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|. Beneficios Educativos

A. Pago de Matricula

1. Los empleados de confianza con derecho a reinstalacion podran

solicitar la autorizacidén del pago de matricula para estudios a nivel
de bachillerato y post-graduado en universidades reconocidas. Se
podran autorizar hasta quince (15) créditos por bimestre, trimestre,
cuatrimestre y semestre y hasta nueve (9) créditos por sesién de
verano. El instituto de Capacitacion y Desarrollo analizara cada
peticion por sus méritos. El{La) Administrador(a) o su
representante autorizado sera quien lo autorice, luego de recibir
las recomendaciones del Instituto. En el caso de estudios post-
graduados, la especializacién o concentracién debera ser dirigida
hacia una de las profesiones existentes en la Corporacion.

. Para optar por estos beneficios, los solicitantes deben mantener un

promedio minimo que le requiera el programa académico y realizar
los estudios fuera del horario de frabajo. En casos extraordinarios,
el(la) Administrador(a) o su representante autorizado podra
autorizar a un empleado a realizar estudios durante el horario
regular de trabajo. Dicho tiempo sera cargado a las licencias por
vacaciones que el empleado tenga acumuladas o establecer un
horario especial mediante un arreglo administrativo que permita al
empleado a reponer en servicio, hora por hora, la fraccion de
tiempo usado para fines de estudio.

. Se concedera al empleado un (1) dia para utilizarse en el proceso

de matricula sin cargo a ninguln tipo de licencia. Para la concesién
de este tiempo el empleado tiene gue presentar la evidencia de
haberse matricufado, aunque no haya solicitado el pago por
término académico a la CORPORACION.

4. Al finalizar cada bimestre, trimestre, cuatrimestre y semestre

académico, el empleado presentard evidencia a la
CORPORACION de los cursos aprobados y el indice académico
obtenido. El no someterlo podra ser razon suficiente para denegar



el beneficio de matricula en periodos subsiguientes y exigir el
cobro de los costos incurridos.

5. En caso de no completar los cursos y/o darse de baja o fracasar
en los mismos, el empieado reembolsara a la CORPORACION el
importe del curso. No tendra que efectuar el reembolso cuando se
haya dado de baja por razones de fuerza mayor, como problemas
de salud, certificado por médico o por necesidad de servicio. Los
Empleados de Confianza afectados deben radicar en el instituto de
Capacitacion y Desarrollo la solicitud de exencion de pago con la
recomendacion de su supervisor y la evidencia justificada para la
interrupcién de los estudios. La misma estard sujeta a la
aprobacién del Administrador Auxiliar de Recursos Humanos o su
represeniante autorizado. El empleado debera trabajar para la
CORPORACION por un periodo igual al cincuenta por ciento
(50%) del tiempo pagado por la CORPORACION, de asi no
hacerlo, el empleado debera reembolsar el importe total de la
matricula pagada por la CORPORACION.

B. Reembolso de Gastos de Libros v Materiales

1. La CORPORACION pagara las tarifas incluidas como parte de la
matricula y hard un reembolso de hasta cuatrocientos dolares
($400) para gastos de libros y materiales. E! empleado debera
presentar evidencia del gasto incurrido para recibir el reembolso e
indicar para qué clase es cada libro. En caso de no completar los
cursos y/o darse de baja o fracasar en ios mismos, el empleado
reembolsara a la CORPORACION el costo de los libros.

C. Adiestramiento

1. La CORPORACION dispondra de una asignacion anual que no
serd menor de ocho mil ($8,000) ddlares para financiar
adiestramientos en beneficio del personal de confianza. El Instituto
de Capacitacién y Desarrollo programard los seminarios de
acuerdo a las necesidades de los Empleados de Confianza.
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D. Cursos de Mejoramiento

Il. Licencias

1. Los Empleados de Confianza podran solicitar el pago de matricula,

materiales y libros en cursos de mejoramienio, de repaso de
materias especializadas, seminarios profesionales y cualqguier otfro
curso que sea de interés y beneficio para la CORPORACION vy el
empleado. Estos cursos tienen que ser ofrecidos por universidades
e instituciones reconocidas. Los mismos podran incluir seminarios
dentro y fuera de Puerio Rico, en cuyo caso debera tener el visto
bueno del Administrador o su representante autorizado.

. La aprobacién de estos cursos estara condicionada a que el

servicio no se vea afectado, y que el empleado lo haya solicitado
con suficiente antelacion.

. Se evaluaran los méritos de cada solicitud, a los fines de

determinar si la peticién formulada amerita que se autorice su
pago.

A. Vacaciones Regulares

1. Los Empleados de Confianza tendran derecho a acumular treinta

(30) dias laborables al afio de vacaciones regulares a razéon de
dos y medio (2 %2) dias por mes hasta un maximo de noventa (90)
dias al terminar cualquier afio natural. Tendran derecho a
acumular vacaciones regulares por el tiempo que disfruten de
licencia con sueldo por cualquier concepto. Este crédito se hara
después que el empleado se reinstale en su puesto y nunca antes
de concederse la licencia o mientras disfrute de la misma.

. Se e concede al empleado la discrecion de solicitar el pago de las

vacaciones regulares acumuladas que tenga en exceso de
veinticinco (25) dias, computadas al 30 de agosto del mismo afio.
Este pago se efectuara durante la primera quincena de octubre.
Seran elegibles los Empleados de Confianza que hayan trabajado



en la CORPORACION por doce (12) meses o mas. Para conceder
el pago, el empleado debe radicar solicitud a la Administracion
Auxiliar de Recursos Humanos en o antes del 15 de agosto del
mismo aio, siempre y cuando ho exista una(s) razén(es) de peso
que amerite que el pago se efectde antes de haber transcurrido los
doce (12) meses y sujeto a la aprobacion del Administrador.

3. A los Empleados de Confianza se les pagard las vacaciones

regulares acumuladas en exceso de noventa (90) dias al terminar
el aflo natural. Esta licencia sera pagada anualmente en enero.

. La CORPORACION podra liquidar las vacaciones acumuladas en

exceso de treinfa (30) dias en cualquier momento en que un
empleado de confianza lo solicite y justifigue por razones
personales apremiantes y la disponibilidad de fondos lo permita.

. Si al disfrutar de vacaciones el empleado se enferma por tres (3)

dias 0 mas, tendra derecho a la sustitucion de la licencia anual por
enfermedad, sujeto a la presentacion de la evidencia médica.

. Los Empleados de Confianza que renuncien y sean nombrados en

otras agencias gubernamentales se le trasladaran las licencias
regulares hasta un maximo de sesenia (60) dias.

. Los Empleados de Confianza tendran derecho al pago de licencia

regular acumulada al momento de cesar por cualquier causa,
siempre y cuando evidencien la desvinculacion total del servicio
plblico.

. En circunstancias especiales y meritorias, se le podra anficipar

vacaciones regulares al empleado de confianza si ha trabajado por
mas de un (1) afio en la CORPORACION. La licencia anticipada
no excedera de sesenta (60) dias laborables en un afo natural. El
Administrador o su representante autorizado considerara cada
caso individualmente y en situaciones meritorias podra extender
dicha licencia por un término adicional de sesenta (60) dias
laborables.



B. Licencia Compensatoria

1. Solamente los conductores del Administrador vy del
Subadministrador tendran derecho a acumular tiempo
compensatorio, a razéon de doble tiempo, por los servicios
prestados en exceso de su jornada regular.

2. El empleado debera disfrutar esta licencia dentro del periodo de
freinta (30) dias a partir de la fecha en que haya realizado el
trabajo extra. Si por necesidad del servicio esto no fuera posible,
se podra acumular dicha licencia hasta un maximo de doscientas
cuarenta (240} horas se pagara a razédn de tiempo sencillo, ya que
acumula a doble tiempo. Como alternativa, el empleado podra
optar por tomar una licencia hasta agotar los dias en exceso de las
doscientas cuarenta (240) horas, siempre y cuando los servicios
no se afecten.

3. Al momento de retirarse por afios de servicio o renuncia, al
empleado se le pagara el total de las horas extras acumuladas.

4. Por el horario y las circunstancias especiales que en ocasiones
tienen los conductores del Administrador y Subadministrador se
les autoriza el reembolso de dietas utilizando los mismos
parametros establecidos en el Articulo X| de esta Oirden
Administrativa.

C. Licencia por Enfermedad

1. Los Empleados de Confianza tendran derecho a acumuiar
dieciocho (18) dias laborales al afio de licencia por enfermedad a
razén de dia y medio (1 %) por mes de servicio hasta un maximo
de ciento veinte (120) dias. El exceso de ciento veinte (120) dias al
terminar el afio natural, sera pagado en enero del préximo afio.

2. La licencia por enfermedad no utilizada durante el afio, acumulada
hasta febrero, se pagara si el empleado asi lo solicita durante la
primera semana de abril de cada afio, a base del sueldo que esté
devengando el empleado al momento de efectuarse el pago de
dicha licencia. Dicho pago sera hasta un maximo de veinticinco
(25) dias, de los dias no utilizados durante el afio. Aquellos
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Empleados de Confianza que asi lo soliciten por escrito, en o
antes del 1ro. de enero de cada afio, no se le pagara la licencia
por enfermedad no utilizada y en su lugar la misma sera
acumulada.

. Dicha licencia se utilizara exclusivamente cuando el empleado se

encuentre enfermo, incapacitado, o expuesto a una enfermedad
contagiosa gque requiere su ausencia de frabajo para la proteccion
de la salud de las ofras personas. En caso de enfermedad
prolongada, cuando el empleado hubiere agotado la licencia por
enfermedad podra hacer uso de la licencia de vacaciones que
tuviera acumulada, si alguna.

. Los Empleados de Confianza tendran derecho al pago de licencia

por enfermedad acumulada al momento de cesar por cualquier
causa, siempre y cuando evidencie la desvinculacién total del
servicio publico.

. Los Empleados de Confianza que renuncien y sean nombrados en

otras agencias gubernamentales se les trasladaran hasta noventa
(90) dias de licencia por enfermedad acumulada.

. De fallecer un Empleado de Confianza, lo acumulado por concepto

de vacaciones regulares, enfermedad y tiempo compensatorio, se
le pagard a sus herederos, seglin las disposiciones del Cdédigo
Civil de Puerto Rico.

. La CORPORACION podra conceder adelanto de licencia por

enfermedad hasta un maximo de ciento cincuenta (150) dias
laborables en caso de accidentes de firabajo, enfermedad
ocupacional o enfermedad que el empleado justifique
médicamente. La CORPORACION evaluara cada caso de acuerdo
a sus meritos y la posibilidad de reposicion o recobro de los dias
concedidos.

D. Licencia Especial por Accidentes del Trabajo o Enfermedad Ocupacionai

1. Cuando un empleado gerencial sea hospitalizado, puesto en

descanso o se encuentre bajo tratamiento como consecuencia de
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una enfermedad ocupacional o accidente del trabajo ocurrido a
partir del 1 de julio de 1991, fecha de vigencia de la concesién
original de este beneficio, tendra derecho a que se le conceda
licencia especial. Esta licencia se extendera con paga completa
hasta un maximo de cuarenta y cinco (45) dias laborables en un
periodo de dieciocho (18) meses a partir de la fecha de radicado el
primer caso, independiente del nimero de casos radicados
durante ese periodo. Esta licencia sera sin cargo a su licencia de
enfermedad, vacaciones regulares ni al beneficio de licencia
adelantada. Al efectuar dicho pago, se le descontara el importe de
la compensacion.

. La licencia especial por accidentes del trabajo o enfermedad

ocupacional no podra ser utilizada cuando la hospitalizaciéon o
descanso sea a raiz de un accidente ocurridc mientras el
empleado trabaja para otro patrono distinto a la CORPORACION.
Igualmente, esta licencia no podra ser utilizada en caso de
recibida, cuando el accidente original ocurrid mientras el empleado
trabajaba para otro patrono que no era la CORPORACION.

. Si de los cuarenta y cinco {45) dias concedidos denfro del periodo

de dieciocho (18) meses aqui provisto, al empleado le quedare
algun remanente y su estatus fuera cambiado a tratamiento con
trabajo (ct), el periodo de tiempo ulilizado en citas médicas y/o
terapias fisicas que sean como consecuencia de dicho accidente
del trabajo, podran ser cargadas a esta licencia hasta agotar la
misma. Para acreditar este tiempo, el empleado tiene que
presentar la evidencia de comparecencia.

. Si la CORPORACION adviene en conocimiento de que esta

licencia especial no cumple con los términos y condiciones
provistos o que el empleado ha hecho un uso incorrecto de la
misma, podra luego de hacer fa correspondiente investigacion,
cancelar en cualquier momento dicha licencia y tomara la accion
disciplinaria gue corresponda. De determinarse gque el empleado
no era acreedor a esta licencia, éste vendra obligado a remboisar
a la CORPORACION los dias utilizados, descontandosele de los
dias de licencia por enfermedad y vacaciones regulares que tenga
acumulados. En los casos en que agote sus balances de licencias,
reembolsard a la CORPORACION la cantidad de dinero



equivalente a los dias adeudados. Cuando se establezca que un
empleado ha hecho uso fraudulento o incorrecio de la licencia
especial provista, la CORPORACION tomara aquellas medidas
administrativas y/o disciplinarias que correspondan, ademas de
aquellas medidas que sean necesarias para cumplir con las leyes
y reglamentos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Si como consecuencia de un accidente del trabajo o enfermedad
ocupacional, el empleado confianza se incapacita con caracter
temporero, que no le permita trabajar, la CORPORACION Ie
reservara el empleo por un término de dos (2) afios. Para tener
derecho a la reposicion, el empleado debe solicitar por escrito al
Area de Recursos Humanos dentro de treinta (30) dias calendario
a partir de la fecha en que fue dado de alta.

La CORPORACION continuara pagando la aportacion patronail del
plan medico durante el tiempo en que el empleado esté en licencia
sin sueldo por motivo de enfermedad ocupacional o accidente del
trabajo, hasta un maximo de quince (15) meses a partir de la fecha
de efectividad de esta licencia.

Los empleados que sufran un accidente del trabajo o enfermedad
ocupacional y como consecuencia del mismo se ausenten de su
trabajo, acumularan vacaciones anuales y licencia por enfermedad
a partir de la fecha del accidente hasta un maximo de cuarenta
(40) dias.

E. Licencia Sin Sueldo por Incapacidad No Ocupacional

1.

Por razones de mérito y sujeto a las necesidades del servicio, la
CORPORACION podra conceder licencia sin sueldo por
incapacidad no ocupacional hasta un maximo de dos (2) afios a
los empleados con méas de dos (2) afios de servicio en la
CORPORACION que hayan agotado sus vacaciones regulares y
licencia por enfermedad. Esta se concedera una vez se
compruebe dicha incapacidad mediante certificacién médica al
efecto.



2.

F. Licencia

10

La CORPORACION continuara pagando la aportacion patronal
del plan médico a los empleados que se les conceda este
beneficio hasta un maximo de quince (15) meses.

Estaran sujetos a sanciones disciplinarias aquellos empleados
acogidos a esta licencia que trabajen para otros patronos.

por Maternidad

A.

Las empleadas tendran derecho a paga completa durante doce
(12) semanas; seis (8) semanas antes y seis (6) después del
alumbramiento, o sea, ochenta y cuatro (84) dias calendario de
licencia por maternidad. Para conceder esta licencia se requerira
que la empleada presente certificaciébn médica de un obstetra-
ginecélogo que asi lo certifique.

Cuando se trate de embarazo ectopico, la empleada tendra
derecho al disfrute de los ochenta y cuatro (84) dias caiendario de
la licencia por maternidad. Para conceder esta licencia, se
requerira que la empleada presente certificacion médica de un
obstetra-ginecélogo que asi lo certifique.

La empleada que sufra un aborio natural o terapéutico tendra
derecho a descansar fres (3) semanas, veintiin dias (21)
calendario, por concepto de licencia por maternidad. Si el aborto
es de tal naturaleza que produce los mismos efectos fisioldgicos
que un alumbramiento a término completo, la empleada podra
reclamar los beneficios de maternidad de un alumbramiento.
Para conceder la licencia en estos casos, la empleada presentara
certificacidon meédica de un obstetra-ginecélogo que asi lo
establezca (Ley 184 del 3 de agosto de 2004).

. Si al finalizar las doce (12) semanas concedidas de licencia por

maternidad, le sobreviniera a la empleada alguna enfermedad
como consecuencia directa del alumbramiento que le impidiera
reinfegrarse a su trabajo, se podra extender la licencia por
maternidad por un periodo que no excedera de doce (12)
semanas después de vencidas las doce (12) semanas
originaimente concedidas. Ello queda condicionado a que antes
de terminar el periodo de reposo de las doce (12) semanas, la
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empleada presente un nuevo ceriificado médico diagnosticando la
condicién que la incapacita para reintegrarse por motivo ©
consecuencia del alumbramiento. Este periodo alterno de doce
(12) semanas se cargara contra las licencias de enfermedad y
regulares que haya acumulado la empleada. De continuar las
complicaciones, se podra conceder licencia sin sueldo, en cuyo
caso, el total de las licencias a disfrutarse no excederan de un (1)
afio.

E. Las empleadas que decidan adoptar hijos podran disfrutar de
ochenta y cuatro (84) dias calendario con paga completa sin
descuento de licencia regular. La empleada vendra obligada a
someter al Area de Recursos Humanos su solicitud de licencia y
la documentacién que le sea requerida, seglin las normas
establecidas por esta oficina.

F. La CORPORACION concederd cinco (5) dias laborables, sin
cargo a hingan tipo de licencia, a toda empleada gue se someta a
una operacion de esterilizacion. La empieada deberad someter
evidencia médica para ser acreedora a esta licencia.

G. Licencia por Paternidad

A. A partir de la fecha del nacimiento del bebé o de la fecha de alta
de hospitalizacion de la madre, el padre podra tener derecho al
disfrute de cinco (5) dias laborables sin cargo a licencia alguna.
Este beneficio se concedera también en caso de adopcién,
esterilizacién o a la fecha de ocurrencia de un aborto. EI -
empleado deberd someter evidencia para ser acreedor de este
tipo de licencia.

H. Licencia para Funeral

A. En caso de fallecimiento del cdényuge, hijos (as) o hijo (a) de
crianza, padres o padres de crianza, la CORPORACION
autorizara libre con paga, sin carge a licencia alguna, cinco (5)
dias laborables al empieado afectado.
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B. En caso de faliecimiento de hermanos, abuelos, nietos, tios,
sobrinos, suegros, yernos o nueras, la licencia por funeral sera de
tres (3) dias.

C. En caso de fallecimiento de cufiados, la licencia se limitara a dos
(2) dias laborables.

D. Los dias de licencia funeral se concederan consecutivamente a
partir de la fecha del fallecimiento o funeral. Cuando el
fallecimiento ocurra fuera de Puerto Rico, pero el funeral se lieve
a cabo en Puerto Rico, la fecha comenzara a computarse desde
el arribo del féretro a la Isla. En caso de que los actos flinebres
se realicen fuera de Puerto Rico, el empleado podra solicitar y la
CORPORACION concedera licencia adicional con cargo a sus
vacaciones regulares acumuladas.

E. Cuando ocurra la muerte de un empleado, el Administrador o su
representante autorizado podra conceder permiso a un grupo de
empleados para que asistan al hogar, funeraria o al entierro de
dicho empleado fenecido sin descuento de sus vacaciones o de
ficencia de clase alguna. Se tomaran las medidas necesarias
para que el servicio no se afecte.

I. Licencia Militar

La CORPORACION concedera licencia militar, conforme a las
disposiciones de la Ley de Servicio Federal y el Codigo Militar. Al solicitar
cualguier tipo de licencia militar, el empleado debera someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, la Orden de Servicio Militar de
la unidad a la que pertenece y cualquier otra evidencia requerida por la
CORPORACION.

A, Adiestramienio o Ejercicio Militar

a. La CORPORACION concede licencia militar con paga para
adiestramientos o ejercicios militares hasta un maximo de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural. Este tipo
de licencia le aplica a Empleados de Confianza que
pertenezcan a las distintas ramas de las Fuerzas Armadas,
Guardia Nacional o la Reserva y que participen en
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ejercicios, adiestramientos y otras actividades propias de
estos organismos militares en tiempo de paz o de guerra.
Para conceder esta licencia, el empleado tiene gue someter
las ordenes de la unidad a que pertenece.

b. Cualquier tiempo utilizado en exceso de freinta (30) dias
sera cargado a la licencia regular que el empleado tenga
acumulado. Agotadas la licencia acumulada se le concedera
una licencia sin sueldo por el periodo en que prevalezca la
Orden.

¢. El empleado debera regresar a su trabajo al siguiente dia
laborable después de terminar su adiestramiento o ejercicio
militar y debera presentar a su supervisor un certificado de
comparecencia que cubra el periodo de licencia militar
concedido, emitido por el organismo militar gue requirié sus
servicios. El supervisor referira el certificado de
comparecencia a la Administracion Auxiliar de Recursos
Humanos, para tramite pertinente.

d. Cuando exista duda razonable sobre la legitimidad de una
orden de activacion, el supervisor inmediato o Ila
Administracion Auxiliar de Recursos Humanos, referira el
asunto a la Oficina de Auditoria Interna.

e. Los empleados en uso de este beneficio acumularan
licencia de vacaciones regulares y de enfermedad. Este
crédito se hard después que el empleado regrese a su
trabajo.

B. Llamada a Servicio Militar Activo Estatal o Federal

a. Se concedera licencia militar con paga por el periodo
autorizado, en los casos de empleados de confianza que
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean
llamados por el Gobernador de Puerto Rico, al Servicio
Militar Activo Estatal (Ley 62 del 23 de junio de 1969), o por
el Presidente y/o Congreso de los Estados Unidos.




b. Los empleados en uso de este beneficio acumularan
licencia de vacaciones regulares y de enfermedad. Este
crédito se haréd después gue el empleado regrese a su
trabajo.

C. Servicio Militar Activo

a. Se concedera licencia militar sin paga a cualquier Empleado
de Confianza que preste servicio militar activo en las
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América,
conforme a las disposiciones de la Ley de Servicio Federal,
por el tiempo que comprenda el juramento inicial de la
Division del las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de
America, al cual ingrese. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar el
periodo de servicio que su juramento inicial le requiere, se
entendera que renuncia a su derecho a continuar
disfrutando de esta licencia o lo que corresponda en ley.

b. El Empleado de Confianza no acumulara licencia de
vacaciones regulares ni por enfermedad mientras disfruta de

la licencia militar en servicio activo.

J. Licencia para fines Judiciales

A. Al Empleado de Confianza que se le requiera, previa citacién al
efecto, ausentarse del servicio para comparecer ante cualquier
Tribunal de Justicia, Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracibn de Personal o cualquier otro organismo
administrativo para servir como testigo o jurado, se le concedera
licencia con sueldo por todo el tiempo que esté ausente en dichas
gestiones. Este tipo de licencia no se cargard a su licencia de
vacaciones.

B. El Empleado de Confianza sometera evidencia de la citacidon y un
certificado de comparecencia a su supervisor inmediato vy a la
Administracion Auxiliar de Recursos Humanos, en la cual se
consigne el tiempo dedicado a su gestion en el organismo
correspondiente.
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K. Licencia Escolar

A. La CORPORACION concedera a sus Empleados de Confianza,
sin reduccién de su paga o de sus balances de licencias, cuatro
(4) horas laborables, dos (2) veces durante cada semestre
escolar, cuando a instancias de las autoridades escolares o por
iniciativa propia, comparezcan a las instituciones educativas
donde cursan estudios sus hijos, para indagar sobre su conducta
y aprovechamiento escolar. Esta licencia se utilizara en forma
consecutiva y no podra ser fraccionada para ser utilizada en la
mafiana y en la tarde.

B. De excederse del término de las cuatro (4) horas aqui
establecidas, el exceso se descontarda de la licencia
correspondiente que tenga acumulada.

C. Para conceder dicho beneficio el empleado presentard a su
supervisor inmediato y a la Administracién Auxiliar de Recursos
Humanos una certificacién de las autoridades escolares que
establezca su comparecencia.

D. La CORPORACION autorizara, ademas, del tiempo concedido
en el inciso uno (1), cuatro horas adicionales para participar de
los actos de graduaciéon de cada uno de sus hijos. El empleado
mediante una Certificacion Escolar, evidenciara la comparecencia
a los mismos.

L. Licencias Especiales

A. Licencia por Suspensién de Servicios a Causa de Fuerza Mayor

a. La CORPORACION podra suspender los servicios por
causas de fuerza mayor, como por ejemplo, tormentas,
inundaciones, terremotos y otros. En aquellas dependencias
de la CORPORACION donde por recomendacion de las
autoridades pertinentes, la CORPORACION ordene a los
Empleados de Confianza a suspender labores por esta
causa, el tiempo del cese mientras dure la suspensién de
labores para dicho dia, se considerara como si estuviera
trabajando.
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b. Cuando un Empleado de Confianza se vea imposibilitado de
llegar a su area de frabajo como consecuencia de un
desastre natural, reconocido como tal por las autoridades
pertinentes, la CORPORACION no descontara de ningtin
tipo de licencia el tiempo que dicho empleado tome en lograr
acceso.

B. Licencia _con Paga para Representar a Puerto Rico en
Competencias Deportivas Dentro v Fuera del Pais

a. Se establece una licencia deportiva especial para los
Empleados de Confianza que estén debidamente
certificados por el Comité Olimpico o Federaciones Afiliadas
al Comité Olimpico de Puerto Rico como competidores,
jueces, arbitros o delegados para representar a Puerio Rico
en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos,
Centroamericanos o en campeonafos regionales o
mundiales. Esta licencia cubrira solamente dias laborables
durante la jornada de trabajo.

C. Licencia con Paga para Representar a CORPORACION en
Competencias Deportivas Dentro y Fuera del Pais

a. Se concedera esta licencia a los Empleados de Confianza
gue sean miembros de los equipos deportivos reconocidos
por la CORPORACION. Para ser acreedor a este privilegio,
el empleado debera gozar de un record satisfactorio de
asistencia, puntualidad y buena disciplina.

b. Los delegados y/o dirigentes de los equipos disfrutaran de
esta Hcencia para participar en reuniones de coordinacién o
talleres de capacitacion deportiva, por el término que sea
necesario, luego de recibirse la verificacion adecuada.

¢. Los miembros de los equipos podran disfrutar anualmente
hasta tres (3) dias laborables con paga y sin cargo a licencia
alguna para participar en actividades deportivas fuera de
Puerto Rico.
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d. Los miembros de los equipos podran disfrutar de hasta cinco

(5) dias laborables anuales con paga y sin cargo a licencia
alguna para participar en actividades deportivas en Puerto
Rico, representando a ta CORPORACION y/o cualquier otra
entidad gubernamental.

. Esta licencia cubrira solamente dias |laborables durante la

jornada regular de trabajo.

D. Licencia por Servicios Voluntarios a los Cuerpos de la Defensa

Civil en Casos de Desasires

a. Se concedera licencia con paga por el tiempo gue un

Empleado de Confianza preste servicios voluntarios a los
Cuerpos de la Defensa Civil en casos de desastres o por
razones de adiestramientos cortos que le sean requeridos
oficialmente por dicho Organismo.

Para ser acreedor de esta licencia, el Empleado de
Confianza debera presentar evidencia firmada por el
Director de la Defensa Civil o en su defecto, por el Director
Regional de la misma. Dicha evidencia serd sometida a la
CORPORACION antes de prestar los servicios o durante las
veinticuatro (24) horas siguientes de haber comenzado a
rendirios. La licencia estara limitada a cinco (5) dias
laborales al afio durante la jornada regular de trabajo.

E. Licencia Médico Familiar

a. La CORPORACION concedera licencia sin sueldo hasta un

maximo de doce (12) semanas al Empleado de Confianza
que mediante certificado médico justifique la necesidad de
cuidado directo a padres, conyuges e hijos. Esta licencia se
otorgaré de conformidad con io dispuesto en la Ley Familiar
Médica de 1993 (“Family and Medical Leave Act of 1993)
(29 USC 2611-2654). Durante el tiempo de esta licencia, el
Empleado de Confianza tendra derecho a continuar con el
plan médico.
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ill. Dia de Cumpleanos

A.

La CORPORACION concedera libre, un (1) dia al afio por
concepto del cumpleafios del empleado. Si el dia de cumplearios
cae sabado, domingo o dia feriado se le concedera el beneficio el
proximo dia laborable. Los empleados de confianza cuyo dia de
cumpleafnios es el 28 de febrero, se concedera en afios no
bisiestos el 1 de marzo como su dia de cumplearios.

IV. Beneficio por Incapacidad

A. Empleados Incapacitados con Derecho a los Beneficios del Sistema de

Retiro;

1.

La CORPORACION pagara un beneficio por incapacidad de
cinco mil délares ($5,000) al empleado de confianza que se le
haya aprobado una pensién por el Sistema de Retiro de los
Empleados del Gobierno de Puerto Rico, debido a una
incapacidad fisica ocupacional o no ocupacional. Este beneficio
sera independiente de cualquier ofro beneficio similar a que tenga
derecho el empleado.

En caso de muerte del empleado y que el beneficio no se le haya
otorgado, se le pagara el beneficiario designado o sus herederos
previa presentacion de Declaracion de Herederos o Testamento.

B. Empleados Incapacitados sin Derecho a los Beneficios Sistema de Retiro

1. Cuando un empleado se incapacite y no tenga derecho a los
beneficios de la Ley de Retiro de los Empleados del Gobierno de
Puerto Rico, la Corporacion le pagarda una compensacion
equivalente a cincuenta y cinco por ciento (55%) del sueldo que
devengaba en el momenio en que quedo incapacitado, por termino
maximo de un (1) afio.

2. En caso que el empleado incapacitado se pueda rehabilitar la
CORPORACION sufragara gastos de rehabilitacion hasta un maximo
de cinco mil délares ($5,000).
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V. Sequro por Incapacidad No Ocupacional

1. La CORPORACION pagara la totalidad de la prima del Seguro por
Incapacidad No Ocupacional Temporero (SINOT). Los empleados de
confianza se regiran por las disposiciones de la Ley Nimero 139 del
26 de junio de 1968, segin enmendada. El Area de Recursos
Humanos orientara a los empleados sobre este beneficio.

VI. Diferencial Salarial Pro-Retiro por Aios de Servicio

A. La CORPORACION pagara un diferencial salarial pro-retiro de doscientos
veinticinco mensuales ($225), hasta un maximo de ocho mil cien délares
($8,100), independientemente de cualquiera otro aumento que tuviera por
disposicidon de Ley, a todo empleado de confianza que cumpla con los
siguientes requisitos:

1.

Haber trabajado por lo menos quince (15) afios con la
Corporacién.

Tenga treinta {30) afios o mas de servicios cotizados en el
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
certificado por el Sistema de Retiro.

Haya notificado oficialmente al Administrador su intencion
final y firme de acogerse a los beneficios de una pension
por mérito, con tres (3) meses de anticipacion a la fecha
de retiro.

Dicho pago, el cual sera efectuado en una suma global,
sera realizado por la CORPORACION no mas tarde de
sesenta (60) dias calendario con posterioridad a la fecha
de retiro del empleado. El mismo estara sujeto a las
deducciones que por ley correspondan.

Este diferencial tendra el efecto en el salario del empleado
retroactivamente hasta un maximo de treinta y seis (36)
meses con anterioridad a la fecha.

La CORPORACION suspendera las aportaciones
mensuales a aquellos empleados de confianza que con
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posterioridad a la fecha de efectividad de esta Orden
Administrativa hayan comenzado a recibir las mismas. La
cantidad recibida por el empleado de confianza no le sera
cobrada por la CORPORACION, sino que esta Gltima le
descontara dicha cantidad de la suma global estipulada en
el inciso 1 de este Articulo.

VIl. Beneficio por Jubilacién

A. La CORPORACION pagara a aquellos empleados de confianza que se

retiren por afios por servicios o edad, conforme a la Ley de Retiro, una
compensacion ascendente a treinta por ciento (30%) del sueldo anuai que
estuviere devengando el empleado de confianza al momento de su retiro.
La CORPORACION se compromete a realizar este pago en un tiempo
razonable no mayor de cuarenta y cinco (45) dias calendarios, a partir del
momento en que el empleado de confianza haya cumplido con todos los
requisitos para su jubilacién.

. La compensacion ascendera al treinta por ciento (30%) de su sueldo
anual, independiente de otros beneficios econdémicos que pueda recibir.

. Durante el altimo afio de servicio, los empleados de confianza de carrera
acumularan vacaciones regulares vy licencia por enfermedad a razén de
tres (3) dias y dos (2) dias por mes, respectivamente.

. En el computo de la licencia final a los empleados de confianza que se
retiren para acogerse a una de las pensiones del Sistema de Retiro de
Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se le incluird la
parie proporcional de dia que corresponda a la liquidacion de vacaciones
regulares y licencia por enfermedad acumulada.

VIHil. Gastos de Funeral

A. En caso de muerte de un empleado de confianza, la CORPORACION,

pagara la cantidad de tres mil dolares ($3,000) para gastos de funeral.
Esta cantidad le sera entregada a la persona designada por el empleado
como beneficiario. De no existir tal designacién, le corresponde al familiar
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mas cercano que muestre evidencia de haber asumido los gastos de
funeral.

IX. Plan Médico

A. La CORPORACION pagara el cien por ciento (100%) de costo de un Plan

Médico Familiar a los empleados de confianza cubiertos por la Orden
Administrativa.

. En caso de los coényuges que sean ambos empleados de la

CORPORACION y que el pago a uno de ellos cubra ambos conyuges,
podran utilizar la cantidad restante para incluir otros dependientes
aceptados, segun acordado en el contrato suscrito.

. Cuando un empleado de confianza se acoja a los beneficios de retiro,

durante la vigencia de esta Orden Administrativa, la CORPORACION
pagara el cien por ciento (100%) del costo, a partir de la fecha de
efectividad de su retiro por un término de dos (2) afios. A partir del tercer
ano de retiro, el ex-empleado podra continuar dentro del Plan Médico de
los empleados de la CORPORACION y ésta aportard la cantidad de
treinta y cinco ($35) mensuales hasta que el ex-empleado cumpla los
sesenta y cinco (65) afios de edad.

. Esta cantidad es una aportaciéon adicional a la que, para estos efectos

pueda proveer la Administracion de los Sistemas de Retiro. El empleado
pagara la diferencia del costo total del plan.

. En el caso del Plan Médico provisto para los empleados retirados, la

extension de dicho beneficio se circunscribira a los empleados jubilado y
su nucleo familiar inmediato; entiéndase esposo y esposa e hijos que
cualifiquen, seglin definido por el proveedor.

. Las organizaciones bonafides tendran derecho a un representante y un

representante alterno en el Comité de Planes Médicos.

. Cuando un empleado esté disfrutando de licencia sin sueldo por motivo

de enfermedad ocupacional o no ocupacional o accidente del trabajo, la
CORPORACION vendra obligada a pagas el Plan Médico del empleado y
su nucleo familiar inmediato, seglin definido en los péarrafos que
anteceden y como se dispone en este Articulo durante el tiempo en que el
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empleado no devengue su salario, hasta un méximo de quince (15)
meses. En caso de que un empleado sufra de una enfermedad terminal,
el plan médico se le extendera a él y a su nucleo familiar inmediato,
segun definido en este Articulo por un periodo de veinticuatro {24) meses
o hasta su fallecimiento, lo que ocurra primero.

H. En caso de muerte de un empleado que no esté cubierto por el parrafo
anterior, la CORPORACION pagara el cien por ciento (100%) del plan
medico provisto por este Articulo al conyuge y dependientes que
mantenian en el contrato al momento de deceso, hasta un maximo de un
(1) afio a partir de la fecha de su muerte.

X. Servicios Médicos de Emeragencia

A. Los empleados de confianza que sufran una enfermedad o agravacion
repentina durante sus horas laborables, recibiran servicios médicos,
medicinas, Rayos X y la hospitalizacion en el momento de dicha
emergencia.

B. La CORPORACION hospitalizara a dicho empleado en el Hospital
Industrial, si el médico asi lo dispone mientras dure dicha emergencia. El
medico tomara en consideracion la salud del empleado y no los costos
gue pueda acarrear dicha hospitalizacion.

C. La CORPORACION designara el personal médico o de enfermerfa para
proveerle el tratamiento adecuado al empleado afectado durante dicho
tiempo.

D. El Administrador circulara una directriz al personal médico y de
enfermeria de la CORPORACION a los fines de fijar su obligacién de
proveerles los servicios médicos y de enfermeria a los empleados de
confianza en casos de emergencia o enfermedad repentina.

E. La CORPORACION proveera o sufragara los gastos de ambulancia en
los casos que sean necesarios.

_ F. La CORPORACION notificara a todo empleado al cual se le practique un
A examen médico los hallazgos de dicho examen.

G. No se descontara de licencia alguna, el tiempo utilizado en el tratamiento
médico de emergencia.
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H. La CORPORACION administrarda vacunas contra enfermedades
contagiosas, tales como: SIDA, T/B, Hepatitis, y cualquier ofra
enfermedad a los empleados de confianza en contacto direcio con
pacientes, siempre y cuando exista tal vacuna y esté disponible. Los
hallazgos meédicos producto de estos examenes y laboratorios se
mantendran en estricta confidencialidad y se consideraran como
problema médico y no laboral.

Xl. Examen Fisico

A. La CORPORACION vendréa obligada a practicarle un examen fisico anual
a todos los empleados de confianza del Hospital Industrial, y de todas las
dependencias, que tengan contacto directo con pacientes y lesionados.

B. Dicho examen sera uno completo e incluird examenes de laboratorio. El
empleado no podra negarse a ser sometido a este examen y el mismo
sera considerado como un requisito para poder seguir trabajando.

XII. Beneficio por Uso de Automévil Privado

A. Reembolso de Gastos de Viaje

1. Alos empleados de confianza a quienes se les autorice usar su propio
automoévil para gestiones oficiales, tendra derecho a reembolso de
gastos de dieta, millaje y peaje a razén de:

$00.62 cada milla recorrida
$00.15 por cada acompariante
$04.50 desayuno

$10.00 almuerzo

$10.00 comida

2. Para los efectos del pago de las dietas arriba mencionadas se utiliza el

‘;74?@;/; siguiente horario:

Partida en o antes de: Regreso en o después de:
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Desayuno 6:30 a.m. 8:00 a.m.
Almuerzo  12:00 p.m. 1:00 p.m.
Comida 6:00 p.m. 7:00 p.m.

3. Se pagaran $90.00 por dia para alojamiento.

4. Los empleados designados a viajar en asuntos oficiales a los Estados
Unidos o paises extranjeros se les pagara la siguiente dieta:

$10.00 ... Desayuno
$20.00 ... Almuerzo
$20.00 ... Comida

5. La CORPORACION reembolsara a los empleados de confianza los
gastos en que incurran en estacionamiento y peaje de su automévil
que indique la fecha y cantidad pagada, cuando esté realizando
funciones oficiales de su puesto.

B. Compensacion Fija

1. Los empleados a quienes se les requiera usar su propio automovil en
funciones oficiales de su empleo, tendran derecho a una
compensacion fija de ciento veinte délares ($120) por cada mes si
recorren cien (100) millas mensuales o mas.

C. Financiamiento

1.La CORPORACION proveera financiamiento de automovil a todo
empieado de confianza con derecho a reinstalacion que asf lo solicite
y cualifique para compra de vehiculo de motor para uso en su trabajo,
sujeto a que la situacion financiera de la CORPORACION asi lo
permita. Los términos y condiciones seran determinados por el
Reglamento de Financiamiento. Ei financiamiento devengara a razon
de cuatro y medio por ciento (4 % %). La cantidad méaxima a
financiarse en cada caso sera la siguiente:
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a. Automoéviles Nuevos

La CORPORACION financiara el valor del automoévil hasta
un maximo de cuarenta y cinco mil dodlares ($45,000),
incluyendo el seguro a un maximo de 72 plazos mensuales.
LLa CORPORACION otorgara financiamiento de vehiculos de
motor a fodos los empleados de veinticinco (25) afios 0 mas
de servicio en el CORPORACION, luego de evaluar su
solicitud.

En los automoviles cuyo valor sea hasta veinte mil délares
($20,000), se financiaran a un maximo de 60 plazos
mensuales, a discrecion del empleado en acuerdo con la
CORPORACION.

b. Autos Usados

Automoviles hasta dos (2) afios de uso, la CORPORACION
financiara el valor del automovil hasta un maximo de treinta
y cinco mil dolares ($35,000) incluyendo el seguro, a un
maximo de 60 plazos mensuales.

En automoviles de mas de dos (2) afios y hasta cuatro (4)
afios de uso, la CORPORACION financiara el valor del
automovil hasta veinte mil dolares ($20,000), incluyendo
seguro, a un maximo de 48 plazos mensuales.

Para la concesion de la cantidad de financiamiento, la
CORPORACION se reserva el derecho de determinar el
valor del automoévil utilizando tasadores de su propia
seleccién.

Seguro — La CORPORACION aportara el 25% de la prima
de seguro por dafios fisicos del automévil a todo empleado
de confianza que tenga una autorizacidon para uso de su
automaovil en gestiones oficiales.

La cantidad correspondiente al seguro no conllevara
intereses. El reglamento que rige la administracion de este
beneficio establece las condiciones y controles para uso.
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vi. La CORPORACION podra rechazar una pdliza de seguro
que no se ajuste a las normas y criterios que rigen el
financiamiento de automoviles.

Programa de Ayuda al Empleado (PAE)

Los Empleados de Confianza tendran derecho a acogerse al Programa de
Ayuda al Empleado de la CORPORACION.

Fondo para Actividades Deportivas, Culturales y Educativas

La CORPORACION asignara anualmente seis mil ($6,000) délares para
actividades deportivas, culturales y educativas. Este fondo serd administrado
por un comité compuesto por dos (2) representantes de los empleados de
confianza y dos (2) representantes de la CORPORACION, conforme el
Reglamento establecido para estos fines. Ef comité tendra facuitad para revisar
el Reglamento y someter sus recomendaciones al Administrador. Los fondos
no utilizados durante el afio, seran acumulables y pasaran a formar de este
fondo en afios subsiguientes.

XV. Estacionamientos

XVI.

La CORPORACION asignara un estacionamientoc a cada Empleado de
Confianza, segun sea viable.

Reinstalacion de Empleados de Confianza

Los Empleados de Confianza que, previo a dicho nombramiento ocupaban un
puesto de carrera en el servicio publico, al ser removidos posteriormente,
tendrén derecho a reinstalacién en la CORPORACION en un puesto igual o
similar al que ocupaba al momento en que pasé al puesto de confianza.
Entiéndase que el puesto a otorgarse en la reinstalacion fuese un puesto
comprendido en la unidad apropiada, el puesto a reinstalarse sera aquel dentro
del plan de clasificacién gerencial en el servicio de carrera que mas se acerque
al ultimo puesto que dicho empleado ocupod en el servicio de carrera.

Como norma general, todo empleado de confianza que se reinstale en un
puesto de carrera en la Corporacién como resultado de haber sido separado de
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un puesto de confianza, tendra derecho a recibir el mismo sueldo gque
devengaba en el servicio de carrera sujeto, a lo siguiente:

1)

2)

3)

4)

Si el empleado provenia de otra agencia de gobierno o municipio, se
procedera a establecer la equivalencia del puesto de carrera en el
Plan de Clasificacidn y Reftribucion de los empleados de confianza de
carrera de la Corporacién y se asignara el sueldo que le corresponda
en la clase equivalente en la Corporacion.

Si durante el tiempo en que ocupd el puesto de confianza, la clase en
el servicio de carrera fue reasignada o la escala fue modificada, el
sueldo del reinstalado se asignara conforme a la escala retributiva
vigente a la fecha de la reinstalacién. Esta disposicién aplica, de igual
forma, al empleado de confianza que ocupaba un puesto de carrera en
ta Corporacién, como al que proviene de otra agencia de gobierno o
municipio con derecho a reinstalacion en la Corporacién.

Los empleados de confianza al ser reinstalados tienen derecho a:

a) Todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se
hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba (duranie el
término que sirvié en el servicio de confianza).

b) Todos los aumenios de sueldo otorgados mediante Orden
Administrativa y Pasos por Mérito, ajustado a la escala salarial a fa
que sea reinstalado.

La Junta de Directores podra conceder:

a) Un incremento de hasta un 10% del sueldo que devengaba en el
puesto de confianza. La Autoridad Nominadora determinara el por
ciento que le va a otorgar al empieado. Para otorgar el mismo es
necesario que se evidencie la ejecutoria excelente del empleado,
es por ello que en el expediente del empleado se debe incluir una
evaluacion que justifique la concesién del incremento a ser
concedido. Se podran utilizar los siguientes factores, entre otros,
al momento de la Autoridad Nominadora hacer su evaluacién:
asistencia, confiabilidad, cooperacion, sociabilidad, ejecucion,
planificacién, etc.
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b) Lo dispuesto en los incisos A antes mencionado estaréa limitado a
una ocurrencia por cuatrienio.

5) Los aumentos que se reconozcan al empleado de confianza
reinstalado al servicio de carrera, que fueran otorgados mientras se
desempefiaba como empleado de confianza, en virtud del inciso 3 (a)
y (b}, seran ajustados al tipo salarial correspondiente al asignado al
puesto o clasificacién en la que equivaldria en la escala imperante en
el Plan de Clasificacion y de Retribucién del servicio de carrera.

6) Los aspectos retributivos relativos a los empleados de confianza no se
veran afectados por la veda electoral. Durante este periodo se podran
lievar a cabo cambios retributivos en el servicio de confianza.

7) La Oficina de Recursos Humanos establecera los procedimientos
internos para cumplir con las disposiciones relativas a la reinstalacion
de empleados de confianza en puestos de carrera.

XVIl. Lactancia
La CORPORACION realizara las gestiones necesarias para que dentro de los
recursos que se tenga disponible, se facilite un lugar en las distintas

dependencias para que las Empleadas de Confianza puedan sustraer el
alimento materno, en periodos de lactancia.

XVIiIl. Bono Navidero

La CORPORACION pagara a los empleados de confianza un bono de
Navidad de nueve y medio por ciento (9.5%) del sueldo anual hasta la
cantidad de freinta y cinco mil délares ($35,000) anuales. Para efectos de
determinar el monto del bono navidefio, se considerard como sueldo anual, e
sueldo total devengado por el empleado entre el 1 de diciembre del afo
anterior y el 30 de noviembre del afio en que se paga el bono.

XIX. Aumento de Sueldo

W%’ El Administrador tiene la facultad discrecional de conceder aumentos de sueldo
a sus Empleados de Confianza. Los aumentos que se concederan a los
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Empleados de Confianza seran por pasos por mérito o aumentos de sueldo
conforme a la evaluacion y criterios del Administrador.

XX. Vigencia

Los beneficios marginales y aumentos de salarios contenidos en esta Orden
Administrativa seran efectivos al 1ro de julio de 2010, para el personal de
confianza de la Corporacién del Fonde del Seguro del Estado.

En San Juan, Puerto Rico, a “7 de,dféZE«Me 2u/o
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Corporacion del Fondo del Seguro del Estado
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