuatro (4) meses ni mayor
de doce (12) meses. El periodo probatorio no sera prorrogable. No obstante, cuando
¢l empleado s¢ ausente por un periodo mayor de diez (10) dias Iaborables
consecutivos por una situacion fuera de su control se considerard interrumpido el
periodo probatorio. Una vez el empleado regrese, el periodo probatorio continuara.

Las personas que reingresen a prestar servicios a la Oficina estardn sujetas al periodo
probatorio correspondiente. Sin embargo, se podra asignar estatus regular a tales
empleados si el reingreso ocurre dentro del término de unm (1) afio a partir de su
separacion de la Oficina y si tenia estatus reguiar al momento de su separacion.

Todo empleado en la categoria de carrera que haya sido ascendido y que fracase la
aprobacion del periodo probatorio tendrd derecho a un puesto en la misma clase de la
que ocupaba antes del ascenso, si lo hubiese vacante o un puesto en una clase asignada
a la misma escala de retribucién de la que ocupaba, previa aprobacién del Director
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Ejecutivo. En ninglin caso el empleado recibird una retribucién menor a la que
devengaba antes del ascenso. De no poderse retener al erpleado bajo la primera
alternativa, su nombre serd incluido, de oficio, en el Registro de Elegibles como un
reingreso y serd nombrado en la primera vacante que ocurra en la clase.

A discrecion del Director Ejecutivo, cualquier empleado podrd ser separado de su
puesto en el transcurso o al final de su periodo probatorio en cualesquiera de las
siguientes circunstancias:

1) Cuando a pesar del adiestramiento recibido, las evaluaciones demuestran que el
empleado no ha desempefiado satisfactoriamente las tareas y deberes del puesto.
Ello, afin cuando haya observado las normas de conducta establecidas en este
Reglamento.

{a) En este tipo de separacidén, si e! empleado hubiese servido
inmediatamente antes de su nombramiento como empleado regular en
otro puesto, se le reinstalard en un puesto en la misma clase, ¢ en una
clase similar a la del pueste que ocupd con estatus regular. De no ser
éste el caso, la separacidn se efectuard mediante una comunicacién
oficial acompafiada de la evaluacién final.

() Cuando un empleado fracase en su periodo probatorio no tendra derecho a
solicitar revisién de la evaluacién final excepto en el case donde se alegue
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacionalidad, impedimento
fisico, edad, origen, condicién social, ideas politicas o religiosas o por
razén de matrimonio. FEl personal que no cumpla con uno o mas de los
criterios  establecidos en el Sistema de Evaluacidén no pasard el periodo
probatorio.

(c) El resultado de su evaluacién sélo podré ser revisado por el Director
Ejecutivo o por la persona que se designe para Revision de
Calificaciones de la Oficina. EI resultado de dicha revisién serd final e
irrevocable.

Si se interrumpiera 0 no pudiera terminarse el periodo probatorio por razones de
enfermedad o cesantfa, se podrd acreditar al empleado la parte de dicho periodo
que haya servido si reingresa al servicio a un puesto de la misma clase dentro de
un (1) afic a partir de su cesantfa ¢ enfermedad. Se considerard una
interrupeidn cualquier periodo de ausencias consecutivas de diez (10) dias laborables
0 mas.

7.2 - Nombramientos Regulares

a.

La condicién de empleado probatorio a la de empleado regular podria cambiar
solamente mediante la autorizacién que, a su discrecidn, podrd otorgar el Director
Ejecutivo. El Director Ejecutivo serd responsable de que se prepare por o menos una
(1) evaluacién que indique cémo el empleado a prueba ha desempefiado sus deberes.

Por lo menos quince (15) dias calendario antes de expirar el perfodo probatorio, si se
desea retener al empleado probatorioc como empleado regular, Capital Humano
certificard al Director Ejecutivo en una evaluacién final, que los servicios han sido
satisfactorios y que amerita se cambie su condicion de empleado probatorio a
empleado regular.
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7.3 - Nombramientos Transitorios

a

Si el puesto estd creado por un término fijo, el nombramiento serd de caracter
transitorio. Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos regulares en
las siguientes circunstancias:

1} Cuando el ocupante del puesto se encuentra disfrutando de licencia sin sueldo;

2)  Cuando exista una emergencia en la prestacién de servicios y se haga imposible
0 inconveniente la certificacién de candidatos de un Registro de Elegibles, en
cuyo caso el nombramiento no excederd de 180 dias;

3)  Cuando no exista un Registro de Elegibles adecuado para un puesto que
requiera algln tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia
provisional;

4)  Cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta accién
ante la Comisidn Apelativa del Sistema de Administracién de Recursos
Humanos (CASARH) o su equivalente.

5)  Cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo v sueldo;

Los nombramientos transitorios en los casos enumerados anteriormente se hardn
siguiendo los procedimientos que se utilizan para cubrir puestos regulares excepto lo
dispuesto en el préximo apartado.

El nombramiento a un puesto transitorio se consignara en un contrato individual con la
persona asi nombrada, en el cual se indicard la fecha de comienzo y la fecha de
expiracion de dicho nombramiento.

El contrato indicard. ademds. que la persona asi nombrada no tendri derecho a
nombramiento en un puesto regular y podra ser separada del puesto transitorio ain
antes de la expiracion del periodo fijo estipulado en su nombramiento, sin que para
ello sea necesario darle ningiin tipo de vista administrativa y sin que ello se considere
como un incumplimiento de contrato. Cuando el motivo de separacién sea por
insuficiencia de fondos, se seguird el procedimiento establecido en el Articulo 7.7 de
este Reglamento.

A discrecién del Director Ejecutivo, en los casos en que un empleado transitorio
incurra en infracciones a las normas de conducta establecidas en este Reglamento, se
podrd proceder contra dicho empleado mediante el procedimiento disciplinario de
suspension o destitucién establecide en este Reglamento. FEn esta situacién el
empleado tendrd derecho de apelacion ante la Comision Apelativa del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos (CASARH) o su equivalente.

7.4 - Nombramientos Interinos

a.

Cuando surja una vacante o en casos de ausencia prolongada de un empleado, dicho
puesto deberd ser cubierto en propiedad o interinamente en un periodo de tiempo
razonable, cuande el Director Ejecutivo lo entiendo necesario.
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El Director Ejecutivo podrd nombrar interinamente en un puesto a cualquier
funcionario ¢ empleado de la Oficina, siempre que redma los requisitos minimos de
preparacion académica y de las competencias establecidas para la clase.

Los requisitos para el pago de diferencial se establecen en el Articulo 6.1-d. de este
Reglamento.

El Director Ejecutivo podrd relevar al funcionario o empleado que se desempefie
interinamente en un puesto, en cualquier momento que asi o determine. En tal caso,
el funcionario o empleado regresard a su puesto anterior.

7.5 - Ascensos — (movilidad)

a.

La Oficina proveerd hasta donde sea posible, amplias oportunidades de mejoramiento
a su personal. Esto permitird una efectiva utilizacién de sus recursos humanos vy al
mismo tiempo servird de estimulo en el cumplimiento de sus deberes. A tales fines, el
Plan de Clasificacion estard estructurado de forma tal, que de ser posible, permita la
movilidad de los funcionarios y empleados hacia puestos superiores, conforme a sus
competencias.

En los casos en que El Director Ejecutivo autorice el reclutamiento interno, la
convocatoria solo se anunciard internamente v se aceptardn solamente solicitudes de
empleados regulares de la Oficina de Exencién Contributiva Industrial. Todos los
empleados de carrera y confianza de la Oficina podrdan competir.

La Oficina podrd autorizar ascensos mediante exdmenes sin oposicién cuando las
exigencias excepcionales y especiales del servicio y las calificaciones especiales de los
empleados asi lo justifiquen. previa la aprobacion del examen correspondiente. Se
extendera por exigencias excepcionales y especiales del servicio aquellas en que la
urgencia para cubrir el puesto, impida que el Director Ejecutivo pueda esperar a que se
convoque a examen de libre competencia y a que se establezca el registro. También se
considera exigencia excepcional o especial cuando la naturaleza especial del puesto
Justifique que una persona en particular pueda ser nombrada en el mismo porque con
toda probabilidad no se obtendran otros candidatos debidamente calificados si se
anunciarz el examen de libre oposicién. Las calificaciones especiales, son aquellas
que se relacionan directamente con el puesto y que el empleado posee en grado tal que
razonablemente pueda esperarse que en un examen sin oposicién habria de obtener
una purnttuacion suficientemente alta como para ser certificado para el puesto, haciendo
innecesaric el examen por oposicién.

Para autorizar un ascenso sin oposicién serd requisito indispensable que no haya
registro de elegibles, que no pueda establecerse uno en tiempo razonable, que la
necesidad de cubrir el puesto sea inaplazable y que haya certeza razonable de que sélo
hay un candidato disponible que retine calificaciones especiales para el puesto.

Todo empieado ascendido deberd cumplir con el periodo probatorio asignado a la
clase de puesto al cual haya ascendido.

El Director Ejecutivo establecerd la forma en que se llevaran a cabo estas acciones de
personal en las Normas de Administracién y Mantenimiento del Plan de
Clasificacién y Retribucion.
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7.6 - Traslados (movilidad)

a.

Los traslados de un puesto a otro en la misma clase o con el mismo puesto se usaran
como mecanisme para la ubicacion de los funcionarios o empleados en puestos donde
contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos de la Oficina con la mayor
eficiencia o a mantener un ambiente de trabajo saludable. En ningin caso se utilizardn
como medida disciplinaria ni podran hacerse arbitrariamente. El traslado podra
efectuarse para beneficio del funcionario o empleado, a solicitud de éste o
respondiendo a las necesidades del servicio piblico, entre otros cuando:

13 Exista la necesidad de recursos humanos adicionales para atender nuevas
funciones o programas, o para la ampliacién de los programas que la Oficina
desarrolla.

2)  Se eliminen funciones o programas por efectoe de una reorganizacidn de la
Oficina y cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesario reubicar a
funcionarios o empleados.

3)  Se determine que los servicios de un funcionario ¢ empleado pueden ser
utilizados mas provechosamente en otra division de la Oficina, debide a sus
conocimientos,  experiencias, destrezas o  calificaciones  obtenidas,
especialmente en casos donde éste ha adquirido méas conocimientos y ha
desarrollado mayores habilidades como consecuencia de haber participado en
adiestramientos.

4)  El funcionario o empleado sufra de algin impedimento permanente o temporal
que no le permita desempefiar las tareas esenciales de su puesto actaal y como
alternativa a una separacién por incapacidad acepte el trasiado.

5) Preservar un ambiente de trabajo saludable en la Oficina.

6)  Exista un claro conflicto de funciones que sustancialmente afecte adversamente
al funcionaric o empleado de la Oficina.

En todos los casos de traslado, el funcionario o empleado debera reunir los requisitos
para el puesto al cual sea trasiadado.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado deberd aprobar el
examen correspondiente para la clase y estaré sujeto al periodo probatorio. Cuando el
traslado responda a necesidades del servicio, se podran obviar ambos requisitos.

El traslado se informard por escrito.  La notificacidn deberd hacerse con treinta (30)
dias calendario de antelacidn. Sin embargo, en sithaciones de emergencia ¢ en
circunstancias imprevistas, podra hacerse excepeion a esta norma.

Al notificar a un funcionario ¢ empleado sobre la decision de traslado, debera
advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Comision Apelativa del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos (CASARH) o su equivalente, dentro del
término de treimta (30) dias calendario desde la fecha de la notificacién, si estima
que se han violado sus derechos. La apelacion no tendra el efecto de detener la accidn
de la Autoridad Nominadora.

El traslado no conllevard rebaja en el sueldo. Tendrén estatus regular aquellos
empleados que se trasladen a puestos regulares en la misma clase.
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Constituird separacion voluntaria o involuntaria del funcionario o empleado cualquier accién que
dé por concluida la relacion patrono — empleado siempre que no sea como resultade de una accidén
disciplinaria. Las separaciones podran ocurrir por:

a. Renuncia

1y

4)

Todo funcionario o empleado que desee renunciar a su puesto deberd presentar
su renuncia por escrito al Director por conducto del Director Ejecutivo de la
division, con no menos de quince (15) dias calendario de antelacién a su
uitimo dia de trabajo. Sin embargo, El Director Ejecutivo podrd aceptar
renuncias presentadas en un plazo menor.

En los casos que se acogieran a los beneficios de jubilacién deberén presentar la
carta de renuncia. con no menos de tres (3) meses de antelacién a Ia fecha de
efectividad.

El funcionario o empleado no podra establecer condiciones para su renuncia y
una vez presentada no podra ser retirada sin el consentimiento del Director
Ejecutivo. En la carta de renuncia indicard la fecha de su altimo dia en la
Oficina.

La aceptacion de la renuncia debera hacerse por escrito, antes de la efectividad
de la misma, siempre que no haya pendiente reclamacién o accién alguna contra
el funcionario o empleado. Si hubiese reclamacién o accién, asi se le notificard.
Una renuncia aceptada termina toda relacién juridica de patrono — empleado
entre la persona y la Oficina. Al funcionaric 0 empleado que renuncia se le
hara saber los derechos que le asisten,

b. Muerte

D

3)

4)

La muerte de un funcionario o empleado sera notificada al Director a la
brevedad posible. La separacion por muerte serd efectiva a la fecha que se
indique en el Certificado de Defuncién.

La terminacidén de empleo por causa de muerte puede conllevar diferentes
efectos en los derechos y deberes de los beneficiarios o herederos del
funcionario o empleado. Estos deberdn ser orientados al respecto.

De tener éstos aigim pago pendiente, éste se hard a los sucesores en derecho del
funcionario o empleado.

Si la separacién por muerte fuere por causas ocupacionales, la Oficina
tramitard todos los documentos necesarios ante la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado y ante la Administracién de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura.

C. Cesantias

1)

Cesantia por incapacidad

a)  Se podrad decretar una cesantia por incapacidad, sin que esto se entienda
como destitucién, cuando se determine que el funcionario ¢ empleado
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estd fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes
esenciales de su puesto y no exista la posibilidad de acomodo razonable.

De tener base razonable para creer que un funcionario o empleado est4
incapacitado, el Director Ejecutivo podra requerirle que se someta a un
examen médico. La negativa del funcionario o empleado a someterse al
examen médico podré servir de base a una presuncién de incapacidad.

Si el funcionario o empleado se somete al examen médico y el mismo
demuestira que estd incapacitado para desemperiar los deberes esenciales
de su puesto y no existe la posibilidad de un acomodo razonable, o se
niega a someterse al mismo, tendrd derecho a solicitar una vista
administrativa previo a la cesantia.

Los fincionarios o empleados que hayan sufrido un accidente
ocupacional que les impida trabajar y hayan estadc bajo tratamiento
médico de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado por mds de
doce (12) meses, tendran derecho a una vista administrativa previo
a su cesantia.

El proceso de cesantia y la solicitud de las vistas administrativas se
regira por lo que se indica a continuacién:

(1) laintencién de cesantear al funcionario o empleado se le notificara
por escrito, mediante entrega personal o por correo certificado. La
comunicacién incluird los hechos que pueden dar lugar a la
cesantia, a los fines de que pueda ofrecer evidencia sobre los
hechos que demuestre que su cesantia no debe llevarse a cabo.

(2)  EI funcicnario o empleado podrd solicitar una vista administrativa
al Director Ejecutivo o su representante autorizado, demtro del
término de diez (10) dias laborables a partir de la fecha en que se
reciba la comunicacién.

(3) De celebrarse la vista administrativa ante un representante del
Director Ejecutivo. éste rendird un informe sobre el particular al
Director con sus recomendaciones.

(4) Luego de celebrada la vista administrativa, o habiéndose
renunciado a ella, expresa o implicitamente por inaccién del
funcionaric o empleado, El Director Ejecutivo determinard si el
empleado estd inhabilitado para continuar desempefiando las
funciones inherentes a su puesto. La decision se le comunicard por
escrito,

Si la determinacidén es cesantear al funcionario o empleado, se le
notificard de su derecho de apelar ante la Oficina de la Comisidn
Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos
(CASARH) o su equivalente, dentro del término de treinta (30)
dias calendario contados a partir del recibe de dicha notificacion.

(5) Si el funcionario o empieado se repusiese de la condicién que
causé su incapacidad vy no hubiese impedimentos legales o
reglamentarios para su reempleo, serd repuesto en un puesto en la
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misma clase o en una similar a la que se desempefiaba cuando se le
cesanted.

Cesantia por insuficiencia de fondos o falta de trabajo

a)

b)

Se podrd separar del servicio a cualquier funcionario ¢ empleado, sin que
esto se entienda como destitucién, debido a insuficiencia de fondos o por
falta de trabajo.

Antes de separar a los funcionarios o empleados por estas causas se hara
todo esfuerzo por retenerlos mediante reclasificacién, traslados,
reduccién en las horas o dias de trabajo o concesién de licencia sin
sueldo. Si se concede cualquiera de las alternativas de retencidn
anteriores y ésta no afecta a todo el personal, se observara el orden de
prelacion que se establece més adelante en el Subirciso ¢) (4).

En caso de cesantias por insuficiencia de fondos o falta de trabajo el
Director Ejecutivo, considerando las necesidades del servicio, procederd
de la siguiente manera:

(1)  Se establecerd un meétodo para decretar las cesantias en caso de
éstas ser necesarias. El método que se adopte se le informard a
todo el personal.

(2)  Serdn separados en primer términe los empleados transitorios, en
segundo lugar, serdn separados los empleados probatorios y en
altimo términe serdn separados los empleados regulares. Para los
efectos de este inciso los empleados probatorios que
inmediatamente antes de adquirir esa categorfa hubiesen sido
empleados regulares, se consideraran como empleados regulares.

(3)  Se decretaran las cesantfas dentro de los grupos de empleados
cuyos puestos tengan el mismo titulo o clasificacién,

(4) Para determinar el orden de prelacién en que se decretaran las
cesantias dentro de cada uno de los grupos de empleados que se
indican en el inciso que precede, la Oficina se ajustard a las
siguientes normas:

(a) Se tomardn en consideracién conjuntamente, la antigiiedad
en el servicio y el promedio de las dos titimas evaluaciones
por servicios, de manera que queden cesantes, en primer
término, los empleados menos eficiemtes y de menor
antigiiedad en el servicio.

(b) A falta de un sistema uniforme de evaluaciones por
servicios, el factor determinante serd la antigiiedad en el
servicio, de manera que la persona de mds reciente
nombramiento serd la primera en cesar.

(c) Se decretaran primero las cesantias de empleados cuyos
puestos tengan el mismo titulo de clasificacién.
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(d) Los nombres de los empleados regulares que hayan sido
cesados se incluiran, de oficio, en el Registro de Reingreso
correspondiente, y los probatorios en el Registro del cual se
certificaron, si es que estd adn vigente.

(¢) A los fines de determinar la antigliedad, se considerara todo
servicio prestado en un puesto, tal como se define en este
Reglamento.

() El Director Ejecutivo notificard por escritc a todo
funcionario ¢ empleado a quien haya que reducirle las horas
o dias de trabajo o concederle una licencia sin sueldo o
cesantear con no menos de treinta (30) dias calendario de
antelacién a la fecha en que sera efectiva la accidm
correspondiente.  En dicha notificacién se informard,
ademds, al funcionario o empleado su derecho de apelar ante
la Comision Apelativa del Sistema de Administracién de
Recursos Humanos (CASARH) o su equivalente, dentro
de treinta (30) dias calendario a partir de la fecha de
notificacion. La apelacién no afectara el plan de cesantia.

(g) Ninguna reduccion en las horas o dias de trabajo o concesién
de licencia sin sueldo, o cesantia, serd efectiva a menos que
se cumpla con el requisito de notificacién en la forma aqui
establecida.

Cesantia por conflicto de funciones

a)

b)

9

d)

Se podrd separar del servicio a cualquier funcionario o empleado, sin que
esto se entienda como destitucién, cuando exista un claro conflicto de
funciones por razén del vinculo matrimonial o lazo familiar, que afecta
adversamente el funcionamiento de la Oficina, y un acomodo razonable
no es posible o es rechazado por los funcionarics o empleados
concernidos.

La intencién de cesantear al funcionario o empleado por esta causa se le
notificard por escrito, mediante entrega personal o por correo certificado.
La comunicacion incluird los hechos que pueden dar lugar a la cesantfa, a
los fines de que pueda ofrecer evidencia sobre los hechos y demuestre
que dicha accidén no debe llevarse a cabo.

El funcionaric o empleado tendri dereche a solicitar una vista
administrativa previo a la cesantia dentro del término de diez (10) dias
laborables a partir de la fecha en que reciba la comunicacién.

Luego de celebrada la vista administrativa, o habiendo renunciado a ella,
expresa o implicitamente por iniciativa del funcionario o empleado, el
Director Ejecutivo determinard si permanecera en el puesto. La decision
se le comunicard por escrito. Si es cesantearlo, se le notificara de su
derecho de apelar dentro dei término de treimta (30) dias calendario
contados a partir del recibo de dicha notificacién.
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e) La Oficina podrd cesantear al funcionario ¢ empleade de menos
antigiiedad o al menos eficiente o capacitado.

Separacion en periodo probatorio

Las separaciones en el periodo probatoric se regiran por lo dispuesto en el
Articulo 7.1 de este Reglamento.

Separacidon por abandono de servicio

Tedo funcicnario o empleado de la Oficina que se ausente de su trabajo durante
tres (3) dias consecutivos sin autorizacién del supervisor ni causa que lo justifique
incurrird en abandono de servicio. Dicho abandono de servicio serd causa suficiente
para que el Director Ejecutivo suspenda o destituya al funcionario o empleado previa
formulacién de cargos y a tenor con el procedimiento que se establece en el
Articulo 9.4 de este Reglamento.

Separacién del servicio por mandato expreso de la Ley Nim. 86 del 17 de agosto
de 1994, segin enmendada, Ley de la Admimistracién para el Sustento de
Menores.

El Articulo 37 de dicha Ley establece como condicién de empleo o contratacion en el
Gobierno que la persona obligada a satisfacer una pensién alimentaria esté al dia o
ejecute y satisfaga un plan de pagos al efecto. Los funcionarios o empleados cubiertos
por esta Ley, que violen dicha disposicion podran ser separados del servicio.

Se le concedera al funcionario o empleado una vista administrativa previo a la
separacién del servicio a temor con el procedimiento que se establece en el
Articulo 9.4 de este Reglamento.

Separacién por imcumplimiento com su obligacién de rendir la Planilla de
Contribucién sobre Ingresos

Se podra separar de su puesto a un funcionaric o empleado cuandoe se determine que
éste incumplié en su obligacién de rendir planillas de contribucién sobre ingresos ante
el Departamento de Hacienda en una o mas ocasiones.

Se le concederd al funcionario o empieado una vista administrativa previc a la
separacion del servicio a temor con el procedimiento que se establece en el
Articulo 9.4 de este Reglamento.

Articulo 8 — Normas de Conducta

8.1 — Normas de Conducta

Todo funcionario y empleado de la Oficina de Exencidn Contributiva Industrial debera cumplir con
las siguientes normas de conducta:

a.

Asistira al trabajo con reguiaridad y puntualidad, cumplird con ia jornada establecida y
observard las reglas relativas al desempefio de sus funciones y deberes en la Oficina.
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Observard normas correctas de comportamiento, Serd COrt€s y respetuoso en sus

relaciones con sus mﬁﬁ@gmoamg compafieros de trabajo y ciudadanogs v mmmlﬁ.mmm lag

{instrucciones de sus supervisores’ ooB@macwﬁ con ﬂm mﬁomammmqoqmam en éstos y con

“las funcionesy Gbjetivos de la-Oficina. -

J

Se conducird en todo momento en forma tal que se mantenga libre de la mds leve
sospecha de que estan obteniendo ventajas personales de su empleo en la Oficina.

Se abstendra de realizar acto alguno que impida la aplicacién de las reglas adoptadas
por la Oficina y de las disposiciones de este Reglamento y de hacer o aceptar, a
sabiendas, declaracién, certificacion o informe falso. en relacion con cualquier materia
cubierta por dichas reglas.

Vigilard, conservard y salvaguardard los documentos, bienes e intereses publicos que
estén bajo su custodia.

Se abstendrd de recibir cosas de valor como regalos, gratificaciones o favores para
ellos ni para cualquier otra persona, negocio ¢ entidad. Esta prohibicién aplica cuando
tiene razones para creer que lo reciben por la posicion que ocupan o si su aceptacion
puede resultar o dar la apariencia de resultar en la pérdida de su independencia de
criterio o imparcialidad en sus servicios a la Oficina.

Se abstendra de utilizar los deberes vy las facultades de su cargo, la propiedad o fondos
plblicos para obtener, directa o indirectamente para si mismo, sus familiares, o para
cualquier otra persona, negocio o entidad, ventajas, beneficios o privilegios que no
estén permitidos por ley.

Cumplird, ya sea en su cardcter personal o como servidor piblico, las leyes en vigor y
las citaciones u érdenes de los tribunales de justicia. de la Legislatura y otras agencias
del Gobiermno que tengan la autoridad para ello.

No dilatard la prestacién de los servicios que la Oficina estd obligada a ofrecer ni
entorpecerd su funcionamiento eficiente.

Serd diligente en el desempefio de sus funciones.

No incurrird en actos de insubordinacién. Se entenderd por insubordinacion el
negarse a acatar 6rdenes e instrucciones de su supervisor compatibles con la autoridad
delegada en éstos y con las funciones y los objetivos de la Oficina.

No incurrira en conducta desordenada, inmoral, ilegal o incorrecta que sea lesiva al
buen nombre de la Oficina.

No incurrird en incapacidad manifiesta, incompetencia o ineptitud en el desemperio de
sus funciones.

No incurrird en conducta impropia en el desempefio de sus funciones. Se entendera
por conducta impropia, cualquier comportamiento que viole las normas establecidas
por la Oficina en sus reglamentos o memorandos.

Se abstendra de ocupar el cargo mediante fraude o engafio.
No se ausentara del trabajo por tres (3) dias laborables consecutivos o mas, sin la

autorizacién previa del supervisor y sin causa que lo justifique. Esta accion se
considerard un abandono del servicio.
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No cometerd actos contrarios a la ley, a los reglamentos y el orden piblico.
No hara uso ilegal de sustancias controladas.
No consumird bebidas alcohélicas en horas laborables ni en actividades oficiales.
No trabajaran bajo los efectos de bebidas embriagantes o sustancias controladas.
Cumplird con toda obligacién alimentaria para el sustento de menores.
Cumplird con la obligacién de rendir planillas de contribucién sobre ingresos

anualmente, segin lo dispone la Ley Nim. 254 del 31 de agosto de 2000, segin
enmendada, y el Codigo de Rentas Internas del 1994, seglin enmendado.

8.2 — Normas Eticas

Todo funcionario y empleado de la Oficina deberd cumplir con las siguientes normas de ética:

a.

qa

Siempre actuard de tal forma que su conducta esté libre de toda sospecha o duda de
estar usando su puesto para beneficio privado.

Se abstendrd de tomar decision alguna, fuera de los canales oficiales, que pueda afectar
la conflanza y la integridad de la Oficina.

Mantendra en todo momento una conducta de orden y decoro y procurard mantener la
credibilidad y el respeto que merece la Oficina.

Se conducird en la vida privada de tal forma que su conducta no cause descrédito a la
Oficina o al Gobierno de Puerto Rico.

- No incurrird en delitos, fraudes o actos inmorales, ya sea en su cardcter personal o

como servidor piblico.

No utilizard su puesto oficial, ni las facultades de su cargo para cualquier fin que no
sea compatible con el servicio publico. De igual forma hara buen uso de la propiedad
de la Oficina y de los fondos del Gobierne.

Tendra el deber de proteger, conservar y vigilar cualquier documento, equipo o
propiedad de la Oficina o del Gobierno de Puerto Rico que le haya sido entregado para
la realizacién de sus deberes. De igual forma, utilizard el equipo tnicamente para
fines oficiales.

Nunca daré trato preferencial a persona alguna, a menos que esté dispuesto por ley.
No dilatard la prestacion de los servicios que la Oficina estd obligada a ofrecer ni
entorpecerd las tareas y los deberes que realice la Oficina.

No aceptara o solicitard compensacion, ya sea en forma directa o indirecta, para él o
para algin miembro de su familia, u otra persona, negocio o entidad, a cambio de que
la accién esté influenciada a favor del funcionario ¢ empleado o de cualquier otra
persona.

No usard o revelard informacion confidencial adquirida como resultado de su trabajo
para obtener directa o indirectamente, ventaja o beneficio econdémico para él, para



n.

09-01-30

algin miembro de su familia o para otra persona o negocio en el cual tenga algin
interés econdmico o personal.

Se abstendra de realizar funciones o tareas fuera de horas regulares de trabajo que
conlieve conflicto de intereses con sus obligaciones en la Oficina.

Anualmente informaran en el modelc que se les provea, las ocupaciones con fines
pecuniarios que desempefian fuera de las horas regulares de trabajo, si algunas.

El funcionario o empleado autorizado a contratar a nombre de la Oficina, ni cualquier
miembro de su unidad familiar, podrd ser parte ni tener interés pecuniario, en una
entidad o negocio que contrate con la Oficina.

No podrd ser parte ni tener imterés en las ganancias o beneficios producto de un
contrato con cualquier otra entidad gubernamental, 2 menos que el Director Ejecutivo
lo autorice con anterioridad a formalizarse el mismo. No se concederd la autorizacion
cuando esa relacion tenga el efecto o dé la apariencia, de menoscabar su
independencia de criteric en el desempefio de sus funciones.

Se prohibe a todo funcionario o empleado de la Oficina el use de cualquier distintivo,
emblema o logo, que identifiquen al usuario con determinado partide politico en su
vestimenta o sobre su persona de forma visible mientras diche funcionario o empleado
esté en funciones de su trabajo o emplec. Entre otros, no deberd usar distintivos tales
como la pava, la palma, la estrella, el coqui, bandera de cualquier partido politico y
otros prendedores, botones o afiches.

No recibird paga adicional o compensacion extraordinaria de ninguna otra entidad del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. por servicios personales u
oficiales, a menos que la referida paga esté expresamente autorizada por el
Articulo 177 del Coédigo Politico de 1902 (3 LPRA sec. 351), o por alguna otra
disposicidn de ley.

Se abstendra de aceptar o mantener empieo o de establecer relaciones contractuales o
de negocio con personas, negocios o entidades que, a su vez, hagan negocios con la
Oficina o sean solicitantes o concesionarios de un decreto de exencion contributiva
industrial, cuando el funcionaric ¢ empleado tenga facultad para decidir o influenciar
las actuaciones oficiales de la Oficina en relacién con dicha persona, negocio o
entidad.

No llevara a cabo transacciones financieras basadas en informacién obtenida por razén
de su empleo.

No asesorard o representara, directa o indirectamente, a personas ajenas a la Oficina
ante cualquier agencia, 2 cambio de compensacién o gratuitamente, en asuntos
relacionados con e] Gobierno de Puerto Rico o en casos que envuelvan conflicto de
intereses o de politica ptblica entre el Gobierno y los intereses privados de dichas
personas.

Se abstendrd de representar directa o indirectamente a cualquier persona en algin
asunto, transaccién o propuesta, si algiin miembro de su unidad familiar ha
participado, participard o probablemenie participe en su capacidad oficial en la

disposicién del asunto. Esta prohibicién no seri aplicable cuando se trate de asuntos
oficiales del funcionario o empleado dentro del ambito de su autoridad.
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Ei funcionario o empleado autorizado a contratar a nombre de la Oficina, no autorizara
ni otorgard un contralo con personas privadas si conoce que dichas personas
representan intereses particulares en casos o asuntos que envuelven conflicto de
intereses o de politica publica con la Oficina.

El funcionario o empleado de la Oficina se abstendrd, durante horas laborables, de
representar, asesorar O servir como perito en cualquier procedimiento judicial,
administrativo o de otra indole, a personas ¢ entidades privadas.

No podra intervenir en asunto alguno en ei que €l o cualquier miembro de su unidad
familiar tenga un conflicto de intereses.

Ningiin funcionario ¢ empleado, autorizado a contratar a nombre de la Oficina, podra
considerar, evaluar, recomendar, autorizar u otorgar un contrato en el cual €l o alglin
miembro de su vnidad familiar posea o haya poseido, directa o indirectamente, durante
los ultimos cuatro (4) atos inmediatamente anterior a ocupar su cargo, algin interés
econdmico.

El término asunto incluido en los anteriores incisos de este Articulo significa aquéllos
en que el funcionario o empleado haya participado personal vy sustancialmente v que
ocurrieron mediante decisién, aprobacién o desaprobacion, recomendacion, consejo o
investigacion particular que involucre partes especificas.

No incluye la intervencién o participacion del funcionario ¢ empleado en la
promulgacion de normas ¢ reglamentos de aplicacién general ¢ de directrices ¢
instrucciones abstractas que no aludan a situaciones particulares o casos especificos.

El término unidad familiar utilizado en los incisos anteriores incluye al cényuge del
funcionario o empleado, a sus hijos dependientes y a las personas que comparten con
éste su residencia legal o que sus asuntos financieros estén bajo su control.

La Oficina no podrd otorgar un contrato en el que cualquiera de sus funcionarios o
empleados o algin miembro de la unidad familiar de éstos tenga, directa o
indirectamente, interés pecuniario, 2 menos que se pueda demostrar que se beneficia el
interés publico vy que, previo recomendacidn por escrito de la Divisién de
Asesoramiento Legal, medie una dispensa del Director Ejecutivo

8.3 - Prohibicion de la Prictica del Nepotismo

a.

Ningin funcionario o empleado de la Oficina utilizard los deberes y las facuitades de
su cargo para obtener directa ¢ indirectamente, para él, para algin miembro de su
unidad familiar, ni para cualquier otra persona, ventajas, beneficios o privilegios que
no estén permitidos por ley.

El Director Ejecutivo, no podrd nombrar ¢ ascender a un puesto a una persona que sea
pariente suyo o de un funcionario o empleado de la Oficina dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundoe por afinidad.

La Prohibicién de la Prictica del Nepotismo en la Oficina que aqui se establece
como norma general de sana administracién publica, no serd aplicable a la situacion de
parientes del Director Ejecutive o de un funcionario o empleado dentrc de los
referidos grados, cuando esa persona haya tenide la oportunidad de competir con otros
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aspirantes en igualdad de condiciones, mediante un proceso de seleccién a base de
pruebas, exdmenes o evaluaciones de preparacién y experiencia y se haya determinado
objetivamente que es el candidato mds idéneo o mejor calificado en el registro de
elegibles para el puesto.

En ningtin caso un funcionario o empleado podra supervisar parientes dentro de los
grados de consanguinidad ¢ afinidad mencionados.

8.4 — Normas sobre Apariencia Personal

a.

La apariencia distingue a la persona. La misma debe responder a la seriedad y
profesionalismo que caracteriza al personal de la Oficina de Exencién Contributiva
Industrial.

Con el propésito de que se mantenga una apariencia personal que se ajuste a la funcion
¢ imagen de esta Oficina, se establecerdn normas sobre la apariencia personal
mediante memorando.

Articelo 9 - Procedimientos Disciplinarios

9.1 — Aplicabilidad

Cualquier funcionario o empleado de carrera, probatorio, transitorio o de confianza que infrinja
cualquiera de las normas de conducta establecidas en el Articulo 8 de este Reglamento, podra ser
disciplinado. Los empleados de confianza son de libre remocién, por lo que el Director Ejecutivo
en el uso de su discrecion, determinard ia medida disciplinaria que aplicara.

9.2 — Medidas Correctivas y Disciplinarias

a.

El Director Ejecutivo establecerd las normas y los procedimientos sobre medidas
correctivas aplicables en caso de violacion a las Normas de Conducta v 2 las
Normas Eticas que se establecen en el Articulo 8 de este Reglamento.

En la aplicacién de medidas correctivas y disciplinarias al personal, se podran tomar
las siguientes acciones en proporcion a la faita cometida:

1)  Amonestacién verbal — Advertencia oral que se hace inicialmente al personal
cuando éste incurre en infraccién a las normas. Esta medida correctiva la
aplican el supervisor inmediato o el Director Ejecutivo, segin sea el caso. La
misma no se considera una accidn disciplinaria, por lo que no formard parte del
expediente de personal. En estos casos el funcionario que aplique la medida
correctiva mantendrd un registro de los hechos y la accidn tomada.

2)  Amonestacién escrita - Advertencia escrita que se hace al personal cuando
éste incurre inicialmente o reincide en una infraccién a las normas. Esta
medida correctiva la aplica el supervisor inmediato o al Director Ejecutivo,
segin sea el caso.

La misma no se considera una accion disciplinaria y, por lo tanto, no formard
parte del expediente individual del funcionario o empleado. No obstante, en
caso de reincidencia en la infraccién a las normas, se podré utilizar como
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evidencia para sustentar la recomendacién de que se apliquen medidas
disciplinarias de mayor severidad. En estos casos, el funcionario que aplique la
medida correctiva mantendré un registro de los hechos v la accién tomada.

3)  Reprimenda escrita — Advertencia formal que hace el Director Ejecutive al
perscenal por incurrir o reincidir en infracciones a las normas. Esta medida
constituye una accién disciplinaria. La misma formard parte del expediente
individual del personal. El Supervisor del drea en la cual trabaja el funcionario
o empleado, recomendard la medida disciplinaria al Director y éste, en el
ejercicio de su discrecién la impondrd si lo considera apropiado. El Director
Ejecutivo podrd imponer motus proprio la medida disciplinaria que estime
apropiada.

El procedimiento de vista administrativa establecido en el Articule 9.4 de este
Reglamento no aplicard en estos casos. Tampoco tendran derecho a solicitar
revision de la misma ante la Comisidn Apelativa del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos (CASARH) o su equivalente.

4)  Suspension de empieo y sueldo — Separacion temporal del servicio impuesta
por el Director Ejecutivo a un funcionaric o empleado, como accién
disciplinaria previo a la formulacion de cargos.

5)  Destitucion — Separacion total y abscluta del servicio de un fumcionaric o
empleado de carrera impuesta por el Director Ejecutivo como accion
disciplinaria, previo a la formulacién de cargos.

6) Remocién — Separacién de un funcionario ¢ empleado de confianza de su
puesto, sin que medie formulacién de cargos. Esta determinacién se potificara
al funcionario ¢ empleado directamente y no serd necesario indicar los
fundamentos para la misma.

9.3 —~ Empleados de Confianza

a.

Cuando un funcionaric o empleado de confianza haya incurrido en infracciones a las
normas establecidas en el Articulo 8 en este Reglamento, el Director Ejecutivo
podrd, a su discrecion, proceder con el proceso disciplinario para suspensién o
remocion establecido para estos fines.

El funcionario o empleado tendra derecho de apelacion ante la Comisién Apelativa
del Sistema de Administracion de Recursos Humanos (CASARH) o su
equivalente. En tales casos, el uso del procedimiento disciplinario cumple el
propésito de salvaguardar el interés del Estado de excluir del servicio piblico aquellas
personas incapaces de observar una conducta correcta en el trabajo.  Ademds, le
ofrece al funcionario o empleado una oportunidad de defender su reputacion personal
frente a los cargos disciplinarios formulados.

Si la sancién fuera remocién y el funcionario o empleado hubiese servido
inmediatamente antes de su nombramiento como empleado regular de carrera en otro
puesto, no tendrd derecho alguno de reinstalacion. Si la sancién fuera suspension, la
misma aplicard también con respecto al puesto regular antes ocupado.
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LEY NUM. 184. DE 3 DE AGOSTO DE 2004

Seccion 13.14.-PROCEDIMIENTO APELATIVO, TERMINO
El procedimiento para iniciar una querella o apelacidn seré el siguiente:

1. La parte afectada seglin la Seccién 9.13, debera presentar escrito de apelacidn a la
Comisién dentro del término de treinta (30) dias, contados a partir de la fecha en
que se le notifica la accién o decisién objeto de apelacion en caso de habérsele
cursado comunicacién escrita, o desde que advino en conocimiento de la accién o
decisioén por otros medios.

2. La Comision podrd luego de investigada y analizada una apelacion, desestimar la
misma o podrd ordenar la celebracidn de una vista ptiblica, delegando 1a misma a
un Oficial Examinador, quien citard a las partes y recibird la prueba pertinente.
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Articulo 10 — Jornada de Trabajo

1{.1 - Jornada Diaria vy Semanal

a.

La jornada regular semanal de trabajo para la Oficina serd de treinta v siete horas v
media (37%2), sobre la base de cinco (5) dias laborables. La jornada diaria serd de
siete y media (7%2) horas.

Se concederd a los funcionarios o empleados dos (2) dias de descanso por cada
jornada semanal de trabajo.

Los dfas feriados oficiales serdn dias libres sin cargo a licencia. Si el dia feriado es
domingo, serd observado el dia siguiente.

Los empleados con derecho a recibir compensacién per tiempoe extra trabajado que por
necesidades del servicio se les requiera trabajar durante un dfa feriado, tendrdn
derecho a tiempo compensatorio de acuerdo con las normas de 1a Oficina.

Se podrd establecer una jornada de trabajo menor al personal, debido a una situacién
econdmica precaria, como medida alterna a decretar cesantias.

10.2 - Asistencia

a.

El horaric de trabajo para el personal de la Oficina de Exencidn Contributiva
Industrial serd establecido mediante un memorando interno. El personal registrard
diariamente su entrada y salida en la mafiana v en la tarde utilizando el sistema
establecido por la Oficina, sea manual, computadorizado o cualquier otro. El Director
Ejecutivo establecera el procedimiento a seguir para el registro.

La asistencia diaria y puntual al trabajo es una condicién de empleo que el funcionario
y €l empleado se compromete a cumplir a cambio, por el desempefio de sus labores.

Todo funcionario y empleado informari a su supervisor inmediato sobre su intencién
de ausentarse, cuando tenga conocimiento previo de su ausencia. Cuando por razones
extraordinarias esto no sea posible, se comunicard con el supervisor inmediato tan
pronto como pueda.

En aquellas circunstancias en que las razones ofrecidas para ausentarse no sean
satisfactorias a juicio del supervisor inmediato, éste no autorizard la misma El
tiempo de ausencia no autorizado se descontard del salario mensual, previa aprobacidn
del Director Ejecutivo.

Los funcionarios y empleados que tengan necesidad de ausentarse por razones
personales luege de haber comenzado sus labores, deberdn registrar su salida y
entrada.

Como norma general, cualquier ausencia en la que el funcionario o empleado incurra
durante el afio, maycr de tres dias y que no haya sido solicitada con antelacidn en el
Plan Anual de Vacaciones, se considera un permiso si es autorizado por su supervisor
y se descontard de la licencia de vacaciones. El Director Ejecutivo o la persona
designada, podrd a su discrecién autorizar aquellos casos excepcionales en los que
procede el cargo a licencia por vacaciones aunque no forme parte del Plan Anual.
Para ello, se considerara la frecuencia con la que se hace este tipo de solicitud, la
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anticipacién con la cual lo solicita y las razones para la ausencia. Cuando el Director
Ejecutivo no autorice la ausencia, se considerard licencia sin autorizacidn y se le
descontard el tiempo ausente de su sueldo.

En aquellos casos en que el empleado por circunstancias fuera de su control no le sea
posible cumplir con el horario establecido, se concedera un periodo de gracia de siete
(7) minutos en la hora de entrada establecidas por la mafiana. Este tiempo se
descontard de su licencia por vacaciones, a no ser que cumpla con las siete y media
(7.5) horas ese mismo dia. El periodo de gracia es un privilegio y su utilizacién
excesiva puede dar un margen a que se considere tardanza v se tomen medidas
disciplinarias. Se entender4 por uso excesivo la utilizacién del periode de gracia en
més de cinco (5) ocasiones durante el mes.

Las entradas después de los siete (7) minutos de gracia del horario establecido por la
mariana. Serd responsabilidad del personal informar a su supervisor inmediato el
motivo de la tardanza. El supervisor inmediato determinaré si ésta es o no justificada.
De considerarse justificada la tardanza, ésta serd descontada de la licencia por
vacaciones. De ser injustificada se considerard no autorizada y se les descontars el
tiempo correspondiente a la tardanza del sueldo. Ademads, podran tomarse medidas
disciplinarias.

10.3 - Horas Trabajadas

L.as horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere a un funcionario o
empleado prestar servicios o permanecer en el recinto de trabajo o en un determinado lugar de
trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente a realizar trabajo.

10.4 - Periodo para Tomar Alimentos

a.

Se concederd a todo funcionario o empleado una (1) hora para tomar alimentos
durarte su jormada regular diaria. Dicho periodo debera comenzar a disfrutarse no
antes de concluida la tercera hora y media, ni después de terminar la quinta hora de
trabajo consecutiva.

En casos de emergencia en los cuales se requiera que el funcionario o empleado
preste servicio durante la hora de tomar alimentos o parte de ella, se le concederd
dicho tiempo posteriormente durante las siguientes horas laborables o se le concedera
tiempo compensatorio sencillo al personal con derecho a acumular licencia
compensatoria. Se deberd programar el trabajo de la Oficina de forma tal que se evite
al maximo el tener que reducir o suprimir la hora de tomar alimentos del personal.

Se concederdn dos (2) periodos diarios de descanso de quince (15) minutos, para
tomar alimentos, uno en la mafiana y otro en la tarde. Estos periodos de descanso no
son acumulables cuando no se utilizan.

10.5 - Tiempo Extra

a.

Se considerard tiempo extra unicamente el tiempo trabajadc en exceso de siete y
media (7.5) horas diarias o treinta y siete y media (37.5) horas semanales,
excluyéndose del computo todo aquel tiempo cargado a alguna licencia.
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El programa de trabajo se formulard, de tal manera que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajar en exceso de las horas regulares establecidas para los empleados.

El Director Ejecutivo, por razén de la naturaleza especial de los servicios a prestarse o
por cualquier situacién de emergencia. podrd requerir a sus empleados que presten
servicios en exceso de su jornada de trabajo. diaria o semanal, o en cualquier dia en
que se suspendan los servicios por el Director Ejecutivo. En estos casos deberd
mediar una autorizacién previa, por escrito, del Director Ejecutivo del empleado, la
cual deberd ser aprobada por el Director Ejecutivo o por aquel funcionario en quien
éste delegue. Los supervisores inmediatos deberdn tomar medidas para que cuando un
empleado permanezca trabajando sea siempre en virtud de una autorizacién expresa.
(No se compensari por tiempo extra trabajado si no esti autorizado
previamente).

1) Los empleados con derecho a recibir compensacion por tiempo extra trabajado,
acumulardn licencia compensatoria a razén de tiempo y medio por los
servicios prestados en exceso de su jormada regular, diaria o semanal y por los
servicios prestados en los dias feriados, en los dias de descanso o en los dias en
que se suspenden [os servicios por el Director Ejecutivo.

2)  El Director Ejecutivo determinard los empleados que excluird de las
disposiciones de los apartados precedentes, por realizar funciones de naturaleza
administrativa, ejecutiva o profesional.

10.6 - Normas sobre Jornada de Trabajo y Asistencia

La Oficina establecera las normas internas, que no estén en conflicto con este Reglamento,
mediante un memorando. El mismo contendrd todos los asuntos relacionados con la jornada de
trabgjo, horario y asistencia de los funcionarios y empleados. A estos efectos, se establecerdn
normas para regir, entre otros aspectos, los siguientes:

a.

<.

d.

La jornada regular diaria y semanal aplicable a todo el personal, turnos rotativos y
jornada parcial;

Meétodo de registro de asistencia y formularios para mantener récords apropiados sobre
asistencia;

Medidas de control de asistencia;

Medidas relacionadas con solicitudes de licencias.

Articulo 11 - [¥ias Feriados

a.

Los dias que se enumeran a continuacidn as{ como aquellos decretados por el Gobernador o

mediante ley por la Asambiea Legislativa, serdn dias feriados para el personal de la Oficina:

1) 1 de enero Dia de Afio Nuevo
2) 6 de enero Dia de Reyes

3) Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio M. de Hostos



4)

)

6)
7)
8)
9

10)

Tercer lunes de enero

Tercer lunes de febrero

22 de marzo
Movibie
Tercer [unes de abril

Ultimo lunes de mayo
4 de julio

Tercer lunes de julio

25 de julio

27 de julio

Primer lunes de septiembre
12 de octubre

Primer martes de noviembre
(cada 4 afios)

11 de noviembre

19 de noviembre

Cuarto jueves de noviembre

24 de diciembre

25 de diciembre
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Natalicio de Martin Luther King, Jr.

Natalicio de George Washington y de Luis
Muifioz Marin

Abolicién de la Esclavitud
Viernes Santo
Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracion de los Muertos en
la Guerra

Dia de la Independencia de los Estados
Unidos

Natalicio de Luis Mufioz Rivera

Dia de la Constitucién del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y Natalicio de Santiago
Iglesias Pantin

Dia de Ia Raza (Dia del Descubrimiento de
América)

Dia de las Elecciones Generales

Dia de Armisticio (Dia del Veterano)

Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
Dia de Accidn de Gracias

Dia de Nochebuena (mediodia, 3.5 horas)

Dia de Navidad

Por necesidades urgentes del servicio, el supervisor inmediato podra requerir a cualquier
empleado que preste servicios en determinado dia de fiesta legal. en cuyo caso el empleado
tendrd derecho a compensacion extraordinaria segin dispuesto en el Articulo 10.5 de este
Reglamento, siempre que refina todos los criterios establecidos para la acumulacién de
licencia compensatoria v el pago de tiempo extra trabajado.
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Articulo 12 — Licencias

12.1 -Licencia por Vacaciores

Todos los funcionarios y empleados de la Oficina tendrdn derecho a acumular licencia por
vacaciones a razon de dos dias y medio (2%) por cada mes de servicio. Cuando el funcionario ¢
empleado se encuentre en disfrute de algin tipo de licencia, excepto licencia sin sueldo, licencia
militar sin sueldo o licencia con sueldo para estudios, acumulara licencia por vacaciones. Esto,
siempre que dicho funcionario o empleado se reintegre a su trabajo al finalizar la licencia. Los
funcionarios y empleados de nuevo ingreso podran solicitar su licencia por vacaciones una vez
hayan trabajadc doce (12) meses consecutivos, antes de su solicitud.

a. Plan Anual de Vacaciones

1)

4)

3)

6)

7

8)

El Director Ejecutivo decretard recesos para que el personal pueda disfrutar sus
vacaciones anuales en la forma més compatible con las necesidades dei servicio.

Cuando por circunstancias especiales se requiera que un funcionario o empleado
necesite disfrutar sus vacaciones fuera de los recesos, el Director Ejecutivo
podra conceder la licencia.

El Director Ejecutivo solicitaré a los directores de divisiones las fechas en que
los funcionarios y empleados podrén disfrutar de sus vacaciones anuales dentro
del transcurso de cada afie. El disfrute de licencia se hard en la forma més
compatible con las necesidades del servicio. Este Plan Anual de Vacaciones se
someterd al Director, no mas tarde del 15 de diciembre.

El personal tendrd derecho a disfrutar, por lo menos, de treinta (30) dias de
vacaciones para descanso en cada afio natural. Podrd concederse licencia por
vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables al afio a aquellos
funcionarios o empleados que tengan licencia acumulada, a discrecién del
Director Ejecutivo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia por vacaciones acumuladas o
anticipadas a un fimcionario o empleado, el Director Ejecutive podra autorizar
el pago por adelantado de los sueldos correspondientes al periodo de licencia,
siempre que el funcicnaric 0 empleado lo solicite con anticipacion suficiente.
Tal solicitud deberd hacerse inmediatamente después de la aprobacién de la
licencia.

Si por necesidades del servicio se requiere a un funcionaric o empleado que
interrumpa sus vacaciones y regrese al trabajo, quedard a discrecion del
funcionario o empleado reanudar el disfrute de sus vacaciones al terminar la
situacién que provocéd su interrupcién o posponerlas para disfrutarlas en otra
fecha en que por mutuo acuerdo se convenga.

El funcionaric o empleado en licencia por vacaciones acumulard licencia
durante el periodo de las vacaciones. La licencia asi acumulada serd acreditada
luego de que el funcionario o empleado se reintegre a sus labores.

Para efectos del cédmputo de licencia por vacaciones, no se considerardn como
dias laborabies los sdbados, los domingos, los dias feriados ni cualquier dia
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decretado por el (la) Gobernador (a) de Puerto Rico como feriado extensivo a
todo el Gobierno, ¢ que esté incluido en cualquier periodo de receso en las
labores de la Oficina que decrete el Director Ejecutivo.

Pago del Exceso de la Licencia por Vacaciones Acumuladas

9]

2)

3)

Como norma, los funcionarios o empleados que tengan acumulada licencia por
vacaciones en exceso de sesenta (60) dias, vendran obligados a utilizar dicho
exceso antes del 31 de diciembre de cada afio natural. La oficial de Recursos
Humanos serd responsable de determinar la fecha y forma en que estos
funcionarios o empleados utilizardn dicho exceso. Para ello, tomardn en
consideracion tanto las necesidades del personal como Jas de la Oficina.

Si por necesidades del servicio y a requerimiento de la Oficina, los funcionarios
o empleados no pudieran disfrutar del exceso de vacaciones dentro del afio
natural, tendran derecho a disfrutarlos dentro de los préximos seis meses del
siguiente afio natural. Esto es, tendrén hasta el 30 de junio del afio siguiente
para disfrutar de dichos excesos. De no disfrutarlos dentro dicho periodo, se le
pagard el excese de licencia acumulada.

El empleado podra optar por autorizar a la Oficina a transferir al Departamento
de Hacienda cualquier cantidad monetaria por concepto del balance de licencia
por vacaciones acumuladas en el afio natural en exceso del limite méximo
autorizado por ley, a fin de que se acredite la misma como pago completo o
parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre ingreso que
tuviese al momento de autorizar la transferencia.

Adelanto de Licencia por Vacaciones

1)

4

Cuando concurran circunstancias especiales, se hayan agotado las vacaciones
regulares y exista una razonable posibilidad de que habran de reintegrarse 2 su
trabajo, el Director Ejecutivo podra adelantar licencia por vacaciones hasta un
méximo de treinta (30) dias laborables a los funcionarios o
empleados de la Oficina que hubiesen prestado servicios por doce (12)
meses 0 mas.

Cuando por necesidades del servicic se decrete receso en las labores de la
Oficina, el Director Ejecutivo podra adelantar licencia por vacaciones por el
término necesario para cubrir el receso a los funcionarios o empleados de la
Oficina que no tuviesen um (1) afio de servicio, de existir una razonable
posibilidad de que estos funcionarios o empleados habrén de reintegrarse a
su trabajo.

La solicitud de licencia por vacaciones adelantadas debe presentarse con
quince (15) dias laborables de anticipacion a su disfrute.

Cualquier funcionario o empleado a quien se hubiese adelantado licencia por
vacaciones y se separe del servicio por cualquier causa, excepto muerte, antes
de servir el periodo necesaric para cubrir la totalidad de la licencia adelantada,
vendra obligado a reembolsar al gobierno cualquier suma de dinero que quedase
al descubierto por concepto de la licencia anticipada.
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d.  Cesién de Licencia por Vacaciones

9]

Cuando alglin funcionario o empleado tenga una situacion de emergencia que le
imposibilite asistir al trabajo y haya agotado sus balances de licencias, podra
recibir dias de leencia de otros funcionarios o empleados.

Se considerard emergencia cuando un funcionario sufre una enfermedad grave
0 terminal, un accidente que conlleve una hospitalizacién prolongada o que
requiera tratamiento bajo la supervisién de un profesional de la salud, un
funcionario, empleado o un miembro de su familia inmediata (padres, hijos,
hermanos o cényuge).

El funcionario o empleado que solicite este beneficio deberd cumplir con los
siguientes requisitos:

a)  Haber trabajado por lo menos doce (12) meses 0 mas en la Oficina o en
cualquier entidad gubernamental. previo a la fecha de su solicitud.

b)  No haber incurrido en un patrén de ausencias faltando a las normas de la
Oficina.

¢)  Haber agotado la totalidad de las licencias a las que tiene derecho.
d)  Presentar evidencia que justifique la necesidad de las ausencias.

e)  Cumplir con el procedimiento establecido por la Oficina para la cesién
de licencias.

12.2 - Licencia por Enfermedad

Todos los funcionarios y empleados tendran derecho a acumular licencia por enfermedad a razon
de un dia y medio (1 %) por cada mes de servicio. Cuando el funcionario o empleado se encuentre
en disfrute de algin tipe de licencia, excepto licencia sin sueldo, licencia militar sin suelde, o
ficencia con sueldo para estudios, acumulard licencia por enfermedad. Esto, siempre que se
reintegre a su trabajo al finalizar la licencia.

a.  Normas para el uso de Iz licencia por enfermedad acumulada

1)

La licencia por enfermedad se autorizard exclusivamente cuando el funcionario
o empleado se encuentre enfermo, incapacitado, en cuarentena por enfermedad
contagiosa, cuando tenga que visitar médicos o dentistas y para tratamientos de
tipo ambulatorio. Ademas, todo funcionario o empleado podrd disponer de
hasta un maximo de cinco (5) dias al afio de los dias acumulados por concepto
de licencia v enfermedad, para utilizarlos como una licencia especial para:

a) Elcuidado de sus hijos cuando estén enfermos.

b} El cuidado y atencién por motivo de enfermedad de personas de edad
avanzada (60 afios o mas) o impedidas, del nicleo familiar que sean de
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o que vivan bajo el
mismo techo y personas sobre las que se tenga custodia o tutela legal.
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¢) Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante en
procedimientos administrativos o judiciales ante una entidad gubernamental
en casos de peticiones de pensiones alimentarias, violenciza doméstica,
hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por razén de género.

En estos casos el funcionario o empleado deberid presentar un certificado
médico o evidencia de comparecencia expedida por la autoridad competente.

Cuando un funcionaric o empleado se ausente del trabajo por tres (3) dias
laborables consecutivos o mds, con cargo a la licencia por enfermedad, se le
exigird un certificado expedido por un médico autorizado a ejercer su profesién
en Puerto Rico. EI mismo deberd indicar la fecha de la atencién médica y el
diagnéstico. También se podrd exigir un certificado médico de total
recuperacién cuando la licencia haya sido concedida por razén de cuarentena
debido a enfermedades contagiosas.

En casos de enfermedad prolongada, cuandoe el funcionario ¢ empleado hubiera
agotado la licencia por enfermedad, podrd hacer uso de la licencia por
vacaciones que tuviera acumulada, si alguna. Si ain continuase enfermo y
existiese la posibilidad de que se recupere y pueda regresar al servicio, podra
adelantirsele hasta un méximo de dieciocho (18) dias de licencia por
enfermedad. La solicitud se hard por escrito y se acompaiiard junto a la
evidencia médica que justifique su solicitud. Cualquier funcionario o empleado
a quien se hubiese adelantado licencia por enfermedad y se separa del servicio
por cualquier causa, excepto muerte, antes de servir el periodo necesaric para
cubrir la totalidad de la licencia adelantada, vendrad obligado a reembolsar al
gobierno cualquier suma de dinero de la licencia por enfermedad asi adelantada.

Para efectos del cémputo de licencia por enfermedad, no se considerardn como
dias laborables los sdbados, domingos, los dias feriados, ni cualquier dia libre,
concedido por el Director Ejecutivo.

El funcionario o empleado en licencia por enfermedad acumulari licencia
durante el perfodo de su ausencia por enfermedad. La licencia asi acumulada
serd acreditada luego que se reintegre a sus labores.

Pago del exceso de Licencia por Enfermedad

1y

2)

La licencia por enfermedad acumulada en exceso de noventa (90) dias al
31 de diciembre, se¢ pagard no mas tarde del 31 de marzo del afio siguiente.

El funcionario o empleado podrd optar por autorizar a la Oficina a transferir al
Departamento de Hacienda cualquier cantidad monetaria por concepto dei
balance de licencia por enfermedad acumuiadas en el afio natural en exceso del
limite mdximo autorizado por ley, a fin de que se acredite la misma como pago
compieto o parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre
ingreso que tuviese al momento de autorizar la transferencia.

12.3 - Licencia Militar

a.

Se concedera licencia militar con suelde hasta un médximo de treinta (30) dias
laborables anuales a los funcionarios o empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico v 4 los Cuerpos de la Reserva de las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos durante el periodo en el cual estuviesen prestando servicios militares,



09-01-42

en su enfrenamiento anual o en escuelas militares ordenados o autorizados en virtud de
las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o del Cédigo Militar
de Puerte Rico.

Cuando a los funcionarios o empleados se les requiera prestar servicios militares por
mds de treinta (30) dias laborables, el exceso de los treinta (30) dias laborables
podra ser cargado a la licencia por vacaciones o tiempo compensatorio acumulado que
tuviese el funcionario o empleado. De no tener licencia por vacaciones o tiempo
compensatorio acumulado, o si no desea utilizar su licencia por vacaciones se le
concederz licencia sin sueldo.

Se concedera licencia militar sin sueldo a cualquier funcionario o empleado que asi lo
solicite, para prestar servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos, por el perfodo que comprenda el juramento inicial. Esta licencia podra
extenderse hasta completar ¢inco (5) afios en el Servicio Activo. Si el funcionario o
empleado extiende voluntariamente el servicio militar luego de haber finalizado el
periodo de cinco (5) aidos, se entenderd que renuncia a su derecho a la licencia sin
sueldo concedida por la Oficina y se declarard el puesto vacante. El funcionario o
empleado notificard a la Oficina cualquier cambio en su situacion, no mas tarde de
transcurridos quince (15) dias calendario previos a la fecha de vencimiento de la
licencia concedida por la Oficina.

Se concederd licencia militar especial con sueldo a funcionarios o empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean activados por el (la)
Gobernador (a), debido a una situacién de emergencia ocurrida o por cualquier otra
que se desarrolle por causas naturales. La licencia se concederd por el tiempo que
permanezca en servicio activo y no se descontard de la licencia militar regular.

12.4 - Licencia con Sueldo para Estudios o Adiestramientos

a.

El Director Ejecutivo podré conceder al personal de la Oficina una licencia con sueldo
para estudios o adiestramientos cuando Ias necesidades del servicio lo permitan y haya
la partida presupuestaria correspondiente.  Ello, siempre y cuando dichos estudios o
adiestramientos sean para mejorar la calidad de los servicios que presta el empleado
que la solicita.

Las normas sobre solicitud y concesidén de licencia con sueldo para estudios o
adiestramientos se establecen en el Articulo 13 de este Reglamento.

12.5 - Licencia Familiar y Médica

a.

La licencia familiar y médica sin sueldo se podrd conceder a todo funcionario o
empleado de la Oficina que haya trabajado los doce (12) meses anteriores a su
solicitud y por lo menos 1,250 horas en ese pericdo de tiempo.

Como licencia familiar y meédica se le concede al funcionario o empleado hasta
doce (12) semanas de licencia sin sueldo, por las siguientes razones:

1)  Nacimiente de un hijo o Ia adopcion de un menor

a)  El padre podrd solicitar licencia familiar v médica de hasta doce (12)
semanas, siempre que su conyuge no trabaje para la Oficina. Sin
embargo, si se ha hecho uso de toda la licencia por maternidad, no
tendran derecho a la licencia familiar y médica.
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b)  El derecho a solicitar licencia familiar y médica cesara a los doce (12)
meses de ocurrir el alumbramiento (nacimiento), la adopcién o la
colocacion del menor en un hogar de crianza,

2)  Cuidado del conyuge, padres o hijos enfermos

a)  El funcicnario o empleado podrd solicitar esta licencia cuando su
conyuge, padres o hijos enfrenten una condicion de salud delicada.
Condicién delicada de salud es aquélla que requiere atencién o cuidados
especiales o tratamiento continuo por un proveedor de servicios de salud.

b)  Se le podra conceder hasta doce (12) semanas de licencia, siempre que
ne haya utilizado otras licencias para el mismo fin.

¢)  En estos casos, es necesario que un médico certifique que los cuidados
del funcionario o empleado son necesariocs v beneficiosos para el
tratamiento o recuperacién del paciente.

3)  Enfermedad del funcionario o empleado

a)  El funcionario o empleado podra solicitar esta licencia cuando se
encuentre temporalmente incapacitado para realizar las funciones
esenciales de su puesto.

b)  Se le podrd conceder hasta doce (12) semanas de licencia, siempre que
no haya utilizado otras licencias para el mismo fin. De haber utilizado
alguna otra licencia, se le descontara el tiempo utilizado a las doce (12)
semanas a que tenia derecho y se le podrd conceder la diferencia.

¢)  Una vez el funcionario o empleado regrese al trabajo debera presentar
evidencia médica que lo certifica apto para desemperiarse en su puesto.

La licencia familiar y meédica beneficia mayormente a aquellos funcionarios o
empleados que llevan poco tiempo en la Oficina 0 que poseen poco balance de
licencias por enfermedad o por vacaciones. Esto es asi, debido a que a las doce (12)
semanas que se pueden conceder por concepto de licencia familiar y médica, se le
resta el tiempo que el funcionario o empleado utiliza de la licencia por vacaciones, por
enfermedad, sin sueldo o maternidad.

La Oficina utilizard como base para la concesién de licencia familiar y médica el afio
fiscal. Sin embargo, previa notificacion al personal, se podra cambiar posteriormente
a afio natural.

El funcionario o empleado que solicite licencia familiar y médica sin sueldo presentard
evidencia medica que certifique la seriedad de la condicion propia o de algiin miembro
de su unidad familiar, la necesidad de permanecer fuera del trabajo y el tiempo que se
requiere. En cualquier caso, la Oficina podra solicitar una segunda opinién, cuando Io
considere necesario, de un médico seleccionado y pagado por la Oficina.

La licencia familiar y médica sin sueldo deberd solicitarse, por lo menos, con
treinta (30) dias calendario de anticipacién, a menos que circunstancias imprevistas
lo impidan.
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No se concederd licencia familiar y médica para tratamientos cosméticos. Estos son
tratamientos que no se consideran médicamente necesarios.

12.6 - Licencia Especial para Vacunar a Hijos

a.

Se concederd un periodo de dos (2) horas de tiempo libre, sin cargo a licencia alguna,
al personal que asi lo solicite para llevar a sus hijos a recibir vacunas a una institucion
gubernamental o privada. En caso de que tenga varios hijos, tendran la obligacién de
planificar y coordinar las citas de inmunizacién para reducir al minimo el uso de esta
licencia.

A fin de justificar el tiempo utilizado deberan presentar con la solicitud un documento
que certifique el Centro de Vacunacién a que asistié a vacunar a sus hijos y la tarjeta
de inmunizacién de sus hijos. En dicha solicitud deberd certificar el lugar, fecha y
hora en que sus hijos fueron vacunados.

De no presentarse la certificacion mencionada, el tiempo utilizado se cargard al
balance de Ia licencia por vacaciones. Si el funcionario o empleado no tuviera balance
de la licencia por vacaciones, se descontard de su sueldo el periodo concedido.

12.7 - Licencia sin Saeldo

La licencia sin sueldo es un permiso que se concede al funcionario o empleado para que éste se
ausente del trabajo por determinado tiempo. En esta licencia no hay desvinculacién del puesto y el
funcionario o empleado lo conserva hasta su regreso o renuncia.

a.

El Director Ejecutivo podra, cuando existan razones meritorias, conceder licencia sin
sueldo por el término que estime conveniente a los funcionarios o empleados de la
Oficina que hayan trabajado por lo menos doce (12) meses en la Oficina, excepto a
los que se les requiere prestar servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de
los Estados Unidos.

En la concesién de dicha licencia se tomardn en consideracién las exigencias del
servicio, los méritos de cada caso, el propdsito de ésta y el beneficio que ha de obtener
la Oficina.

Se concedera licencia sin sueldo a funcionarios o empleados que hayan agotado todas
sus licencias, bien sea por razén de enfermedad o por maternidad y la Oficina desee
retener sus servicios.

Los funcionarios o empleados en licencia sin sueldo no acumularin ningtn tipo de
licencia.

La licencia sin sueldo no se concederd en caso de que el funcionario o empleado se
proponga utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades de empleo.

En caso de que cese la causa por la cual se concedié la licencia, el funcicnario o
empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar al Director sobre
las razones por las que no estd disponible o su decision de no reintegrarse al empleo.

El Director Ejecutivo podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier momento
cuando se determine que se ha hecho uso indebido de la misma. En este caso deberd
notificar al funcionario o empleado con cinco (5) dias de antelacion.
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El funcionario o empleado debera notificar al Director cualquier cambic que ocurra en

la situacidn que motivd la concesion de su licencia.

i.  Se podran conceder los siguientes tipos de licencia sin sueldo, entre otras:

D

2)

3)

4

S

Licencia sin sueldo por nacimiento de un hijo

Se concederd licencia sin sueldo a funcionarios o empleados que asi lo soliciten
luego del nacimiento de un hijo. Esta licencia se podra conceder por un periedo
de tiempo que no excederd de seis (6) meses ¥ su concesién estard sujeta a las
necesidades del servicio.

Licercia sin sueldo para estudios

Esta licencia se podra conceder por un periodo de tiempo gue no excederd de
doce (12) meses v su concesién estard sujeta a las necesidades del servicio. Al
finalizar la misma, el funcionaric o empleado deberd acreditar mediante
certificacién de la institucién de ensefianza los cursos tomados y aprobados.

Licencia sin sueldo por motivos de saiud

Esta licencia se podrd conceder por motivos de salud del funcionario o
empleado, del conyuge, padres o hijos. La misma tendra el efecto de sustituir
total o parcialmente la licencia familiar y médica a que pueda ser acreedor un
funcionario o empleado en ¢l afio fiscal. Esta licencia se podrd conceder por un
periodo de tiempo que no excedera de seis (6) meses y su concesion estard
sujeta a las necesidades del servicio.

Licencia sin sueldo por enfermedad ocupacional

a) El Director Ejecutivo podra autorizar una licencia sin sueldo por
enfermedad ocupacional en el caso de funcionarios o empleados
reportados a la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado. Esto,
una vez el funcionario ¢ empleado agote su balance de licencia por
enfermedad.

b) La  referida licencia se concederd por el término de hasta
trescientos sesenta (360) dias calendario consecutivos. Si
transcurridos  los trescientos sesenta (360) dias ain no puede
reintegrarse a su trabajo, la Oficina evaluard la necesidad de las
funciones del puesto y el impacto de reservar el mismo hasta que se
reponga de su condicidn.

De ser razonable reservarle el puesto, se le extendera la licencia sin
sueldo por el tiempo necesario. Si se determina que reservar ¢l puesto
constituye requerimiento oneroso a la Oficina, ¢l Director Ejecutivo
podrd decretar la cesantia, siguiendo ¢l procedimiento establecido para
esos fines.

Licencia sin sueido por accidente de automévil

a) El Director Ejecutivo podrd autorizar una licencia sin sueldo a un
funcionario o empleado que como comsecuencia de un accidente
automovilistico haya sufrido dafio corporal que le impide regresar a su
rabajo.
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b) Esta licencia se podra conceder una vez que se le haya agotado las
licencias por enfermedad y por vacaciones y que al momento del
accidente esté cubierto por la Ley de Compensacién por Accidentes
de Antoméviles.

¢) La Oficina reservara el puesto que ocupaba el funcionaric o empleado
por un término méaximo de seis (6) meses, contados desde la fecha de
comienzo de la incapacidad.

d) En estos casos, el funcionario o empleado podra ser reinstalado en su
puesto sujeto a que:

(1 Radique su solicitud de reinstalacion dentro del término de
quince (15) dias calendario luego de ser dado de alta.

) Presente evidencia médica de gque se encuentra fisica vy
mentalmente capacitado para ocupar el puesto.

(3) En el momento en que radique su solicitud de reinstalacion, el
puestc que ocupaba exista y de no existir se reclasificard un
pueste vacante.

12.8 - Licencia por Maternidad

a.  Dispesiciones generales

D

6)

Se establece el derecho a todo el personal femenino a disfrutar de licencia por
maternidad. Esta licencia comprenderd el periodo de descanso prenatal y
postnatal a que tiene derecho toda mujer embarazada.

Durante el perfodo de la licencia por maternidad la funcionaria ¢ empleada
devengari la totalidad de su sueldo.

En el caso de una funcionaria o empieada con estatus transitorio, la licencia por
maternidad no exceders del periodo de nombramiento.

La funcionaria o empleada acumulard licencia por vacaciones y licencia por
enfermedad durante el disfrute de su licencia por maternidad. E] crédito por la
licencia acumulada se hara efectivo cuando la funcionaria o empleada regrese a
su trabajo.

La licencia por maternidad no se concederd a funcionarias o empleadas que
estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia con o sin sueldo. Se exceptia
de esta disposicién a quienes se les haya autorizado licencia por vacaciones,
licencia por enfermedad o licencia sin sueldo por algin motivo de salud.

En circunstancias especiales, la funcionaria o empleada en licencia por
maternidad podrd interrumpir la misma para participar de algin evento
relacionado con su trabajo. Esto serd de forma voluntaria y no a requerimiento
de la Oficina. La funcionaria o empleada deberd presentar certificado médico
que la autorice a trabajar ese periodo de tiempo especifico. El tiempo trabajado
le serd acreditado a su licencia por maternidad, extendiéndose ésta en la misma
cantidad de horas trabajadas durante la interrupcion.
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Alumbramiento natural o aborto

1)

4)

6)

7)

8)

Alumbramiento es ¢l acto mediante el cual la criatura concebida es expedida del
cuerpoe matermno por la via natural, o es extraida legalmente de éste mediante
procedimientos quirfirgicos-obstétricos. Comprenderd, asi mismo, cualquier
alumbramiento prematuro, malparto o aborto involuntario. En este {ltimo caso,
aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos. que sufriese la madre
en cualquier mormento durante el embarazo.

Toda funcionaria ¢ empleada embarazada tendrd derecho a un periodo de
descanso de cuatro (4) semanas antes y cuatro (4) semanas después del
alumbramiento. Tendra derecho ademds, a disfrutar consecutivamente de
cuatro (4) semanas adicionales para la atencién y el cuidado del menor. Esto
Qltimo no aplica cuando sea un aborto.

La funcionaria o empleada podrd optar por tomar sélo una (1) semana de
descanso prenatal. En estos casos, deberd someter una certificacion médica
acreditativa de que estd en condiciones de prestar servicios hasta una semana
antes del alumbramiento. También podrd extender hasta siete (7) semanas ¢l
descanso postnatal a que tiene derecho o hasta once (11) semanas cuando se
incluyan las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién del menor.

De producirse ¢l alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) semanas de
su descanso prenatal, o sin haber comenzado a disfrutar de éste, podra optar por
extender el descanso postnatal por un perfodo de tiempo equivalente al que dejé
de disfrutar de descanso prenatal.

La funcionaria o empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes
de expirar el periodo de descanso postnatal, siempre y cuando presente
certificacion médica acreditativa de que estd en condiciones de gjercer sus
funciones. En este caso se entenderd que renuncia al balance correspondiente
de la licencia por maternidad sin disfrutar.

Cuando se estime errdneamente la fecha probable del alumbramiento y la
funcionaria o empleada haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso
prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento, ésta tendrd derecho a que se le
extienda el periodo de descanso prenatal, a sueldo completo, hasta que
sobrevenga ¢l parto. En este caso, conservard su derecho a disfrutar de las
cuatro (4) semanas de descanso posmatal a partir de la fecha del
alumbramiento y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién
del menor.

En caso de parto prematuro, la funcionaria o empleada tendrd derecho a
disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia por maternidad a partir de la fecha
del parto premature v las cuatro (4) semamas adicionales para el cuido y
atencién del menor.

La funcionaria o empleada que sufra un aborto podra reclamar hasta un maximo
de cuatro (4) semanas de licencia por maternidad.  Sin embargo, para ser
acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza que le
produzca los mismos efectos fisiolégicos que regularmente surgen como
consecuencia del parto, de acuerdo con el dictamen y certificacion del médico
que la atienda durante el aborto.
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9) En el caso en que a2 la funcionaria o empleada le sobrevenga alguna
complicacién posterior al parto, post partum, o al aborto que le impida regresar
al trabajo al terminar el disfrute de la licencia por maternidad a que tiene
derecho, la Oficina podrd concederle licencia por enfermedad. En estos casos
se requerir certificacion médica indicativa de la condicién y del tiempo que se
estima durard dicha condicidn. De ésta no tener licencia por enfermedad
acumulada, la Oficina podrd concederle licencia por vacaciones. Se le podra
conceder licencia sin sueldo en el caso que no tenga licencia por enfermedad o
por vacaciones acumuladas.

Adopcién de un menor

1)  Las funcionarias o empleadas que adopten un menor de edad preescolar, de
cinco (5) afios 0 menos. a tenor con la legislaciéon y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccién de los Estados Unidos, tendréd
derecho a disfrutar de doce (12) semanas consecutivas de licencia con todos
los beneficios que se conceden en estos casos. Esta licencia comenzard a partir
de la fecha en que reciba al menor en el nicieo familiar.

2) Al reclamar este derecho, deberdn someter a la Oficina evidencia acreditativa
de los procedimientos de adopcion, expedida por el organismo competente.

12.9 - Licencia por Paternidad

a.

A partir de Ia fecha del nacimiento de un hijo, de la fecha de alta de la madre del
hospital o la fecha de adopcidn de un menor de edad preescolar, de cinco (5) aios 0
menos, se le concederd al padre el disfrute de cinco (5) dias laborables consecutivos
con sueldo de licencia por paternidad. Para tener derecho a la licencia por paternidad,
el funcionario o empleado deberd completar el formulario donde certifica que esta
legalmente casado o cohabita con la madre del menor y que no ha incurrido en
violencia doméstica. Esta certificacidn serd firmada por la madre del menor. Ademas,
deberd presentar el certificado de nacimiento del menor.

La licencia por paternidad no se concederd a los funcionarios o empleados que estén
en disfrute de otro tipo de licencia con o sin sueldo. Se exceptia de esta disposicién a
los funcionarios 0 empleados que se les haya autorizado licencia por vacaciones o por
enfermedad. La Oficina proveera el formulario de certificacion.

12.10 - Licencia de Lactancia

a.

Se concederd a las funcionarias o empleadas que regresen de disfrutar de su licencia
por maternidad, una (1) hora por cada jornada de trabajo de siete y media (7 %)
horas, que puede ser distribuida en dos (2) ocasiones de treinta (30) minutos cada
una, para acudir al lugar donde se encuentra la criatura a lactarla o para extraerse la
leche materna, va sea en el ceniro de trabajo o en algin otro lugar conveniente.

Esta licencia tendrd una duracién de doce (12) meses a partir del disfrute de la licencia
por maternidad.

Aquellas funcionarias o empleadas que deseen ejercer su derecho a esta licencia
tendran que presentar una certificacién médica al cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de
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edad del infante. Dicha certificacion tendrd que presentarse dentro de los primeros
cinco (3) dias de cada periodo.

La funcionaria ¢ empleada decidira, segiin su necesidad, cudl es la hora (1) ¢ medias
(1/2) horas para lactar o extraerse la leche, asi lo hard saber con cinco (5} dias de
anticipacién a empezar el gjercicic de su derecho. La funcionaria ¢ empleada que
desee cambiar la hora ¢ los dos periodos de treinta (30) minutos en su horario podra
as{ hacerlo notificindole al supervisor inmediato con cinco (5) dias laborables de
anticipacién.

12.11 - Licencia Judicial

a.

Todo funcionario o empleado citado oficialmente como testigo por un tribunal de
justicia, fiscal u organismo administrativo gubernamental estatal o federal, tendra
derecho a disfrutar esta licencia por el tiempo que estuviere ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones, sin que se le deduzea de su paga o de su licencia por
vacaciones.

No tendran derecho a esta licencia los funcionarios o empleados que sean citados para
comparecer como acusados o como parte interesada ante cualquier tribunal de justicia,
fiscal u organismo administrativo gubernamental. Por parte interesada se entenderd la
situacién en que comparecen en la defensa o ejercicio de un derecho en su caracter
personal, tales como demandado o demandante en una accidn civil o administrativa.
A éstos se les descontard de su licencia por vacaciones el tiempo que estuviesen
ausentes de su trabajo con motivo de tales citaciones.

12.12 — Licencia Deportiva Especial

Se concede licencia deportiva especial a todo funcionario o empleado certificado por el Comité
Olimpicc de Puerto Rico como deportista para representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos,
Paralimpicos, Panamericanos, Centroamericanos o en Campeonatos Regionales o Mundiales. El
término deportista incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos delegados y cualquier otra persona
certificada en tal capacidad por el Comité Olimpico de Puerto Rico.

a.

Todo deportista acumulara quince (15) dias laborables de licencia deportiva anual,
hasta un méximo de treinta (30) dias laborables. Mediante esta licencia, los
deportistas elegibles, podran ausentarse de la Oficina sin cargo a vacaciones, hasta un
méximo de treinta (30) dias laborables del afio, de tenerlos acumulados.

Durante el perfodo en que estén participando en dichas competencias, no estardn
sujetos a evaluaciones de desemperio.

Todo deportista certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico presentard a la
Oficina, con por lo menos diez (10) dias ecalendario de anticipacién a su
acuartelamiento, copia certificada del documento que lo acredita para representar a
Puerto Rico en dicha competencia. Dicho documento deberd indicar el periodo de
tiempo que durard la participacién del funcionario o empleado.

El Director Ejecutivo autorizaré al deportista elegible el disfrute de los dias solicitados
hasta un maximo de treinta (30) dias laborables, siempre que los tenga acumulados.
Cualquier solicitud que exceda el nimero de dias acumulados para este propdsito, sera
tramitada y autorizada, descontando el exceso de la licencia por vacaciones. Para
fines de determinar cudndo ocurre la acumulacion de licencia, se utilizard como base
el afio natural.
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12.13 - Licencia Deportiva sin Sueldo

a.

Se concede licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento y competencias a los
funcionarios o empleados que representen a Puerto Rico en cardcter de atleta en
entrenamiento v entrenador, seleccionados y certificados por la Junta para el
Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiemto a Tiempe Completo en
Juegos Olimpicos, Paralimpicos, Panamericanos, Centroamericanos, Campeonatos
Regionales o Mundiales.

La licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento, tendrd una duracidn hasta de
un (1) aiio con derecho a renovacién siempre y cuando tenga la aprobacion de la Junta
y le sea notificado a la Oficina en o antes de treinta (30) dias calendario de su
vencimiento. Mediante esta licencia los atletas y entrenadores elegibles podrin
ausentarse de su empleo por el periodo en que estuviera participando en
entrenamientos ¢ competencias sin que se le afecten los beneficios y derechos
adquiridos, siempre y cuando no se excedan del tiempo autorizado.

Todo empleado atleta o entrenador seleccionado y certificado por la Junta para
entrenar previo a las competencias, presentard a la Oficina, con por lo menos
quince (15) dias calendario de anticipacién a su acuartelamiento, copia certificada
del documento que le acredita para el entrenamiento, competencia ¢ ¢como entrenador
elegido para estos fines, el cual contendrd informacion sobre el tiempo que habra de
estar participando dicho empleado atleta o entrenador en los referidos entrenamientos.

12.14 - Licencia Funeral

a.

A todo funcionario 0 empleado de la OECI, se le concederdn tres (3) dias laborables
de licencia sin cargo a sus balances de licencia, en caso de muerte de padres, hijos,
cdnyuges y hermanos.

Si el funcionario o empleado estd de vacaciones en el momento que ocurre la muerte
del familiar o en cualquier otro tipo de licencia, no tendrd derecho a este beneficio.

Cuando la muerte ocurra en dias no laborables, el funcionario ¢ empleado conservara
su derecho a la concesién de los tres (3) dias laborables préximos o siguientes al
deceso estipulado.

La Oficina podra corroborar, por cualesquiera medios que sean apropiados, el uso de
esta licencia.

12.15 - Licencia Especial para Visitas a Instituciones Educativas

a.

Se concede al personal, sin reduccién de paga o de balances de licenclas, dos (2)
horas laborables al principio v al final de cada semestre escolar o durante el semestre
escolar cuando, a instancias de las autoridades escolares o por imiciativa propia,
comparezcan a las instituciones educativas donde cursan estudios sus hijos menores de
edad o nifios menores de edad que estén bajo su custodia, para indagar sobre su
conducta y su aprovechamiento escolar. De excederse del término de las cuatro (4)
horas aqui establecido, el exceso se descontard de la licencia por vacaciones que éste
tengz acumuiado.
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Serdn elegibles para la licencia especial aqui concedida, todo el personal probatorio,
regular, de confianza y transitorio que tenga hijos menores de edad o nifios menores de
edad bajo su custodia en escuelas publicas o privadas, ya sean primarias 0 secundarias,
incluyendo escuelas maternales.

Aquellos funcionarios o empleados que tengan més de un hijo o nifios menores de
edad que estén bajo su custodia tendrén la obligacién de planificar y coordinar las
visitas a las escuelas para reducir al minimo el uso de esta licencia.

Si ambos padres trabajan en la Oficina, el permiso para ausentarse del trabajo serd
utilizado sélo por uno de los padres o custodios del menor. En situaciones
extraordinarias y altamente meritorias que requiera la presencia de ambos padres ©
custodios. si no hubiere otras alternativas y siempre que se evidencie debidamente, se
podra conceder permiso a ambos padres o custodios a la vez para este fin.

Para hacer uso de esta licencia deberdn obtener la autorizacién de sus supervisores
inmediatos y la ausencia debe estar previamente documentada, evaluada y autorizada.
Para estos fines la Oficina proveerd un formulario.

Los custodios de menores de edad deberan presentar evidencia de la entidad que los
acredite como tales. En su defecto, prestardn una declaracién jurada expresando las
razones para tener a dicho menor de edad bajo su custodia.

Los supervisores inmediatos tendrdn la responsabilidad de velar por el cumplimiento
de las normas que rigen esta licencia y que la misma sea utilizada para los fines que
fue concedida sin que se afecten los servicios.

La Oficina podra corroborar, por cualesquiera medios que sean apropiados, que el uso
de la licencia especial aqui concedida cumple con los propésitos del beneficio
concedido v a tales efectos, podrd imponer sanciones disciplinarias por su uso
indebido o fraudulento.

El funcionaric o empleado debe entregar su supervisor inmediato la Solicitud y
Certificacién de Licencia para visitar una Institucién Educativa.

12.16 — Licencia Especial para Renovar la Licencia de Conducir

a.

Se concede hasta dos (2) horas de la jornada de trabajo, sin cargo a licencia y con
paga para renovar la licencia de conducir. De excederse del término de las dos (2)
horas, el exceso se descontard de la licencia por vacaciones que tenga el funcionario 0
empleado acumulado.

Las clases de puestos que serdn elegibles para este beneficio se determinaran mediante
memorando del Director Ejecutivo.

12.17 — Licencia Especial para Donar Sangre

a.

Se concede una licencia con paga, por un perfodo de enatro (4) horas por afio natural
para acudir a donar sangre, a todo empleado regular, de confianza y transitorio que asi
lo solicite.

El empleado presentard a su supervisor inmediato la evidencia acreditativa de que
utilizé el tiempo concedido para estos propésitos.
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12.18 — Licencia Voluntaria para Servicios de Emergencia

a.

El Director Ejecutivo podrd autorizar licencia con paga, por un periodo que no
excederd de treinta (30) dias calendario en un perfodo de doce (12) meses, a
funcionarios ¢ empleados que ofrezcan servicios voluntarios a entidades privadas sin
fines de lucro que presten servicios al Pueblo de Puerto Rico en casos de desastres.

Esta licencia podra utilizarse consecutivamente o en forma fragmentada, pero que no
exceda de treinta (30) dias calendario durante el periodo indicado.

A los fines de esta licencia un desastre significara situaciones de emergencia causadas
por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendios v causas de fuerza
mayor que requieran servicios de emergencia.

Para disfrutar de esta licencia, el funcionario o empleado deberd obtener la previa
aprobacion del Director Ejecutivo ¢ su representante autorizado.

Posterior a la prestacién de servicios, el funcionario o empleade presentari a la
Oficina uwna certificacién expedida por la entidad acreditativa de los servicios
prestados y del tiempo por &l cual sirvié.

Esta licencia serd aplicable a servicios en desastres ocurridos en Puerto Rico.

12.19 ~ Pago de Licencias Acumuladas por Motivo de Separacién

Ca.

..

Todos los funcionarios o empleados separados del servicio por cualquier razén o sus
beneficiarios, en caso de muerte del funcionario o empleado, tendran derecho a un
pago global de la licencia por vacaciones que tuviera acumulada a la fecha de su
separacion de servicio.

Cuando el funcionario o empleado haya acumulado en exceso de sesenta (60) dias, se
le podra pagar dichoe exceso siempre que estén presentes las siguientes condiciones:

1) Que el funcionaric o empleado no haya podido utilizar la licencia acumulada
por necesidades del servicio.

2)  Que no exista posibilidad de que el funcionario 0 empleado utilice el tiempo
acurmulade en exceso, previo a su separacion.

Los funcionarios o empleados que se separen definitivamente del servicio para
acogerse a la jubilacién regular o diferida, tendran derecho a recibir un pago global
por la leencia por enfermedad que tengan acumulada a la fecha de la separacion del
servicio, hasta un méximo de noventa (90) dias laborables. Tendrin derecho
también a recibir dicho pago global de licencia por enfermedad los funcionarios o
empleados que no fuesen participantes de ningn sistema de retiro auspiciado por el
gobierno y que, a la fecha de su separacidn definitiva, hayan prestado, por lo menos,
diez (10) afios de servicios.

A

Los pagos globales aqui mencionados se hardn a razén del sueldo regular que
estuviese devengando el funcionario ¢ empleado a la fecha de su separacién.
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Los pagos globales se efectuardn en el término de sesenta (60) dias contados a partir
de recibidos todos los documentos requeridos.

Las deudas que contraiga el funcionario ¢ empleado con la Oficina serdn descontadas
del pago de sus licencias por vacaciones acumuladas una vez se separe del servicio. A
no ser que se paguen las deudas con anterioridad a Ia separacién.

Todos los funcionarios o empleados podran ejercer la opcién de que el pago global o
parte del mismo, sea transferido al Departamento de Hacienda a fin de que se acredite
como pago completo o parcial a cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre
ingresos.

12.20 - Transferencia de Licencias

a.

Cuando la separacion se deba a que el funcionario o empleado haya aceptado un
puesto en cualquier entidad de Gobierno, se transferirdn los balances de licencia por
vacaciones y por enfermedad que la entidad acepte de conformidad con la
reglamentacion vigente en dicha entidad. Si quedase algtin exceso no transferible, el
mismo se le liquidard en la forma acostumbrada para el pago de licencia. Del
funcionario o empleado tener alguna deuda con la Oficina se le cobrard la misma del
exceso de licencia si alguno, o mediante una factura al cobro.

Cuando un funcionario o empleado viniese a prestar servicios a la Oficina, proveniente
de otro Sistema de Personal del Gobierno, sus corporaciones o municipios, se podra
aceptar la transferencia del balance de licencia por vacaciones y por enfermedad,
conforme al méximo que se puede acumular segtn la reglamentacién vigente, siempre
que dicho balance no se haya pagado v que el otro sistema de personal le reconozca el
mismo derecho a los funcionarios y empleados que se trasladan de la Oficina.

No se aceptard la transferencia de licencias cuando hayan transcurrido més de
noventa (90) dias calendario entre la fecha de renuncia al organismo gubernamental
anterior y su ingreso a la Oficina.

Articulo 13 - Adiestramientos

La Oficina desarrollard y administrara un programa de adiestramientos con el fin de aumentar los
conocimientos y la eficiencia de los funcionarios o empleados en forma tal que los capacite para hacer un
trabajo de mds calidad y que mejore su potencial para asumir mayores responsabilidades.

13.1 - Plan de Adiestramientos

a.

Los planes de adiestramientos se establecerdn anualmente conforme a las necesidades
de la Oficina y tomando en consideracién el Sistema de Competencias establecido. Se
disefiardn médulos de adiestramiento para el desarrollo del personal.

El Director Ejecutivo aprobard los procedimientos necesarios para el control de los
adiestramientos.

13.2 - Expedientes de Adiestramientos

a.

Se mantendrd un historial de los adiestramientos de modo que pueda utilizarse para
tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones
y otras acciones de personal compatibles con el principio de mérito.
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A todo funcionario o empleado nuevo se le brindard una orientacidn general que le
provea informacién sobre el funcionamiento, las actividades y sobre otros aspectos de
la Oficina, asi como informacion relativa a sus derechos y responsabilidades.

Cuando un funcionario o empleado se transfiera a otra agencia gubernamental. se
transferird el expedients de adiestramientos junto al expediente individual.

13.3 —~ Concesion de Licencia con Sueldo para Estudios o Adiestramientos

a.

Se podra conceder licencia con sueldo para estudios, de acuerdo con las necesidades
del servicio, excepto a aquellos funcionarios o empleados que tengan nombramientos
por términos fijos de duracién. Al concederse licencias con sueldo para estudios se
tomardn medidas para que no se afecte el servicio.

Los requisitos de eiegibilidad serdn aquellos que determine el Director Ejecutivo, de
acuerdo con la clase de estudios v las necesidades del servicio. Los funcionarios o
empleados que soliciten este tipo de licencia deberdn estar rindiendo servicios
satisfactorios en el momento de concederse la misma.

La seleccién de candidatos a licencias con sueldo para estudios estara basada en el
principio de mérito. Para dicha seleccién se utilizardn los siguientes criterios que
apliquen:

1)  Preparacion académica bésica e indice académico requerido
2)  Experiencia si fuere requerida para fines de los estudios

3)  Funciones que ha de desempefiar el funcionario ¢ empleado

4)  En qué medida el adiestramiento capacitard al candidato para desempefiar las
funciones con mayor eficiencia o para progresar en la Oficina

5)  Contribucion del adiestramiento al desarrollo efectivo de los programas de la
Oficina

Se concederd licencia con sueldo para cursar estudios solamente en universidades
reconocidas por las correspondientes Juntas Examinadoras con autoridad en
Puerto Rico.

Los funcicnarics o empleados en uso de licencia con sueldo para estudios recibiran el
sueldo total o parcial, tomando en consideracion los costos de los estudios, la situacion
econdmica y la mejor utilizacidén de los fondos piblicos. En adicién al sueldo que se
determine para cada uso, también podra autorizarse, siguiendo los mismos criterios, el
pago de matricula, cuotas de estudios, gastos de viaje, libros ¥ materiales y gasios
generales ocasionados por su condicion de estudiante.

Los funcionarios o empleados a quienes se les conceda licencia con sueldo para
estudios formalizardn un contrato con la Oficina comprometiéndose a servir por el
doble del tiempo de los estudios. Los beneficiarios de esta licencia quedarin
relevados de este compromiso si durante el periodo de servicios por el cual se han
comprometido son objeto de una cesantia y no se requieren sus servicios nuevamente
dentro de un periodo de seis (6) meses siguientes a la fecha de la cesantia.
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En caso de que cualquier funcionario o empleade a quien se le conceda licencia con
sueldo para estudios necesite continuar estudios después del periodo estipulado en el
contrato, deberd notificarlo por escrito al Director, por lo menos, con sesenta (60) dias
c¢alendario de antelacion a la terminacién del mencionado periodo e incluird evidencia
que justifique la extensién del contrato. El Director Ejecutivo, si lo creyese
conveniente, podra prorrogar la duracién de la licencia mediante notificacion que se
hard formar parte del contrato.

i)

h.  Todo cambio de institucién o alteracién en el programa de estudios autorizado
mediante licencia con sueldo para estudios, estard sujeto a la aprobacién del Director
Ejecutive. Sera responsabilidad de cada funcionario o empleado a quien se le conceda
dicha licencia someter a la Oficina evidencia de su aprovechamiento académico al
final de cada perfodo lectivo.

i. Al participar del programa, el funcionario o empleado autoriza al Director a requerir
de la universidad ¢ institucidén correspondiente, informes sobre el programa de
estudios, notas, conducta, asistencia y cualquier otra informacién que estime
conveniente.

j. Tode funcionario ¢ empleado a quien se le conceda licencia con sueldo para estudios
que no cumpla con la obligacidon contraida de prestar servicios a la Oficina después de
concluir sus estudios, vendrd obligado a reembolsar al Secretario de Haclenda, dentro
de los seis (6) meses siguientes a la fecha de la terminacién de sus estudios, o de la
terminacion de sus servicios en caso de que no completase el perfodo por el cual se
haya comprometido a trabajar en la Oficina, el importe total desembolsado por la
Oficina por concepto de la licencia con sueldo para estudios o la parte proporcional de
la misma computada de acuerdo com la proporeion de la obligacion contraida que no
haya cumplido.

El cobro se efectuara en cualquier tiempo de conformidad con el procedimiento
legal en vigor en relacion con las reciamaciones a favor del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico. Ademds de resmbolsar el importe invertide en la licencia, el
funcionario o empieado serd inelegible para prestar servicios en la Oficina por tiempo
ignal al triple del tiempo de esmdios, 2 menos que el Director Ejecutivo disponga otra
cosa.

k. En todo caso en que se cancele una licencia con sueldo para estudios por razones
ajenas al control del funcionario o empleado beneficiario, se relevard a éste de toda
obligacion y responsabilidad. Si la cancelacion de licencia hubiese sido motivada por
razones controlables por el funcionario o empieado, el Director Ejecutivo tendra
discrecion para, previo el estudio de los méritos del case, determinar si fija algin
grado de obligacion o responsabilidad.

L Durante el disfrute de licencia con sueldo para estudios, los funcionarios o empleados
no acumularan licencia por vacaciones, ni licencia por enfermedad.

13.4 - Programa de Pago de Matricula

A los funcionarios o empleados de la Oficina, que deseen mejorar su preparacion académica, se les
podrd conceder el pago total o parcial de matricula en cualquier institucidon reconocida. Esto,
siempre que los estudios les capaciten para desempefiar mejor las funciones de su puesto o le
amplien su potencial para ascensos dentro de la Oficina.
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Para autorizar el pago de matricula el Director Ejecutivo tomara en consideracién los
siguientes criterios:

(a)  El pago de matricula se aplicard principalmente a estudios académicos de
nivel universitario que se lleven a ¢abo en Puerto Rico, en instituciones
oficialmente reconocidas y acreditadas por el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, asi como también, a cursos o adiestramientos especializados
que se ofrezcan en y fuera de Puerto Rico por entidades de reconocido
prestigio profesional.

(b)  En los casos de estudios universitarios, se podrd autorizar hasta un
méximo de seis (6) créditos a un funcionario o empleado durante un
semestre, trimestre académico ¢ sesidon de verano. En casos meritorios,
podrd autorizarse un nimero mayor de créditos. Disponiéndose que el
pago total se autorizard solamente en aquellos casos donde el curso se
relacione directamente con las funciones del funcionario o empleado o le

o capacite wmam\ooaﬁ.mﬁa pOT Otros puestos en su drea de trabajo. En casos
meritorios ehContralor, basado en las recomendaciones del Comité, podra
hacer excepcioties.

(¢) En los casos de matricula para cursos de nivel académico, sélo se
autorizard el pago de los derechos de matricula correspondientes al
nimero de créditos autorizados. Otros gastos, tales como: cuotas para
actividades, depésitos para biblioteca y laboratorio, libros y demés
materiales seran sufragados por el funcionario o empleado.

El pago de matricula estard sujeto a las limitaciones presupuestarias de la Oficina. Aquellas
solicitudes que cumplan con los criterios aqui establecidos se consideraran en el orden en que se
reciban, mientras existan recursos disponibles para estos propositos.

a.

Elegibilidad

Tendra derecho a participar del Programa de Pago de Matricula cualquier funcionario
o empleado que haya prestado por lo menos doce (12) meses de servicios
ininterrumpidos en la Oficina.

Solicitud

1)  El funcicnario o empleado interesado en participar en el Programa de Pago de
Matricula, radicard una solicitud con, por lo menos, diez (10) dias laborables
de antelacion a la fecha de matricula. Esta solicitud deberd ser firmada por el
Director Ejecutivo de 1a divisién o su representante autorizado y deberd estar
acompafiada de una descripeién oficial del curso solicitado.

2}  Cuando la solicitud no es completada o tramitada en el término establecido por
causas no atribuibles al funcionario ¢ empleado o cuando la Oficina tenga
urgencia de que el funcionario o empleado se adiestre o tome el curso
correspondiente, se podrd obviar este término por excepcion.
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¢.  Deberes de Jos Funcionarios o Empleados a los que se les Autorice ¢l Pago
de Matricuala:

1} En los casos en que al funcionario 0 empleado se le autorice el pago de

2)

4)

),

cursos ¢ adiestramientos en los cuales se le entreguen libros o publicaciones a
los participantes, éstos deberdn entregarios a la Oficina, toda vez que su costo
ha sido incluido en el pago de matricula. De esta forma, dichos materiales
estardn disponibles en la Oficina para uso de todo el personal.

Cada funcionario o empleado a quien se le haya autorizado el pago de matricula
para estudios, deberd someter evidencia del aprovechamiento académico de los
estudios, ¢ el adiestramiento objeto del pago de matricula. Esto deberd hacerlo
no mds tarde de cuarenta y cinco (45) dias laborables luego de concluido el
curso. De no presentar evidencia no podra solicitar el pago para la préxima
matricula. Cuando no se presente evidencia por no haberse recibide de la
institucién, se extendera este término hasta que la universidad las entregue.

En aquellos casos en que surja algln conflicto que obligue al funcionario o
empleado a efectuar cambios en los cursos originalmente autorizados, vendra
obligado a informarlo al Director siguiendo el procedimiento que se establezca.
Dicho Comité evaluara la peticién y tomard la determinacién que considere
apropiada.

Todo fincionario ¢ empleado a quien se le haya autorizado el pago de matricula
¥ que renumcie a su puesto antes de transcurridos dieciocho (18) meses de haber
concluido el curso o los cursos autorizados, vendrd obligado a reembolsar el
costo del curse o adiestramiento. La Divisién de Capital Humano serd
responsable de velar que cualquier cantidad al descubierto sea descontada en la
liquidacién final de las licencias acumuladas. En circunstancias excepcionales
y a base de los méritos del caso, El Director Ejecutivo podrd eximir al
funcionario ¢ empleado de dicho reembolso.

El funcionario o empleado que se dé de baja de algin curso autorizado bajo el
Programa de Pago de Mamicula, lo informard inmediatamente siguiendo el
procedimiento que se establezea. Una vez se reciba la notificacion de baja, se le
requerird al funcionario o0 empleado el reembolso del costo total de la matricula,
excepto en los casos en que la baja fuere a causa de una de las siguientes
circunstancias:

(a) Llamada al servicio militar;
b Viaje fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales;
() Enfermedad prolongada del funcionario o empleado que lo obligue a

ausentarse de su trabajo y de sus estudios;

(d) Asignacién del funcionario o empleado a una misién oficial que lo
oblizue a ausentarse de clases por un periodo prolongado;
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e. Expedientes de Pago de Matricula

Se mantendra un expediente por cada funcionario o empleado sobre pago de matricula,
con aquellos datos que sean necesarios para evaluar ¢l rendimiento y cumplimiento
con los requisitos establecidos, de acuerdo al procedimiento que se establezca.

f Informe de Progreso Académico

El Director Ejecutivo podrd, previa antorizacion escrita del funcionario o empleado
concernido, requerir a la universidad o institacién correspondiente informes sobre el
programa de estudios, notas, conducta, asistencia y cualquier otra informacidén que
estime conveniente con relacién a quienes se les haya autorizado el page de matricula
para estudios.

g Cancelacién de los Cursos por la Institucidn

En los casos en que la institucién cancele, interrumpa o descontimie alguno de los
cursos autorizados al funcionario o empleado, el Director Ejecutivo podrd relevar a
éste de toda obligacién y responsabilidad. No cobstante, se le exigird el reembolso de
la matricula a la entidad a favor de la cual se hizo el pago.

h. Fracasos

Todo funcionaric o empleado que no apruebe un curso por ¢l cual la Oficina haya
pagado la matricula, quedard descalificado para participar en el futuro de dicho
beneficio. No obstante, a solicitud del funcionario o empleado, el Director Ejecutivo
podra reconsiderar esta determinacidn. De entender que los motivos por los cuales el
funcionario o empleado no aprobé el curso estdn justificados, éste podra participar
nuevamente en el programa, sin embargo devolvera el costo del pago de matricula.

13.5 - Adiestramientos de Corta Duracion

El Director Ejecutivo podré autorizar adiestramientos de corta duracion a cualquier funcionario o
empleado de la Oficina, cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen, con el proposito de
que reciba adiestramiento practico que le prepare para el mejor desempefio de las funciones
correspondientes a su puestc. Estos adiestramientos podran ser en o fuera de Puerto Rico,
pero los mismos no se extenderan por un periodo mayor de cuatro (4) meses. Durante este
adiestramiento el funcionario o empleado se considerara en servicio activo y tendrd derecho al
pago o reembolso de todos los gastos que el adiestramiento conlleve,

Articulo 14 — Sistema de Evaluacién del Desempeiio del Persoral en el Servicio de Carrera

A los efectos de conocer la calidad de los servicios prestados por los empleados de la Oficina v a los
fines de cumplir eficazmente con el principio de mérito, se establecerd un Sistema de Evaluacién. Las
calificaciones obtenidas por el empleado bajo el referido Sistema constituirdn uno de los factores a
considerarse en casos de ascensos, traslades, aumentos de sueldo, certificaciones, referencias, licencias
para estudios, asi come para cualquier otra accién de la Oficina relacionada con los servicios del
empleado. Ademds, dichas calificaciones constituirdn el factor predominante a considerar en casos de
cesantias. La responsabilidad de la administraciéon del Sistema correspondera a los supervisores
inmediatos en todos los niveles.



(9-01-59

14.1 - Normas Generales

a.  Las evaluaciones se haran con la frecuencia que se determine para las distintas clases
de puestos.

b.  El empleado serd notificado de las evaluaciones y se le ofrecera la oportunidad de
discutirias con sus supervisores inmediatos y el personal de recursos humanos.

c. El empleado finalmente podrd apelar el resultado de la evaluacién obtenida ante el
Director Ejecutive, quien podra delegar en el Subdirector.

Articulo 15 — Expedientes de Personal del Fusncionario ¢ Empleado

a.

La Oficina mantendrd un expediente de cada funcionario o empleado a quien se le extienda
cualquier tipo de nombramiento que refleje su historial completo desde la fecha de su
ingreso original en el servicio piblico hasta el momento de su separacién definitiva del
servicio. Los expedientes se identificaran con el nombre del funcionario o empleado.

Los expedientes de los funcionarios y empleados serdn custodiados por la Divisién de
Capital Humano y se clasificardn como activos o inactivos. Se considerardn expedientes
activos los correspondientes a los que se mantengan vinculados al servicio, e inactivos los
expedientes de los que se hayan desvinculado del servicio.

Se incluird en cada expediente una relacion de los documentos que contienen.

En los expedientes se archivardn, entre otros, el original o copia, segiin corresponda, de los
siguientes documentos:

1)  Solicitud de empieo o resumé

2)  Certificado de nacimiento (original)

3)  Notificacién de Nombramiento y Juramento

4) Todo informe de cambio en cuanto a estatus, sueldo, clasificacion, etc.

5)  Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el servicio y mejoras
administrativas

6) Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como resoluciones de los foros
correspondierntes al respecto

7Ty Certificaciones de servicios prestados al Gobierno
8)  Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente

9)  Comunicaciones sobre acciones de personal
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10)  Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucion sobre Ingresos de los iltimos
cuatro (4) aflos 0 Declaracién Jurada si es que no tiene que rendir planilia, segun lo
establece la Ley Niim. 254 del 31 de agosto de 2000, segin enmendada
11}  Certificacién del Centro de Recaudacion de Ingresos Municipales (CRIM)
12)  Verificacidn de Elegibilidad para Empleo (I-9)
13}  Certificacién de Verificacidén de Requisitos

14)  Copia de la tarjeta del seguro social federal

15) Tarjeta de identificacién o documento que establezca la identidad y elegibilidad para
su empleo

16)  Transcripcidn de créditos o certificacion oficial que indique el grado conferido

17) Retrato2x2

18) Direccion del funcionario ¢ empleado

19)  Certificacién (Modelo SC-1034), en el cual se certifique que el funcionario o
empleado no recibe paga adicional o compensacién extraordinaria de otra entidad
gubernamental a menos que esté autorizado por ley

20) Adiestramientos en que ha participado

21)  Requisito de Nombramiento (Reembolso de pago de adiestramiento)

Los documentos relacionados con los trimites de la Administracion de los Sistemas de

Retiro, las evaluaciones de desempefio y condiciones médicas se mantendran en expedientes

separados aungue forma parte dei expediente del personal.

Los expedientes médicos contendran:

1)  Examen médico

2)  Evidencia de accidentes por causas ocupacionales

3) Evidencia de licencias por enfermedad concedidas y evidencia médica

Los expedientes de los funcionarios y empleados y la informacién contenida en los

expedientes de éstos tendrén cardcter confidencial y podrén ser examinados inicamente para

fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el propio funcionario o empieado. El custodio

de los expedientes sera responsable por la confidencialidad y el uso o divulgacién en forma

escrita v oral de la informacién contenida en los mismos. Cuando un funcionario ©

empleado se traslade a prestar servicios a otra entidad gubernamental todos sus expedientes

deberén ser transferidos a la entidad a la cual pase a prestar servicios.

Todo funcionario ¢ empleado tendra derecho a examinar su expediente en comparfiia de un
funcionario o empleado de la Divisién de Capital Humano de la Oficina.
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D La solicitud para examinar el expediente deberd radicarse con, por lo menos, un
(1) dia laborable de antelacion.

2)  Enlos casos que ¢l empleado esté incapacitado por razén de enfermedad fisica que le
impida asistir personalmente a examinar el expediente, podrd delegar en un
representante. por escrito.

3)  En el caso en que el impedimento sea incapacidad mental, el expediente podrd ser
examinado por la persona que sea designada como tutor por el tribunal
correspondiente.

i Los funcionarios o empleados podrdn obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes libre de costos mientras trabajen en la Oficina. Cuando ya no sean empleados
de Ia Oficina, pagardn el costo de reproduccién, més cualesquiera derechos que por ley se

exigiera. Las solicitudes de copias se hardn con no menos de nEno Gv msm Huvonuw_am
de antelacién a la fecha para la cual se solicite. o

J- La conservacion y la disposicidn de los expedientes de los funcionarios y empleados de la
Oficina s¢ estableceran por reglamento, en armonia con la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre
de 1955, seglin enmendada.

k. Los expedientes de los funcionarios o empleados que se acojan a una pensién del Sistema de
Retiro del gobierno podrén ser enviados a dicho sistema a solicitud del mismo y ellos los
conservardn.

Articulo 16 - Seguridad y Salud

En nuestro deseo de trabajar con responsabilidad, velar porel estricto cumplimiento de la leyy
respetar la dignidad del ser humano, declaramos que el uso de sustancias coniroladas y el consumo
de alcohol en el drea de trabajo y sus alrededores es ilegal e incompatible con el desempefio efectivo
de nuestros deberes y funciones.

16.1 — Plan Médico

a. Todo funcionario o empleado regular, de confianza y transitorio con nombramientos
por lo menos de seis (6) meses, tendran derecho a recibir una aportacién patronal
mensual a la cubierta médica seleccionada. Esto aplica solamente a cubiertas médicas
de aseguradores contratados por el Secretario de Hacienda.

b.  El funcionaric o empleado viene obligado a pagar cualquier cantidad en exceso de [a
aportacién patronal aprobada por la Oficina.

c. Cuando un funcionario o empleado se acoge a una licencia sin sueldo de doce (12)
meses 0 menos, podrd continuar suscrito al plan médico, si asi lo desea siempre v
cuando se reintegre al servicio publico al finalizar dicho pericdo. En estos casos, la
Oficina hard la aportacién patronal mensual que el Director Ejecutivo establezea v el
funcionario o empleado efectuard el pago del remanente directamente a la compadiia
suscriptora. Sial cumplirse el afio desde la fecha en que se le concede la licencia sin
sueldo no se ha reintegrado a sus labores, habiendo disfrutado del pago de la
aportacién del Gobierno al plan de beneficios de salud, vendra obligado a reembolsar
al Estado las aportaciones o desembolsos incurridos por el Gobierno. Sin embargo, el
Secretario de Hacienda podré excluir de la obligacién de reembolsar las aportaciones
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mencionadas a todo aquel que se acoja a los beneficios del retiro por una condicién de
salud.

16.2 - Examen Médico

a.

La Oficina peridédicamente podra requerir a cualquier funcionario o empleado de una
clase someterse a examen médico que garantice que se encuentra capacitado para
desempefiar las tareas esenciales de su puesto, sin poner en riesgo su seguridad v la de
otras personas. Estos exdmenes podran ser fisicos, de la vista y otros.

Cuando el desempefio o la conducta de un fiuncionario o empleado sugiera la presencia
de algin trastorno o incapacidad fisica o mental, que pueda afectar el servicio, la
Oficina podré requerirle que se someta a los exdmenes correspondientes.

En los casos en que el médico considere que el funcionaric o empleado se encuentra
Incapacitado temporalmente para realizar sus tareas, la Oficina le hard un acomodo
razonable durante el periodo de tiempo indicado.

En los casos en que el médico determine que el funcionario o empleado se encuentra
incapacitado permanentemente, la Oficina evaluard un posible acomodo razonable
con caracter permanente. De no ser posible, se orientard al funcionario ¢ empleado
sobre los tramites necesarios para solicitar una pensién por incapacidad, si es acreedor
a ella, asf como cualquier otro beneficic.

Para determinar qué constittye un acomodo razonable, la Oficina utilizard los
criterios establecidos bajo la Ley American with Disabilities Act (ADA) y se
considerara cada caso en sus méritos.

16.3 - Programa para la Deteccién del Uso Ilegal de Sustancias Controladas

a.

La Oficina establecerd un Programa para Ia Deteccidon del Uso Ilegal de Sustancias
Controladas que utilice pruebas confiables que permitan identificar a los funcionarios
o empleados usuarios de drogas, para tratarlos y rehabilitarlos, de manera que puedan
desempefiar fiel y cabalmente sus funciones y deberes. El objetivo principal de este
Programa es desalentar el uso ilegal de drogas y sustancias controladas para
conservar y proteger un ambiente de trabajo seguro y tranquilo que coniribuya al
bienestar social y laboral de todos los fimcionarios y empleados de la Oficina.

El Programa para la Deteccién del Uso llegal de Sustancias Controladas que
adopte la Oficina le proveerd a los funcionarios y empleados que confronten
problemas con el uso ilegal de sustancias controladas, un plan de orientacién,
fratamiento y rehabilitacién en cualquier institucién publica o privada certificada.
Estos servicios se proveeran libre de costos.

La Oficina periédicamente podré requerir a cualquier funcionario o empleado que
pueda ofrecerle algtin riesgo al propio funcionario o empleado u otras personas,
someterse a una prueba para detectar el uso ilegal de sustancias controladas. De este
modo, la Oficina crea un mecanismo para desalentar el uso ilegal de sustancias
controladas en o fuera del Iugar de trabajo o mientras realiza sus tareas.

Estas pruebas pueden incluir, pero no se limitardn, a aquellas que identifican residuos
de opiaceos, canabinoides v metabolitos.
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La Oficina podrd requerir a cualquier funcionario o empieado que se someta a las
pruebas para la deteccién del uso ilegal de sustancias controladas cuando su
desempefio o su conducta sugiera una sospecha de uso ilegal de sustancias
controladas.

Las pruebas para la deteccidén de uso ilegal de sustancias controladas se le avisardn al
funcionario o empleado el mismo dia en que se le tomardn Ias muestras. Dichas
muestras y sus resultados serdn utilizados solamente para los propdsitos indicados.

La Oficina le exigira a los funcionarios o empleados, cuya prueba de drogas arroje un
resultado positivo corroborado, que se sometan a un plan de orientacién, tratamiento vy
rehabilitacién. El funcionario ¢ empleado podra ser referido a la institucién contratada
por la Oficina para estos propdsitos o éste podrd seleccionar la imstitucién de su
predileccion.  Si el funcionario o empleado opta por utilizar los servicios de la
institucién de su predileccion, serd responsable por el costo del tratamiento.

El tiempo que el funcionario o empleado requiera para asistir a tratamiento se le
cargard en primera instancia a la licencia por enfermedad acumulada. Cuando agote la
licencia per enfermedad, se le cargard el tiempo a la licencia por vacaciones
acunmuladas o a tiempo compensatorio, de tener alguno. En Gltima instancia, se le
concedera una licencia sin sueldo hasta un mdéximo de seis (6) meses.

La Oficina le permitird al funcionario ¢ empleado, mientras éste cumpla con el
tratamiento de rehabilitacidn, que contintie trabajando, siempre y cuando no represente
un riesgo para la salud y seguridad de sus comparieros de la Oficina o del piblico en
general. De éste representar un riesgo, no podré trabajar hasta tanto concluya su
tratamiento de rehabilitacion. En estos casos, el tiempo que el funcionario o empleado
tenga que ausentarse se cargara a las licencias que se indican en el Apartado anterior.

En un segundo resultado positivo, la Oficina podrd suspender al funcionario o
empleado de empleo y sueldo por un (1) mes. En estos casos, éste podrd someterse
voluntariamente a tratamiento contra la adiccién a drogas, en cuyo caso la Oficina Io
tomarda en consideracién al aplicar las medidas disciplinarias que se determinen.

El funcionario o empleado que se niegue a ofrecer la muestra o que incumpla el
tratamiento de rehabilitacion, o que luego de haber sido dado de alta por segunda vez
de un fratamiento, incwrra nuevamente en el uso de drogas, serd despedido de su
empleo.

El funcionario o empleado sometido a una prueba para detectar la presencia de
sustancias controladas tendrd derecho a obtener copia del informe que contenga el
resultado del anélists de la muestra obtenida en dicha prueba.

La informacién relacionada con los resultados de las pruebas de drogas serd de
caracter confidencial. El resultado positivo a pruebas de sustancias controladas
administradas por la Oficina no se utilizard como evidencia en un proceso criminal
contra ¢l funcionario o empleado, a menos que éste lo ofrezca como prueba. Esta
informacion sélo podrd ser revelada a las siguientes personas:

1) Al funcionario o empleado que haya dado el consentimiento para tomar la
muestra
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2) A cualquier representante autorizado por escrito por el propic funcionaric o
empleado

3) Al funcionario designado por el Director Ejecutivo para presidir la vista
administrativa donde el empleado impugna el resultado de la prueba.

4) A los proveedores de tratamientos y planes de rehabilitacién

Cuando se obtenga un resultado positivo corroborado, el funcionario o empleado
tendrd derecho a solicitar una vista administrativa ante el Director Ejecutivo o su
representante autorizado y presentar prueba para demostrar que no ha usado
ilegalmente sustancias controladas.

16.4 — Programa para la Deteccién del Consumo de Bebidas Embriagantes

a.

1]

Se prohibe g todos los funcionarios y empleados de la Oficina realizar sus funciones
bajo los efectos de bebidas embriagantes cuando el contenido de alcohol en su sangre
sea de .08 por ciento 0 mas, segin surja tal nivel o concentracion de andlisis quimico
o fisico de la sangre o aliento.

La Oficina establecerd un programa que utilice pruebas confiables que permitan
identificar a los funcionarios y empleados que trabajan bajo los efectos de bebidas
embriagantes, para tratarlos y rehabilitarlos, de manera que puedan desempefiar fiel y
cabalmente sus funciones y deberes. El objetivo principal de este programa es
desalentar el consumo de bebidas embriagantes para conservar y proteger un ambiente
de trabajo seguro y tranquilo que contribuya al bienestar social v laboral de todos los
funcionarios y empleados de la Oficina.

El Programa para Ia Deteccion del Consumo de Bebidas Embriagantes que adopte
la Oficina le proveer4 a los funcionarios y empleados que confronten problemas con el
uso de bebidas embriagantes, un plan de orientacién, tratamiento v rehabilitacion en
cualquier institucién publica o privada certificada. Estos servicios se proveeran libre
de costos.

Se podrd requerir a un fimcionario o empleado que pueda representar alglin riesgo al
propio funcionario o empleado u otras personas, someterse a una prueba de deteccién
de alcohol en la sangre. De este modo, la Oficina creard un mecanismo para
desalentar ¢l consumo de bebidas embriagantes en el trabajo mientras realiza sus
funciones.

La prueba para la deteccién de alcohol en la sangre se le avisard al funcionario o
empleado el mismo dia en que se le tomard la muestra. Dicha Bcamﬁm v su resultado
serd utilizado solamente para los propésitos indicados.

La Oficina le exigira a los funcionarios y empleados, cuya prueba de alcohol en la
sangre arroje un resultado positivo corroborado, que se sometan a un plan de
orientacion, tratamiento y rehabilitacion. El funcionario o empleado podra ser
referido 2 la institucién contratada por la Oficina para estos propésitos o éste podrd
seleccionar la institucion de su predileccién. Si el funcionario o empleado opta por
utilizar los servicios de la institucién de su predileccion, serd responsable por el costo
del tratamiento.

El tiempo que el funcionario o empleado requiera para asistir a tratamiento se le
cargard en primera instancia a la licencia por enfermedad acumulada. Cuando agote la
licencia por enfermedad, se le cargard el tiempo a la licencia por vacaciones
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acurnuladas o a tiempo compensatorio, de tener alguno. En Gltima instancia, se le
concederd una licencia sin sueldo hasta un maximo de seis (6} meses.

h.  La Oficina le permitird al funcionaric o empleado, mientras éste cumpla con el
{ratamiento de rehabilitacidn, que continde trabajando, siempre y cuando no represente
un riesgo para la satud y seguridad de sus compafieros de la Oficina o del pablico en
general. De éste representar un riesgo, no podra trabajar hasta tanto concluya su
tratamiento de rehabilitacién. En estos casos, el tiempo que el funcionario o empleado
tenga que ausentarse se cargard a las licencias que se indican en el Apartado anterior.

i En un segundo resultado positivo, la Oficina podra suspender al funcionario o
empleado de empleo y sueldo por un (1) mes. En estos casos, éste podra someterse
voluntariamente a tratamiento contra la adiccién al alcohol, en cuyo caso la Oficina lo
tomara en consideracion al aplicar las medidas disciplinarias que se determinen.

j- El funcionario o empleado que se niegue a ofrecer la muestra ¢ que incumpla el
tratamiento de rehabilitacidn, o que luego de haber sido dado de alta por segunda vez
de un tratamiento incurra nuevamente en el uso de bebidas embriagantes. sera
despedido de su empleo.

k.  El funcionario ¢ empleado sometido a una prueba para detectar la presencia de alcohol
en la sangre tendra derecho a obtener copia del informe que contenga el resultado del
anélisis de la muestra obtenida en dicha prueba.

1. Toda la informacion relacionada con los resultados de las pruebas de alcobol en la
sangre sera de caracter confidencial. El resultado positivo a pruebas de alcohol en la
sangre administradas por la Oficina no se utilizard como evidencia en un proceso
criminal contra el funcionario ¢ empleado, a menos que éste lo ofrezca como prueba.

Esta informacion sélo podra ser revelada a las siguienies personas:

1) Al funcionario o empleado que haya dado el consentimiento para tomar la
muestra

2) A cualquier representante autorizado por escrito por el propio funcionaric o
empleado

3) Al funcionarie designade por el Director Ejecutivo para presidir la vista
administrativa el empleado tiene derecho a solicitar para impugnar el resultado
de la prueba.

4) A los proveedores de tratamientos y planes de rehabilitacion

m. Cuando se obtenga un resultado positivo corroborado, el funcionario o empleado
tendrad derecho a solicitar una vista administrativa ante el Director Ejecutivo o su
representante autorizado para impugnar dicho resultado y presentar prueba para
demostrar que no estd bajo los efectos de bebidas embriagantes.

Articnlo 17 - Otras Disposiciones
17.1 — Juramento de Fidelidad
Se requerird de toda persona seleccionada para empleo en la Oficina prestar juramento de fidelidad

a la Constitucién de los Estados Unidos de Norte América y a la Constitucién y a las leyes del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, antes de tomar posesién de su cargo o empleo.
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17.2 — Delegacion

El Director Ejecutivo podrd delegar en el Director Ejecutivo de Capital Humano o en otros
funcionarios de la Oficina cualquiera de las facultades que le concede este Reglamento.

17.3 — Niimero de Puestos

El nimero de puestos de funcionarios y empleados de la Oficina sera determinado por el Director
Ejecutivo, de acuerdo con las necesidades del servicio.

17.4 - Clausula de Separacion

Cualquier articulo o disposicién de este Reglamento que fuese declarado inconstitucicnal ¢ ilegal,
no invalidard ninguna de las restantes disposiciones.

17.5 - Situaciones no Previstas por Este Reglamento

Cuando no se hubiese previsto una norma o procedimiento en este Reglamento, el Director
Ejecutivo podra reglamentar su préctica en una forma razonable que no sea inconsistente con este
Reglamento o con cualquier dispesicidén de ley aplicable. EI Director Ejecutive emitird los
procedimientos que sean necesarios para la implantacion de las disposiciones de este Reglamento.

Articulo 18 - Enmiendas al Reglamento

a.  Las enmiendas a este Reglamento se someteran para comentarios a todos los funcionarios o
empleados de la Oficina, antes de ser aprobadas, concediéndole el periodo que el Director
Ejecutivo determine apropiado. Las enmiendas podrian estar disponibie en todas las
divisiones v en la Biblioteca de la Oficina para someter los comentarios a discrecidn del
Director Ejecutivo.

Articulo 19 - Vigencia
Las disposiciones de este Reglamento entrardn en vigor inmediatamente después de su aprobacion.

Aprobado el 9 de febrero de 2009

FIRMADA

Elizabeth Aponte Rivera
Directora Ejecutiva




