Reglamento pora la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio de Carrera
de la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

* que realizare con respecto a una clase de puesto o un 4rea de trabajo; o por exigencia

de una modificacién al Plan de Clasificacién o Valoracion de Puestos, La
asignacién o reasignacion de la escala de retribucidn requerird la previa evaluacién y
aprobacion de la OGP y la OCALARII,

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Comisionado asignatd las clases de

- puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion o Valoracidn de Puestos a la escala

retributiva contenida en el Plan de Retribucién, y enviard para evaluacién y

aprobacion de la OCALARH el documento que contenga dicha asignacion,

Secceidn 12,6 ~- Normas Relativas a la Administracion de Salarios

La polftica piblica enunciada en la Ley Num. 184-2004 provee para un tratamiento

equitativo en la fijacién de salarios y demds formas de compensacion,

Para garantizar este objetivo, se establecen las norinas que regiran la administracidn

de salarios en las siguientes transacciones de recursos humanos:

L.

Nombramientos

Como regla general, toda persona que se nombre en el servicio de carrera recibird

como sueldo el tipo minimo de la escala salarial correspondiente a 1a clase de puesto

que vaya a ocupar. No obstante, ¢l Comisionado podrd conceder un incentivo

econdémico como parte de dicho sueldo al momento de reclutar en clases y puestos
que requieran un alto nivel de educacion y experiencia, conforme a los criterios que
se establezcan para la concesién. Dicho incentivo por reclutamiento constituye patte

del sueldo del empleado, por lo que no podra ser interpretado como un diferencial.

" La concesién del incentivo para clases que requieran un alto nivel de educacion y

experiencia, estard sujeta a que exista dificultad extraordinaria en el reclutamiento de
recursos humanos, certificindose que la OCIF utilizé los mecanismos retributivos
usuales y no se logrd atraer el vecurso humano idéneo, El Comisionado determinard

si el sueldo resultante del incentivo concedido se ajustard a escala, conforme a su

. capacidad fiscal.

Ascensos
Todo ascenso conllevard un aumento de retribucién que podra valorarse en términos
porcentuales o el equivalente en tipos intermedios de acuerdo con la estructura

retributiva seleccionada por la OCIF.
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3, Traslados

Cuando el traslado se realiza en la OCIF, ¢l sueldo del empleado permanecera
inalterado.
Los traslados no conllevardn aumentos de sueldo, excepto los que sean necesarios
para ajustar los sueldos de los empleados a escala, cuando ocutran entre una agencia
Administrador Individual y la OCIF, entre municipios y la OCIF, entre agencias
excluidas del Sistema de Administracién de los Recursos Humanos y la OCIF, entre
" cotporaciones ptblicas vy la OCIF, y entre orgapismos e insirumentalidades
gubernamentales y dependencias de la Rama Ejecutiva y la OCIF. En esta situacion,
el sueldo del empleado se fijard como sigue:

a. Cuando el sueldo actual del empleado es menor que el tipo minimo de Ia
escala de sueldo correspondiente a la clase de puesto que pase a ocupar, este
recibird una retribucién igual a dicho tipo minimo.

b. Cuando el sueldo actual del empleado es mayor al tipo minimo de 1a escala
salarial a que est4 asignada la clase de puesto que pasa a ocupar v no coincida
con uno de los tipos de Ja escala, dicho sueldo se podra ajustar al tipo
inmediatamente superior, siempre 'y cuando la situacién fiscal de la OCIF lo

’ permita,
4. Descensos
Los sueldos de los empleados se fijaran como sigue:

a. FEn casos de descensos determinados por el Comisionado como una necesidad
urgente del servicio, estos no afectardn negativamente los sueldos de los
empleados, excepto en los casos en que el mismo se efectie para evitar
cesantias por falta de fondos o trabajo. En los descensos, los empleados tienen
que reunir 10s tequisitos minimos del puesto.

b. Cuando los descensos se efectien en la OCIF o entre una agencia
Administrador Individual y la OCIF, entre municipios y la OCIF, entre
agencias excluidas del Sistema de Administracién de los Recursos Humanos y
la OCIF, enfre corporaciones publicas y la OCIF, y enfre organismos e
instrumentalidades gubernamentales y dependencias de la Rama Ejecutiva y la

OCIF, para evitar cesantfas por falta de fondos, se ajustard el sueldo del
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empleado conforme con la realidad presupuestaria de la OCIF, disponiéndose
que el sueldo asignado no serda menor que el tipo minimo de la escala
cotrespondiente a la clase de puesto a que sea descendido.

¢. En caso de que el descenso ocurra a peticién del empleado en la OCIF, entre
una agencia Administrador Individual y la OCIF, entre municipios y la OCIF,
entre agencias exchidas del Sistema de Administracion de los Recursos
Humanos y la OCIF, entre corporaciones publicas y la OCIF, enire
organismos e instrumentalidades gubernamentales y dependencias de la Rama
Bjecutiva y la OCIF, y el mismo ho constituya un mecanismo para evitar
cesantfas, el sueldo del empleado serd el tipo minimo de la escala
correspondiente a la clase de puesto que pasa a ocupar, més los aumentos
legislativos que haya recibido en el dltimo puesto que ocupd,

d. La OCIF notificara a los empleados con quince (15) dias calendarios de
anticipacién cualquier medida que le aplique para evitar cesantias. Los
empleados tendran veinte (20) dias para solicitar reconsideracién a la OCIF

sobre la implantacidn de dichas medidas.

. Reclasificaciones de Puestos

Siempre que se reclasifique un puesto ocupado, el sueldo del empleado se fijard

conforme con lag normas de ascensos, traslados o descensos, segin sea el caso.

.- Reasignaciones de Clases a Escalas de Sueldos Superiores

Cuando, con la evaluacién y aprobacion de la OCALARI, se enmiende el Plan de
Retribucién para reasignar una clase o series de clases a escalas de retribucién
superior, se coricederd un aumento de sueldo a los empleados afectados que serd igual

al incremento que reciba la clase a la fecha de efectividad de dicha accion. Los

~ sueldos se podran ajustar al tipo inmediato superior, cuando no coincidan con uno de

los tipos retributivos de la escala correspondiente, siempre y cuando la situacién
fiscal de la OCIF lo permita.

. Reingresos

Como norma general, toda persona que reingrese a la OCIF, conforme a lo dispuesto

en la Secci6n 6.7 de la Ley NtGm. 184-2004, recibir4 el sueldo minime de la clase de

puesto al momento de esta accion.
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- La excepcidn a esta norma serd cuando el teingreso ocutra como resultado de una

reinstalacion por incapacidad. En este caso, el empleado recibira el tltimo salario
devengado a su separacidn, més los aumentos que haya recibido la clase o los
aumentos legislativos concedidos durante el perfodo que estuvo fuera del puesto.

En el caso de los aumentos que haya recibido la clase, el Comisionado determinard si

- ajusta el sueldo al tipo inmediato superior, tomando en consideracidn la situacién

fiscal de la OCIF. Respecto a los aumentos legislativos, el sueldo resultante se
ajustara a escala si asf lo dispone la ley especial que lo concede.
De concederse ambos aumentos durante el periodo en que ¢l empleado estuvo

separado del puesto, se le reconocerd en primera instancia, los aumentos legislativos y

~luego, los aumentos que reciba la clase. El sueldo resultante de la suma de estos

aumentos al Oltimo sueldo devengado, se podra ajustar a escala siempre y cuando la

situacion fiscal de la OCIF lo permita.

8. Reinstalgciones

a. Cuando la reinstalacién es el resultado de no haber aprobado un periodo
probatorio, el empleado recibird el Gltimo sueldo devengado inmediatamente
antes de pasar al puesto con status probatorio del cual se reinstale, mas
cualquiet otro aumento que haya recibido la clase. Ademds, recibira aquellos
aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo eﬂ perfodo
probatorio. Si el sueldo resultante no coincide con uno de los tipos retributivos
de la escala este se podra ajustar al tipo inmediato superior, si la capacidad
fiscal de la OCIF lo permite o si asi lo dispone la ley especial que establece el
aumento,

b, Cuando la reinstalacién es ¢l resultado de haber concluido una licencia sin
sueldo, el empleado recibira el ultimo sueldo que devengd previo al inicio de
la licencia sin sueldo més cualquier aumento que haya recibido la clase y los
aumentos legislativos concedidos durante ¢l tiempo que estuvo en dicha
licencia. Si el sueldo resultante no coincide con uno de los tipos retributivos
de la escala este se podré ajustar al tipo inmediato superior, si la capacidad
fiscal de la OCIF lo permite o si asf lo dispone 1a ley especial que establece el

aurnento,
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c. Los empleados de confianza con derecho a reinstalacion a puestos de carrera,
conforme la Secoitn 9.2 de la Ley Nam., 184-2004 tendran derecho a:

(1) Todos los beneficios en términos de clasificacién y sueldo que se
hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba, durante el término
que sirvid en el servicio de confianza.

(2) Todos los aumentos de sueldo que haya recibido el empleado por via
legislativa.

(3) Un incremerito de hasta un diez por ciento (10%) del sueldo que
devengaba en el puesto de confianza, El Comisionado determinara
qué por ciento le va a otorgar al empleado a tenor con su politica
administrativa y capacidad fiscal. Un criterio a considerar al
determinar el por ciento a otorgar es el tiempo rendido en el servicio
de confianza, como también, las veces que el empleado se ha
beneficiado del por ciento en reinstalacidn(es) a través del tiempo.
Para otorgar este reconocimiento es necesario que se evidencie la
€] ecutoria excelente del empleado,

(4) En caso de empleados que hayan estado en el servicio de confianza por
un perfodo no menor de tres (3) afios, el Comisionado podra autorizar
cualquier aumento que sutja de la diferencia entre el salario devengado
en el servicio de carrera y el que estaria devengando al momento de la
reinstalacidn. |

(5} El sueldo del empleado no debe ser igual o mayor al sueldo que tenfa
en el puesto que ocupaba en el servicio de confianza. En caso de que,
al aplicar el incremento salarial determinado por la QCIF al amparo de
las disposiciones legales y politicas administrativas sobre
reinstalacion, surja que la retribucion a otorgar iguala o supera el
sueldo que devengaba el empleado en el servicio de confianza, elr
mismo sélo podré otorgarsele, a modo de excepcidn, si se evidencia
que ello no desarticula o disloca la jerarquia retributiva entre los

puestos de la unidad de trabajo, ni afecta el presupuesto de la OCIF.
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{6) Al ejercer su discrecion, el Comisionado considerard que el
presupuesto de la OCIF no se vea afectado por tales transacciones.

A(?) La retribucién de un empleado que pase a ocupar un puesto de
confianza mediante una licencia sin sueldo se determinara de acuerdo
con las disposiciones de los acépites (1) al (6) que anteceden. Para
efectos de reinstalacion, la agencia donde labord el empleado en el
servicio de confianza evidenciard la ejecutoria excelente del empleado
y recomendard a la OCIF, gue a terior con su politica administrativa y

capacidad fiscal, le otorgue el incremento salarial correspondiente.

. Aumentos de Sueldo por Servicios Meritorios

El aumento de sueldo por servicios meritorios es una compensacion que forma parte
del sueldo y se concede para reconocer el desempefio sobtesaliente del empleado.
Para ser acreedor a este aumento, empleado tiene que haber desempefiado las

funciones de un puesto de carrera con estatus regular por doce (12) meses

" consecutivos en el servicio, previo a la fecha de concesién del mismo.

El Comisionado podra acreditar cualquier lapso de tiempo trabajado por el empleado
mediante nombramiento {ransitorio en un puesto de igual clasificacion, para
completar el petiodo establecido para la elegibilidad. Como norma general, este

aumento se concederd de forma prospectiva.

. Dicho aumento estara condicionado a la evaluacién de los méritos del empleado,

seglin se disponga en el Sistema de Evaluacién de Desempefio de la OCIF y a los
recursos fiscales asignados. Su concesion estard en armonia con el resultado final de
las evaluaciones realizadas al empleado durante el perfodo de los doce (12) meses que

anteceden,

~ Los aumentos de sucldo por servicios meritorios serdn de uno (1), dos (2) o tres (3)

tipos retributivos de la escala de sueldo a que esta asignada la clase de puesto que

ocupa el empleado. Los mismos se concederan de acuerdo con los niveles de

- gjecucién que establezea la OCIF como parte del Sistema de Evaluacion de

Desempeiio de la OCIF.

Como norma genetral, los mismos no excederan de un siete por ciento (7%) del salario

~ del empleado. En casos excepcionales en los que se evidencie la aportacién directa
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" del empleado a la consecucion de las metas y objetivos de 1a OCIF, se podra conceder

hasta un doce por ciento (12%) de aumento. Si ¢l sueldo resultante no coincide con
uno de los tipos retributivos de la escala, el Comisionado podréd ajustatlo al tipo
inmediato superior sin exceder log limites porcentuales establecidos y tomando en

consideracion la sitnacion fiscal de 1a OCIF.

- Cuando por razones presupuestarias no se pueda conceder la totalidad del aumento

por servicios meritorios, se podrd conceder un aumento parcial y, en cualquier
momento, dentro de los doce (12) meses siguientes, se otorgard el remanente.
En estos casos, el periodo de doce (12) meses dispuesto para ser elegible a un nuevo

anmento de sueldo por mérito, comenzard a contar a partir de la fecha en que fue

efectivo el primer aumento parcial.

10.

Awmento de Sueldo por Afies de Servicio

Los empleados con status regular que hayan ocupado un puesto de carrera durante un
petiodo ininterrumpido de tres (3) afios de servicios sin haber recibido ningin otro
aumento de sueldo, serdn elegibles para recibir un aumento de hasta un cinco por

ciento (5%) de su sueldo o su equivalente en tipos retributivos. Se exceptia de esta

~ disposicion los empleados con nombramiento transitorio.

Para ser acreedor a dicho aumento, el empleado debe haber prestado servicios
satisfactorios durante el perfodo de tres (3) afios, lo cual se evidenciaré en sus hojas
de evaluacién de desempefio, segin el Sistema de Evaluacién de Desempefio de la
OCIF. El sueldo resultante se ajustard a escala.
Al determinar la elegibilidad de los empleados al referido aumento no se
consideraran los aumentos legislativos que hayan recibido, a menos que la propia ley
especial que los concede establezca que interrumpe el periodo de tres (3) afios para
recibir este aumento, .
Las siguientes acciones se conéideran como interrupciones al perfodo de tres (3)
afios de servicios:

a, Aumentos de sueldo concedidos como resultado de la implantacion del Plan

de Clasificacion o Valoracién de Puestos v de Retribucién;
b. aumentos de sueldo concedidos en virtud de la revision de la estructura

retributiva;
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reasignaciones de clases de puestos a escalas de retribucidn superiores;

a o

aumentos de sueldo por servicios metitorios;

14

asCcensos,;

=

reclasificaciones de puestos por cualquier concepto que representan ascensos
a una clase en escala salarial superior; ‘

g. rénuncias;

h. destituciones;

i. suspensiones de empleo y sueldo;

cesantias;

—

k. separacion del servicio;

1. abandono del servicio;

m. Heencia sin sueldo (excepto las mencionadas adelants),

n. aumentos de sueldo por servicios meritorios en reinstalaciones del servicio de

confianza al servicio de carrera; o

0. cualquier ofra accidn de recursos humanos que conlleve aumento de sueldo.
Si en ¢l periodo de tres (3) afios el empleado presté servicios en ofro administrador
individual, municipio, agencia, organismo, corporacién plblica, insirumentalidad

gubernamental o dependencia de la Rama Ejecutiva antes de pasar a ocupar un puesto

en la QCIF cotresponderd a esta, en cootdinacion con el anterior, determinar si los

servicios del empleado han sido o no satisfactorios.
El disfrute de las licencias con paga o por enfermedad, vacaciones regulates,
maternidad y paternidad no interrumpe el periodo para ser elegible a este aumento.

De igual forma, la licencia deportiva especial, la licencia militar para empleados

* pliblicos, la licencia militar sin paga amparada bajo la ley federal USERRA y los

destaques (también conocidos como asignaciones administrativas), tampoco
interrumpirdn el término estatuido, asi como cualquier otra licencia con paga
establecida o reglamentada por la OCIF.

El resto de las licencias sin sueldo interrumpird el término de afios por servicio

. requerido para el aumento por trienio, el cual comenzard a decursar nuevamente a

pattir de la fecha de reinstalacion en la OCIF,
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El Comisionado podrd denegar el aludido awmento, si los servicios del empleado no
fueron satisfactorios, conforme a los resultados de las evaluaciones de desempefio.

Este le enviard al empleado una notificacién escrita, indicando las razones por las

_ cuales no se le concedid el referido aumento y le advertird de su derecho de apelar

11.

ante la CASP. La concesibén de estos aumentos estardn sujetos a disposiciones de ley
que establezcan medidas a considerar para la otorgacion de beneficios econémicos.
Aumentos Generales

El Comisionado podrd conceder aumentos generales a los empleados que ocupen
puestos permanentes. Los aumentos podidn autorizarse a la totalidad de los
empleados, por grupo ocupacional o clasificacién, y/o cuando se determinen
neoesarios para atender situaciones de rezago retributivo.

A fin de determinar que existen situaciones de tezago retributivo, la OCIF
evidenciara las mismas mediante la realizacién de estudios de retribucion en los
distintos sectores de la economia.

Todo aumento general estard condicionado a que la OCIF disponga de los recursos
fiscales necesarios para su otorgamiento y requerirdn la aprobacion previa de la
OGP.

1’5):1,‘61115'imves= de Escalas de Sueldo

El Comisionado, con la previa evaluacion y aprobacion de la OCALARH y la
avtorizacién fiscal de la OGP, podrd autorizar la extension de las escalas de sueldo
afiadiendo tipos retributivos que seguirdn la misma proporcién de los tipos
retributivos correspondientes, y el sueldo del empleado afectado se establecera
siguiendo la misma proporcién.
El aumento en sueldo que recibe el empleado como resultado de habérsele extendido
la escala en una determinada accién de recursos humanos, pasard a formar parte de
su sueldo regular, '
Se podran autorizar extensiones de escalas para atender situvaciones particulares
cuando esté presente una de las siguientes situaciones:

a. Cuando a un empleado se le haya concedido aumento de sueldo por afios de

servicio o por servicios meritorios, luego de haber alcanzado o sobtepasado el

sueldo méaximo de la escala.
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b, Cuando un empleado sea ascendido o su puesto sea reclasificado y su sueldo
alcance o sobrepase el méximo de la nueva escala. En estos casos, el sueldo
del empleado se ajustard conforine a las disposiciones relativas a las
transacciones de ascensos y reclasificaciones.

¢. Cuando se efectiien ascensos, traslados o descensos entre una agencia
Administrador Individual y la OCIF, entre municipios y la OCIF, entre
agencias excluidas del Sistema de Administracién de los Recursos Humanos y
la OCIF, entre corporaciones publicas y la OCIF, y entre organismos e
instrumentalidades gubernamentales y dependencias de la Rama Ejecutiva y la
OCIF, luego de establecida la equivalencia correspondiente y ¢l sueldo que
devenga exceda el méximo de Ia escala que corresponde al nuevo puesto.

A los empleados con nombramiento transitorio no les aplicardn las disposiciones
relativas a extension de escalas.
13. Disposiciones Generales

a. Bl Comisionado podrd autorizar, como medida de excepeidn, sueldos mayores
a los dispuestos para las diferentes acciones de recurses humanos aplicables a
la OCIF cuando los mecanismos usuales no provean alternativas y los méritos
de cada caso individual asi lo justifiquen. Es decit, sueldos mayores a las
escalas extendidas aprobadas. La cuantfa autorizada mediante este mecanismo
formara parte del sueldo regular del empleado. _

b.- Este mecanismo se utilizard de forma juiciosa y restiingida, luego de una
evaluacién rigurosa de cada caso individual y sélo cuando su aplicacion sea
funcionalmente préactica y redunde en beneficio del servicio que presta la
OCIF, para que el mismo no se vea afectado.

Seceion 12,7 - Otros Métodos de Compensacion

La OCIF podra desarrollar e implantar otros métodos de compensacion conforme a su
capacidad presupuestaria para reconocer la productividad, eficacia y calidad de los
trabajos que realizan los empleados. Estos métodos de compensacidn podran utilizarse
para retener el recurso humano idéneo y atraer recurso humano cualificado pata ocupar
puestos de diffcil reclutamiento. Estos no tendrén el efecto de alterar las estructuras

salariales vigentes, ni confligir retributivamente con la estructura piramidal de la OCIF.
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Los mismos podran adoptarse siempre y citando sean funcionales y se consideren
beneficiosos para la OCIF. Algunos de estos métodos son:
1. Diferenciales - s una compensacion temporera especial, adicional y separada del
~sueldo regular del empleado, que se concede para resarcir circunstancias
exfraordinarias que de otro modo podrian considerarse onerosas para el empleado.
So6lo se podran conceder por las siguientes condiciones:

a. Condiciones extraordinatias de trabajo — situacion de trabajo temporera que

requiére un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado, mieniras desempefia las
funciones de su puesto. Esto puede incluir trabajo fuera de la jornada regular,
en el caso de empleados exentos de la “Ley Federal de Normas Razonables
del Trabajo de 1938, segiin enmendada, ‘
La cuantfa de los diferenciales por condiciones extraordinarias de trabajo
equivaldrd a la progresién de los tipos retributivos de la escala
correspondiente a la clase de puesto que ocupa ¢l empleado. Como norma
general, la cuantia méxima del diferencial a conceder serd por el equivalente a
la amplitud de la escala,

b. Interinato — situacion de trabajo temporera en la que un empleado regular de
carrera realiza todas las funciones esenciales de un puesto de clasificacién
superior al que ocupa en propiedad ya sea en el servicio de catrera o de
confianza. Para ser acreedor de un diferencial por esta condicidn, son
requisitos los siguientes:

(1) Que el Comisionado haya designado al empleado oficialmente para
desempefiar los deberes del puesto;
(2) haber desetnpefiado interinamente las funciones del puesto de
clasificacidn superior por treinta (30) dias o més sin interrupcién; y
(3) reunir los requisitos de preparacién académica y experiencia del
puesto cuyas funciones desempefia interinamente, |
El empleado podré ser relevado del inferinato en cualquier momento, cuando
asi lo determine el Comisionado. En este caso, el empleado regtesara al
puesto que ocupa en propiedad y recibira el sueldo que devengaba antes del

interinato, excepto cuando haya desempefiado interinamente funciones de
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supetvision por doce (12) meses 0 més en forma ininterrumpida, en cuyo caso
se le concederd un aumento salarial equivalenfe a un tipo retributivo sobre su
.sueldo.
El derecho a recibir el diferencial por interinato surge a los treinta (30) dias de
haber desempefiado las funciones interinas, El pago se efectuara a partir del
dia treinta y uno (31) después de haber comenzado el intérinato.
La cuantia del diferencial por interinato serd .la diferencia entre el sueldo
basico de la escala refributiva correspondiente a la clase de puesto cuyas -
funciones el empleado desempefia interinamente y el sueldo bésico de la
escala retributiva 8 que estd asignada la clase de puesto que ocupa en
propiedad.
Como norma general, los diferenciales se concederan en forma prospectiva. Por ser
una compensacion adicional y separada del sueldo regular del empleado, el
Comisionado serd responsable de eliminar los mismos una vez desapatezoan las

condiciones que dieron base a su concesién. Previo a la eliminacion del diferencial,

. el Comisionado serd responsable de realizar un estudio de cada caso en sus méritos, a

los fines de demostrar que desaparecieron las circunstancias que ameritaron su
concesion,

Ningtin diferencial serd considerado como parte integral del sueldo del empleado a
los fines del codmputo para ¢l pago de liquidacion de licencias, para el pago de
excesos de vacaciones ni para el computo de la pensidn de retiro.

Bonificaciones 'y Métodos Alternos de Retribucion - Las bonificaciones son
compensaciones especiales, no recuttentes y separadas del sueldo, que pueden
concederse como mecanismos pata reclutar, retener o premiar a empleados o grupos
de empleados que cumplan con los requisitos que se establezean para su concesion,
Las normas para la concesion de estas bonificaciones y métodos alternos de
retribucién deben ser evaluadas y auforizadas por la OCALARH, previo a su
otorgamiento.

Entre los diversos tipos de bonificaciones y métodos alternos de retribucidn se
sncuentran;

a. Certificados de reconocimiento por la labor realizada,
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Dias u horas concedidos sin cargo a licencia alguna.

Bonificaciones por la gjecucion de un equipo de frabajo.

Actividades en las cuales el empleado sea informado de los éxitos obtenidos
por la OCIF y actividades de reconocimiento a empleados.

Adiestramiento en y fuera de Puerto Rico.

Becas para estudios graduados y subgraduados.

Facilidades de gimnasio, unidades de salud, cafeterias, cuido de nifios.
Beneficios de hospedaje, comida, uniformes a todo empleado que lo requiera
por la naturaleza del servicio que realiza.

Otorgar bonos por asistencia y puntualidad. Dicho bono serd independiente y
separado de cualquier pago correspondiente por exceso de licencia acumulada.
Bonificacidn a los empleados que se retiran del sistema.

Bonificacién por productividad, o por cualquier otro concepto.

Respecto a la bonificacién por productividad, o por cualquier otro concepto,
a tenor con la Ley Num. 66-2013 y la reglamentacién emitida por la
OCALARY, se tomar4 en consideracién lo siguiente:

(1) La OCIF no podra adjudicar, acordar, aprobar, autorizar, contratar,
ordenar, pagar o de forma alguna conceder a los empleados bonos de
productividad, o por cualquier otro concepto, sin la previa evaluacion
y autorizacion de la OCALARH,

(2) De interesar otorgar un bono de productividad, o por cualquier otro
concepto, la OCIF someterd para la previa evaluacién y aprobacion de
la OCALARH las normas de otorgamiento correspondientes junto con
la certificacion de disponibilidad de fondos y con los petfodos y
términos considerados para la concesién de tal bono.

(3) La OCIF debera preparar, para la cvaluacién y aprobacion de la
OCALARI], las normas y procedimientos necesarios para administrar
estos incentivos retributivos donde se tomen en consideracion los
criterios, cuantia y fechas, enire otros, ademés de la capacidad fiscal de

esta en ese momento.
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3. A fin de que los empleados contintien su desarrollo profesional, ya sea por iniciativa
propia o por requerimiento expreso de la OCIF, se podrin implantar métodos

~ retributivos que reconozean y promuevan dichas actividades. _

a. Retribucion adicional por habilidades -~ por ¢l desatrolio y aplicacién de
habilidades alternas a su funcién principal. Se podrd otorgar una retribucién
adicional que formara parte del sugldo del empleado,

b. Desarrollo de competencias ~ por la implantacién de nuevos procesos de
trabajo solicitados o que desea la OCIF y por lograr ser conductor de cambios
e innovaciones continuas para mejorar y maximizar el rendimiento global de
la OCIF. Este aumento salatial formara parte del sueldo del empleado.

4. Beneficio de hospedaje, comida y uniforme a todo empleado que 1o requiera por la
naturaleza del servicio que realiza — El costo de tales obvenciones no se deducira del
sueldo del empleado. Estos beneficios guardan estrecha relacién con los deberes y

" responsabilidades del puesto, indispensables para el desempefio adecuado de los
mismos. La concesion de este beneficio estard sujeta a la disponibiiidad de fondos y a

la previa aprobacion del Comisionado,

ARTICULO 13 - BENEFICIOS MARGINALES Y SERVICIOS

Seccion 13.1 - Norma Genceral

" Los beneficios adicionales al salario que devenga el empleado representan para este
seguridad y mejdres condiciones de empleo. La administracién del programa de
beneficios, en forma justa y eficaz, ayuda a establecer un ambiente de buenas relaciones y
satisfaccion en el empleado, que coniribuye a su mayor productividad y eficiencia.

La OCIF es responsable de velar porque el disfirute de los beneficios se lleve a cabo
conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre las necesidades del setvicio,
las necesidades del empleado y utilizacion dptima de los recursos disponibles,

Constituye responsabilidad primordial de la OCIF mantener a los empleados
debidamente orientados e informados sobre los beneficios marginales y los términos y
condiciones que rigen su disfrute. Como parte del programa de adiestramiento y
desarrollo del personal con funciones de supervision, se deberd implantar un plan para

que los supervisores en todos los niveles estén debidamente informados sobre las normas
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que rigen los beneficios matginales, de modo que estos puedan orieniar a sus empleados
y édmit_ﬁstrar en forma correcta, consistente, justa y conforme a las normas establecidas,
el disfrute de los beneficios marginales, '

Forman parte complementaria de esie Articulo los beneficios marginales establecidos
por diferentes leyes especiales.

Seccion 13.2 - Dias Feriados

1.” Los dias que se detallan a continuacién serdn dias feriados para los empleados de la
OCIF;

o FECHA o0 CELEBRACION - 7
1 de enero Dia de Afio Nuevo
6 de enero Dia de Reyes

Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King, Jr.

Dia de Jorge Washington, Dia de los Presidentes y el
Dia de los Proceres Puertorriquefios: Eugenio Matia de
Hostos, José de Diego, Luis Mufioz Rivera, José Celso
Barbosa, Ramén Emeterio Betances, Romdn
Baldorioty de Castro; Luis Mufioz Marin, Ernesto
Ramos Antonini, Luis A. Ferré, Lola Rodriguez de
Tio, Nilita Vientds Gastén, Julia de Burgos, Mariana
Bracetti, Luisa Capetillo, Marfa Luisa Arcelay, Sor
Isolina Ferrer Aguayo, Felisa Rincon de Gautier y

Tercer-lunes de febrero

Maria Libertad Gémez.
22 de marzo Dia de la Abolicion de la Esclavitud
Movible Viernes Sarito

Dia dé la Conmemoracion de los

Ultltno unes de mayo Muettos en la Guerra (Memorial Day)

4 de julio Diadela Indepenc.tencia
de los Estados Unidos

25 de julio D'ia dela Cpnstituoi_én del E_stado

: Libre Asociado de Puetto Rico
Primer lunes de septiembre | Dia del Trabajo
Segundo Iunes de Dia de la Raza
Octubre

Primer martes
de noviembte Dia de las Elecciones Generales

(cada cuatro afios)
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11 de noviembre Dia de} Veterano

19 de noviembre

Dfa de la Cultura Puertorriquefia
_y el Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de novieinbre | Dia de Accion de Gracias

24 de diciembre Medio Dia por Motivo de la Noche Buena

25 de diciembre Dia de Navidad

2. Disposiciones Generales:

a.

Los dias feriados para los empleados de la OCIF seran‘los antes sefialados o
cuglquier otro que informe la OCALARH periédicamente, mediante
Memorando Especial, conforme a las leyes que apliguen.

Se considerardn, ademas, dfas feriados aquellos fijados como tales por el
Gobernador del Hstado Libre Asociade de Puerto Rico o por la Asamblea
Legislativa,

Cuando la celebraciéon de un dia feriado cayera domingo, la celebracién del
mismo serd observada el dia siguiente. En casos en que se haya establecido
una semana laboral reducida y el tltimo dia de descanso coincida con un dia
feriado, el empleado tendra derecho a que se le conceda libre el dia siguiente
al feriado,

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de
trabajo donde los dfas de descanso no sean sébado y domingo v el segundo dia
de descanso coincida con u'n dia feriado, el empleado tendid derecho a que se
le conceda libre el dia laborable sigu';ente al feriado.

Por necesidades urgentes del servicio se podrd requerir de cualquier empleado
que preste servicios en determinado dfa feriado, en cuyo caso el empleado
tendtd derecho a compensacién extraordinaria, segin dispuesto en la
Seccion 14.7 de este Reglamento, siempre que retina todos los criterios
establecidos para la acumulacion de licencia compensatoria o pago de tiempo

extra trabajado.

Seceion 13.3 - Plan Médico

La OCIF tramitard foda solicitud de ingreso al plan médico de libre seleccién

autorizado por la Administracion de Seguros de Salud (ASES) o la agencia autorizada,
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que someta cualquier empleado de la OCIF en las fechas establecidas para tales

propositos. El personal transitorio, cuyo nombramiento sea menor de seis (6) meses, es

elegible para ingresar a los planes de servicios de salud contratados por la ASES o la

agencia autorizada, pero no tendrd derecho a la aportacién patronal.

Seccion 13.4 - Licencias

Los empleados de carrera de la OCIF tendrdn derecho a las siguientes licencias, con o

sin paga, conforme se establece a continuacién:

1. Licencia de Vacaciones

a.

C,

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo en que se autoriza al
empleado ausentarse de su trabajo, con paga, con €l propésito de ofrecerle la
oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le ocasiona el
desempefio de sus funciones. Como norma general deberd ser disfiutada
durante el afio natural en que fue acumulada. i |

El derecho a.la licencia de vacaciones estd vinculado a Ia prestacion de
servicios, ya que el empleado tiene que haber trabajado para que se le

acrediten los dias a que tiene derecho.

.Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia de vacaciones, a razén de

dos dfas y medio (2'/2) por cada mes de servicios basta un méximo de
sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afio natural. Los empleados a
jornada regular reducida o a jornada parcial acumularin licencia de
vacaciones en foima proporcional al niimero de horas en que presten servicios
regularmente.
Todo empleado tendrd derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumuladas por un periodo de treinta (30) dias laborables duraute cada afio
natural, de los cuales no menos de quince (15) deberan ser consecutivos.
No obstante, los empleados que no puedan disfrutar de la licencla de
vacaciones durante determinado‘ aflo natural por necesidades del servicio y a
requetimiento del Comisionado estan exceptuados de esta disposicion:

(1) En este caso, se proveerd para que el empleado disfrute, de por lo

menos, el exceso de lcencia acumulada sobre el limite de los
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sesenta (60} dfas, en la fecha més proxima posible, dentro del término
de los primeros seis (6) meses del siguiente afio natusal,

(2) Cuando por circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a su
voluntad el empleado no pueda disfrutar de dicho exceso de licencia
acumulado denfro del término reglamentario dispuesto, la OCIF
pagaré el exceso acumulado en o antes del 31 de julio de cada afio.

Se fonﬁularé un Plan de Vacaciones, por afio natural, en coordinacién con los
supervisores y los empleados, que establezca el periodo dentro del cual cada
empleado disfrutard de sus vacaciones, en la forma més compatible con las
necesidad’e-s del servicio. Dicho plan se debera establecer con la antelacién
necesaria para que entre en vigor al primero de enero de cada afio. Serd
responsabilidad de la OCIF y de los empleados dar cumplimiento al refetido
Plan. Sélo podra hacerse excepcién por necesidad clara ¢ inaplazable del
servieio.

El Plan de Vacaciones se formulara y administtard de modo que los

empleados disfruten de su licencia regular anualmente,

. El empleado podrad autorizar a la OCIF a transferir al Departamento de

Hacienda cualquier cantidad por concepto del balance de la licencia de
vacaciones en exceso para que se le acredite como pago completo o parcial de

deuda por concepto de contribucién sobre ingresos.

. La OCIF proveer4 para el disfrute de todo excesa de licencia de vacaciones,

previo al trdmite de cualguier separacién que constituya una desvinculacion
total y absoluta del servicio y al trdmite de cambio para pasar a prestar
servicios en otra agencia.

Normalmente no se concederd licencia de vacaciones por un perfodo mayor de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural, No obstante, se podra
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables,
hasta un méximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio, natural, a aquellos
empleados que tengan licencia acumulada. Al conceder dicha licencia,
se tomaran en consideracidn las necesidades del servicio y otros factores tales

como los siguientes:
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(1) la utilizacién de dicha licencia para actividades de mejoramiento
persona]. del empleado tales como viajes, estudios, entre otros;

(2) enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el

 balance de licencia por enfermedad;

(3) problemas personales del empleado que requietan su atencién
personal; |

(4) si ha existido cancelacién de disfrute de licencia por necesidades del
servicio;

(5) total de licencia acumulada que tiene el empleado,

j. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los
empleados regulares que hayan prestado servicios al Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puetto Rico por més de un afio, cuando se tenpa la certeza
de que se reintegrard al servicio. La licencia de vacaciones asi anticipada no
excedera de treinta (30) dfas laborables.

(1) La concesién de licencia de vacaciones anticipada requeriré en todo
caso aprobacion previa- y por escrito del Comisionado o el funcionario
en quien este delegue,

(2) Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones
y se separe del servicio, voluntaria o involuntariamentg, antes de
prestar servicios por el perfodo necesario requerido para acumular la
totalidad de licencia que le sea anticipada, vendrd obligado a
reembolsar al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
cualquier suma de dinero que quedare al descubierto, que le haya sido
pagada por concepto de tal licencia anticipada.

k. En el caso en que un empleado se le conceda una licencia sin sueldo, no serd
menester que este agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes
de comenzar el disfiute de licencia sin sueldo.

I, Cuando se autorice el disfiute de licencia de vacaciones acumuladas o
anticipadas a un empleado, se podrd autorizar el pago por adelantado de los

sueldos correspondientes al periodo de licencia, siempre que el empleado lo
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solicite con suficiente anticipacion, Tal autorizacién de pago debera hacerse
. inmediatamente después de'la aprobacién de Ia licencia.

m, Uno o més empleados podrdn ceder como cuestion de excepeibn, a otro
empleado de la OCIF, dias acumulados de vacaciones, hasta un méximo de
cinco (5) dias por mes, conforme dispone la Ley Nam. 44-1996, segin
enmendada, cuando:

(1) El empleado cesionario haya trabajado, continuamente, un minimo de
un (1) afio con cualquier entidad gubernameéntal. |

(2) El empleado cesionario no haya incurrido en un patrén de ausencias
injdstiﬁcadas faltando a las normas de la OCIF.

(3) El empleado cesionario hubiera agotado la totalidad de las licencias a
que tiene derecho como consecuencia de una emergencia.

(4) El empleado cesionatio o su representante evidencie, fohacientemente,
la emetrgencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las
licencias ya agotadas.

(5) El empleado cedente haya acumulado un minimo, de quince (15) dias
de licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias a cederse.

(6) El empleado cedente haya sometido por escrito a la OCIF una
autorizacién accediendo a la cesién, especificando el nombre del

- cesionario.

(7) El empleado cesionario o su representante acepte, por escrito, la cesién
propuesta. ‘

n. Se dispone que la OCIF, luego de autorizada la cesion propuesta, procederd a
descontar, o hacer que se descuente, de los balances de licencia del empleado
cedente y aplicar al empleado cesionario loé dias de licencia transferidos, una
vez haga constar la correccién de la misma. La licencia cedida se acreditaré a
razon del salario del empleado cesionario. Ademés, se informara y orientard a
los empleados (cedente y cesionario) sobre lo siguiente:

(1) Ningtin empleado podra ceder a otro mds de cinco (5) dias de Hcencia
acumulada durante un (1) mes y el ndmero de dias a cederse no

excedera de quince (15) en un (1) afio.
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(?) El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias
cedidas.

(3} Al momento en que desapatezca el motivo por el cual tuvo que
ausentarse, el empleado cesionatio retornard a sus labores sin disfiutar
el balance cedido que le reste, el cual revertird al empleado cedente
acreditdndose a razén de su salario al momento que oourtié la cesién,

(4) El empleado cesionario no podré disfrutar de los beneficios de la “Ley
sobre Cesion de Licencia” por un periodo mayor de un (1) aflo,
incluyendo el tiempo agotado por concepio de licencias y beneficios
disfrutados por derecho propio.

(5) El -Comisionado no resetvard el empleo al empleado cesionario
ausente por un formino mayor al establecido en el apartado (4)
anterior. .

0. Toda persona que directamente o a través de otra dé o acepte dinero u otro
beneficio, a cambio de la cesién de licencia, serd culpable de¢ delito menos
grave y si fuese convicta, serd castigada con multa no mayor de quinientos
délares ($500) o con pena de reclusién que no excederd de seis (6) meses; o
ambas penas a discrecion del tribunal,

2. Licencia por Enfermedad

a. La licencia por enfermedad se utilizard cuando el empleado se encuentre
enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera
su ausencia del trabajo para la proteccién de su salud o Ia de otras petsonas.
El derecho a licencia por enfermedad esté sujeto a que- el empleado haya
prestado servicios para que se le acrediten los dias por este concepto,

b. Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia por enfermedad a razon de
un dfa y medio (1%) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada
reducida o a jornada parcial acumulardn licencia por enfermedad en forma
proporcional al mimero de horas en que presten servicios regularmente,

¢. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un miximo de
noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural, No obstante,

todo empleado que acumule licencia por enfermedad sobre ¢l méximo
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permitido de noventa (90) diss al finalizar cualquier afio natural, tendra
derecho a que se le pague anualmente dicho €xceso como minimo, antes del
31 de marzo u optar por autorizar a la OCIF a que se le transfiera al
Departamento de Hacienda dicho exceso o parte del mismo con el objetivo de
acreditar como pago parcial o compleio de cualquier deuda que tuviese por

concepto de contribucién sobre ingresos.

. Bl empleado podt4 hacer uso de toda la lcencia por enfermedad que tenga

acumulada durante cualquier afio natural,

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le podi exigir
un certificado médico expedido por un médico autorizado a ejercer la
medicina en Puerto Rico, acreditativo de la condicidn que le impidi6 asistit al
trabajo, el dia que se reintegra a sus labores. De no presentar la certificacién
médica segin se requicra, se considerard la ausencia sin autorizacidn.
Ademas del certificado médico, se podrd corroborar la inhabilidad del
empleado para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualquier ofro
medio apropiado. Lo anterior no se aplicars o interpretard de forma que se
vulnere la Ley ADA, la FLMA, la “Ley de Proteccién de Discrimen contra
Impedidos” y la “Health Insurance Portability & Accountability Act
(HIPAA)”. ,

El empleado deberd cumplir con la reglamentacion de asistencia y licencias de
la OCIF,

. En casos de enfermedad en que ol empleado no tenga licencia por enfermedad

acumulada, se le podrd anticipar hasta un méximo de dieciocho (18) dfas
laborables, a cualquier empleado regular que hubiere prestado servicios al
Gobieino det Estado Libre Asociado de Puerto Rico por un perfodo no menor
de un (1) afio, cuando exista razonable certeza de que este se reintegrard al
servicio,

Cualquier empleado a quien se le hubiere anticipado licencia por enfermedad
¥ se separe voluntaria o involuntariamente del servicio antes de haber prestado
servicios por el perfodo necesario requetido para acumular la totalidad de la

licencia que le fue anticipada, vendré obligado a reembolsar al Gobierno del
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico cualquier suma de dinero que quedare
al descubierto, que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia,

Ei casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de toda la licencia de vacaciones
que tuvieren acumulada, previa autorizacién del supervisor inmediato. Si el
empleado agotase ambas licencias y continuare enfermo, se¢ e podra conceder
licencia sin sueldo. '

Todo empleado podré disponer de hasta un méximo de cinco (5) dias al afio de
los dias acumulédos por enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance
minimo de quince (15} dias, excepto en las circunstancias descritas en la parte
(3) de este sub inciso (j) pata el cual se ha dispuesto una normativa particular,
a los fines de solicitar una licencia especial para utilizar la misma en:

(1) El cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus hijos o hijas.

(2) Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas del
nucleo familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o personas
sobre las que se tenga custodia o tutela legal. Disponiéndose que las
gestiones a realizarse deberdn ser consonas con el propdsito de la
licencia de enfermedad, es decir, al cuidado y la atencién relacionada
con la salud de las personas aqui comprendidas.

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

ii. “Personas con impedimentos” significard toda persona que tiene
un impedimento fisico, mental o sensorial que limita
sustancialmente una o més actividades esenciales de su vida,

(3) La comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante en i
procedimientos administrativos o judiciales ante fodo departamento,
agencia, corporacidn o instrumentalidad publica del Bstado Libre
Asociado de Puerto Rico en casos de violencia doméstica,

hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por razén de género y
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peticiones de pensiones alimenticias, as{ como para acceder a servicios
médico-hospitalarios especializados, recibir tratamiento psicosocial o
para la confratacién de representacion legal con relacion a dichos
procedimientos administrativos o judiciales, sujeto a que mantenga un
balance minimo de cinco (5) dias de licencia por enfermedad. En caso
de no contar con dicho balance minimo, se concedera la licencia
especial sin sueldo, para los propositos aqui dispuestos, hasta un
méximo de cinco (5) dias al afio. El empleado presentard evidencia
expedida por la autoridad competente acréditativa de tal
comparecencia.
k. 3. Licencia Militar

Al solicitar una licencia militar, ¢l empleado deberd someter conjuntamente con su

solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar en
que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por la OCIF. Se concedera
~ licencia militar conforme a lo siguiente:

a. Adiestramiento de Guardia Nacional:

De conformidad con lo establecido por la Seccion 231 del Codigo Militar de
Puerto Rico, Ley Nim. 62 de 23 de junio de 1969, segin enmendada, se
concederd licencia militar con paga hasta un méximo de treinta (30) dias
' laborables por cada afio natural a los empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico vy a los Cuerpos de Reserva del Ejército de los -
Estados Unidos durante el perfodo en el cual estuvieren prestando servicios
militares, como parte de su entrenamiento anual o en escuelas militares,
cuando asi hubieten sido ordenados o autorizados en virtud de las
diSposiciénes de las leyes de los Estados Unidos de América o del Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Cuando dicho servicio militar activo fuera en exceso de treinta (30) dias se le
concedera al empleado licencia sin sueldo, No obstante, a solicitud del
empleado se le podra cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que este

tenga acumulada,
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b. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal:

Se conceder4 licencia militar con paga por el periodo autorizado, en los casos
de empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean
llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal, en los
siguientes casos y segtin dispone el Codigo Militar de Puerto Rico:

(1) Cuando la seguridad piéiblica lo requiera en casos tales como guerra,
invasién, insurreccién, rebelion, motin, desérdenes puablicos o
inminente peligro de los mismos;

(2} en casos de desastres naturales tales como huracén, tormenta,
inundacion, terremoto, incendios y otras causas de fuerza mayor;

(3) en apoyo a oficiales del orden pablico en funciones dirigidas al control
del trafico de narcéticos;

(4) para recibir, despedir y proveer servicios de transportacién y escoltar a

dignatarios y para participar en paradas, marchas, revistas militares y

' ceremonias andlogas; o
‘ (5) cuando esta conslituya una alternativa viable para prestar servicios
]? especializados en salud, equipo técnico de ingenierfa o educacién y

por no estar los mismos igualmente disponibles de fuentes civiles,
publicas o comerciales,

¢. Servicio Militar Activo:

(1) Se concederd licencia militar sin paga a empleados que ingresen a
prestar servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de América, conforme a‘ las disposiciones de la “Ley de
Derechos de Empleo y Reempleo de los Servicios Uniformados”, por
un perfodo de cuatro (4) affos y hasta un maximo de cinco (5) afios
siempre y cuando este afio adicional sea oficialmente requerido y por
conveniencia def Cuerpo de las Fuerzas Armadas a la cual iﬁgresé.

(2) Si el empleado extiende voluntariamente ¢l servicio militar luego de
finalizar los perfodos de servicio sefialados, se entenderd que renuncia

a su puesto y la OCIF procederd a dejar vacante ¢l mismo.
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El empleado no acumulard licencia de vacaciones ni por enfermedad
mientras disfruta de esta licencia militar.

(3) La OCIF repondrs al veterano en el mismo cargo que ocupaba o
trabajo que desempefiaba al tiempo de ser llamado a las Fuerzas
Armadas, si el veterano lo solicita formalmente dentro de los ciento
ochenta (180) dias siguientes a su licenciamiento y exista el mismo
puesto o cargo en que se desempefiaba u otro de igual categoria segin
dispuesto por la “Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio del
Siglo XX1”, supra.

(4) En caso de que el servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de
Estados Unidos de América sea provocado por declaracién de guerra o
de emergencia, se autoriza a la OCIF a utilizar el remanente que
pudiera tener de los freinta (30) dias con paga que otorgan anualmente
para adiestramiento militar de Guardia Nacional o Reserva, Esto, para
acreditarlos a las ausencias iniciales, siempre y cuando sea por
adiestramiento militar, en o fuera de Puerto Rico asf especificado en la
orden militar, por el tiempo que indique la orden, sin excederse de los
dias a los cuales ¢l empleado tenga derecho.,

(5) Ademds, estos empleados conservaran la licencia acumulada por
enfermedad, vacaciones y el tiempo compensatorio acumulado en
virtud de nuestra reglamentacién y de la legislacion federal sobre
normas razonables del trabajo, hasta su regreso del servicio miliar
activo, No obstante, las ausencias iniciales a partir de la orden militar
se podran cargar a la licencia de vacaciones o cualquier otro tiempo
compensatorio que el empleado tenga acumulado, siempre que este
voluntariamente lo solicite por escrito.

(6) Al empleado reservista o petteneciente a la Guardia Nacional de
Puerto Rico que asl lo solicite, podrd permitirsele disfiutar de la
licencia de vacaciones que tenga acumulada, previo a la licencia
militar sin paga, siempre que la misma no exceda el méximo de

sesenta (60) dfas laborables durante el afio natural, También podrs
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otorgarsele ¢l disfruie del exceso de la licencia de -vacaciones
acumulada y no disfrutada debido a la necesidad del servicio, tanto la
que corresponda al afio natural anterior como el exceso de sesenta (60)
dias que tuviera durante el afio natural en que sea llamado a servicio

activo.

(7) La OCIF conservard evidencia demostrativa de que la concesion de la

licencia con paga, responde a una peticién expresa del empleado. Toda
licencia con paga que se otorgue precedera a la licencia militar sin
sueldo. Uné vez concedida esta Gltima, continuard en vigor sin
interrupeion durante la vigencia de la orden militar. La licencia por
enfermedad, por su naturaleza, se conservard acumulada mientras el

empleado esté en servicio militar activo,

(8) Ninguna persona, independientemente de su relacion con el empleado

llamado a servicio activo, puede actuar, firmar o autorizar acto alguno
a nombre de este, excepto si ha sido designada oficialmente como su
representante legal en virtud de un poder militar debidamente
otorgado. Si no media un poder militar al efecto, la OCIF tiene que
abstenerse de ejecutar con un tercero accibén alguna relacionada con el
empleado, aun cuando sea conyuge, padres o hijos del empleado.
En ausencia de dicho documento legal, la OCIF deberd gestionar con
el empleado que consigne por escrito su voluntad para disponer de los
cheques de pago que se emitan luego de su partida y de todo lo relativo

a la licencia que solicite se le conceda.

{9) Los puestos permanentes que ocupan los empleados sélo podidn

- (10)

cubrirse con empleados con status transitorio por la duracion de la
licencia militar sin sueldo, si las necesidades del servicio lo requieren.
Salvo en caso que el puesto quedase vacante, segiin especificado en el
acapite (2) de este sub inciso.

Si-algin empleado regular o probatorio llamado a servicio militar
activo, estuviere disfrutando de licencia sin sueldo concedida para

ocupat otro puesto permanente o un puesto de duracién fija con status
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transitorio, se procedera a cancelar esta licencia y a reinstalar al
empleado en el puesto que ocupa en propiedad, previo a concederle la
licencia militar sin sueldo.

(11) La licencia militar sin sueldo se le concederd por el periodo de
duracion del servicio activo conforme conste en la orden militar. Serd
protrogada por el perfodo adicional que fuere ordenado, siempre que

sea a requerimiento y por conveniencia de las Fuerzas Armadas.

4, Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones Qficiales:
Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer ante cualquier
tribunal de justicia, fiscal, otganismo administrativo o agencia gubeinamentdl
tendrd derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviese
ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones, sujeto a las siguientes
disposiciones:

(1) Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado 0 como
parie interesada ante dichos organismos, no se le concederd este tipo
de licencia.

1. Por parte interesada se entendera la situacion en que comparece
on la defensa o gjercicio de un derecho en su cardcter personal
tales como demandado o demandante en una accién civil,
peticionario o interventor en una accién civil o administrativa
personal.

it. En tales casos, el tiempo usado por los empleados se cargard a
licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les
conceder4 licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales
fines.

{2) Se le concedera licencia con paga a un empleado:

i, Cuando es citado para servir como testigo en capacidad no
oficial, en beneficio de la OCIF o del Gobietno del Estado Libre
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Asociado de Puerto Rico, y el empleado no fenga un interés
personal en la accidn correspondiente; o
ii. cuando el empleado comparece como demandado o querellado

en su caracter oficial.

b. Setvicio de Jurado:

1)

()

®)

Q)

(5)

Se le concederd licencia con paga, a todo empleado que sea requerido
a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia por el tiempo que
deba cumplir con dicho deber, |
La QOCIF tendra facultad para gestionar del tribunal correspondiente
que ¢l empleado sea excusado de prestar este servicio.
El empleado deberd informar a su supervisor inmediatamente, por lo
menos cinco (5) dias laborables antes de la focha para la cual ha sido
citado, de su designacién para servir como jurado. Sin embargo, la
notificacién al supervisor inmediato podrd efectuarse en un plazo
menot, si el empleado se ve impedido de cumplir su obligacién por la
tardanza en el recibo de la citacion o cualguier causa ajena a su
voluntad.
En caso de que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal por el periodo de uno (1) o varios dias, debera
reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales tales como
agotamiento o cansancio que se attibuya a su servicio como jurado por
razén de sesiones de larga duracion o nocturnas, en cuyo caso se
cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones o
de enfermedad acumulada por este.

i. En €l caso de utilizar la licencia por enfermedad se le requerira

presentar un certificado médico,
ii. De no tener licencia de vacaciones o de enfermedad se
considerara licencia sin sueldo.

Reembolso de Dietas v Millaje por Servicios Rendidos como Jurado o

Testigo - El empleado que disfrute de licencia. judicial o para

comparecer como testigo segin dispuesto en el inciso (a) antetior,
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tendré derecho al reembolso de dieta y millaje segin dispuesto por la
“Ley para la Administracion del Servicio de Jurado de Puerto Rico”,
Ley Nim. 281-2003, y a tenor con lo establecido por el “Reglamento
para fijar gastos de vidje, dietas y alojamiento para testigos en los
casos civiles” de 17 de marzo de 2004, de la Oficina de
Administracién de Tribunales y el “Reglamento para fijar honorarios,
gastos de vigje, dietas y alojamiento para jurados y festigos en casos
criminales” de 1 de julio de 2004, de la Oficina de Administracion de
los Tribunales. La prohibicion para el pago de honorarios establecida
por ambos reglamentos es de aplicacion a los empleados de la OCIF.

¢. Compensacidn por Servicios como Juiado o Testigo:

El empleado que disfrute de licencia judicial no tendrd que reembolsar a la
OCIF por cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicio de jurado o

testigo, ni se le reducird su paga por dicho concepto.

En todos los casos, cuando el empleado concluya su comparecencia al tribunal,

W*) debera reintegrarse a su irabajo y presentar una certificacion del Secretario del
9 _ Tribunal, en la que conste el tiempo (dias y horas) en que comparecié al mismo.

L7
5. Licencia por Maternidad

a. La licencia por maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal y
post-partum & que tiene derecho toda mujer embarazada o que adopte un
menor, de conformidad con la legisldcién aplicable y este Reglamento.

b. Toda empleada en estado gravido tendrd derecho a un periodo de descanso de
cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas después.
Ademas, la empleada podra disfrutar consecutivamente de cuatro (4) semanas
adicionales para la atencién y el cuido de la criatura, para un total de doce (12)
semanas de licenclia por maternidad, Alumbramiento significara el acto
mediante &l cual la criatura concebida es desprendida del cuerpo maternoe por
via natural o es extraida legalmente de este mediante procedimiento
quirfirgicos-obstétricos. Comprendera aéimismo, cualquier alumbramiento

prematuro, malparto, o aborto involuntario, inclusive en este ultimo caso,
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aquellos inducidos legalmente por facﬁltativos médicos, que sufriere la madre
en cualquier momento durante el embarazo.

La empleada podréd optar por tomar hasta sélo una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso post-partum a que
tiene derecho o hasta once (11) semanas, de incluirse las cuatro (4) semanas
adicionales para el coido y atencién del menor. En estos casos, la empleada
debera someter a la OCIF una certificacién médica acreditativa de que estd en
condiciones de prestar servicios hasta una (1) semana antes del

alumbramiento.

. Durante el periodo de la licencia por maternidad, la empleada devengari la

totalidad de su sueldo.

. En el caso de una empleada con status transitorio, la licencia por maternidad

no excedera del periodo de nombramiento.

De producirse el alumbramiento antes de franscurrir las cuatro (4) semanas de

~ haber comenzado la empleada embarazada a disfratar de su descanso prenatal,

0 sin que hubiere comenzado a disfiutar este, la empleada podra optar por
extender el descanso posterior al parto por un perfodo de tiempo equivalente
al que dejé de disfrutar de descanso'prenatal, es decir, hasta un total de
doce (12) semanas al incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido
y atencion del menor.

Cuando se estime errdneamente la fecha probable del alumbramiento y la
empleada haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal, sin
sobrevenirle el alumbramiento, tendrd derecho a que se extienda el periodo de
descanso prenatal, a sueldo completo, hasta que sobrevenga ¢l parto. En este
caso, la empleada conservaré su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas
de descanso posterior al parto a partir de la fecha de alumbramiento y las

cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién del menor.

. En caso de parto prematuro, la empleada tendrd derecho a disfrutar de un

periodo de descanso de ocho (8) semanas de licencia por maternidad contadas
a partir de la fecha del parto prematuro y las cuatro (4) semanas adicionales

para el cuido y atencién del menor, para un total de doce (12) semanas.
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La empleada que sufra un aborto podrd reclamar hasta un méximo 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
produzea los mismos efectos fisiolégicos que regularmente swrgen como
consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y certificacion del médico que
la atienda durante el aborto.

La empleada podré solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
perfodo de descanso post-partum, siempre y cuando presente a la OCIF una
certificacién médica acreditativa de que estd en condiciones de ejercer sus
funciones. En ese caso se entenderd que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia por maternidad sin disfrutar a que tenga derecho.
En caso de que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion posterior al
parto que le impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del periodo de
descanso post-partum y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y
atencion de la criatura, la OCIF le concedera licencia por enfermedad.

(1) En estos casos se requerird certificacion médica indicativa de la
condicién de la empleada y del tiempo que se estime durard dicha
condicion,

(2) De esta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le concedera
licencia de vacaciones.

(3)BEn el caso que no tenga acumulada licencia por enfermedad o
vacaciones se le podrd conceder licencia sin sueldo por el término que
recomiende su médico. |

La licencia por maternidad no se concedera a empleadas que estén en disfrute
de cualquier otro tipo de licencia con o sin sueldo. Se exceptia de esta
disposicién a las empleadas & quienes se les haya autorizado licencia de
vacaciones o licencia por enfermedad v a las que estén en licencia sin sueldo

por efecto de complicacionies previas al alumbramiento.

. La empleada que adopte un preescolar, entiéndase un menor de cinco (5) afios

0 menos que no esté matriculado en una institucion escolar, a tenor con la

legislacion y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o cualquier
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jurisdicci6n de los Estados Unidos, tendrd derecho a los mismos beneficios de
licencia por maternidad a sueldo completo de que goza la empleada que tiene
un alumbiamiento normal. En el caso que adopte a un menor de seis (6) afios
en adelante, tendra derecho a la licencia de maternidad a sueldo completo por
el término de quince (15) dias,
(1) Esta licencia empezara a contar a partir de Ia fecha que se reciba al
adoptado en el ntcleo familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.
(2) Al reclamar este derecho la empleada deberd someter a la OCIF
evidencia acreditativa de los procedimientos de adopeion expedida por
¢l organismo correspondiente,

n. La empleada embarazada o que adopte tendrd la obligacion de notificar con
anticipacién a la OCIF sobre sus planes para el disfrute de su licencia por
maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

o. La OCIF podra éutorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia por maternidad, siempte que Ia
empleada lo solicite con anticipacidon correspondiente. Si la cmpleada se
reintegra al trabajo antes de expirar el perfodo de descanso posterior al parto,
vendra obligada a efectuar el reembolso del balance con‘espondienté ala
licencia por maternidad no disfrutada.

p. En caso de muerte de la criatura previo a finalizar el periodo de licencia de
maternidad, la empleada téndrd derecho a reclamar exclusivamente aquella
parte del perfodo post- pa:'{um que complete las primeras ocho (8) semanas de
licencia por maternidad no utilizada. Disponiéndose que el beneficio de las
cuatro (4) semanas adicionales para el cuido de la criatura, cesard a la fecha de
ocun'e.ncia del fallecimiento, por cuanto no se da la necesidad de atencién y
cuido que justific su concesion. En estos casos, la empleada podré acogerse a
cualquier otra licencia a la cual tenga dereclio.

6. Licencia por Paternidad

a. La licencia por paternidad comprenderd el pericdo de cinco (5) dias laborables

a pattir de la fecha del nacimiento del hijo o hija.
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b. Asimismo, el empleado que, junto a su conyuge, adopte a un preescolar,

entiéndase un menor de cinco (5) afios 0 menos que no esté matriculado en

una institucién escolar, a tenor con la legislacion y procedimientos legales

vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccién de los Estados Unidos, tendré

detecho a una licencia por paternidad que cormpienderd el perfodo

de

quince (15) dias a partiv de la fecha en que se reciba al menor en €l nicleo

familiar, lo que debe acreditarse por escrito. En el caso que adopte a un menor

de seis (6) afios en adelante, tendrd derecho a la licencia por paternidad a

sueldo completo por el término de quince (15) dias.

c. Aquel empleado que, individualmente, adopte a un preescolar, entiéndase un

menor de cinco (5) afios 0 menos que no esté matriculado en una institucion

escolar, a tenor con la legislacion y procedimientos lepales vigentes en

Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendrd derecho a

una licencia por paternidad que comprenderé el perfodo de ocho (8) semanas,

contados a partir de que se reciba al adoptado en el nicleo familiar, lo cual

debe acreditarse por esctito, En el caso que adopte a un menor de seis (6) afios

en adelante, tendrd derecho a la licencia por paternidad a sueldo completo por

el término de quince (15) dfas.

d. Al reclamar este derecho conforme a los sub incisos (a) y (b) precedentes, el

empleado certificard que estd legalmente casado o que cohabita con la madre

del menor; segun aplique. Bajo ol sub inciso (a) certificard, ademds, que no ha

incurrido en violencia doméstica,

¢. Si reclama este derecho bajo los sub incisos (b) y (¢) precedentes,

certificard que no ha incurrido en violencia doméstica, delito de naturaleza

sexual, ni maltrato de menores.

f. La certificacién indicada en los sub incisos (d) y (€) se realizard mediante la

presentacién del formulario requerido por la OCALARH a tales fines, el cual

contendrd ademés, la firma de la madre del menor o del conyuge en los casos en

que aplique,

g. El empleado solicitard la licencia por paternidad y a la brevedad posible

someterd el certificado de nacimiento.
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h. Durante el perfodo de la licencia por paternidad, el empleado devengard la

totalidad de su sueldo,

Bn el caso de un empleado con status transitorio, la licencia por paternidad no
excederd del periodo de nombramiento.

La licencia por paternidad no se conceders a erpleados que estén en disfrute |
de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptia de esta
disposicién a los empleados a quienes se les haya autorizado licencia de

vacaciones o licencia por enfermedad.

7. Licencia Especial con Paga pava la Lactancia

a.

Confoime a la Ley Nam. 427-2000, segin enmendada, se concederd tiempo a
las madres lactantes para que después de disfrutar su licencia por maternidad
tengan oportunidad para lactar a sus criaturas, durante una (1} hora dentro de
cada jornada de tiempo completo, que podra ser distribuida en dos (2)
periodos de treinta (30) minutos cada uno, o en fres (3) perfodos de
veinte (20) minutos cada uno. |

Este beneficio se concederd en caso de que la OCIF tenga o llegase a tener un

Centro de Cuido en sus instalaciones y la madre pueda acudir al mencionado

Centro en donde se encuentra la criatura para lactarla, o para extraerse la leche

materna en el lugar habilitado a estos efectos en el taller de trabajo.

Dentro del taller de trabajo, la licencia especial para lactancia tendrd una
duracién méxima de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacién
de la emia’leada a sus funciones.

Las empleadas que deseén hacer uso de este beneficio deberén presentar a la
OCIF una certificacién médica, durante el periodo correspondiente al cuarto
(4t0) v octavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y certifique
que estd lactando a su bebé. Dicha certificacion debera presentarse no mas
tarde de cinco (5) dias de cada periodo.

La OCIF tiene un drea o espaci6 fisico que garantiza a la madre Iaétante
privacidad, seguridad e higiene, y para ello establecié un reglamento sobre la

operacion de este cspacio para la lactancia.
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8. Licencia para Estudios o Adiestramientos

&,

b.

Se podra conceder licencia especial para estudios o adiestramientos a los
empleados conforme se dispone en la Seccion 6.5 de la Ley Ntm. 184-2004,
La Ley Num, 203, supra, dispone la concesion de licencia sin sueldo para
proseguit estudios a los veteranos que estén sirviendo en cualguier puesto en
el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Dicha licencia sin
sueldo durara por todo el periodo que razonsblemente requieran dichos
estudios y mientras se encuentre tomando o cursando los mismos. El veterano
acogido a este beneficio y que asi lo solicite una vez terminados los estudios
dentio de los ciento ochenta (180) dias de haber finalizado los mismos, serd
repuesto en el cargo o puesto que desempefiaba al tiempo de marchatse a
realizat dichos estudios, o en otro cargo o puesto de igual categoria, sueldo y
jerarquia. Una vez reinstalado en el cargo o puesto solamente podrd ser
removido por causas reconocidas por las leyes de Puerto Rico, este
Reglamento o-la reglamentacién emitida por la OCALART, si su cargo estd
sujeto a las disposiciones de la Ley Nam. 184-2004.

El Comisionado podrd conceder licencia por fracciones de dfas a los
empleados para cursar estudios en instituciones de ensefianza acreditadas por
el organismo gubernamental que corresponda por ley, con sujecion a las
siguientes normas:

(1) El tiempo utilizado serd cargado a la licencia por vacaciones que el
empleado tenga acumulada o mediante un arreglo administrativo que
permita al empleado reponer en servicio hora por hora la fraccién de
tiempo usada para fines de estudio.

(2) Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duracién se le podra concedet licencia con sueldo, Ademas, se le podra
autorizar p’agb de dictas, gastos de viaje y cuando fuere necesario,

cualquier otro gasto.
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Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendrdn derecho a licencia con paga en las situaciones que se

~ enumeran a continuacién. La concesion de estas licencias deberd ser autorizada por el

Comisionado:

a. Licencia con Papa pata Participar en Actividades donde se Ostente la

Representacion Oficial del Pais:

(1) S8e concederd esta licencia en aquellos casos en que un empleado
ostente la representacién oficial de Puerto Rico en olimpiadas,
convenciones, certamenes u otras actividades similares, por el perfodo
que comprenda dicha representacion, incluyendo el periodo de tiempo
que requiera ¢l viaje de ida 'y vuelta para asistir a la actividad.

(2) Se requeriti evidencia oficial de la represéntacién que ostenta el
empleado conjuntamente con su solicitud de este tipo de licencia.
Entodo caso esta licencia debera ser aprobada previamente por el
Comisionado.

b, Licencia Depottiva Especial:

Cuando se ostente la representacidn oficial del Pais en calidad de deportista,
los empleados se regirdn por las siguientes disposiciones a tenor con la Ley
Num. 49 de 27 de junio de 1987, segliin enmendada:

(1) La licencia deportiva especial se concederd a todo empleado que esté
debidamente cettificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico conio
deportista para representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos
Panameticanos, Centroamericanos o Campeonatos Regionales o
Mundiales. '

(2) En caso de personas con impedimento, estos deberdn ser certificados
por el Secretario de Recreacién y Deportes como deportistas para
representar a Puerto Rico en dichos eventos deportivos previa
certificacion de la organizacién local, reconocida por la organizacién
internacional correspondiente pata la practica de deportes por petsonas

con impedimento.
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(3) Para obtener la licencia deportiva especial, el empleado presentaré al
Comisionado, con no menos de diez (10) dias de anticipacion a su
acuartelamiento, copia certificada del documento que le acredite para
representar a Puerto Rico en la competencia, el cnal deberd contener
informacion sobre el tiempo que estard participando en esta.

(4) Esta licencia deportiva especial se acuimulard hasta un méximo de
treinta (30) dias laborables al afto.

(5) Los empleados deportistas, entrenadores y personal especializado
elegible podran ausentarse de sus empleos por un maximo de cuarenta
y cinco (45) dias laborables al afio, de tenerlos acumulados, sin
descuento de sus haberes, Cuando la solicitud del empleado exceda el
limite de su licencia deportiva especial acumulada, la misma serd
tramitada y autorizada descontando los dias en exceso de la licencia de
vacaciones acumulada.

(6) Para fines de esta licencia, el término deportista incluye a atletas,
jueces, drbitros, técnicos, delegados y cualquier otra persona
certificada en tal capacidad por el Comité Olimpico de Puerto Rico y a
las personas con impedimento certificadas como deportistas por el
Secretario del Departamento de Recreacion y Deportes.

(7) Para los efectos de osta licencia deportiva especial que se concedera a
las personas con impedimento, certificadas por el Secretario del
Departémento de Recreacion y Deportes los siguientes términos
significaran:

i. Deportista: incluye a atletas, jueces, &bitros, técnicos de
deportes, profesionales de la salud, delegados y cualquier otra
persona certificada en tal capacidad por el Secretario del
Departamento de Recreacion y Deportes, previa certificacion de
la organizacion local reconocida por la organizacion
internacional.

ii. Organizacion Local: es la entidad que a nivel del pafs es

reconocida por la organizacién internacional correspondiente
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iii.

para la practica de deportes por personas con impedimentos

‘ajustandose a los criterios, clasificaciones deportivas y reglas

para la practica de deportes por personas con impedimentos y es

el organismo acreditador de las organizaciones locales.

Organizacién Internacional: es la entidad que establece a nivel
internacional los criterios y clasificaciones deportivas y reglas
para la préctica de deportes por personas con impedimentos y es

el organismo acreditador de las organizaciones locales.

¢. Licencia con Papa por Servicios Voluntarios a los Cuerpos de la Agencia

Estatal para el Manejo de Emorgencias y Administracién de Desastre de

Puestto Rico:

(1) Se concederd licencia con paga por el tiempo en que un empleado

preste servicios voluntarios a los Cuerpos de la Agencia Estatal para el

Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres de Puerto Rico
(AEMEAD), Agencia creada bajo la Ley Num. 211-1999, segiin

enmendada, en caso de desastre o por razones de adiestramientos

cortos que se le han requerido oficialmente, cuando estos son
miembros de la AEMEAD.

i

ii,

Se entiende por desastre la ocurrencia de un evento que resulte
en dafios a la propiedad, muertos y/o lesionados en una o mas
comunidades. Por casos de desastre se entenderd situaciones de
emergencia causadas por fuerzas naturales como huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de
fuerza mayor que requieran los servicios de la AEMEAD,

Se entenderdi c¢omo emergencia cualquier situacién o
circunstancia para la cual sean necesarios los esfuerzos estatales
y municipales encaminados a salvar vidas y proteger
propiedades, la salud y seguridad piblica, 0 para minimizar o
evitar el riesgo de que ocurra un desastre en cualquier parte de

Puerto Rico.
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ili. Por Cuerpos de Voluntarios se entenderé el grupo de ciudadanos
debidamente certificados que colaboran y prestan sérvicios
voluntarios a la AEMEAD u Oficina Municipal.

(2) Para disfrutar de dicha licencia el empleado deberd someter a la OCIF
lo siguiente:
i. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos de Voluntatios
de la AEMEAD. |

ii, Posterior a la presentacién de los servicios voluntarios, el
empleado deberd someter certificacién de la AEMEAD,
acreditativa de los setvicios prestados y el perfodo de tiempo por
el cual sirvid.

ili. En el caso en que ¢l empleado no pertenezca a la AEMEAD,
pero por razon de la emergencia se infegra a esta en la prestacion
de servicios de emergencia, deberd sometéer a la OCIF
certificacién de la AEMEAD acreditativa de los servicios
prestados y el perfodo de tiempo por el cual sirvio,

d. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja Americana de
Puerto Rico:

(1) Esta licencia con paga estd establecida por la “Ley de Licencia
Voluntaria de Servicios de Emergencia”, Ley Nim, 58-1994, segin
enmendada.

(2) Los empleados que sean voluntarios certificados en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana podrén ausentarse de su trabajo
mediante licencia con paga, por un perfodo que no excederd de
treinta (30) dias calendario en un periodo de doce (12) meses, para
participar en funciones especializadas de servicio de desastre.

(3) Esta licencia podria utilizarse consecutivamente o en forma
intermitente o fragmentada, pero que no exceda de freinta (30) dfas
calendarios durante ¢l perfodo indicado.

(4) A los fines de esta licencia, por desastre se atenderdn situaciones de

emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,
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.terremotos, incendios y causas de fuerza mayor que requieran los’
servicios de emergencia.

(5) Para disfrutar de esta licencia, el empleado deberd obtener la previa
aprobacién del Comisionado y presentatd lo siguiente:

i, Evidencia oficial de que es voluntario certificado en servicios de
desastre de la Cruz Roja Americana,

ii. Comunicacion expedida por la Cruz Roja Americana solicitando
sus servicios.

iii. Posterior a la prestacién de servicios, presentard a la OCIF una
certificacion expedida por la Cruz Roja Americana acreditativa
de los servicios prestados y del tiempo por el cual sirvié.

(6) Esta licencia serd aplicable a servicios voluntarios rendidos en
desastres ocurridos en la jurisdic‘ciéﬁ de Puerto Rico.

(7) Bsta licencia se concederd sin menoscabo de la paga que esté
recibiendo el empleado y de otros beneficios como tiempo
compensatotio, vacaciones, licencia por enfermedad y el principio de
antigiiedad.

e. Licencia para Tomar Exdmenes vy Enirevistas de Empleo:

Se concederd licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite por el
tiempo que le réq'uiera tomar exdmenes o asistir a determinada entrevista en
que ha sido citado oficialmeénte con relacién a una oportunidad de empleo en
el servicio piblico. El empleado deberd presentar a la OCIF evidencia de la
notificacién oficial a tales efectos.

f Licencia para Vacunar a los Hijos:

(1) Se concedera licencia con paga pot un periodo de dos (2) horas a todo
.e'rnpleado que lo solicite, para llevar a vacunar a sus hijos a una
institucién gubernamental o privada. Los empleados que tienen varios
hijos tendrdn la obligacion de planificar y coordinar las citas de
inmunizaci6n para reducir al minimo el uso de esta licencia.

(2) En caso de que ambos padres sean empleados de la OCIF, el permiso

para ausentarse serd utilizado por uno de los padres del menor, seglin
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estos determinen, cada vez que corresponda administrarle las vacunas
al menor.

(3) Como ecxcepeién a la anterior disposicion, en situaciones
extraordinatias y aliamente meritorias, como pueden ser los casos de
menores que tengan algin impedimento’ que requiera la presencia de
més de un adulto para transportarlo, si no hubiere otras alternativas y
siempre que¢ se evidencie debidamente, podrd concederse permiso a
ambos padres.

(4) Conhjuntamente con la solicitud para utilizar esta licencia, el empleado
debera presentar a la OCIF la tarjeta de inmunizacion de su hijo o
hijos.

(5) Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, el empleado
presentard a la OCIF la correspondiente certificacién indicativa del
lugar, fecha y hora en que su hijo o hijos fueron vacunados. De no
presentarse esta certificacion, el tiempo utilizado se descontard de la

E\f‘) licencia de vacaciones acumulada y de no tener balances de esta
?% licencia, ¢l perfodo concedido se descontara del sueldo del empleado.

g. Licencia con Paga a Bmpleados Piblicos que Sean Miembros de Comisiones

Locales de Elecciones:

Se oforgard una licencia con paga a los empleados publicos que sean
Miembros de Comisiones Locales de Elecciones. Esta licencia serd utilizada
finicamente para asistir a las reuniones de dichas comisiones y se requetitd
evidencia oficial previa de la citaeidn.

h. Iicencia con Paga a Empleados Pdablicos que Sean Comisionados Locales en

Propiedad para Desempefiar Funciones a Tiempo Comuléto en Dichag

Comisiones Locales:

Se concedera licencia con paga a log empleados ptiblicos que sean
Comisionados locales en propiedad, previa solicitud de la Comisién Istatal
de Elecciones, para realizar funciones a tiempo completo en las comisiones
locales concernidas o funciones adicionales asignadas por la Comisién tales

como escrutinios o recuentos por un término no mayor de ciento ochenta
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(180) dias del afio en que se celebren elecciones generales comenzando el 1ro
de julio del afio electoral y de ser necesario hasta que termine el escrutinio
general. Asimismo, la OCIF concederd el tiempo que requieran aquellos
empleados que sean Comisionados Locales sin cargo a licencia alguna ni
reduccion de paga para asistir a las reuniones convocadas por la Comision
Local y que sean notificadas previamente por el empleado.

i. Licenocia de Legislador Municipal:

(1) Los legisladores municipales que sean empleados en ¢l servicio de
catrera de la QOCIF, tendran derecho a una licencia especial por causa
justificada con derecho a paga. Esta licencia no deberd exceder un
maximo de cinco (5) dias anuales laborables.

(2) Estos tendran derecho, ademds, a una licencia sin sueldo que no
exceder4 de cinco (5) dias anuales laborables,

(3) Ambas licencias seran utilizadas péra asistir a secsiones de la
Legislatura y a reuniones y vistas oculares de esta con el propésito de
desempetiar actividades legislativas municipales.

(4) La Legislatura deber4 remitir por escrito, en cualquiera de las dos (2)
licencias especiales, la citacién a la reunién correspondiente al
Legistador Municipal, por lo menos veinticuatro (24) horas antes.
El Legislador Municipal tendra la responsabilidad de presentar la
misma en la OCIF para la adjudicacion de la licencia especial que
aplique a esos efectos.

(5) Esta licencia serd adicional y no concusrente con alguna otra licencia a
la que tenga derecho el asamibleista como empleado.

j.  Licencia con Paga a Empleados Publicos con Hijos para Visitar las

Instituciones Educativas:

1. La Ley Nim, 134-1998, dispone para la concesion de tiempo laborable
a los empleados, sin reduccién de su pago o de sus balances de
licencias, cuando comparezcan a las instituciones educativas pablicas
o privadas donde cursan estudios sus hijos para indagar sobre su

conducta y su aprovechamiento escolar.
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2. El tiempo concedido serd de dos (2) horas laborables al principio y al
final de cada semestre escolar.

3. Seglin dispuesto por la Ley antes citada, inmediatamente después de
hacer uso de esta licencia, el empleado deberd presentar la evidencia
cotrespondiente que acredite que se wutilizéd el tiempo concedido para
realizar las gestiones que aqui se autorizan.

k. Licencia con Paga a Emplcados Publicos para Donar Sangre o Inscribirse

comno Donarite Potencial de Médula Osea:

Se concederd licencia con paga, por un perfodo de cuatro (4) horas al afio, a
fos empleados publicos para donar sangre o inscribirse como donante
potencial de médula 6sea, de conformidad con la Ley Nim. 154-2000, segin
enmendada. La licencia para insctibirse en dicho registro serda solamente una
vez pot empleado, y serd indispensable que el empleado presente a la OCIF la
evidencia acreditativa que utilizé el tiempo concedido para estos propésitos.
La OCIF podia corroborar por cualquier medio que esta licencia se haya
utilizado para los propésitos antes establecidos.

1. Concesion de Tiempo para Renovar la Licencia de Conducir:

Se concederdn hasta dos (2) horas laborables sin cargo a licencia alguna y con
paga para renovar la licencia de conducir, conforme se dispone en la Ley
Niim, 22-2000, segin enmendada.

m. Licencia con Paga a Empleados Publicos que Sean Socios de Cooperativas

Qrpanizadas en Instrumentalidades Gubernamentales:

La Ley 239-2004, segin enmendada, conocida como “Ley General de
Sociedades Cooperativas de Puerto Rico de 2004”, concedetd tiempo
faborable, sin cargo alguno, a los miembros de los cuerpos directivos de las
cooperativas organizadas en instrumentalidades gubernamentales. Ei
Secretario de la Junta de Directores deberd certificar a la OCIF , los
empleados que son miembros de los cuerpos directivos de su cooperativa, los
dias de reunién y la asistencia a las respectivas reuniones, El tiempo
concedido a los empleados que sean miembros directivos de la cooperativa .

para celebrar sus teuniones, no excederd de tres (3) horas al mes a los
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miembros de la Junta de Directores, ¢l comité de supervisidn y el comité
educativo.

Ademds, ¢l estatuio concede tiempo [aborable, hasta un méximo de tres (3)
horas anuales, sin cargo a licencia alguna, a los empleados que sean socios de
las cooperativas organizadas en toda instrumentalidad gubernamental para
asistir a las Asambleas Generales y Extraordinarias de Socios de dichas
cooperativas.

Las cooperativas tienen la obligacién de remitiv a la OCIF copia de la
convocatoria y lista de los empleados socios, con no menos de diez (10) dias .
previos a la celebracién de la Asamblea. De igual manera, el Secretario de la
Junta de Directores de la cooperativa deberd certificar a la OCIF la asistencia
de estos a la Asamblea, mediante una Certificacion de Asistencia, en o antes
de diez (10) dias laborables luego de celebrarse la misma, Serd
responsabilidad de los empleados presentar a la Oficina de Recursos
Humanos de la OCIF la referida Certificacion, de lo contrario se le

descontara de su licencia regular.

10, Licencia sin Paga

La licencia sin paga es un permiso que se concede al empleado para que este se
auserite del trabajo durante cierto y determinado tiempo. En esta licencia no hay
desvinculacion del puesto y el empleado lo conserva hasta su regreso o renuncia,
Esta licencia se concederd cuando se tenga certeza de que el empleado se reintegrard
a su puesto al finalizar la misma.

a. Disposiciones Generales:

(1) La licencia sin paga no se concederd en casos en que el empleado se
propone utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades de
empleo.

(2) En el caso que cese la causa por la cual se concedié la licencia, el
empleado deberd reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar
al Comisionado sobre las razones por las que no esté disponible, o su

decisidn de no reintegrarse al empleo que ocupaba.
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b. Ademas de las Licencias sin Papa Provistas en Otras Secciones de Este

Reglamento, se Concederén las Siguientes Licencias:

(1) A empleados con status regular, para prestar servicios-en ofras

agencias del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o

entidad privada, de determinarse que la experiencia que derive el

empleado le resolverd una necesidad comprobada de adiestramiento a

la OCIF o al servicio pablico.

(2) A empleados con status regular o probatorio, para prestar servicios

con cardcter transitorio conforme se dispone en la Ley Nim, 184-
2004,

(3) A empleados con status regular, para proteger el status o los derechos

a que pucdan ser acreedores en casos de:

i.

il

iti.

iv,

Una teclamacion de incapacidad anté el Sistema de Retito u ofra
entidad v que el empleado hubiere agotado su licencia por
enfermedad y de vacaciones.

Haber sufrido el empleado un sccidente del {rabajo y estar bajo
tratamiento médico con la Corporacidn del Fondo del Seguro del
Estado o pendiente de cualquier determinacion final respecto a su
accidente y este hubiere agotado su licencia de vacaciones y
licencia por enfermedad. _

A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de un hijo
o hija. Disponiéndose que este tipo de licencia podré concederse
por un petfodo de tiempo que no excederd de seis (6) meses,
a pattir de que sea autorizada,

A empleados de carrera con status regular que pasan a prestar
servicios como empleados de confianza en la Oficina del
Gobernadot 0 en la Asamblea Legislativa, mientras estuviere
prestando dichos setvicios, '

A empleados de carrera con sfatus regular que han sido electos
en las elecciones generalles o sean seleccionados para cubrir las

vacantes de un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o
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Legislativa, incluyendo los cargos de Comisionado Residente en
los Estados Unidos y Alcalde, mientras estuviere prestando
dichos servicios.

El Comisionado podré conceder licencia sin paga en casos de
insuficiencia presupuestaria temporera que no requiera la
eliminacién permanerite de puestos. Para la concesién de esta
licencia se procederd conforme al Plan para Decretar Cesantias
de la OCIF.

(4) Licencia Deportiva sin Sueldo para Entrenamiento:

i

i,

Se concederd una licencia deportiva sin sueldo a todo empleado

que esté debidamente seleccionado y certificado por la Junta

como atleta en entrenamiento y entrenador pata juegos Olimpico,

Paralimpicos, Panamericanos, Centroamericanos y Campeonatos

Regionales o Mundiales.

A los fines de este sub inciso, los siguientes términos y frases

tendrén el significado que a continuacién se expresa:

(a) Atleta en entrenamiento: Aquellas personas seleccionadas y
certificadas por Junta pata el Desarrollo del Atleta
Puettortiquefio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo por
sus méritos y credenciales en competencias internacionales
para participar de esta Ley,

(b} Bntrenador; Técnico especializado que desempefia sus
funciones en los niveles elevados del perfeccionamiento y su
gjecucion en el dmbito del entrenamiento depottivo y la
competicion.

(¢) COPUR: Comité Olimpico de Puerto Rico.

(d) COPAPUR: Comité Paralimpico de Puerto Rico, Inc.

(¢) Junta: Dependencia del Departamento de Recreacion y
Deportes denominada como: Junta para el Desarrollo del

Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo
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iii,

iv.

Completo, encargada de la Certificacion del atleta en

entrenamiento y del entrenador.
La licencia deportiva sin sueldo para eﬁtrenamiento, tendré una
duracion hasta de un (1) afio con derecho a renovacion siemi)re y
cuando tenga la aprobacion de la Junta y le sea notificado al
Coniisionado en o antes de treinta (30) dias de su vencimiento.
Mediante esta licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento o
coﬁpetencias, los atletas y entrenadores elegibles podran
ausentarse de sus empleos sin pérdida de tiempo y garantizandole
el empleo sin que se le afecten los beneficios y derechos
adquiridos durante el periodo en que estuviera participando en
dichos entrenamientos o competencias.
Durante ¢l perfodo de la licencia deportiva sin sueldo para
enirenar, proveer entrenamiento o competir, la Junta serd
responsable de los salatios de los participantes. Por lo tanto,
vendrd obligada a hacer llegar a la OCIF aquella cantidad
correspondiente a las deducciones legales que hasta ese momento
se lo hacia al empleado de manera que-la OCIF pueda continuar,
cubriendo los pagos correspondientes a dichas aportaciones.
Todo atleta o enfrenador seleccionado y certificado por la Junta
para enfrenar previo a las competencias, presentard a la OCIF,
con por lo menos quince (15) dias de anticipacién a su
acuattelamiento, copia certificada del documento que le acredita
para el entrenamiento, competencia o como entrenador elegido
para estos fines, el cual contendra informacion sobre el tiempo
que habra de estar participando dicho atleta o entrenador en los

ieferidos entrettamientos.

¢, Duracién de Licencia sin Paga:

" (1) La licencia sin paga seconcedera por un perfodo no mayor de un (1)

afio, excepto las que tienen un término definido.
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(2) La licencia sin paga podra protrogarse a discrecion del Comisionado

cuando exista una expectativa razonable de que el empleado se

reintegrara a su trabajo.

(3) Al gjercer su discreci6n, ¢l Comisionado deberd determinar que se

logre, por lo menos, uno de los siguientes propésitos:

i.

ii.
i,

iv,

Mayor capacitacién del empleado o terminacién de los estudios

pata los cuales se concedi6 originalmente la licencia;

proteccién o mejoramiento de la salud del empleado;

necesidad de retener el empleado para beneficio de la OCIF;
ayuda para promovet el desartollo de un programa de gobierno,
cuando estando trabajando en otra agencia o entidad, el continuar
prestando servicios tedunda en beneficio del interés publico;

estd pendiente la determinacion final de la, Corporacién del
Fondo del Seguro del Estado en caso de un accidente
ocupacional; o o

estd pendiente la determinacion final de incapacidad en cualquier
accion instada por el empleado ante el Sistema de Retiro u otro

organismo.

d. Cancelacién de la Licencia sin Paga:

El Comisionado podré cancelat una licencia sin paga en cualquier momento,

de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se concedié. En este

caso deberd notificar al empleado con cinco (5) dias de anticipacion

exptesandole Jos fundamentos de la cancelacién,

Seceidén 13.5 - Disposiciones Generales sobreé Licencias

1. Se podrd conceder cualquier otra licencia con o sin paga a discrecién del

Comisionado, cuando las necesidades del servicio asf lo permitan y en cumplimiento

con las disposiciones de la Ley Ntm. 184-2004,

2. Los dias de descanso y dias feriados no se considerarén para efectos del computo de

las licencias con paga, con excepeidn de la licencia por maternidad.
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\

3. Los dfas en que s suspendan los servicios piblicos por el Gobernador se contardn

como dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el
" personal en disfrute de cualquier otro tipo de licencia.

4. El Comisionado velatd porque en la administracién de las licencias no se utilice
cualquier tipo de licencia pata propésitos diferentes para los cuales fueron
concedidos, conforme la normativa vigente,

5. Los empleados acumulardn licencia por enfermedad y de vacaciones durante el

- tiempo que disfiuten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando se
reinstalen al servicio publico al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente.
El crédito de licencia, en estos casos, se efectuard cuando el empleado regrese al
trabajo.

6. Se podran imponer sanciones disciplinarias a un empleado por el uso indebido de

~ cualquiera de las licencias a que tiene derecho.

7. Fn los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracién definida, las licencias
no podran concederse por un perfodo que exceda el término de dicho nombramiento.

Seccidn 13.6 - Ley de Licencia Familiar y Médica

1. Se hace formar parte de este Reglamento la Licencia Familiar y Médica (FMLA) Ley
Piblica Ntm. 103-1993, segfin enmendada, la cual dispone que todo empleado
 elegible tendra derecho a un total de doce (12) semanas de licencia sin sueldo durante
cualquier periodo de doce (12) meses por una o més de las signientes razones:
a. Porel nacimiento de un (1) hijo o hija con el propésito de cuidatlo;
b. por la adopeion de un (1) hijo o hija o la colocacion en el hogar para crianza;
¢. para cuidar el conyuge, hijo, hija, padre, o madre del empleado que padezca
una condicién grave de salud; o
d. por una condicion grave de salud gue incapacite al empleado para desempefiat
las funciones de su puesto.

2. Bajo ciertas condiciones, el empleado podria optar por usar licencia con sueldo
acumulada (tal como licencia por enfermedad o vacaciones) en sustitucién parcial o
total de la Licencia Familiar y Médica. El Comisionado serd responsable de designar
st el uso de licencia con sueldo por parte del empleado se considerard como Licencia

Familiar ¥ Médica, basdndose en la informacion que ofrezca el empleado.
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.. Bajo ninguna circunstancia podrd acreditarse licencia con sueldo como Licencia
Familiar y Médica después de que haya terminado dicha licencia.

A los fines de esta Ley, “condicién grave de salud” significa una enfermedad, lesién,
impedimento o condicién fisica o mental que conlleve:

a. Cualquier perfodo de incapacidad o tratamiento que requiera reclusién por
una (1) noche o més en un hospital, hospicio o institucién de cuidado médico
tesidencial;

b. cualquier perfodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de tres (3)
dias, al trabajo, escuela u otras actividades regulares diarias, para tratamiento
continuo por o bajo la supervisidn de un proveedor de servicios médicos; o

¢. tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo la supervision
de un proveedpr de servicios de salud para una condicién que es incurable o
tan grave, que de no tratarse podiia ocasionar un periodo de incapacidad
madyor de tres (3) dias.

. Para ser elegible a los beneficios de esta licencia el empleado deberd:

a. Haber trabajado para la OCIF por lo menos doce (12) meses; y

b. haber trabajado por lo menos mil doscientas cincuenta (1,250) horas durante
los doce (12) meses previos a iniciar la licencia. -

Cuando ambos conyuges trabajen en la OCIF, tendrén derecho conjunto a uh total
combinado de doce (12) semanas de esta licencia por el nacimiento de un (1) hijo o su
colbcacién para adopcién o crianza y para cnidar al padre o madre (no a suegtos) que
padezca una condicién de salud grave, segiin este tétmino se define en la “Ley de
Licencia Familiar y Médica”.

La Licencia Familiar y Médica podr4 ser utilizada en forma intermitente, bajo ciertas
¢circunstancias. Esto es, fiagmentada, as{ como mediante la reduceion de la jornada de
trabajo diaria o semanal. Ademas, se permitird que se utilice licencia de vacaciones o
por enfermedad en sustitucién total o parcial de la Licencia Familiar y Médica.

. La OCIF podr4 requerir que los empleados soliciten esta licencia con treinta (30) dfas
de notificacidn previa, cuando la necesidad sea previsible y que presenten certificados

médicos que comprueben la necesidad de la licencia debido a una condici6n de salud

147




Reglomento pard la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio de Carrera
de la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieros

grave que afecte al empleado o los miembros de su familia inmediata (¢onyuge, hijos
o padres).

También podra pedir segundas opiniongs médicas, pagadas por la OCIF, cuando
existan bases razonables para ello, e informes periddicos en el transcurso de la

licencia sobre la condicion de salud del empleado o de su familiar y de su intencién

' de regresat al trabajo.

10. Mientras el empleado se encuentre en distrute de esta licencia se mantendra vigente

11.

su seguro médico, bajo las mismas condiciones como si estuviere trabajando.
En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracién definida, las licencias

no podrén concederse por un periodo que exceda el término de dicho nombramiento.

ARTICULO 14 - FJORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccibn 14.1 - Disposiciones Generales sobre la Jornada de Trabajo

L.

A tenor con el Articulo 11, Seccién 11.1 (1) de 1a Ley Num, 184-2004, la semana
laboral para los empleados ptblicos no excedera de cuarenta (40) horas ni serd menor

de treinta y siete (37'%) horas, sobre la base de cinco (5) dias laborables, salvo

disposiciones en contratio de leyes especiales. La jornada diaria no excedera de

ocho (8) horas ni ser4 menor de siete horas y iedia (7%%).
La jornada regular semanal del empleado consistird del nimero de horas que dentro
de un petiodo de sicte (7) dias calendarios consecutivos el empleado estd obligado &

rendir servicios, conforme a su horario regular de trabajo.

" Normalmente, la semana laboral comprenderd los dias de lunes a viernes,

constituyéndose el sébado y domingo, los dias de descanso. Sin embargo, por
necesidades del servicio, la OCIF podra establecer una jornada regular semanal, para
todo o parte de su personal, comenzando y terminando en cualquier dia de la semana,

siempre y cuando dicha jornada comprenda dos (2) dias de descanso.

. Dentro de los limites anteriotmente indicados, se establecerd la jornada regular de

trabajo aplicable a los empleados de la OCIF, tomando en consideracion las
necesidades del servicio. A esos efectos, la jornada para los empleados de la QOCIF
sord de siete horas y media (7%), mientras que la semana faboral serd de treinta y siete
horas y media (37%2).
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No obstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada regular reducida
como medida de evitar cesantfas, la jornada podrd estableceise sobre la base de
menos de cinco (5) dias laborables. La OCIF cumplird con las disposiciones de la
Seccién 6.6 (9) de la Ley Num. 184-2004 y de toda Oxden Ejecutiva vigente al

~ momento de implementar una reduccion en la jornada de trabajo y/o un programa de

opottunidades de horario reducido como resultado de insuficiencia presupuestaria,

" falta de fondos o de trabajo en la OCIF,

Seccién 14.2 — Horarie

1.

Como norma general, el horario regular diario de trabajo se fijara sobre la base de una
hora fija de entrada y una de salida. No obstante, el Articulo 11, Seccién 11.1 (5) de

" la Ley Num. 184-2004, dispone que se podia adoptar un sistema de horario flexible,

escalonado, extendido, o turnos rotativos mediante rleglamentaci 6n interna,
A tales efectos, la jornada regular diavia de los empleados de la OCIF sera uno
flexible, lo que permitird a fos empleados elegir su horario de entrada y salida segiin

se dispone més adelante, con excepei6n de los examinadores asignados a una entidad

- de las reguladas por 1a OCIF, los que tendrén que regirse por ¢l horatio que observa la

entidad que estin examinando y en cuyo caso se comunicatan a primera hora con su
Comisionado Auxiliar o Supervisor Inmediato para registrar la hora de entrada asi

coino al final del dfa la hora de salida.

. La jorhada de los empleados de la OCIF serd de siete y media (72) horas. Los

empleados podrén iniciar sus trabajos diarios durante el perfodo comprendido entre

las 8:00AM v las 8:30AM para la entrada y enire las 4:30PM y las 5:00PM para la

salida. El empleado tendrd discrecién para variar su horario de entrada y salida

diatiamente. No obstante, en situaciones especiales que surjan por necesidades del
servicio, los supervisores podran requerir la asistencia de sus empleados en horarios

determinados. |

El horario flexible estard orientado a los efectos que los empleados cumplan con la

jornada. Todo empleado que entre a trabajar después de las 8:00AM debera cumplir

con las siete y media (7 %) horas de trabajo del dia en cuestidn, salvo autorizacion de

su supetvisor por razones justificadas.
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El Comisionado podrd autorizar horarios especiales de entrada y/o de salida por
necesidades del servicio, o mediante solicitud del empleado por razén justificada,

Sera disciecional del Comisionado aprobar dichas solicitudes.

Seccion 14.3 - Periodo de Tomar Alimentos

L.

Se concederd a todo empleado una (1) hora para tomar alimentos durante su jornada.
A ningin empleado se le autorizard exceso de una (1) hora para estos fines, Dicho
perfodo deberd comenzar a disfrutarse por el empleado no antes de concluida la

tercera hora y media de la jotnada, ni después de terminar la quinta hora consecutiva

~ de la jornada. Este perfodo no seré flexible. E! incumplimiento de esta disposicion

podria conllevar la aplicacion de acciones cortectivas o medidas disciplinatias, segln
aplique.

El Comisionado, por razon de una situacién de emergencia o necesidad del servicio,
podré requerir que el empleado preste servicios durante la hora de tomar alimentos o
parte de esta. En tal caso, se conceders tiempo compensatorio a razén de tiempo y
medio al empleado, durante el dia en que se redujo o suprimié la hora de tomar
alimentos.

El Comisionado podré autorizar la reduccién de la hora de tomat alimentos por un
petfodo no menot de media hora (30 minutos), por justa causa y sin que sc afecte el
servicio, ya sea por necesidades de la OCIF o del empleado.

Se programara ¢l irabajo de tal forma que se evite al méximo el tener que reducir o

suprimir la hora de tomar alimentos del empleado.

Scccion 14.4 - Periodo de Descanso

1. Diatiamente se concederdn dos (2) periodos de descanso o para consumir una

merienda, uno por la mafiana y otro en la tarde. Dichos perfodos no excederan de
quince (15) minutos y se disfrutaran no antes de las 9:30 a.m. ni antes de las 2:30
p.m. Los petiodos de descanso no serdn acumulados y la concesion de los mismos es
un privilegio. Los supervisores estableceran un control adecuado de tal forma que el

disfrute de los periodos de descanso no interrumpa la prestacién de servicios.

Seccidén 14.5 - Horas Trabajadas

Las horas irabajadas comprenderén todo el tiempo durante el cual se le requiere a

un empleado prestar servicios o permanccer en ¢l recinto de trabajo o en un determinado
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lugar de trabajo y todo €l tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente a

realizar ¢l mismo. No se considerardn como horas trabajadas aquellas en que el empleado

se encuentre en disfrute de cualquier tipo de licencia.

Seccién 14.6 - Trabajo en Exceso de la Jornada Regular

1.

Para propositos de la OCIF, sc considera trabajo en exceso de la jornada regular
aquellas horas adicionales trabajadas en exceso de siete y media (742) horas diarias o
treinta y siete horas y media (37%) en una semana laboral,

El programa de trabajo se formulard de tal manera que se reduzea al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los empleados.
No obstante, por razén de la naturaleza especial de los setvicios o por cualquier
situacién de emergencia, la OCIF podrd requerir a los empleados que presten
servicios en exceso de su jornada o su semana laboral, en cualquicr dfa feriado, o en
cualquier dia en que se suspendan los servicios, sin cargo a licencia, por el
Gobernador,

Los supervisores deberan tomar medidas para que cuando un empleado permanezca
laborando en exceso de su jornada, medie una autorizacidn previa y expresa del
Comisionado. Serd responsabilidad de los supervisores la utilizacion apropiéda del
personal fuera de horas laborables. Ademés, serd responsabilidad de los supervisores
asegurar que los empleados no laboren en exceso de-su jornada laboral.

El formulario de Certificacién de Horas Extra Trabajadas debera ser sometido por el

empleado a la Divisién de Recursos Humanos junto al registro de asistencia.

Seccion 14.7 - Licencia Compensatoria

1.

Horas Extras Trabajadas, a tenor con el Axticulo 11 do la Ley Nium. 184-2004:

a. Los empleados tendran derecho a recibir licencia compensatoria, a razon de
tiempo y medio, por los setvicios prestados en exceso de su jornada regular,
diaria o semanal, hora de tomar alimentos, y por los servicios prestados en los
dias feriados, en los dfas de descanso o en los dias en que se suspendan los
servicios sin cargo a licencia por el Gobernador. |

b. Esta licencia deberd disfrutarla ¢l empleado dentro del perfodo de treinta (30)
dias a partir de la fecha en que haya prestado servicios en exceso de su

jornada o semana laboral, incluyendo dias de descanso o feriados. Si por
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necesidad del servicio esto no fuera posible, se podré acumular dicha licencia
hasta un méximo de doscientas cuarenta (240) hotas. En los casos de
empleados en puestos de seguridad y salud, si aplica, se podran acumular
hasta cuatrocientas ochenta (480) hotas. La compensacién de tiempo exira en
tiempo compensatotio no procede para las horas que el empleado acumule en
exceso de los limites mencionados,

¢. Las horas extras acumuladas en exceso de doscientas cuarenta (240) horas se
calculan a razén de tiempo y medio, a base del salario que esté devengando el
empleado al momento de pagarle. Dicho pago se efectuard dentro del petfodo
de treinta (30) dias a paitir de la fecha en que se realizé el trabajo extra o
dentro del prdximo, de no ser posible, por razén de que no se hayan podido
computar las horas extras a pagar. 7

d. La OCIF proveerd para que el empleado disfrute de dicha licencia, previo a su
separacion del servicio o a cualquier transferencia a ofra agencia
gubernamental; sin embargo, cuando por necesidad del servicio el empleado
no pueda disfrutar de la licencia compensatoria acumulada, la OCIF vendra
obligada a pagar dicha licencia a razén de tiempo y medio y al tipo de paga
que teciba el empleado al momento de separarse de la OCIF. En este caso
deberd obrar evidencia escrita en el expediente de recursos humanos del
empleado de que el empleado no pudo disfrutar esta licencia por necesidades
del servicio y a requerimiento de la OCIF.

e. FEstin excluidos de las disposiciones de esta Seccién aquellos empleados que
realicen funciones de naturaleza administrativa, ejecutiva o profesional,
conforme estos-tétminos se definen en la “Ley Federal de Normas Razonables
del Trabajo de 1938”, segin enmendada,

2. Horas Extras Trabajadas, a tenor con las enmiendas a la “Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo de 19387, seglin enmendada:
Ninguna de las disposiciones precedentes se interpretatd de forma tal que vulnere la
“Ley Federal de Normas Razonables del Trabgjo de 19387, segin enmendada, en lo
relativo a horas extras trabajadas y la compensacién que por tal concepto reciba el

empleado,
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a. Para los fines de este inciso, horas extras son tedas las horas adicionales
{rabajadas en exceso de cuarenta (40) horas de la jornada regular semanal. No se
considerarin como horas {rabajadas, aquellas en que el empleado esté en disfrute
de cualquier tipo de licencia.

b. Eltiempo extra trabajado en exceso de la jornada regular semanal de trabajo, se
acumulard a razén de tiempo y medio, hasta un méximo de cuatrocienios
ochenta (480) horas en el caso de empleados encargados de la seguridad plblica
y de-emergencias y hasta doscientos cuarenta (240) horas los demés empleados
elegibles.

. Las hotas extras asi acumuladas podrén disfrutarse en tiempo compensatorio,
Bl disfrute de este se autorizard dentro de un 1apso. de tiempo razonable,
posterior a la peticion del empleado, siempre que no se afecte el funcionamiento
de 1a OCIF.

d. Las hotas exiras acumuladas en cxceso de doscientos cuarenta (240) y
cuatrocientos ochenta (480), segin sea el caso, se pagardn en efectivo, a razén de
tiempo y medio a base del salario que esté devengando el empleado al momento
de pagarle. Dicho ﬁago s¢ ¢fectuard dentro del perfodo del pago en que se realizd
el trabajo extra o dentro del proximo, de no ser posible por razén de ¢ue no se
haya podido computar las horas extras a pagar. _‘

e. Todo empleado que tenga tiempo compensatorio acumulado a su terminacion en
¢l empleo, recibitd la paga en efectivo de este, a base de:

(1) El salario promedio durante los ditimos tres (3) afios en el empleo; o
(2) ¢l salario final; el que sea mas alto,

Seccién 14.8 - Otras Disposiciones sobre Jornada de Trabajo y Asistencia

La QOCIF establecer reglamentacion interna, por escrito, que no esté en conflicto con
la Ley Num. 184-2004, con la “Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo
de 19387, segin enmendada, ni con este Reglamento para regir, entre otros, los siguientes
aspectos: ‘

1. Jornada semanal y diaria aplicable a los empleados;
2. horario de trabajo;

3. perfodo para tomar alimentos;
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4. horas extras acumuladas, en lo relativo al personal que tenga derecho a recibir
licencia compensatoria;

5. método y control de registro de asistencia y formularios para mantener récords
apropiados de esta; |

6. registros separados del tiempo trabajado en exceso de la jornada diaria y de la jornada

. semanal,

7. notias sobre ausencias y tardanzas,;

8. normas, procedimientos, control y contabilizacién de licencias; y

9, medidas cotrectivas y acciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los

empleados de carrera que violentan dichas normas y procedimientos.

ARTICULO 15 - REINGRESOS.

Seccién 15.1 - Disposiciones Generales

Por reingreso se entenderd la inclusion en uno de los registros de la OCIF para ser
certificado a empleo, del nombre de una persona que es actecdora a mantener su
elegibilidad para la clase o clases de puestos, u otras clases similares, en las que sirvié
cémo empleado regular que envuelvan ¢l mismo nivel de trabajo.

Tendran derecho a reingreso, las siguientes personas: _
1. empleados regulares que renuncien a sus puestos o sean cesanteados por eliminacion

de puestos; ' _

2. empleados de confianza que se hubietren separado del puesto que ocupaban sin haber
gjercido el detecho a reinstalacién que le concede la Seccion 9.2 de la Ley Niim. 184-
2004;

3. empleados regulares que se hayan separado del servicio por razon de incapacidad

ocupacional o no ocupacional, al recuperarse de la misma,

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendrd derecho a figurar en un
tegistro por un perfodo méximo de tres (3) afios a partir de la fecha de su separacion del
servicio o de la fecha en que oficialmente haya terminado su incapacidad. Se exceptia de
esta disposicion a las personas que se recobren de su incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los sistemas de retiro. En estos casos, permaneceran en el

registro hasta tanto sean seleccionadas.
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Seceién 15,2 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

1.

Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, & excepeidn de las
cesanteadas por eliminacién de puestos o las que se recobren de su incapacidad

ocupacional o no ocupacional de alguno de los sistemas de retiro, deberan radicar una

 solicitud por escrito ante la OCIF dentro del petfodo de tres (3) afios siguientes a la

fecha de efectividad de la separacion del puesto que‘ ocupaban. La OCIF notificara
por escrito al empleado sobre la accién tomada en cuanto a su solicitud de reingreso.
En los casos de empleados que hayan cesado por incapacidad ocupacional o no
ocupacional y que se recobren de la misma, no se establece término para radicar su
solicitud. Estos podrén ejercer el derecho a reingreso en cualquier momento,
Ademés, se certificaran como Unicos candidatos y la OCIF vendrd obligada a
nombrarlos si estén disponibles, pero podié requerirle aquella prueba o evidencia de
capacidad que estime apropiada, )

Los nombres de los empleados cesanteados pot eliminacién de puestos o falta de

fondos o que s recuperen de incapacidad ocupacional o no ocupacional en la OCIF,

- gerdn incluidos en el registro sin necesidad de que estos radiquen solicitud.

Seceibn 15.3 - Notificacién al Solicitante

1.

Se notificard por escrito al empleado la accién tomada en ¢l caso de su solicitud de
reingreso. En los casos de empleados cesanteados, se les informard por escrito sobre
el reingreso éfectuado.

Al rechazar una solicitud de reingreso, la OCIF informard al empleado la causa o
causas en que se fundamenta la accién y el empleado podra solicitar reconsideracion
de esta decision dentro del término de diez (10) dfas a partir de la fecha de la
notificacién. Si la decision es confirmada, el empleado podra apelar ante la CASP

dentro del término de treinta (30) dias a partir de la notificacién de la decision.

Seccibn 15.4 - Reingresos a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas

En el caso de que al momento de proce&erse al reingreso de un empleado, la clase de

puesto que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del solicitante se

ingresard al registro para la clase de puesto cuyas funciones sustancialmente

correspondan a las de la clase de puesto que fue modificada o eliminada. El empleado

debers reunir los requisitos del puesto.
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Seccién 15.5 - Periode Probatorio en Casos de Reingreso

Las personas que reingresen a la OCIF estarén sujetas al periodo plobatono
correspondiente. Sin embargo, el Comisionado podrd asignar status regular a fales
empleados cuando, como consecuencia del reingreso, sean nombrados et un puesto
dentlo del término de un (1) afio a partir de la fecha de la separacion del servicio.

ARTiCULO 16 - EXPEDIENTES DE LOS EMPLEAD()S
Seccién 16.1 - Expedientes de los Empleados

1, Los expedientcs de los empleados debetdn reflejar el historial completo de estos
~ desde la foecha de su ingreso original al servicio publico hasta el momento de su
separacion definitiva.

2. La OCIF serd responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento de los
expedientes de los empleados, segin se dispone mas adelante y en armonfa con la
Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segin enmendada, que ctred el Programa de

~ Conservacién y Disposicion de Documentos Piiblicos y ¢l Reglamento para la
Administracién del Programa de Conservacion y Disposicién de Documentos
PGiblicos en la Rama Ej ecutiva.

Seccién 16.2 - Clasificacién de los Expedientes

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

Seccion 16.3 - Contenido de los Expedientes

A todo empleado a quien se'le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrira
un expediente, que se identificard con el nomBre completo del empleado. En este
expediente se archivara, entre otros, el original de los siguientes documentos:

1. Historial de Personal;

2. 1-9 - Verificacion de Elegibilidad para Empleo, “Ley Federal de Reforma y Control de
Inmigracién de 6 de noviembre de 19867, segln enmendada (Ley Publica
Num. 99-603); '

3. Certificado de Antecedentes Penales expedido por la Policta de Puerto Rico;

4. Certificacién de Radicacién de Planilla de Contribucién sobre Ingresos;
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Certificacién de Deuda de ASUME que evidencia que la persona alimentante esté al dia

con el pago de la pension alimentaria o satisface un plan de pago a tal efecto;

. Informes de Cambio en cuanto a status, sueldo, clasificacion, y otros;

Notificacién de Nombramiento y Juramento;

. Juramento de No Divulgacion de Informacion;

. Evaluaciones sobre ¢l trabajo del empleado;

Docutnentos que reflejen la concesién de aumentos de sueldo o cualquier otro aspecto
relacionado con la retribucion; '
Cartas por alta ejecutoria, excelencia en el servicio o mejoras administrativas;
Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asf como resoluciones de la CASP al
respecto, cuando dicho foro haya sometido una decision de sancion;
Certificaciones de servicios prestados al Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico;
Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente;
Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos;
Evidencia de édiestramientos;
Documentacién relacionada con la participacién de empleados en el Sistema de Retiro
y sus instrumentalidades;
Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de asociaciones, obligaciones
coniraidas con el Sistema de Retiro, 1a Asociacién de Empleados del Estado Libre
Asociado (AEELA) u otras autorizadas por Ley;
Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo, tales como
contratos, evidencia de estudios, solicitudes y autorizaciones de pagos de matricula;
Registro de licencias; y '
Conforme la Ley Ném. 3-2014, la certificacion de que al momento del
nombramiento la persona no se encuentra en incumplimiento de la Ley 168-2000,
segn enmendada, mejor conocida como “jLey para el Fortalecimiento del 4poyo
Familiar y Sustento de Personas de Edad Avanzada” o de estar sujeta por orden
judicial o administrativa a la realizacién de alguna aportacion econémica o cumplir

con alguna obligacién, a tenor con dicho estatuto, la certificacion de que esta se
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encuentra en cumplimiento con el pago de la aportacién econdmica o con la
obligacién impuesta.

Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 191-2009, segiin enmendada, se
vetendrd como evidencia del Acta de Nacimiento, copia fotostatica certificada como copia
fiel y exacta de la copia certificada expedida por €l Registro Demografico. En ausencia
de este, se retendrd copia del Acta de Bautismo acompafiada de copia de una certificacion
negativa del Registro Demografico. En su defecto, se aceptard un certificado de la
. Comisién Fstatal de Elecciones donde conste la edad del participante a la fecha de
inscripeion, copi_a de la cual se retendra en el expediente.

Seccién 16.4 - Expediente de Asuntos de Retiro

A todo empleado que se le extienda un nombramiento en el servicio de carrera se lo
abrird un Expediente de Asuntos de Retiro, que se identificard con el nembre completo
del empleado. Fn este Expediente se archivardn y conservardn los siguientes documentos:
1, Acta de Nacimiento,

a. Conforme a las disposiciones de la Ley Num, 191, supra, uwna copia
fotostatica que se certifique como copia fiel y exacta de la copia certificada
expedida por el Registro Demografico o, en su defecto, un Acta de Bautismo
acompafiada de una certificacion negativa del Registro Demografico.

b. Fn ausencia de Acta de Nacimiento o Bautismo, se aceptard un certificado de
la Comision Estatal de Elecciones donde conste la edad del participante a la
fecha de inscripciéﬂ.

Notificaciéon de Nombramiento y Juramento;
Informes de Cambio;

Declaracion Individual;

AR T

Hoja de Servicios y Certificacion de Interrupciones en el Servicio o, en su lugar,
Certificacion de Afios de Setvicio y Sueldos Devengados emitida por la Oficina de
Conservacién y Disposicion de Documentos Pablicos; y

6. Evidencia de cualquier beneficio concedido por el Sistema de Retito.
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Seccién 16.5 - Expediente Médico
Toda la informacién relacionada con la salud de los empleados y exdmenes médicos a

los que se someétan, se conservard en un expediente separado, considerado como un
expediente médico confidencial, a tenor con lo establecido por la Ley ADA y la “Health
Insurance Portability & Accountability Act” (HIPPAA). Dicho expediente contendr4 los
siguientes documentos:

Formulario de Examen Médico;
" Solicitud de Acomodo Razonable;

Certificacion Médica;

Registro de accidentes ocupacionales; y

I

" Determinaciones y otas certificaciones de naturaleza médica

Seccion 16.6 - Custodio de los Expedientes

Bl custodio de los exped_ien‘tes que reflejan el historial del empleado y los
Expedientes Médicos ser4 el Director de Recursos Humanos de la OCIF, o un oficial
autorizado de dicha Oficina. El custodio de los Bxpedientes de Retiro serd el Coordinador
de Asuntos de Retiro. Fl custodio de los expedientes médicos serd ¢l Coordinador del
Programa de Ayuda al Eﬁlpleado (PAE).

Seccién 16.7 - Examen de los Kxpedientes

1. Los expedientes individuales de los empleados tendran cardcter confidencial y podréan
ser examinados tinicamente para fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el
propio empleado para otros fines. Los custodios de los expedientes serdn responsables
por la confidencialidad y el uso o divulgacién en forma escrita u oral de la
informaci6n contenida en los expedientes.

2. Todo empleado tendré derccho a examinar su expediente en compafifa del custodio de
estos. El empleado deber4 radicar la solicitud para el examen del expediente con por
lo menos cinco (3) dias laborables de antelacion. En caso de que el empleado esté
incapacitado por razén de enfermedad fisica que le impida asistir personalmente al
examen del expediente, podra delegar por escrito en un representante. Si el
impedimento se debe a incapacidad mental, el expediente podt4 ser examinado por la

persona que sea designada tutor por un iribunal competente.
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Los empleados podrdn obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes mediante el pago del costo de reproduccién y cualquier otro cargo

establecido. Las solicitudes de copia se hardn pot eserito con no menos de cinco (5)

~ dias laborables de antelacién. En el plazo indicado, se entregard copia de los

documentos solicitados.

Seccién 16.8 - Conservacion y Disposicion de los Expedientes

Se conservarin y mantendran archivados, firmemente adheridos, todos los

documentos pettenecientes a los expedientes de los empleados activos e inactivos.

La disposicion de los expedientes de los empleados se hard conforme a las siguientes

normas.

1.

Cuando ocurra ¢l traslado de un empleado enire una agencia Administrador
Individual y la OCIF, entre municipios y la OCIF, entre agencias excluidas del
Yistema de Adininistracién de los Recursos Humanos y la OCIF, enitre corporaciones
plblicas y la OCIF, y entre organismos e insttumentalidades gubermnamentales y
dependencias de la Rama Ejecutiva y la OCIF, se transferirdn los expedientes del
empleado no més tarde de treinta (30) dfas contados a partir de la fecha de efectividad
del traslado. Siempre que se transtiera un expediente de un empleado se preparard una
certificacién de los documentos que se incluyen en el mismo y la instrumentalidad
que lo recibe verificard y certificara el recibo de los documentos.

El expediente de personal de todo empleado que se separe del setvicio por cualquier
causa, se retendrd y conservard inactivo por un periodo de seis (6) aflos o una
intervencion del Contralor, lo que ocurra primei'd. La disposicién final se hard
conforme a la reglamentacién pata la administracién, conservacion y disposicién de
documentos piblicos en la Rama Ejecutiva.

En caso de que un empleado que se haya separado del servicio se reintegre a un
puesto en Ja OCIF antes del perfodo de seis (6) afios, esta reactivard el expediente ¢
incorporard los documentos subsiguientes qué correspondan a la reanudacion y
continuaciéon de sus servicios. Si otra instrumentalidad solicita el expediente del
empleado por razén de que este se haya reintegrado al sexvicio, se Je remitivd a dicha

instrumentalidad el expediente del empleado en un perfodo no mayor de treinta (30)
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 dias siguientes a la fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial del empleado en

el servicio publico se conserve en un solo expediente,

Si el empleado separado solicitara una pensién de un sistema de retiro del Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tal sistema podri solicitar el expediente
del ex empleado y la OCIF lo remitira al mismo. En adelante, ¢l sistema de retiro
conservard el expediente.

En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo que no sea participante
del Sistema de Retiro, la OCIF conservara los expedientes y dispondré de ellos, de
acuerdo con la reglamentacion para la adminisiracion, conservacion y disposicion de
documentos piblicos en la Rama EBjecutiva. En caso de que el empleado sea un

participante de dicho Sisterna de Retiro, se enviard el expediente correspondiente

- junto con el Informe de Cambio notificando el fallecimiento.

Se mantendrd un registro en el expediente del empleado de los documentos que hayan

sido dispuestos al completar el tiempo de conservacion,

ARTICULO 17 - PROHIBICION

1.

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del Principio de Mérito en el servicio publico
durante perfodos pre y post eleccionarios; seglin dispuesto por la Séccién 6.9 de la
Ley Nam. 184-2004 y las normas que emita la OCALARH, el Comisionado se
abstendré de efectuar cualquier transaccién de recursos humanos que incluya las reas
esenciales a dicho Principio, tales como nombramientos, ascensos, traslados y
descensos. Tampoco podré efectuar cambios o acciones de retribucién ni cambios de
categorias de puestos.

Esta prohibicién comprendera el periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses
despuds de la celebracion de las Elecciones Generales de Puerto Rico; disponiéndose
que, durante dicho periodo, tampoco podran tramitarse ni registrarse en los
expedientes de los empleados cambios o acciones de recursos humanos de indole
algiina con caracter retroactivo,

Se exceptuard de la prohibicién pre y post eleccionaria los cambios como resultado de

la terminiacion del perfodo prabatorio y la imposicion de acciones disciplinatias,
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4. Por ser un derecho absoluto, también se excluye de la prohibicion la reinstalacion de
empleados con status regular en el servicio de carrera que ocupen un puesto en el
setviclo de confianza o un cargo electivo en la Rama FEjecutiva o Legislativa, .
conforme al Articulo 9, Seccién 9.2 de la Ley Nim. 184-2004. En ambas situaciones,
los empleados serdn acreedores de todos los beneficios en términos de clasificacion y
sueldo que correspondan, ello observando la debida prudencia administrativa.

5. Previa aprobacion de la OCALARH, se podra hacer excepeién de esta prohibicion
" por necesidades urgentes e inaplazables del servicio, debidamente evidenciadas y
certificadas, conforme a las normas que sobre este particular emita la OCALARH.

ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracién, inciso, articulo, seccidn o parte del presente
Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal competente, tal
declaracién no afectard, menoscabaré o invalidard las restantes disposiciones y partes de
este Reglamento, sino que su efecto se limitard a la palabra, oracién, inciso, articulo,
seccion o parte especifica declarada inconstitucional o nula,

ARTICULQ 19 - DEROGACION
Este Reglamento deroga cualquier otra norma, regla o reglamento de la OCIF que
esté en conflicto con las disposiciones de este,

ARTICULO 20 - VIGENCIA Y APROBACION o
Esta Reglamentacion comenzard a regir inmediatamente, a partir de la fecha de
apiobamon OCALARH, conforme a la Ley Nam. 184-2004,

CM g 7 rE Sep 2oy

LCDO. RAFAEL BLANCO LATORRE FECHA
COMISIONADO
- OFICINA DEL COMISIONADO DE

IN STITUC NES F INC/P}CIERAS(OCIF ) ‘ -
/6 S2p 208

HARRY O, VEG&AD AZ FECHA
DIRECTOR :
OFICINA DE CAPACITACION Y
. ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS (OCALARH)

162




