3. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligaciones
como empleado(a) pitblico(a). ‘

4. Qbse_tvit conducta incon:;cta 0 lesiva al buen nombre de la Oficina o al Goi:iemo de
. Puerto Rico.

5. TIncurtir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

* 6. Realizar actos que impidan la aplicacién del estatuto y las replas adoptadas de
 conformidad con el mismo, ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracién, certificacién o
informe falso en relacién con cualquier matetia cubierta por las leyes aplicables.

7. Dar, pagaf, oftéccr, solicitat o aceptaf directa o indirectamente, dineto, servicio o
cuzlquier otro valot'por o a cambio de una elegibilidad, nombtamiento, ascenso u
otras acciones'de.personal. : :

8. Faltar 2 cuslquiera de las disposiciones de la Ley Nim. 12 de 24 de julio de 1985,
segin enmendada, conocida como “Ley de FEtica Gubetnamental”, o en los
Reglamentos que se adopten en virtud de la misma.

9. Conducirse de manera contratia 2 la politica pitblica de la Oficina sobte el
hostigamiento' sézual en el empleo y sobze el uso, consumo y venta de sustancias
controladas conforme a las disposidones de la Ley Ntam. 17 de 22 de abxril de 1988,
conocida como “Ley para Prohibir el Hostigamiento Sexual en el Empleo®™ y Ia Ley
Ntm. 78 de 14 de agosto de 1997, segfin enmendada, conocida’ como "Ley pata
‘Reglamentar las Pruebas para la Deteccién de Sustancias Controladas en el Empleo en
el Sector Piblico", respectivamente. - » ' :

Se estableceri mediante reglamentacién interna las normas de conducta que deben seguir
los(as) empleados(as) en armonfi con las disposiciones de este Reglamiento y las acciones
disciplinarias aplicables -a las infracciones a. dichas normas. Se odentard a los(as)
empleados(as) sobre la referida reglamentacién al momento de éstos(as) tomar posesion
de sus puestos y se le haré entrega de la misma.

SECCION 112 ~ REMOCION DE FUNCIONARIOS O.EMPLEADOS DE

CONFIANZA. ' |

La Autoridad -Nominadora podri remover libremente de sus cargos O puestos a los(as)
——— . funcionatios/as) o empleados(as) de confianza, sin que medie formulacién de cargos. La...

determinacidn de remover a un(a) fuﬂdomﬂ'o(a) o empleado(a) debera noftificarse por
escrito. No seri necesario indicar los fundamentos para tal accién.

Cuando la remocién del (la) funcionario(@) o empleado(s) de confianza se efectie por
causas. que pudieran dar lugar al despido de un(z) empleado () de carrera se podri
ptoceder a formularle cargos y notificarle el derecho a apelacién conforme al
procedimiento establecido en la reglamentacién interna gue se adopte a esos fines. Al



determinar si deben formulasse cargos a un fancionario o empleado de confianza la
Autoridad Nominadora debets tomar en consideracién sila gravedad de Ia falta cometida
justifica que dicho funcionario o empleado quede inhabilitado para el servicio ptiblico.

SECCION 11.3 - SEPARACIONES DE EMPLEADOS(AS) CONVICTOS(AS)
POR DELITOS :

Se separard del setvicio, a tenor con el Art. 208 del Cédigo Polifico de 1902, a todo(a)
empleado(a) convicto(e) por cualquier delito grave o que implique depravacién moral o
infraccién de sus deberes oficiales. ‘

'SECCION 11.4 - RENUNCIAS

Cualquier empleado(a) podri tenunciar a su puesto libremente mediante notificacién
- escrita a la Autorddad Nominadora. Esta comunicacién se haré con no menos de quince
(15) dias de antelacidn a su fildimo dia de trabajo, excepto que la Autoridad Nominadora
podti discrecionalmente aceptatr renuncias ptesentadas en un plazo. menor por
circunstancias especiales.

La Autoridad Nominadora deberd, dentro del término de quince (15) dias de haber sido
sometida dicha tenuncia, notificar al (a la) empleado(a) si acepta o rechaza la misma por
existir razones que justifiquen investigar Ia ‘conducta del (de la) empleado(z). En caso de
rechazo, la Autoridad Nominadora, debers realizar la investigacién en el término mis
corto'po sible pata detetminar si acepta la renuncia o si procede la formulacién dc cargos.

ﬂ "ARTICULO 12 - ADIESTRAMIENTO
SECCION 12.1- OBJETIVOS

Los(as) empleados(as) del Setvido de Confianza de la Oficina partidparin en aquellas -
actividades de adiestramiento que Iz Autoridad Nomitadora determine necesarias para-el
cumplimiento de sus metas ptogramiticas y el pleno gjercicio de las funciones asignadas a
dicho petsonal. Con tales propésitos podti considerar su patiicipacién en actividades que
propicien: :

" un clima de atmonfa y satisfaccién en el trabajo que redunde en un alto gtado de
‘motivacion y de espititn de servicio; - .

) .8 ]a P‘;:delcﬁvidad_ yla excelendia en los setvicios que se prestan; .. e am B
¥ la adquisicién y el desarrollo de conocimientos y desttezas que coniribuyan al
logto de rendimientos 6ptimos en el cumplimiento de las tareas encoméndadas; . A

8 ¢l reconocimiento y cultivo de valores &ticos y comportamientos afines con la
naturaleza de su empleo, especialinenie en lo que atafie al requisito de
confidencialidad. . )




'SECCION 12.2 - PLAN DE ADIESTRAMIENTO

Necésidades del St-zrvicic

- La Oficina establecer tn procedimiento para la identificacién pedddica de necesidades
del setvicio que podrin resolverse mediante la patticipacién de empleados(as) en
actividades de capacitacién en aquellos medios de adiestramiento seleccionados.

La Oficina considerari los siguientes medios de adiestramiento:

adiestramieritos en setvicio,
pasantias,.

cursos de corta duracién,
seminarios, simposios, foros y talletes,

asambleas y convenciones que incluyen en su progtama contenidos temdticos de
adiestramiento,

' pagos de matticula,

licencias con sueldo para estudios,
becas

En la planificacién de las actividades deberi considerarse lo siguiente:

1.

cémo se atendetdn las necesidades espedﬁcas del setvicio durante el perfodo que '
el.(a) empleado(z) se ausente del drea de trabajo mientras participa -en una
actividad de adiestramiento; -

la atencién de las necesidades de adiestramiento y capacitacién segin ¢l orden
priofitario de las mismas;

la pondetacion costo — beneficio pbr participacion;

la aplicaci6n de indicadores evaluativos pata medir el impacto en el servicio;

la variedad de las ofertas de adiestramiento en el mercado versus los costos por
patticipacion y las acreditaciones de los auspiciadores;

la 1denhﬁcac10n de recursos mtemos como adlestradoreS'

la facfibilidad de la contratacidn de recursos profesionales de adiestramiento;

mateda sobre la cual se deberd establecer un procedimiento a temor con las
disposiciones de Ia Ley Ntm. 237 de 31 de agosto de 2004;

la. participacién en actividzdes de educacidén continusda- requeddas por ley: pow
ejernplo, la Ley de Btica Gubernamental (vEase Seccion 11.4 de este Reglamento).



Z

SECCION 12.3 - E]ECUCIGN DE 1L.OS PLANES DE ADIESTRAMIENTO

La Oficina establecerd su Plan de Adiestramiento al inicio de cada afio fiscal y Pod_ta
modificarlo, enmendarlo o cancelatlo, segfin se justifique y las circunstancias lo requieran.

" La Oficina podr4 optar por remitir su Plan 2 la Divisién para el Desarrollo del Capital

Hurmano de la ORHELA. Asimismo, podti utilizar sus servicios, segiin estén disponibles
y de acuerdo con los pardmetros establecidos.

La :melantaaon del Plan de Adiestramiento se conducird medmnte Ia aphcacton cabal de
los conceptos y ctitedos que definen cada medio de adiestramiento seleccionado. La
Autoridad Nominadora seleccionari aquellos medios de adiestramiento que mejor sirvan
sus propositos y establecers los indicadores y los procedimientos pata la evaluacién de los
procesos de aprendizaje, saﬂsfacaon, resultados y otros aspectos que considere
mportantes

SECCION 12.4 - REQUISITO DE EDUCACION CONTINUA POR
- DISPOSICION DE LA LEY DE ETICA GUBERNAMENTAL

La Ley Nam. 12 de 24 de Jquo de 1985, segiin enmendada, que crea la Oficina de Etica
Gubetnamental, en su Art. 2.7, dispone que todo(2) servidor(a) pubhco(a) de la Rama
Ejecutiva tiene el deber de patticipar en cursos de educacién continna en materia de ética,
valores y normas de sana administracién piiblica hasta acumular un mmmlo de diez (10)

hotas en un petfodo de dos (2) afios.

La Oficina de Recursos Humanos y-el Comité de Etica de la Oficina concettarin, segiin
corresponda a sus funciones, todo lo relativo al cumphmiento de lo prescrito. Para el
logro de esta encomienda se atenderin, entre otros asuntos, lo siguiente:

1. la informaci6n y las ditectrices provenientes de Ja Oficina de Etica Gubernamental
y su Centro para el Desartollo del Pensamiento Etico (CDPE) que se fecogen. y'
djfunden a‘través de Coneﬁca, su Boletin Infotmativo; - '

2. la d_lstl:lbuClOﬂ de los boletines, folletos y otros materiales chdactu:os Produ«:tdos
pot CDPE 2 todos(as) los (as) empleados(as) y funcionatios(as) de la Oficina;

3. la difusidn de toda la informacién refetente a ofrecimiéntos auspiciados por la
Oficina de EthB. y de formularios de solicitud de participaci6n; :

4. el cumplimiento d&l tequisito de participacién ‘de cada empleado(a) y
foncionario(z); ' ' _

5. laincotporacién de los datos y cettificados de pasticipacién de cada empleado(a) y
funcionatio (a) alos respecﬁvos expedientes de historiales de adiestrm_tento



SECCION 12.5 - ADTESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION
A. Duracién y Proposito

Tos adiestramientos de corta duracién se concederén por un término no mayor de
seis (6) meses con el propésito de recibir adiestramiento practico o realizar
estudios académicos que preparen 2 los(as) empleados(as) para el mejor
desempefio de las funciones cortespondientes 2 sus puestos. '

Las convenciones y asambleas se considerarin adiestramientos de cotta duracion,
si incluyen en su programa contenidos teméticos de adiestramiento.

B. Cubierta de los Adiestramientos de Costa Duracién

"Cuando 2 un(a) empleado(z) se le autorice un adiestramiento de corta duracion, se
le conceder licencia con sueldo. Ademds, se le podrd antosrizar el pago de dietas,
gastos de viaje o, cuando fuete necesatio, cualquiet otro gasto. o

C. Viajes al Exterior

La Autoridad Norminadora podrd autorizat a los (as) empleados(as) a realizar vizjes

al extedior con el fin de participat en actividades de adiestramiento con sujecion a

las normas y trimites que tigen los viajes de empleados(as) ptiblicos(as) al exterior.

Dentro del tétmino de quince (15) dias a’pariir de su regreso del centro de -

adiestramiento, el (la) empleado(d) someteti 2 la oficina de Administracién, un

informe completo sobte los gastos en que incurtié. Ademds, someterd un informe
" nartativo sobte las actividades del adiestramiento. '

D. Responsabilidades del (de la) Espleado(z)

El (La) empleado(a) sers responsable de asistir 2 los adiestramientos que la Oficina
haya autorizado y pagado. Si por motivos ajenos a la Oficina, e} (la) empleado(z)
no asiste 2l adiestramiento, le corresponde devolver a la Oficina el imposte pagado
por el costo del mismo. La Autordad Nominadora podri eximir al (2 la)
empleado(a) cuzando compruebe que existié una razdn justificada para la ausencia.

SECCION 12.6 - PROGRAMA DE PAGO DE MATRICULA

T2 Oficina establecerd un Programa de Pago de Matricala en el cual podsin-pasticipas-los -
(25) empleados(as) del Servicio de Confianza.

A. Bases del Programa

1. Hste Programa se cicz para satisfacer la necesidad ‘de contar con un fecufso
humano especializado en determinadas matetias; para mejorat de un modo
I, (RUSVER. i B rin cvenr nm swpanines oerermentar 1o efciencia dEI recnrtse



7.

humano y promover la adquisicién de nuevos conocimientos y destrezas que
optimicen su potencial : '

La autorizacién de pago de matdcula sélo inchuich los costos por concepto de

- horas créditos por cursos. Otras cuotas ¥y gastos pot adquisicién de libros deberin

ser sufragados por el (lz) patticipante.

. La participaciéa en el Progtama podts incluis

& cursos medulares y electivos conducentes a grados asodiados, de bachillerato,

maestria o doctorado;

'b. cursos con crédito convalidables para el cumplimiento de requisitos de

recettificacién y renovacién de licencia de una profesién reglamentada por una
Junta Examinadora. ~ - ’

El Programa sélo admifitd cursos oftecidos por instituciones autotizadas por el
Consejo de Educacién Superor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

El Programa autotizari hasta un méximo de seis (6) créditos para un(a)
empleado(@) por  semestre o sesion, incluyendo el verano, tomando en
considetacién factores econdmicos/ presupuestarios, las necesidades del servidio y

condiciones particulares del (de l2) empleado(a).
Reilﬁiéitos que debe cumplir el (la) empleado (2) pata mantenerse en el Programa:

2. mantener un indice genetal no menor de 2.5 en ¢l asociado y en el bachillerato
y 0o menor de 3.0 en estudios de posgrado;

b. sometet los informes de notas al tétmino de cada sesidn lectiva;

c. -reembolsar al Programa la cantidad cotrespondiente por los cursos en que. se
haya dado de baja; . . _

d  referit”al Progtama toda la informacién que le sea solicitada conducente 2 la
vetificacién de la correspondencia curticilar con la determinacién otiginal de
su admisién al mismeo. ; '

Excepcién de reembolsos pdr concepto de pagos de matticula al Programa cuando

' |a asistencia lectiva se haya Interrumpido por las sigientes circunstancias:

a. llamado para cumplir con el setvicio militar,
b. requisito de viaje al exterior en funciones oficiales,

-c. enfetmedad incapacitants que ob]J'g@é al (a la) empleado(s) a ausentarse del -

trabajo y los estudios.
Reembolso al Programa por toda la cantidad invertida

Si el (a) empleado(s) descontinga los estudios conducentes a grado, vendri

‘obligado(a) a-reembolsar al Programa la totalidad de Tns fandne jmoertidae T .



que ﬁgcn su disfrute. Como parte del programa de adiestramiento del personal de
supetvisién, se deberi implantar ‘un plan pata que los(as) supervisor_es(as) en todos los
niveles estén debidamente informados(as) sobre las normas gue rgen los benefidos
marginales, de modo que éstos(as) puedan otentar 2 sus empleados(as) y administtar en
-forma cotrecta, consusteute, justa y conforme a las notmas establecidas, el disfiute.de los

benefidos marginales.

SECCION 13.2 - BENEFICIOS MARGINALES CONCEDE)OS POR LEYES
ESPECIALES

Confotme 2 nuestro sistemna, constituyen patte complemeutzﬂa de este Atticilo los'
beneficios matginales establecidos por: leyes especiales, por el- Gobernador y por el
funcionardo en que éste delegue. En este dltimo caso se informarin Jas condiciones y
normas que fegirin el disfrute de los beneficios e 56 ConcedaJ:L

- SECCION 133 - DfAS FERTADOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE |
PUERTO RICO ‘

Los dias que se indican a continuacién son Jos dias feriados establecidos oficialmente por el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico:

Fecha Celebracién
1 deenero : ; Dia de Afio Nuevo
6 de enero . Dia de Reyes
Segundo lunes de enero . Natzlicio de Eugenio Matfa de Hostos
Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King
Tercer lunes de febrero Dfa de los Presidentes y Natalicio de Luis
‘ Mufioz Marfn .
22 de matzo Dia de la Abolicién dela Esclzmtud
Movible Viernes Santo
Tercet lunes de.abril , Natalicio de José de Diego y Reafirmacion
) _ del Idioma Espafiol
Ultimo lunes de mayo - Dia de la Conmemoracién de los Muertos
_ en la Guerra (Memorial Day)
4 de julio . ‘ . Dia de la Independendia dc los Estados
: - Unidos
Tercer lunes de julio Natalicio de Luis Mufioz Rivera
© 25 de julio ' ‘ Dia de la Constitucién del Estado Libre
R | y - Asariado dePuerto Rica .. .
27 de ]uho : Natalicio del Dr. José Celso Batbosa
Primer lunes de septiembre _ Dia del Trabzjo y de Santiago Iglesms
' Pantin
12 de octubre Dia:de la Raza (Dia del Descubtimiento
de Amédca)

Pﬂmer martes de nowembre cada cuatro  Dia de las Elecciones Generales (cada 4
AN AEme) :



Autoridad Nominadora podsé eximir al (a l2) empleado (2) de dicho pago cnando
vetifique que el abandono de los estudios sé debib a causa justificada.

SECCION 12.7 - BECAS

En el caso de empleados(as) de confianza con derecho a la rein;stzlacic':n,. que ﬁlétcr_l
seleccionados(as) para una beca éstos(as) podrin optat por la teinstalacién para poder ser
acteedores(as) a una licencia sin paga. : :

SECCION 12.8 - HISTORIALES DE ADIESTRAMIENTOS E INFORMES.
Historial en Expedientes de Empleados(as) -

La Oficina de Recursos Humanos mantendss en el expediente de cada uno(a) de sus
emmpleados(as) un historial de los adiestramientos en que éstos(as) participen, el cual podra
ser utilizado como una de las fuentes de feferencia cuando se vayan a tomar decisiones
relativas a cambios de funciones o asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones
de personal. Bl histordal de adiestramiento del (de I2) empleado(z) podts incluir evidencia

de participacién por iniciativa propia en cualquier actividad educativa reconocida.
Historiales de Actividades

La Oficina de Recursos Humanos mantendrs historiales de las actividades de
adiestramiento, evaluaciones de las mismas Y pefsonas participantes, patra fines de la
evaluacién de sus respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.

PARTE IV

OTRAS I.)IISPQSICIONES,REIATIVAS A LA ADMINISTRACION DE
. RECURSOS HHUMANOS , S

~

ARTICULO 13 - BENEFICIOS MARGINALES

Los beneficios marginales teptesentan un ingreso adicional para el (a) empleado(a),
segutidad y mejotes condiciones de empleo. La administracién del programa de beneficios
marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones y
satisfaccién en el (la) empleado(a), gue conttibuye a su mayor productividad y efidienda. Ia
Oficina es responsable de velat porque el disfrute de los beneficios matginales se lleve a cabo

‘conforme a un plan qne mantenga el adecuado balance entre las necesidades del servicio y
las necesidades del (de Ia) empleado(a), y la utlizacién Optima de los tecursos disponibles.

SECCION 13.1 - NORMA. GENERAL

Constituye responsabilidad primordial de la Oficina el mantener 2 los(as) ampléados(as)
debidarnente 'iﬂfoﬂﬂﬁdOS(ﬂ-Sy sobtra Jos henafidine mmarsdontan o Tan ol t. . s e



11 de noviembre " : Dia del Armisticio (Diz del Veterano)

19 de noviembte . " .. Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
Cuatto jueves de noviembre ‘ Dia de Accién de Gradias

24 de didembre - ' Dia de Nochebuena (a pattit del mediodla)
25 de diciembre o Dia de Navidad

Ademis, se considerarin dias feﬁados aque]los declatados como tales Por el (la)
Gobemadox(a). |

Cuando un dfa feriado sea domingo, se celebrat el lunes siguiente.

Cuando se haya estableddo una jornada regular semanal de trabajo reducida y el dltimo dia
de descanso coincida .con un dia ferado, la Autoridad Nominadora podra, a su discrecién,
conceder libre el dia siguiente al feriado.

Cuando la Auntoridad Nominadora, por necesidades del servicio, haya establecido una
semana de trabajo donde los dizs de descanso no seah sibado y domingo y el segundo dia de
descanso coindda con'un.diz fedado, o se le requiera a cualquier empleado(a) que preste
setvicios en determinado dfa de festa legal, la Autoddad Nominadora podra a su discrecion
conceder libre el dia signiente al feriado.

Tos(as) empleados(as) de confianza, como condicién de empleo, estarin disponibles para
prestar servicios fuera de su jornada, en los dfas de fiesta o descanso o en aquellos
concedidos por el (12) Gobernadox(a). '

SECCION 13.4 - LICENCIAS

Los(as) empleados(as) de confianza de la Oficina tendrin derecho 2 las sj_gulentes licencias,
con o sin paga, segun se establece 2 continuacidn. .

1. Licencia de Vacaciones

La licencia de vacadomes tiene como propésito relevar al (2 la) empleado(a)
temnporalmente de las labores que desempefia para proporcionarle un pedodo anual de
descanso en beneficio de su salud, porque las largas jornadas de trabajo producen fatiga
mental y fisica, quebrantan el vigor del organismo y lo exponen a dolencias y
enfermedades. ‘Este petiodo de descanso anual teviste gran interés porque su finalidad es
asegutar que el Pafs cuente con un Serm:io ‘Pablico efidente y producﬂvo

El detecho a2 Ia hcencta de vacaciones esti vmculado ala pICStE.ClDIl de servidos ya que el
. (1a) empleado(a) tiene que. haber trabajado para que se le acrediten los dias a los que tieme

detrecho.



A i:onﬁnugcién se indican las normas y ctifetios que fegulatin este derecho.

a. Todo(a) empleado(a) tendrs derecho a acumular licencia de vacaciones, a rzzén de
dos dizs y medio (2%) por cada mes de servidos. Los(as) empleados(as) 2 jornada
tegular reducida o a jornada parcial acumularin licenda de vacaciones en forma
proporcional al nfimero de horas que presten setvicios regularmente. :

b. Los(as) empleados(as) podtin acumulatr hasta un méximo de sesenta (60) dias
laborables por licencia de vacaciones al finalizar cada afio natural.

¢. La Oficina dispondr la preparacién de un plan de vacaciones, por afio natural, en
cootdinacién con los respectivos supervisores, pata el disfrute de la licenda de
vacaciones de los(as) .empleados(as) en el Servicio de Confianza. ' Dicho plan
‘debers establecerse con la antelacién hecesaria para que enfte en vigor el primero
de enero de cada afio. Serf responsabilidad de la Oficina y de los empleados dar
cumplimiento al referido plan. Sélo podri hacerse excepcién por necesidad clara e
inaplazable del setvicio. ' : '

d. Al preparat eI-PIan amual de vacaciones, de ordinaro, no se programarin mis de

treinta (30) dfas de vacaciones pot empleado(a), de tenedos acumulados, de los cuales
no menos de quince (15) dias serfn consecutivos, excepto cuando las necesidades del
setvicio requieran otto tipo de arreglo. ‘

e. Normalmente no se conceders licencia’ de vacadodes por un petiodo mayor de

treinta (30) dfas laborables pot cada afio natural No obstante, la Autoridad
Nominadosa podri conceder licenda de vacaciones en exceso de treinta (30) dias
laborables, hasta un méximo de sesenta (60) dias en cualquier afio patural 2
aquellos(as) empleados(as) que tengan licendia acurnulada. Al conceder dicha licencia
se deberi tomar en consideracién las necesidades del servicio y ottos factores tales
como los siguientes: ' : ‘

1) Ia utilizadén de dicha licencia para actividades de mejoramiento personal del (de
la) empleado(a) tales como viaje, estudios, etc.; : :
'2) enfetmedad” prolongada del (de la) -empleado(z) después de-haber agotado el
balance de licencia por enfermedad; .
3) tiempo en que el (la) empleado(s) no ha disfiutado de licencia; .
~ 4) problemas personales del (de 1a) empleado(z) que requieran su atencién personal;
~5) sihaexistido cancelacién de disfrute de leencia pot necesidades del serviciof -
). fotal de licencla acumulada que tiene el (z) empleado(a). . SR

f) Los(as) empleados(as) que no puedan disfiutar de licendla dé vacadiones durante

determinado afio natural por necesidades del setvicio y a requedimientos de la
- Oficing, estin excepiados(as) de las disposiciones del inciso 1 (b) que antecede. En
estos casos, la Autoridad Nominadora proveers pata que el (la) empleado(z) disfrute
de porlo menos, el exceso de licendia acumulada sobse el Hrnite de sesenta (60) dias
en la fecha mis préxima posible, dentro del término de los primeros tres (3) meses



del -subsiguiente afio natural, - Cuando 2 requedimiento de la Oficna y debido a~
necesidades del servicio, los(as) empleados(as) de confianza no disfruten del exceso

acumulado de licencia de vacadones dentro del término de los prmetos tres (3)

meses del siguiente afio natural, éstos(as) tenen derecho a que se les pague dicho

exceso, segtin las disposiciones del Articulo 2 de la Ley Ném. 156 de 20 de agosto de

1996. Asimismo, el (l2) Administrador(a) autorizarh el pago del exceso de licencia

acumulada sobte sesenta (60) dias en los casos en que el empleado o funcionato pase

a btindar servicios 2 otra agencia o raunicipio u otra rama del Gobierno. :

De otra patté, el (z) empleado(s) podrd optar pot autotizar a la Oficina a transferir al
Departamento - de Hacienda cualquiet cantidad. por concepto del balance de la
licencia de vacaciones acumulada en exceso, 2 fin que se acredite ]a misma como
pago completo o patcial de cualquier denda por concepto, de conttibuciones sobre
ingtesos que tuviese al momento de autorizar la transferencia.

De no existit la circunstancia antes descrita, siun fancionatio(d) o empleado(a), luego

. de set instruido por su supetvisor para que agote el exceso de vacaciones acurnuladas,
dedde por voluntad propia no agotar el mismo, éste no tendrd detecho al pago
correspondiente. Para ello; el supervisor debetd informar Ia negativa del empleado de
apotar dicho exceso a la Oficina de Recursos Humanos mediante communicacién
esctita con copia al empleado. '

'TLa Oficina proveers, en la medida que sea posible, para el disfrate de todo exceso de
licendia de vacaciones acumulado, previo al trimite de cualquier separacién que
constifuya, una desvinculacién total y absoluta del servidio o por el trimite de un
cambio pata pasat a prestar setvicios en otra Agencia.

g Por circunstancias especiales, se podré anticipar licencia de vacaciones z los(as)
empleados(as) que hayan préstado sexvicios al Gobierno por mis de uri afio- cuando
sc tenga 14 certeza de que el (l2) empleado(z) se reintegrard al servidio. La licencia de

. vacaciones asi anticipada, no excederd de treinta (30) dizs laborables. La concesion
de licencia de vacaciones anticipada requerifé en todo caso ‘aprobacién previa y por
escrito de Ja Autoridad Nominadora o el () funcionatio(z) en quien ésta delegne.
Todo(a) empleado(z) 2 quien se le hubjere anticipado licencia de vacaciones y s¢
sepate del setvicio, woluntatia o involuntariamente, antes de prestar servicios por el
petiodo necesato requerido ‘para acurmular la totalidad de licenciza que le sea
anticipada, vendrd obligado(a) 2 teembolsar 2l Gobierno de Puerto Rico cualquier
surna de dinero que quedare al descubierto,. que le haya sido pagada, por concepto de
tal licencia anticipada. ' e —— -

Cuando se zutorice el disfrute de licencia de vacaciones acurnulada o anticipada a
‘un(z) empleado(s), se podtd autorizar el pago -por adelantado de los sueldos
correspondientes al petiodo de licencia siempre que el (1) empleado (2) Lo solicite con
anticipadién suficiente. Tl autorizadion debers hacerse inmediatamente después de

la aprobacién de la licencia.



h El (laj,ﬁmPleﬁdO(a) que esté disfrutando de sus vaczdones tegulares y durante dicho

periodo se enferma pot varios dias consecutivos, podts solicitar que el tiempo que

dure su enfermedad se descuente de sus balances de licenda por enfermedad. Para
ello, debers presentat ua cettificado médico. ' :
Licen_cia por Enfermedad

Al igual que la Keencia de vacadones, el derecho 2 licencia por enfermedad esta sujeto a
que el (l2) empleado(a) hay prestado servidos pata que se le acrediten los dias por este
concepto, conforme 2 Io sigriente.

Normas Generales

-Todo(a) empleado(a) tendrd derecho a acumul. licenciz por énfermedad a tazén de un

dia y medio (1%) por cada mes de setvicio. Los(as) empleados(as) 2 jornada regmlar
reducida o 2 jomada parcial acumularn licencia por énfermedad en forma propotcional
al mimero de horas en que ptesten servicio re te. Dicha licencia se utilizari
exclusivamente cuando el (=) émpleado(a) S¢ encuentre enfetmo(); incapacitado(a) o

al afio de los dfas acumulados por enfermedad, éiamp_re y cuando m;a_ntenga‘un balance

minimo de quince (15) das, para solicitat una licencia especial ‘con el fin de utilizar Ja
‘misma en: '

a. El cuidado y atencisn pot razén de emfe_nnedad de sus hijos o hijas.

—_——— e ——



