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REGCIAMENTO INTERNO
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INTRODUCCION:

La Oficina statal de Conservacidon Historica  en su compromiso con ¢l Estado Libre Asociado de
Puerto Rico fomenta v promueve que su recurso humano posea ol grado de preparacion apropiada que

mejor corresponda a los requertmicntos de las funciones de los puestos a desempenarse.

Conscientes de esta necesidad, tenemos como objetivo proveer las facilidades necesarias para que el
recurso humano que demuestre poscer aptitud ¢ inferes en su mejoramicnto profesional, puedan
proscguir estudios, ampliando asi sus conocimientos dentro de las dreas relacionadas con las funciones de
I OLCI, llegando a completar certificados o grados universitarios. Para tales fines, la OLCH aprucba
este Reglamento paea ¢l adiestramiento de sus servidores publicos, con ¢l fin de obtener ¢l beneficio
optimo ¢n productividad, calidad y eficiencia del trabajo.  La OLCH reconoce yue este beneficio
contribuye al mejoramiento del nivel cultural y profesional del pueblo de Puerto Rico. La prestacion de
estos medios y facilidades constituye una inversion de la OFCH a cambio de recibir beneficio directo

mediante los servicios que tales personas havan de prestar.

Iista inversion que hace la OFCH no tiene cardcter de préstamo, sino que conlleva una obligacion de
9 4

trabajo de parte de la persona que utiliza estas facilidades y que tenga interés en ampliar su preparacion

para ¢l bien del Gobierno dd Lstado Libre Asociado de Puerto Rico v de la Oficina Estatal de

Conscervacion Historica de Pucrto Rico.
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ARTICULO 1 DENOMINACION

Este Reglamento se conoceri como  Reglamento Interno pary L Solatud de_Papn de_Adiestramientos y

Matricia,

ARTICULO 2 BASE LEGAL
Se establece este Reglamento en confonmidad con lo dispuesto en la Seecion 6.5, Disposiciones sobre
Adiesiramientos. de la Ley Nium. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, “lev para I
Administracion de los Recursos Fumanos en el Servicio Piblico del istado Libre Asociado de Puerto
Rico” y Ia Ley Nuam. 183 del 21 de agosto de 2000 “Ley Orpanica de la Oficina listatal de
Conservacion Historica de Puerto Rico”.

ARTICULO 3 PROPOSITOQ
Iste Reglamento Intemo tiene ¢l proposito de establecer el procedimiento para solicitar ¢l privilegio
del pago de adiestramicntos, cursos cortos, talleres, seminarios, conferencias, SITIPOSIOS, CONEIesos,
educacion continua, grados asociados, bachillerato u otra actividad educativa o de capacitacion (en
adclante nos referimos a todos como “Adiestramientos™) y establecer los parimetros para aprobar o
denggar las solicitudes para tomar los mismos,

ARTICULO 4 OBJETIVOS
Desarrollar ¢l talento v capacitacion del personal de mancra que contribuya al mejoramienio del
desarrolln téenico, operacional y organizacional actual y futuro de la OLCIL Propiciar un clima de
trabajo en armonia y satisfaccion que fomente la motivacion a una mejor calidad de trabajo, mayor
productividad vy calidad de scrvicio.  Ademis, de prever los instrumentos necesarios para el

mejoramiento de sus conocimicntos v sus destrezas, asi como, para crecimiento en ¢l servicio publico,
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ART{CULO 5 APLICABILIDAD
Hste Reglamento aplicari a todos los empleados repulares permanentes o en periodo probatorio v a los
empleados en puestos de confianza de ta OLCHL No serd de aplicacion a los empleados iemporeros
v/o transitorios.
ARTICULO 6 EJECUCCION DE LOS PLANES DE ADIESTRAMIENTQ
El Departamento de Recursos Tumanos de la OECH enviard a los supervisores ¢l calendario de
adiestramiento que ofrezca OCALARI, segin la disponibilidad del mismo.  Los Supervisores, luego de
revisar ¢l calendario, determinaran qué tipo de adiestramiento benefician v son de utilidad a sus
empleados y  recomendard el Departamento de Recursos Humanos  aquellos  que  estime
correspondientes,
Bl Departamento de Recursos [Humanos de la OECH preparara anualmente un plan de
adiestramicntos, capacitacion y desarrollo det personal de la OLXCH. A preparar el Plan se tomaran en
consideracion los siguientes aspectos:
1. Las necestdades presentes identificadas v la proyeccion de necesidades futuras,
2. Las prioridades programaticas de la OECH y Ia atencion de las mismas a corto v a larpo plazo.
3. Los estandares de cjecucion que la OFECH establezea para su personal,
4. LI compromiso que ¢l Plan conlleva por parte de la OLCIE en cuanto a la inversion de

recursos ¥ de tiempo neeesarios para el desarrollo de su personal.

ARTICULO 7 DEBERES Y FUNCIONES DEL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Los deberes v funciones del Director de Reeursos Humanos son los siguientes:
1. Planificar, ¢jecutar v evaluar las actividades contenidas en ¢l Plan anual de Ia OLCH para ¢l

adiestramicnto, capacitacion y desarrollo de su personal.
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Coordinar ¢l srimite procesal de los adiestramientos, hacer las evaluaciones correspondientes
v preparar lay comunicaciones requeridas para hacer las reservaciones correspondientes con
¢l proveedor.

Canalizar con la OCALARIT la participacion de la OECH en las actividades destinadas o
satisfacer necesidades comunes al servicio pablico.

Verificar que la solicitud de adiestramicnto esté debidamente autorizada,

Coordinar todos aquellos seminarios que se planifiquen dentro de la propia agencia.

Dar su recomendacion de si se debe aprobar o denegar el adiestramicnto o pago de
adiestramiento o matricula solicitada por el empleado. Para Ia recomendacion se tomari en
consideracion los elementos establecidos en el Articulo 6 de este Reglamento.

Mantendri un expediente por empleado que disfrute del privilegio de pago de adiestramiento
o matricula en el cual archivara todos los documentos relativos.

Cuando asi lo centienda necesario, poded solicitar al centro de estudio una relacion de las
calificaciones obtenidas por ¢l empleado en los adiestramicntos que haya sufragado la

OCLL

ARTICULO 8 DEBERES Y FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES

Los deberes y funciones de los Supervisores seran los siguientes:

Sometera fas necestdades de adiestramicnto de sus respectivas Areas al Departamento de
Recursos Humanos, cuando le sean solicitadas.
Revisarid y evaluard ks solicitudes de adiestramientos v pagos de matriculas de los empleados

bajo su supervision v recomendara o no la participacion al adiestramiento referido.
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3.

Solicitard al empleado una copia del documento oficial de calificaciones finales, si aphea, v
copia del cerntificado otorgado para remitir los mismos al Departamento de Recursos

Iumanos

ARTICULO Y9 DEBERES Y FUNCIONES DE LOS EMPLEADOS

Los deberes y funciones de los empleados son los siguicntes:

1

Llenar ¢l formulario de necesidades de adiestramientos anualmente.

Solicitar los adiestramientos que estimen pertinentes para desarrollarse profesionalmente en
las funciones de su puesto y prestar la solicitud a su supervisor inmediato.

Asistir a los adiestramicntos que se le autoricen.

Mantener ¢l promedio requerido en este Replamento y someter las notas finales de cada clase
v/u copia del certificado a su supenvisor v/o Departamento de Recursos Humanos.
Autorizar al Departamento de Recursos Humanos para que pueda solicitar al centro de
estudios una relacion de ealificactones obtenidas, cuando Ta O1CH [o considere necesatio,

Cumplir con ¢l procedimicento y los términos establecidos en este Reglamento.

ARTICULO 11 APROBACION DE ADIESTRAMIENTOS

Para aprobar un adiestramiento sc tomara en consideracion, entre otros:

Que ¢l contenido del adiestramiento tenga una relacion directa con las funciones que lleva a
cabo ¢l puesto que ocupa.

En qué medida el adiestramiento capacitara at empleado para desempediar las funciones.
Contribucion del adiestramiento al desarrollo efectvo de los programas de la OFECH.

Que ¢l empleado haya presentado el formulario con todos los documentos de apoyo dentro
de los términos cstablecidos en este Reglamento.

Disponibilidad de fondos.
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ARTICULO 12 PROCEDIMIENTQ PARA SOLICITAR PAGO DE ADIESTRAMIENTO
EN PUERTQ RI

Seccion 12.1 ' licables

La Ley Nam. 6 de 4 de enero de 2010 designa a la OCALARI como organismo gubernamental primario
para ofrecer los servicios de adiestramiento a todas las agencias de Listado Libre Asociado.  Ademis,
establece que todas las agencias tendrin que canalizar todas sus necesidades o traves de OCALARIL
Mediante el Memorando Pspecial Num. 2-2011, OCALARIT dispuso que se poded contratar de forma
directa los servicios de adicstramientos con otras entidades siempre que se obtenga una previa otorgacion
de dispensa por parte de OCALARFL Ademis, se establecd en dicho Memorindo que las mismas
deberin ser solicitadas con yuince (15) dias de antelacion a la fecha del ofrectmiento del adiestramiento.
No se requicre dispensa para los viajes de capacitacion profesional en ¢l extertor m para los
adiestramicntos ofrecidos por la Oficina de Etica Gubernamental.

Seccion 12,2 Procedimiento para Solicitar Pago Adiestramiento en_Puerto Rico gue _son
Ofrecidos por la OCALAREH
Para tomar adicsteamicntos ofrecidos por OCALARI, ¢l empleado tendra que completar ¢l formulario

titwlado Sagatud de Partigpacion v Adiestramienta v presentarlo al Departamento de Recursos Humanos con

quince (15) dias de anticipacion a la fecha en que se va a ofrecer el mismo.

¢

Seccion 12,3  Procedimien T licitar P Adiestramiento en Puerto Rico gue N
n_Ofrecid rl ALARH

1. Todo empleado interesado o designado a participar en un adiestramicento llenara ¢l formulario

titulado  Soligitud de Partigpadin y Adiestramiento.  Este formulario se llenard solamente para los

adiestramicntos con costos,
2. La solicitud se tendrd que presentar al Departamento de Recursos Humanos debidamente
completada, con todas las firmas requeridas, con diecisiere (17) dias Iaborables de anticipacion a

la fecha en que se vava a ofrecer ol adicstramieato.  Ademids, debera presentar junto al
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6.

formulario, el boletin informative de la actividad, que incluya el costo del ialler, agenda de temas
que se discutiran y lormulario de matricula.

2l Departamento de Recursos Humanos verificara que la solicitud esté completa y le indicari si
es necesario que presente algin documento adictonal.

El Departamento de Recursos Humanos sometera la solicitud de Dispensa a OCALARH con no
menos de quince (15) dias de anticipacion a la fecha del adiesteamicnto.

OCALARIE notificara por escrito la decision de la Dispensa dentro de los proximos diez (10)
dins Iaborables siguicntes al recibo de la soliciud,  sta dispensa se otorgari cn caso de que
OCALARIT no pueda sausfacer la necesidad de adiestramiento.

El Departamento de Recursos Humanos no aceptard solicitudes que no se presenten con
diccisiete (17) dias laborables de anticipacion a la fecha en que se va a ofrecer el adiestramiento,
Previn autorizacion del Departamento de Recursos Humanos v del Area de Finanzas un
empleado puede pagar por un adiestramiento v luego solicitar ¢l reembolso. Para sohcitac ¢l
reembolso, se utilizara ¢l Modelo 8C 177, del Departamento de Hacienda, Sofawd de Reembolso de

Gartgs Pagados con Fondps Partiolares, v lo acompafard con la autorizacion para asistir al

adiestramiento, y ¢l recibo de pago.

ARTICULO 13 QANQELAQIQN DE ADIESTRAMIENTOS
Seccion 13.1 Cancelacion de Adiestramientos

Una vez la OECH haya pagado por un adicstramicnto en OCALARIL, ¢l empleado podri
cancelar su participacion cont no menos de sicte (7) dias laborables previo a la fecha del
adiestramicnto,  La solicitud de cancelacion tiene que hacerse por escrito v notificarla al

Departamento de Recursos Humanos.
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Posterior a los sicte (7) dias todo empleado que no eancele su participacion, vendra oblizado a
reembolsar a la OECH el costo del adiestramiento, excepto cuando la razdn para no asistir sca
por necesidades de senvicio. Lin este caso, ¢l empleado tendrd que presentar una justificacion por
eserito, firmada por el empleado y el Supervisor.  sta justificacion seed presentada para la
aprobacion de Ja Autoridad Nominadora.  Si la justificacion es aprobada por la Autoridad
Nominadora, el empleado no tendra que reembolsar el costo incurrido por la OLCH, conforme
sc establece en el JArticulo 16 de este Replamento.

I'n todos los demis casos que el empleado no cancele su participacion con siete (7) dias de
anticipacion al ofrecimiento del adiestramiento, tendrd que reembolsar a la OECHE ¢l costo del

mismao, conforme se establece en e Articulo 16 de este Reglamento.

Seccion 13.2 Cancelacion_de_Adiestramiento con Dispensa y Adiestramientos fuera de Puertg

Rico

Para las cancelaciones de los adiestramicentos pagados por In OECH, que no sean ofrecidos por

OCALARH aplicard los términos de cancelacion establecidos por el proveedor. Una vez b empleado

informe por escrito al Departamenio de Recursos Humanos la razon por la cual no asistira al

adicstramicnto, fa OICH hard las gestiones pertinentes para conseguir ¢f reembolso del parte del

provecdor.  La cuantia que la OLCH no pueda recuperar, dado Jos términos de cancelacion del

proveedor, tendrd que ser reembolsada por el empleado conforme se establece en el Articulo 16 de este

Reglamento, excepto lo dispuesto pot necesidades de servicio. Para que aplique esta excepeton se seguira

¢l procedimiento indicado en la Seccton 13.1-2,
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Seccion 13.3 Cursos Cortos que Finalizan con Examencs

2

Se autorizari ¢l pago de cursos cortos que finalizan con examences a los empleados en ¢l servicio
de carrera con staws regular v a los empleados en el servicto de confianza. No se pagarin estos
cursos a los empleados transitorios o en periodo probatorio,

LT empleado que participe en un curso corto y fracase el examen final, tendreid que reembolsar a la
OLCLE el costo total del curso y ¢l examen.

Cuando ¢l proveedor permita repetie el examen, sin repetir ¢l curso, ¢l empleado solo tendrd que
reembolsar a la OLCH el costo del examen que fracaso.  En este caso, ¢f empleado tendrid que
certificar a la OLCH que volverd a tomar el examen ea la proxima oportunidad provista por ol
proveedor. Sien la sepunda oportunidad ¢l empleado fracasa el examen entonees tendrd que
reembolsar a la OECH el costo total del curso v de ambos exdmenes,

La OLCI pagara solo ¢l curso y ¢l examen una vez. 5t el empleado decide volver a tomar ¢l
curso ¥/o examen, tendrid que cubrir los gastos del mismo y solicitar una licencia para participar

cn ¢l mismo.

ARTICULO 14 PAGO DE MATRICULA
Seccion 14.1 Disposiciones Generales

Ll pago de matricula se unlizara como un recurso para el mejoramiento de conocimientos y
destrezas requeridas a los empleados para ¢l mejor desempefio de sus funciones asi como para su
crecimiento en el servicio pablico.

Lil pago de matricula se aplicard a estudios académicos a nivel de grado asociado o bachillerato en
instituciones acreditadas por el Consejo General de Hducacion o el organismo gubernamental

con competencia acreditativa que corresponda por ley.
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Ll empleado podri solicitar el pago de hasta un maximo de sets (6) créditos-hora por semestre
y/o trimestre. La Autoridad Nominadora tendra la discrecion de autorizar el pago en exceso de
lo anterior, si;

a. ¢l empleado es candidato a graduacion; o

b. Tuego de evaluar cf caso, exista causa que justifique la aprobacion del pago de mas de seis

(6) créditos.

Cuando la OECIH lo considere necesarto, podti solicitar de la institucion académica waa relacion
de las calificaciones obtenidas por el empleado en curso cuya matricula haya sido sufragada por la
OLCLHL
Al completar los requisitos del prado v obtener ¢l mismo, ¢l empleado vendra obligado a someter
una copa de la certifieacion del grado que indique Ia concentracion v el indice académico de su

graduacion o transcripeion de credito que contenga la misma informacion.

Seccién 14.2 Procedimiento para Solicitar Pago de Matricula

Todo empleado que solicite ¢ beneficio de pago de matricula someterd una carta solicitando el
pago de matricula, factura oficial de la institucion educativa v otros documentos solicitados.  Esta
carta, junto con los documentos que Ia sustenten, sera entregada al Supervisor para evaluacion y
recomendacion. Bl empleado tendrd que presentar los siguientes documentos: certificacion de la
universidad que establezea que el empleado no recibe ayuda econdomica estatal o federal alguna
para estudios; el curdeulo del grado académico gue aspira v los documentos de la universidad
que indique el costo por crédito.

Ll Departamento de Recursos Humanos realizard una evaluacion de cada caso v de entenderlo

necesario podea solicitar documenitos adicionales.
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Il Departamento de Recursos Humanos presentard a la consideracion de la Auwtoridad
Nominadora la solicitud.  De ser aprobada la solicitud, ¢l Departamentao llevari a cabo ¢l tramite
de matricula.

La participacion en ¢l programa de pago de matricula quedari formalizada mediante un contrato
el cunl, junto a las disposiciones de este Reglamento tendri los requisitos, condiciones
responsabilidades a los cuales las partes se obligan. Lste contrato se firmara al comienzo de cada
ano fiscal. T'odas las solicitudes de pago que se avtoricen en un ano fiscal estaran sujetas a s
condiciones cstabiecidas en el contrato. Sera deber del empleado asegurarse que cada ano fiscal
se suscriba ¢l contrato.

La aprobacion para ¢ pago de matricula estara sujeta a la disposicion de fondos, por tanto, cada
afio fiscal se evaluard si se aprucba o no ¢l beaeficio de pago de matricula.

Tomando en consideracion que el pago de matricula es un bencficio que la OECH tiene que
proyectar en su presupuesto ¥ que es un gasto fijo, se recomienda a los empleados informar al
Departamento de Recurso Humanos e interés de beneficiarse del pago de matricula con un adio
de anticipacion. Sin embargo, se aclara que sunque se informe con un afio de anticipacion, no se
garantiza que se podra brindar ¢l beneficio.

Una vez aprobada la peticion y recibida la certificacion de fondos del Area de linanzas, ol
Departamento de Recursos Humanos entregara al empleado una Certificacion de Autorizacion
de Pago de Matricula.  Hsta Certificacion sera entregada por ¢l empleado al centro de estudios
como evidencia de que [an OECH sufragara el costo de la matricula,

Todos los semestres o trimestres subsiguientes, los empleados que disfruten del pago de

matricula deberan:
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a.  somweler M carta de solicitnd de
LrIHeN
. incluir copia de las notas de la sesion académica anterior; v

c. someter ¢l formulanio de su Pre-matricula.

1il Departamento de Recursos Humanos no eatrepard a los empleados la Certyfigacion para Pago de Malrvouly
hasta tanto no reciba todos los documentos requeridos,

Seccion 14.3 Gastos que se Autorizaran

La autorizacion de pago de matricula solo incluye los gastos por concepto de horas-credito de estudio.
Las cuotas, libros v los gastos incidentales seran responsabilidad y por cuenta del empleado.

Seccion 14.4 Dene

No se autorizard el pago de matricula a un empleadeo:

1. Cuando ¢l indice académico por curso bajo el Programa de Pago de Matricula es fenior a 2.5 en
estudios a nivel de grado asociado o bachillerato, ¢ inferior a 3.0 por curso en estudios post-
graduadtos.

2. Cuando el empleado haya obtenido una calificacion de 1D en algin curso bajo ¢l Programa de
PPago de Matricula y no haya reembolsado el costo del curso a la OLCH.

3. Cuando ¢l empleado no cumple con la responsabilidad de proveer evidencia de la calificacion
obtenida en un curso o cursos tomados, cuva matricula ha sido sufragada por In OHCH.

4. Cuando ¢l empleado se da de baja en cursos autonizados para sesiones académicas anteriores
después de la fecha fijada por ¢l centro de estudios para la devolucion de los cargos de matricula,
excepto si reembolsa el costo de dichos cursos a b OECH o si cumple con las razones indicadas
en la Seceion 14.6 de este Reglamento,

5. Cuando ¢l empleado soliaite cursos sin crédiro,

13
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6.

Cuando ¢l empleado no cumpla con las ordenes administeativas, reglamentos y procedimientos

de Ia OLCH.

Scccion 14.5 Reembolso de Pago de Matricula

11 empleado acogido al beneficio de pago de matricula vendri obligado a reembolsar al erario la cantidad

invertida en pago de matricula por la OLECH si:

1

I:l empleado se da de baja en cursos autorizados para sesiones académicas anteriores, después de
Ia fecha fijada pot el centro de estudios para la devolucion de los cargos de matricula,  Fl
empleado notificara al Departamento de Recursos Humanos, dentro de los proximos tres (3) dias
laborables desde que se dio de baja.

il empleado cambia ¢l curso cuvo pago de matricula efectud la OECH, sin que medio
notificacion a la agencia para la evaluacion y determinacion correspondiente. St ¢l empleado
desea cambiar un curso, lo nformara al Departamento de Recursos Tumanos explicando las
razones.  Cuando ¢l Departamento reciba Ja notificacion de cambio, estudiara la misma
evaluard las razones expuestas por ¢l empleado.  De estar conforme, ¢l Departamento
recomendara su aprobacion v anotara ¢l cambio en la Certificacion_de_Awniorisgaon de Pago de
Matricula,

il empleado obtiene una calificacion de I3 o menor a ésta o su cquivalente en un curso,
independientemente del indice académico acumulado en sus estudios.

Iil empleado descontintia o interrumpe los estudios para los cuales la OHCH sufrago los
estudios, excepto que sea por alguna de la excepeiones identificadas en Ia Seccion 14.6 de este

Reglamento,
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5. Ll empleado renuncia o es separado o destituido de o OLECH, sin haber terminado los estudios,
excepto que sea por alguna de las excepeiones wlentiflicadas en la Scecidn 146 de esie
Replamento.

6. El empleado renuncia o es separado de kb OLCH antes de haber prestado servicios por gzual

término al que se beneficio ded Programa de Pago de Matricula.

I'n caso en que proceda o reembolso balo fos incisos uno (1), dos (2), tres (3) v cuatro (4) que
preceden, el empleado tendri que reembolsar lo mvertido por la O1CH por concepto de pago de

matricula, conforme se establece en ¢l Articulo 15 de este Reglamento.

lin caso en que proceda ¢l reembolso balo los incisos cinco (3) v sets (6) que preceden, el empleado
tendra que reembolsar lo invertido por Ian OLCHT por coneepto de pago de matricula. Lstableciéndose
gue, segin ¢l contrato otorgado, el empleado autoriza a que se descuente Ia totalidad de lo adeudado de
su liquidacion y que de no ser dicha hiquidacion suficiente, reembolsara ¢l remanente mediante Plan de

Pago que no excedera de un periodo mayor de seis (6) meses.

A los empleados de confianza que disfruten del beneficio de pago de matricula, les aplicara las mismas
disposiciones que le aplican a los empleados de carrera. No se podra levantar como defensa para no
reembolsa cantidad adeudada al crario pablico, que el empleado se vio imposibilitado de continuar
brindando sus servicios por estar ocupando un puesto de confianza 0 que su renuncia no fue
voluntaria, sino como consceuencta de estar ocopando un pucsto de confianza. 13 empleado de
confianza reconoce que se pueden dar estas circunstancias v acepta el riesgo de tener que reembolsar a
la OECH o incurrido en ¢l pago de matricula de renunciar, twener que presentar su renuncia o de ser

despedido o cesanteado,
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Seccion 14.7 Exce

Il empleado no tendri que reembolsar ¢l pago de matricula sufragado por Ja OTCI si:

[}

El empleado ba swdo Namado al servicio militar.

1:} empleado ha sido requerido a viajar en o fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales.

Il empleado ha sido trasladado o asignado por necesidad del servicio en asuntos oficiales 2
pucblos distantes de la mstitucion académica correspondiente.

131 empleado por razones de enfermedad se ha visto obligado a ausentarse de su trabajo v sus
estudios.

La institucion académica reembolsa el total invertido por Ta OECHL

Por razones fiscales, la OLCIH se vea en obligacion de descontinuar ol beneficio de pago de

matricula.

Seccion 14.8 Obligaciones Adicionales de los Empleados que se Acogen al Beneficio de Pago de

Matricula

13 empleado se comprometa a estudiar consecutivamente sin interrupeion hasta obtener ol
grado.  Si ¢l empleado necesita interrumpir sus estudios, pero su intencion ¢s continuar jos
estudios, asi debera informarlo por escrito al Departamento de Recursos Hlumanos y estara en la
entera discrecion de la Autoridad Nominadora otorgar este receso o si considera esta accion un
incumplimicnto para asi proceder con ¢l cobro total de los pagos por concepto de matricula. La
decision de fa Autoridad Nominadora sera final.

Ll empleado se obliga a presear servicios a fa OECIH por nempo igual al doble del tiempo de
estudio. Para determinar el tiempo en que se beneficio del pago de matricula, no sc contarin los
meses de junio v julio, si el empleado no estudié en verano. El tiempo de servicio comenzara a

contar a partir de que ¢l empleado termine el tiempo de estudio conducente a grado,
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3, Elempleado se compromete a que sesenta (60) dias contados a partir de la fecha de la obtencion
del grado académico, someteri al Departamento de Recursos Tlumanos el Diploma de
Graduacion o la Certificacion Oficial de Grado emitida por la Universidad.

4. El empleado se compromete a cumplic con todos los terminos y condiciones que se establezean

en ¢l contrato de pago de matricula.

ARTICULO 15 PROCEDIMIENTO PARA EI. REEMBOLSO

Se le enviard al empleado una Factura at Cobro, Modelo SC 724, v se le concederan treinta (30) dins
para efectuar ¢l pago. 1 empleado podra solicitar cfectuar ¢l pago en un término mayor, mediante
Plan de Pago, concedido a discrecion de la Autoridad Nominadora mediante justa causa. | lasta tanto ¢l
empleado no reembolse la eantidad adeudada, estard impedido del beneficio de pago de adiestramicntos

o de matricula,

ARTICULO 16 ACEPTACION DE LOS EMPLEADOS PARA ACOGERSE A LOS
BENEFICIOS DE ESTE REGLAMENTO

Fiste empleado al solicitar y aceptar disfrutar de los beneficios que se conceden en este Reglamento,
autoriza a la OIXCI a descontar cualguicr deuda que tenga por estos conceptos de 1a liquidacion final
de la licencia de vacaciones o enfermedad a la que tendria derecho ¢l empleado si deja de brindar
servicios para la OVCLL
ARTICULO 17 CLAUSULA DE SALVEDAD
Si cualquier palabra, inciso, oracion, scecion o parte del presente Reglamento fuese declarado
inconstitucional o nulo por un tribunal, tal declaracion no afectard, menoscabard o invalidard las
restantes disposiciones v partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, inctso,
oracitn, seccion o parie especifica de algin caso v no se entenderd que afecta o perjudica en sentido

alguno su aplicacion o validez en cualquier otro caso.
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ARTICULO 14 DEROGACION
Cualquicr disposicion © norma interna referente a, o que este en conflicto con ln materia aqui
replamentada quedan derogadas a partir de la fecha de vigencia de este Reglimento,

ARTICULO 15 VIGENCIA

Iiste Reglamento entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacion.

ARTICULO 16 RECOMENDACION Y APROBACION

Recomendado pyg;

Katherine Navarro Cirino, MA
Directora de Recursos Humanos

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy B de Unio e 2015,

_"‘-SJL

Argla, Diana L Lopee Sotomayor
Directora lijecutiva

15



