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Ningtin ascenso, traslado o descenso se hara por razones de raza, color, sexo,

género, lugar de nacimiento, edad, origen o condicion social, ni por sus ideas politicas
o religiosas, preferencia sexual, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o
mental.

ARTICULO Vili: EVALUACION DE DESEMPERNO
El(La) Director(a) Ejecutivo(a) desarrollara e implantara un procedimiento para la
evaluacion de desempefio del personal gerencial en el servicio de confianza. Los
resultados de la evaluacion de las ejecutorias de cada empleado(a) se utilizaran para:
(2) Realizar cambios en su retribucion,
(b) Orientar el empleado(a) sobre las dreas en las que debe mejorar su desemperio.
(c) Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.
(d) Identificar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitacion del personal.
(e) Ofrecer al empleado bonos por su desempefio, de la Corporacion adoptar un
sistema de bonificacién.
{f) Ofrecer elementos de juicio adicionales a la autoridad nominadora que le asistan en
la toma de decisiones sobre ascensos, traslados, descensos y remocion.

ARTICULO IX: ADIESTRAMIENTOS

La Corporacion desarrollara al maximo sus recursos humanos, para lo cual el
Director(a) Ejecutivo(a) elaborara e implantara un plan anual para el adiestramiento,
capacitacion y desarrollc de sus recursos humanos basade en un estudico de
necesidades, prioridades programdticas y recursos disponibles. El Director(a)
Ejecutivo(a) adoptara las normas necesarias para la implantacién del mencionado plan
de adiestramiento, capacitacion y desarrollo de recursos humanos, y podra incluir
disposiciones sobre el pago de matricula, entre otros.

ARTICULO X: REINSTALACION
Cualesquiera funcionarios(as) o empleados(as) estatales que fueren
nombrados(as) para ocupar un puesto en la Corporacion retendran el status y los
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derechos que tenian en el momento de entrar al servicio de la Corporacion al
de la legislacion sobre personal vigente y retendrén, ademas, cualquier derecho que
tuvieren en cualquier sistema de retiro o fondo de pensiones que la ley prescribe para
los funcionarios y empleados que ocupen posiciones similares en el Gobierno Estatal.

Cualesquiera funcionarios(as) 0 empleados(as) del Municipio de San Juan gue
fueren transferidos(as) o nombrados(as) para ocupar un puesto en la Corporacion
retendrén el status y los derechos que tenian en el momento de entrar al servicio de la
Corporacion al amparo de la legislacion sobre personal vigente y retendrén, ademas,
cualquier derecho que tuvieren en cualquier sistema de retiro o fondo de pensiones que
la ley prescribe para los funcionarios{as) y empleados(as) que ocupen posiciones
similares en el Gobierno Municipal de San Juan.

Los(as) empleados(as) en el servicio de confianza de la Corporacién que no
estaban ocupando un puesto en el servicio de carrera previc a su nombramiento en €l
servicio de confianza, no tendrén derecho a reinstalacion.

ARTICULO XI: BENEFICIOS MARGINALES
Seccidn 1: Licencias

Los(as) empleados(as) de la Corporacién tendran derecho a las licencias, con o
sin paga, incluidas en esta seccion. La acumulacion y disfrute de dichas licencias
estara regido por las siguientes disposiciones generales:

(a) Los dias de descanso y dias feriades no se considerarén para efectos del computo
de licentia con paga, a excepcioén de la licencia por maternidad.

{b) Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el Gobernador(a) se
contaran como dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo y
no para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

(¢) El(La) Director(a) Ejecutivo(a) velard porque en la administracion de las licencias no
se utilice cualquier tipo de licencia para propositos diferentes para los cuales fueron
concedidos.

(d) Los(as) empleados(as) acumulardn licencia por enfermedad y de vacaciones
durante el tiempo que disfruten cualquier tipo de licencia con paga, siempre y
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cuando se reinstalen al servicio publico al finalizar el disfrute de Ia\ licencia

correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos, se efectuara cuando el
empleado(a) regrese al trabajo.

(e) Los(as) empleados(as) de otras agencias publicas que estén en destaque en la
Corporacion disfrutaran de los beneficios marginales a las que tienen derecho en la
agencia publica de donde provienen, durante el periodo del destaque.

(f) Se podré imponer sanciones disciplinarias a un empleado(a) por el uso indebido de
cualesquiera de las licencias a las que tiene derecho.

(9) En los casos de empleados{as) cuyo nombramiento tenga duracion definida, las
licencias no podran concederse por un perfodo que exceda el término de dicho
nombramiento.

(h) Sera condicion para obtener o mantener una licencia, permiso, endoso, beneficio y
cualquier privilegio ocupacional, profesional o de otro tipo, que la persona obligada
a satisfacer una pension alimentaria esté al dia o ejecute y satisfaga un plan de
pagos a este efecto. De forma similar, se le podré negar o suspender como sancion
el otorgamiento de los anteriormente citados, a un empleado(a) deudor(a), por el
incumplimiento de la obligacién de prestar alimentos a tenor con las disposiciones
de la Ley Orgénica de la Administracién para el Sustento de Menores, de 17 de
agosto de 1994,

A.- Licencia de vacaciones

1A.1 Acumulacién de licencia de vacaciones

Los{as) empleados(as) de la Corporacion tendrén derecho a acumular dias de
vacaciones regulares por cada mes de servicio, de acuerdo a las siguientes categorias
relacionadas al tiempo de servicio en la Corporacién:

Categoria Dias de licencia de vacaciones a
acumular por mes de servicio

Categoria #1: Un (1) afio 0 menos de servicio en la Un dia y cuarto (1%)

Corporacidon

Categoria #2: Mas de un (1) afio y hasta cinco (5) Un dia y medio (1%%)

arnos de servicio en la Corporacién

Categoria #3: Mas de cinco (5) afios de servicio en Dos dias (2)

ia Corporacion
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Se considerara tiempo de servicio en la Corporacion el periodo comprendido
desde el nombramiento del empleado(a) a un puesto en la Corporacion,
independientemente que durante dicho periodo el empleado{a) haya estado en
destaque de ofra agencia pUblica. Salvo en casos de destaque, cuando un(a)
empleado(a) o funcionario (a) de una agencia publica sea nombrado(a) para ocupar a
un puesto en la Corporacidn, y tenga acumulados més de sesenta (60) dias de
vacaciones, se le clasificara en la categoria #3 y se le liquidara la licencia en exceso de
acuerdo a lo establecido en el inciso 1A.4.

E! maximo de dias laborables en licencia de vacaciones que un{a) empleado(a)
puede tener acumulados al finalizar cada afio natural es como sigue:

Categoria Méximo de dias a_ acumular al
finalizar cada afio natural

Categoria #1: Un (1) afio o menos de servicio en la Quince(15)

Corporacién

Categoria #2: Mas de un (1) afio y hasta cinco (5) Treinta y seis (36)

afios de servicio en la Corporacion

Categoria #3; Mas de cinco (5) afios de servicio en Cuarenta y ocho dias (48)

la Corporacién

Los empleados(as) a jornada reducida o a jornada parcial acumularan licencia
de vacaciones, de forma proporcional al nimero de horas en que presten servicio
regularmente.
1A.2 Plan de vacaciones

Se hard un plan de vacaciones, por afio natural, en coordinacidn con los
respectivos supervisores(as) y los empleados(as), que establezca el periodo dentro del
cual cada empleado(a) disfrutaré de sus vacaciones, en la forma mas compatible con la
necesidad del servicio. Dicho plan deberé ser completado antes del 15 de diciembre,
ya que el mismo entrara en vigor &l primero de enero de cada afio.

El plan de vacaciones se preparara y administraréd de modo que al finalizar el
afio natural, los empleados(as) no acumulen en exceso del maximo de dias laborables
de licencia de vacaciones por categoria que se desglosa en el inciso 1A.1, y disfruten
de su licencia de vacaciones anualmente.
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1A.3Disfrute de licencia de vacaciones

Durante cada afio natural, todo(a) empleado(a) tendré derecho a disfrutarde su
licencia de vacaciones acumuladas por el periodo de dias laborabies que se establece
a continuacion, de los cuales no menos de cinco (5) dias deberan ser consecutivos.

Categoria Dias de licencia de vacaciones a
disfrutar por cada afio natural

Categoria #1: Un (1) aflo o menos de servicio en la Quince(15)

Corporacién

Categoria #2: Mas de un (1) afio y hasta cinco (5) Dieciocho(18)

afios de servicio en la Corporacion

Categoria #3: Mas de cinco (5) arios de servicio en Veinticuatro(24)

la Corporacion

Normalmente no se concedera licencia de vacaciones por un periodo mayor del
establecido en este inciso por cada afio natural. No obstante, ei(la) Director(a)
Ejecutivo(a) podra conceder licencia de vacaciones en exceso de periodo establecido
en este inciso, hasta el méximo de dias laborables a acumular en la licencia de
vacaciones para cada categoria que se desglosa en el inciso 1A1, a aquellos
empleados(as) que tengan licencia acumulada, considerando las necesidades del
servicio y otros factores tales como los siguientes:

{a) Enfermedad prolongada después de haber agotado el balance de licencia por
enfermedad.

(b) El periodo de tiempo en que el empleado no haya disfrutado de licencia regular de
Vacaciones.

{c) Problemas personales que requieran su atencién personal,

(d) Cancelacion previa del disfrute de licencia por necesidades del servicio.

(e) El total de licencia acumulada gue tiene el empleado(a).

Para disfrutar de su licencia de vacaciones, el{la) empleado(a) debera solicitar y
obtener la autorizacién por escrito de su supervisor(a) y del Director(a) Ejecutivo(a) o
su representanie autorizado(a), utilizando los formularios que se creen con este
propésito. La autorizacién del Director{a) Ejecutivo(a) debe obtenerse para disfrutar de
dias de licencia de vacaciones en exceso a lo establecido en este inciso.

IX-51



Informe de¢ Transicion 2012
Corporucion del Proyecto ENLACE del Cano Martin Peia

Reglamento Nim. 03-070509 de personal gerencial en el servicio de confianza
Vigencia: ¢ de mayo de 2007
Pagina #27 de 53 Aprobado por;

1A.4 Liguidacion de licencia de vacaciones no disfrutadas

Cuando el(la) empleado(a) en un puesto Exento no pueda disfrutar\de sus
vacaciones anuales por necesidad de servicio, enfermedad o accidente, o cualquier
otra causa justificada luego de solicitarlas y haberle side denegadas por la autoridad
nominadora, se le liquidara en efectivo el total de licencia de vacaciones no disfrutadas
en exceso del maximo de dias laborables a acumular anualmente en licencia de
vacaciones por categoria que se desglosa en el inciso 1A.1. Este pago se efectuara en
o antes de 31 de marzo siguiente al afio en que acumulb la licencia.

Cuando el empleado(a) en un puesto No Exento no pueda disfrutar de sus
vacaciones anuales por necesidad de servicio, enfermedad o accidente, o cualquier
otra causa justificada luego de solicitarlas y haberle sido denegadas por la autoridad
nominadora, se le liquidara en efectivo dos (2) veces el sueldo correspondiente por el
periodo en exceso del méximo de dias laborables a acumular anualmente en licencia
de vacaciones por categoria que se desglosa en el inciso 1A.1. Este pago se sfectuara
en o antes de 31 de marzo siguiente al afio en que acumuid ia licencia.

Cuando el empleado(a) cese en su empleo, se le liquidara en efectivo el total de
la licencia de vacaciones no disfrutadas que tenga acumuladas a la fecha del cese.
1A.5 Anticipo de licencia de vacaciones

En casos excepcionales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los(as)
empleados(as) que hayan prestado servicios a la Corporacién por mas de un afio,
cuando se tenga la certeza de que el(la) empleado(a) se reintegrara al servicio. La
licencia de vacaciones asi anticipada no excedera de doce (12) dias laborables. La
concesion de licencia de vacaciones anticipada requerird en todo caso aprobacién
previa y por escrito del Director(a) Ejecutivo(a) o el(la) funcionario(a) en quien éste(a)
delegue. Todo(a) empleado(a) a quien se le hubiese anticipado licencia de vacaciones
y se separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de prestar servicios por
el periodo necesaric requerido para acumular la totalidad de licencia que le sea
anticipada, vendra obligado(a) a reembolsar a la Corporacién cualquier suma de dinero
que quedare al descubierto, que le haya sido pagada, por concepto de tal licencia
anticipada.
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1A.6 Cesidn de licencia acumulada

En casos excepcionales en que el(la) empleado(a) ¢ un miembro de su familia
inmediata sufra una emergencia que imposibilite a dicho(a) empleado(a) el cumplir con
sus funciones por un periodo de tiempo considerable, después de haber agotado la
totalidad de sus licencias podrd acogerse a los beneficios de la cesidn entre
empleados(as) de licencia acumulada por vacaciones segun lo establece la Ley
Nimero 44 del 20 de mayo de 1996, conocida como Ley de Cesién de Licencias por
Vacaciones. Los requisitos para este tipo de licencia seran los siguientes:

(a) El(La) empleado(a) cesionario(a) haya trabajado, continuamente, un minimo de un
(1) afo con cualquier entidad gubernamental.

(b) El(La) empleado(a) cesionario{a) no haya incurrido en un patrén de ausencias
injustificadas faltando a las normas de la Corporacién.

(c) El{La) empleado(a) cesionario(a) hubiere agotado la totalidad de las licencias a que
tiene derecho como consecuencia de una emergencia.

(d) El{La) empleado{a) cesionario(a) o su representante evidencie, fehacientemente, la
emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las licencias ya
agotadas.

(e) El(La) empleado(a) cedente haya acumulado un minimo de doce (12) dias de
licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias de licencia a cederse.

(f) E{La) empleado{a) cedente haya sometido por escrito a la Corporacién una
autorizacion accediendo a la cesién, especificando el nombre del cesionario(a).

(g) El{La) empleado(a) cesionario(a) o su representante acepte, por escrito, la cesitn
propuesta.

Las siguientes disposiciones regiran la aprobacién y el otorgamiento de la cesion
de licencia de vacaciones.

(a) La Corporacion procedera a descontar del empleado(a) cedente y aplicar al
empleado{a) cesionario los dias de licencia transferidas, una vez constate la
correccion de la misma, conforme se dispone en la Ley citada en el apartado
anterior. Las licencias por vacaciones cedidas se acreditardn a razén del salario del
empleado(a) cesionario(a).
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(b) El(La) empleado(a) no podra transferir a otro(a) empleado(a) mas de cinco\(5) dias
acumulados de ficencia por vacaciones durante un (1) mes y el nimero total de dias
a cederse no excedera de doce (12) dias al afio.

(c) El{La) empleado(a) cedente perderd su derecho al pago de las licencias por
vacaciones cedidas.

(d) Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo que
ausentarse, el(la) empleado(a) cesionario(a) retornara a sus labores sin disfrutar el
balance cedido que le reste, el cual revertira al empleado cedente acreditandosele a
razén de su salario al momento en que ocurrid Ia cesion.

(e) Ef(La) empleado(a) cesionario(a) no podra disfrutar de los beneficios otorgados en
la referida Ley por un periodo mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado
por concepto de las licencias y beneficios disfrutados por derecho propio.

(f) La Corporacion no reservara el empleo al empleado(a) cesionario(a) ausente por un
término mayor al establecido en el apartado anterior.

(g) La cesion de licencia acumulada por vacaciones se realizara gratuitamente.

B.- Licencia por enfermedad

1B.1 Acumulacién de ia licencia por enfermedad

Todo(a) empleado(a) de la Corporacién tendré derecho a acumular licencia por
enfermedad a razén de un dia (1) por cada mes de servicio. Los(as) empleados(as) a
jornada reducida o a jornada parcial acumularéan licencia por enfermedad, de forma
proporcional al nimero de horas en que presten servicio regularmente. Los(as)
empleados(as) no acumularan licencia por enfermedad durante licencia sin paga. La
licencia por enfermedad se acumularé desde el primer dia de trabajo del empleado(a).
La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un méximo de cuarenta y
ocho dias (48) dias laborables al finalizar cualquier afio natural. El(La) empleado(a)

tendré derecho a que se le pague anualmente cualquier exceso sobre los cuarenta y

ocho (48) dias antes del 31 de marzo del siguiente afio natural.

1B.2 Uso de la licencia por enfermedad

La licencia por enfermedad se utilizard exclusivamente cuando el(la)
empleado(a) se encuentre enfermo(a), incapacitado(a) o expuesto(a) a una
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enfermedad contagiosa gue requiera su ausencia del trabajo para la protecciérnde su
salud o la de otras personas. Cuando la ausencia por motivo de enfermedad se
extiende por un periodo de mas de tres (3) dias, la Corporacion se reserva el derecho
de exigir la evidencia necesaria como prueba de enfermedad.

En caso de enfermedad en que ella) empleado(a) no tenga licencia por
enfermedad ni licencia regular por vacaciones acumulada o cedida por otro(a)
empleado(a), se le podra anticipar hasta un méximo de dieciocho (18) dias laborables,
siempre y cuando dicho(a) empleado(a) hubiese prestado servicios a una agencia
publica por un periodo no menor de un afio, cuando exista razonable certeza de que
éste(a) se reintegrard al servicio. Cualquier empleado(a) a quien se le hubiera
anticipado licencia por enfermedad y se separa voluntaria o involuniariamente del
servicio antes de haber prestado servicios por el periodo necesaric requerido para
acumular la totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado(a) a
reembolsar a la Corporacion cualguier suma de dinero gue quedare al descubierto gue
le haya sido pagada por concepto de dicha licencia.

En el caso de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad los empleados(as) podran hacer uso de la licencia de vacaciones que
tuvieren acumulada, previa autorizacion del supervisor inmediato y aprobacién del
Director(a) Ejecutivo(a) o0 su Representante Autorizado(a). Si el(la) empleado(a)
agotase ambas licencias y continuare enfermo(a), se le podra conceder licencia sin
sueldo.

C.- Licencia de maternidad

La Corporacién pagara a las madres empleadas la totalidad del sueldo, salario,
jornal o compensacién gue estuviere recibiendo por su trabajo durante el periodo de la
licencia por maternidad.

Las empleadas en estado gravido tendran derecho a un descanso que
comprendera cuatro {4) semanas antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas
después. La empleada podra optar por tomar hasta sélo una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta siete (7) semanas el descanso post parto a que tiene derecho
siempre que la empleada le presente a la Corporacién una certificacion medica
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acreditativa de que estéd en condiciones de trabajar hasta una (1) semana aptes del
alumbramiento. El facultativo deberé tomar en consideracion la clase de trabajo que
desempefia la empleada.

Toda empleada qgue adopte un menor de edad pre-escolar, entiéndase, un
menor de cinco (5) afios 0 menor gque no esté matriculado en una institucion escolar a
tenor con la legislacién y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico, tendra
derecho a los mismos beneficios de licencia de maternidad que goza la empleada que
da a luz. En este caso, la licencia empezara a contar a partir de la fecha en que se
reciba al menor en el ndcleo familiar. Para reclamar este derecho, la empleada debera
haber notificado a la Corporacién con por lo menos treinta (30) dias de anticipacion
sobre su intencién de adoptar a un menor, acogerse a la licencia de maternidad y sus
planes para reintegrarse al trabajo. Ademas, sometera a la Corporacion evidencia
acreditativa de los procedimientos de adopcion expedida por el organismo competente.

En el caso de la maternidad por alumbramiento producido antes de transcurrir
las semanas de haber comenzado la embarazada su descanso prenatal o sin que
hubiere comenzado éste, la empleada podréa optar extender el descanso postnatal por
un periodo de tiempo equivalente al que dej6 de disfrutar durante el periodo prenatal y
también le sera pagado a sueldo completo; disponiéndose, que la madre podra solicitar
que se le reintegre a su trabajo despueés de las primeras dos (2) semanas de descanso
postnatal cuando presente a su patrono un certificado médico acreditativo de que esté
en condiciones de trabajar. En ese caso se considerara que la frabajadora renuncia a
las otras semanas de descanso postnatal a que tiene derecho.

Cuando se estime erréneamente la fecha probable del parto y la mujer haya
disfrutado de cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin haber dado a luz, tendra
derecho a que se le extienda la licencia prenatal, a sueldo completo hasta que
sobrevenga el parto, en cuyo caso el periodo adicional por el cual se prorroga el
descanso prenatal se pagara en la misma forma y términos establecidos para el pago
de los sueldos, salarios, jornales o compensaciones corrientes.

Si a la empleada le sobreviene alguna complicacién postnatal que le impidiere
trabajar por un término que exceda de cuatro (4) semanas, a contar desde el dia del
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alumbramiento, la Corporacién ampliara el periodo de descanso por un término\gue no
excedera de doce (12) semanas adicionales, siempre que antes de expirar el periodo
de descanso se le presente certificacién médica acreditativa de tales hechos. En este
caso, la Corporacién le concederé licencia por enfermedad. En el caso de que no
tenga licencia por enfermedad, la Corporacion le podréd conceder licencia de
vacaciones o de no tener licencia de vacaciones acumulada, le podré conceder licencia
sin paga.

En el caso de la madre adoptante, ésta podra solicitar que se le reintegre a su
trabajo en cualquier momento después de comenzar a disfrutar de su licencia de
maternidad. Disponiéndose, que en tal caso se considerara que la madre adoptante
renuncia cualguier periodo restante de licencia a que tiene derecho.

La empleada que sufra un aborto podra reclamar los mismos beneficios que
goza la empleada que tiene un alumbramiento normal. Sin embargo, para ser
acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza que le produzca
los mismos efectos fisiologicos que regularmente surgen como consecuencia del parto,
de acuerdo al dictamen y certificacion del médico que la atienda durante el aborto.

La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén disfrutando
de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptia de esta disposicion a
las empleadas a quienes se les haya autorizado alguna licencia por efecto de
complicaciones previas al alumbramiento.

D.- Licencia especial con paga para la lactancia
1D.1 Licencia para lactancia

Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar su
licencia de maternidad tengan oportunidad para extraerse la leche materna, durante
media (1/2) hora dentro de cada jornada de tiempo completo, que podré ser distribuida
en dos (2) periodos de quince (15) minutos cada uno. Dentro del taller de trabajo, el
periodo de lactancia tendra una duracién méxima de doce (12) meses, contados a
partir de a reincorporacion de ta empleada a sus funciones.
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1D.2 Uso de la licencia para lactancia

Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar a la
Corporacion una certificacion médica, durante el pericdo correspondiente al cuarto (4to)
y octavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y certifique que esta
lactando a su bebé. Dicha certificacién deberé presentarse no mas tarde de cinco (5)
dias de cada periodo.
1D.3 Designacién de drea para la extraccion de leche materna

La Corporacién designard un drea o espacio fisico que garantice a la madre
lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que ello conlleve la creacién o
construccion de estructuras fisicas u organizacionales, supeditado a la disponibilidad
de recursos de Corporacion. La Corporacién adoptard un reglamento sobre la
operacion del espacio para la lactancia.

E.- Licencia de paternidad

Se concedera licencia de paternidad por un periodo de cinco (6) dias laborables
a partir de ia fecha de nacimiento del hijo o la hija. Para cualificar para la licencia de
paternidad el empleado deberd someter copia del certificado de nacimiento con la
mayor brevedad posible.

F.- Licencia funeral

Se concederd licencia funeral de tres (3) dias laborables, a partir de la fecha del

fallecimiento de los siguientes parientes del empleado(a):

(a) Cualesquiera de sus abuelos.

(b) Padre o madre natural, adoptivo o de crianza.

{c) Conyuge o pareja en una union de hecho o relacién consensual.
(d) Hijos(as).

(e) Hermanos(as).

En caso de que un empleado(a) necesite tiempo adicional, la Corporacién
concedera el mismo con cargo a la licencia por vacaciones gue fuviese acumulada.
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G.- Licencia militar
1G.1 Disposiciones generales

Al solicitar una licencia militar el empleado(a) debera someter conjuntamente
con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar o
cualquier otra evidencia requerida por la Corporacion.

Al concluir con su compromiso militar tendra derecho a que se le reinstale en el
puesto que ocupaba o uno similar si concurren las siguientes condiciones:
(a) Haber sido licenciado honrosamente.
(b} Radicar solicitud de reingreso dentro de los noventa (90) dias siguientes a su

licenciamiento.

(¢) Estar fisica y mentalmente capacitado para desemperiar los deberes del puesto.
1G.2 Adiestramiento de Guardia Nacional

Mediante este inciso se incorpora a este Reglamento el derecho a licencia militar
establecido por la Seccion 231 del Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley Nim. 62 del 23
de junio de 1969, segin enmendada. De conformidad, se concedera licencia militar
con paga hasta un méximo de treinta (30) dias laborales por cada afio natural, a los
empleados{as) que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos
de Reserva de los Estados Unidos. Esta disposicién aplicaré durante el periodo en el
cual estuvieron prestando servicios militares como parte de su adiestramiento anual o
en escuelas militares; cuando asi hubiesen sido ordenados en virtud de las
disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de Norteamérica o del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar activo, federal o estatal, sea 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 éste tenga acumuiada.
1G.3 Llamada a servicio militar activo estatal

Se concedera licencia militar con paga, en los casos de los empleados(as) que

pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador
a Servicio Militar Activo Estatal cuando la seguridad publica lo requiera o en situaciones
de desastre causadas por la naturaleza, o cualquier otra situacién de emergencia,
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conforme a las disposiciones del Codigo Militar (Ley NGm. 62 del 23 de junio de 1969),
por el periodo autorizado. Si el empleado(a) ya ha consumido los treinta (30) dias
laborables de licencia militar con paga, tendra derecho a licencia militar sin paga.
1G.4Servicio militar activo

Se le concederd licencia militar, sin paga, a cualquier empleado(a) regular que
ingrese a prestar servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos
de Norteamérica, conforme a las disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federal,
por un periodo de cuatro (4) afios y hasta un maximo de cinco (5) afnos, siempre y
cuando este afio adicional sea oficiaimente requerido y por conveniencia de las
Fuerzas Armadas. Si el empleado(a) extiende voluntariamente el servicio militar, luego
de finalizar los periodos de servicio sefalados, se entendera que renuncia a su derecho
a continuar disfrutando de esta licencia. El empleado(a) no acumulara licencia de
vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar.
H.- Licencia para fines judiciales
1H.1 Citaciones oficiales

Cualquier empleado(a) citado oficiaimente para comparecer ante cualguier
tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental, tendra
derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviese ausente de su
trabajo con motivo de tales citaciones. Cuando el empleado(a) es citado para
comparecer como acusado 0 como parte interesada ante dichos organismos, no se le
concedera este tipo de licencia. Por parte interesada se entendera la situacion en gue
comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su caracter personal, tales como
demandado o demandante en una accion civil, peticionario o interventor en una accion
civil 0 administrativa. En tales casos el tiempo que usaren los empleados(as) se
cargara a licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les concedera
licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un empleado(ay:

(a) cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no oficial, en beneficio del
Gobierno en cualquier accién en que el Gobierno sea parte, y el empleado(a) no
tenga un interés personal en la accién correspondiente; y
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(b) cuando el empleado(a) comparece como demandado en su carécter oficia
1H.2 Servicio de jurado

Se le concedera licencia con paga, a todo(a) empleado(a) que sea requerido a
servir como jurado en cualquier fribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar
dichas funciones. La Corporacién tendré facultad para gestionar del tribunal
correspondiente el que el empleado(a) sea excusado de prestar este servicio. En el
caso en que &l empleado(a), sirviendo como jurado, sea excusado por el tribunal por el
periodo de uno o varios dias, debera reintegrarse a su frabajo, excepto en situaciones
especiales, tales como agotamiento o cansancio fisico que se atribuya a su servicio
como jurado, por razdn de sesiones de larga duracién o nocturnas en cuyo caso se le
cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones acumulada por el
empleado. En el caso de que no tenga licencia de vacaciones acumulada, se le
otorgara licencia sin sueldo.

1H.3 Compensacioén por servicios como jurado o testigo

El empleado(a) que disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar a la
Corporacién por cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicio de jurado o
testigo, ni se le reducira su paga por dicho concepto.

I. Licencia con paga para participar en actividades en donde se ostente la
representacion oficial del Pais

Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un(a) empleado(a) ostente
la representacion oficial del Pais tales como olimpiadas, convenciones, certamenes u
otras actividades similares, por el periodo que comprende dicha representacion,
incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la
actividad. Se requerira evidencia oficial de la representacion que ostenta elfia)
empleado(a) conjuntamente con su soficitud de este tipo de licencia. Esta licencia
deberé ser aprobada previamente por el(la) Director(a) Ejecutivo(a).
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J. Licencias deportivas
1J.1 Licencia deportiva especial con paga

Todo(a) deportista certificado{a) para representar a Puerto Rico en juegos
olimpicos, panamericanos, centroamericanos © en campeonatos regionales o
mundiales presentara a la Corporacion, con por lo menos diez (10) dias de anticipacion
a su acuartelamiento, copia certificada del documento que le acredite para representar
a Puerto Rico en una competencia, el cual contendra informacion sobre el tiempo que
habréa de estar participando dicho deportista en la referida competencia. Esta licencia
debera ser aprobada previamente por el(la) Director(a) Ejecutivo(a).

La licencia deportiva especial con paga tendra una duracioén acumulativa que no
serd mayor de treinta (30) dias laborables anuales. La Corperacién autorizara al
deportista, entrenador(a) y personal especializado elegible el disfrute de los dias que le
fueren solicitados hasta un limite de duracién consecutiva de cuarenta y cinco (45) dias
laborables anuales, si los tuviera acumulados por razén de licencia deportiva,
vacaciones y, en los casos que aplique, tiempo compensatorio. Cualquier solicitud que
exceda el [imite de duracién acumulativa de la licencia, seglin establecido, sera
tramitada y autorizada descontando los dias en exceso de las vacaciones acumuladas.
1J.2 Licencia deportiva sin sueldo

Se establece una licencia deportiva sin sueldo para todo(a) empleado(a) que
esté debidamente seleccionado(a) y certificado(a) por la Junta para el Desarrolio del
Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo como atleta en
entrenamiento o enfrenador(a) para juegos olimpicos, paraclimpicos, panamericanos,
centroamericanos y campeonatos regionales o mundiales.

Todo atleta o entrenador seleccionado y certificado por dicha Junta para
entrenar previo a las competencias enumeradas en el parrafo anterior , presentara a la
Corporacion, con por lo menos quince (15) dias de anticipacién a su acuartelamiento,
copia certificada del documento que le acredita para el entrenamiento, competencia o
como entrenador(a) elegido(a) para estos fines, el cual contendra informacién sobre el
tiempo que habra de estar participando dicho(a) atleta o entrenador{a) en los referidos
entrenamientos.

IX-62



Informe de¢ Transicion 2012
Corporacion del Proyecto ENLACE del Cato Martin Pedla

Reglamento Nam. 03-070509 de personal gerencial en el servicio de confianza
Vigencia: 2 de mayo de 2007
Pagina #38 de 53 Aprobado por;

La licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento tendra una duracion de
hasta un (1) afio con derecho a renovacién, siempre y cuando tenga la aprobacién de
la Junta para el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo
Completo y le sea notificado a la Corporacién en o antes de treinta (30) dias de su
vencimiento. Mediante esta licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento y/o
competencias, los(as) atletas y entrenadores(as) elegibles podran ausentarse de sus
empleos sin pérdida de tiempo y garantizéndole el empleo sin que se le afecten los
beneficios y derechos adquiridos durante el periodo en que estuviera participando en
dichos entrenamientos y/o competencias. Esta licencia deberd ser aprobada
previamente por el(la) Director(a) Ejecutivo(a).

Por disposicion de ley, durante el periodo de la licencia deportiva sin sueldo para
entrenar, proveer entrenamiento o competir, la Junta para el Desarrolio del Atleta
Puertorriquefio de Alic Rendimiento a Tiempo Completo serd responsable de los
salarios de los participantes. Por lo tanto, vendra obligada a hacer llegar a la
Corporacién aquella cantidad correspondiente a las deducciones legales que hasta ese
momento se le hacia al empleado(a) de manera que la Corporacién pueda continuar
cubriendo los pagos correspondientes a dichas aportaciones.

K. Licencia para tomar examenes y entrevistas de empleo

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado(a) que lo solicite por el
tiempo que le requiera el tomar examenes o asistir a determinada entrevista en que ha
sido citado oficialmente en relacién a una oportunidad de empleo en el servicio publico.
El(La) empleado(a) debera presentar a la Corporacion evidencia de la notificacion
oficial a tales efectos.

L. Licencia a empleados(as) designados({as) o electos(as) como legisladores(as)
municipales

Se conceders tiempo al empleado(a) en horas laborales para realizar gestiones
incidentales a su funcién como legislador(a) municipal hasta un méximo no acumulativo
de diez (10) dias al afio. Los primeros cinco (5) dia de licencia por este concepto seran
con paga. Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, el(la) empleado(a)
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debera presentar la evidencia de la Legislatura Municipal correspondiente que, acredite
que se utilizo el tiempo concedido para realizar las gestiones que aqui se autori
M.- Licencia de visita a institucién educativa para indagar sobre la conducta y el
aprovechamiento escolar de los hijos(as)

Se le concedera a los(as) empleados(as) que tengan hijos(as) menores de edad
gue asistan a una escuela plblica o privada de nivel maternal, elemental o superior,
podran tendra derecho a dos (2) horas laborables, sin reduccion de paga ni de sus
balances de licencias, durante el comienzo y final de cada semestre escolar, para
comparecer a las instituciones educativas donde cursan estudios sus hijos y conocer
sobre el aprovechamiento escolar de éstos.

Los(as) empleados(as) que tengan varios(as) hijos{as) tendran la obligacion de
planificar y coordinar las visitas a las escuelas para reducir al minimo indispensable el
uso de esta licencia.

El(La) empleado(a) solicitara a su supervisor(a) autorizacién previa por escrito
para acogerse a este licencia. Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia,
el{la) empleado(a) debera presentar la evidencia de la institucidn educativa
correspondiente que acredite que se utilizd el tiempo concedido para realizar las
gestiones que aqui se autorizan.

N.- Licencia para donar sangre

Se le concedera a los(as) empleados(as) que voluntariamente interesen ser
donantes de sangre o inscribirse como donantes de médula 6sea, una licencia con
paga por un término de hasta cuatro (4) heras al ario.

El(La) empleado(a) solicitard a su supervisor(a) autorizacién previa por escrito
para acogerse a este licencia. Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia,
el(la) empleado(a) debera presentar la evidencia de la institucién correspondiente que
acredite que se utilizé el tiempo concedido para realizar las gestiones que aqui se
autorizan.

N.- Licencia para vacunar a los hijos(as)

Se le concedera a los empleados(as) con hijos menores de edad una licencia

para vacunar & los hijos(as) de dos (2) horas al afio sin cargo a licencia regular ni de
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enfermedad. El{La) empleado(a) solicitara a su supervisor(a) autorizacion
escrito para acogerse a este licencia. Inmediatamente después de hacer uso de esta
licencia, el{la) empleado(a) debera presentar la evidencia de la entidad de salud
correspondiente gue acredite que se utilizé el tiempo concedido para realizar las
gestiones que aqui se autorizan.
0. Licencia para adiestramientos de corta duracioén

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramienio de corta duracion
relacionado con las funciones que realiza en la Corporacién, conforme a lo dispuesto
en el Articulo IX de este Reglamento, se le concedera licencia con sueldo por un
periodo no mayor de quince (15) dias.
P.- Licencia sin paga

En circunstancias especiales el Director {a) Ejecutivo(a) podra autorizar una licencia
sin paga a un(a) empleado(a) por un pericdo de tiempo que no exceda de seis (6)
meses, a partir de que esta sea autorizada. Este tipo de licencia nunca se concedera
en caso que el(fa) empleado(a) se propone utilizar la licencia para probar suerte en
otras oportunidades de empleo.
Seccidn 2: Dias feriados

Los dias que se enumeran a continuacién seran feriados para los(as)

empleados(as) de la Corporacién.

Eecha Motivo

(a) 1 de enero Dia de Afio Nuevo

{b) 6 de enero Dia de Reyes

{c) Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio Maria de Hostos

{d) Tercer lunes de enero Natalicio de Martin Luther King

(e) 22 de marzo Dia de ia Abolicion de la Esclavitud

(f) Variable Viernes Santo

(g) Tercer lunes de abril Natalicio de José de Diego

(h) Ultimo lunes de mayo Dia de la Conmemoracién de los Muertos en la
Guerra
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() 4 dejulio Dia de la Independencia de los Estadps
Unidos de Norteamérica

(i) Tercer lunes de julio Natalicio de Luis Mufioz Rivera

(k) 25 de julio Dia de la Constitucion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

(I} 27 de julio Natalicio de José Celso Barbosa

{(m)Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo y de Santiago Iglesias Pantin

(n) 12 de octubre Dia de la Raza

(0) 11 de noviembre Dia del Armisticio (Dia del Veterano)

(p) Variable Dia de las Elecciones Generales

{q) 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

{r) Cuarto jueves de noviembre Dia de Accion de Gracias

(s) 25 de diciembre Dia de Navidad

Se concedera libre con paga aque! tiempo que por prociama del Gobernador(a)
de Puerto Rico o por el Presidente(a) de los Estados Unidos de Norteamérica o por ley
fueran concedidos a los empleados plblicos. Si un(a) empleado(a) esta disfrutando de
cualquier tipo de licencia al momento de emitirse una prociama, esto no tendra el efecto
de prorrogarle su licencia.

Si la celebracidn de un dia feriado cayera domingo, la celebracion del mismo
serd observada el dia siguiente.

Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualquier
empleado(a) que preste servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso
el{la) empleado(a) que ocupe un puestc No Exento tendra derecho a acumular tiempo
compensatorio.

Seccién 3: Bono de Navidad

Los(as) empleados(as) de la Corporacién tendrén derecho a recibir un bono de
Navidad de $1,000. Para ser acreedor a este bono el(la) empleado(a) debe haber
ocupado un cargo, puesto 0 empleo de carécter regular o irregular en la Corporacién o
en cualquier agencia publica durante por io menos seis (6) meses durante el periodo
comprendido desde el 1 de diciembre de! afio anterior hasta el 30 de noviembre del afio

IX - 66



Informe de¢ Transicion 2012
Corporucion del Proyecto ENLACE del Cano Martin Peia

Reglamento Nim. 03-070509 de personal gerencial en el servicio de copfianza
Vigencia: 9 de mayo de 2007
Pagina #42 de 53 Aprobado por;

en que se conceda el bono. En ninguno de los casos, los servicios tienen gue haber
sido prestados en forma consecutiva previos a la fecha de otorgamiento del bono.

Sera responsable del pago del bono el organismo en el cual elfla) empieado(a)
haya prestado sus servicios al 30 de noviembre del afio en el que el bono se conceda.
Seccion 4: Plan médico

Se otorgara una aportacion patronal de $100 mensuales a todos(as) los(as)
empleados(as) de la Corporacion que tengan un plan médico. Esta aportacion no
podra otorgarse a aquellos empleados cuyo plan médico es subvencionado totalmente
por ofra agencia publica o institucidn privada, bien sea directamente ¢ a través de un
familiar,

La aportacion patronal al plan médico sera remitida directamente a la entidad
aseguradora o a través de un corredoer de seguros.

ARTICULO Xli: JORNADA DE TRABAJO
Seccibén 1: Puestos Exentos
1.1 Jornada

Normalmente la jornada regular semanal comprendera cinco dias de trabajo con
dos dias de descanso. No obstante, si por necesidad de servicio hubiera que modificar
la jornada semanal, mediante arregio entre el(la) supervisor(a) y el(la) empleado(a) los
dias de descanso se podrén disfrutar en un momento posterior, disponiéndose que
ningin empleado(a) debera tener que trabajar mas de seis (6) dias consecutivos.
1.2 Horario

Los(a) empleados(as) en puestos exentos no fendran horario de trabajo fijo,
disponiéndose que estos{as) empleados(as) estaran disponibles para prestar sus
servicios en el lugar y horario que le sea requerido por su supervisor(a) o por el(la)
Director{a) Ejecutivo(a), de conformidad con la necesidad de servicio Toda vez su
salario proviene de fondos publicos, se establece que su jornada de trabajo diaria seré
de un minimo de 7.5 horas.
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Seccion 2: Puestos No Exentos
2.1 Jornada regular

La jornada regular semanal para los(as) empleados(as) en puestos No Exentos
no excedera de treinta y siete horas y media (37.5) sobre la base de cinco {5) dias
laborables. La jornada diaria no excedera de 7.5 horas.

Normalmente la jornada regular semanal comprenderd los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el sabado y el domingo en los dias de descanso. No
obstante, el(la) Director(a) Ejecutivo(a) podra establecer, por necesidades del servicio
una jornada semanal para todo o parte del personal de la Corporacion, comenzando y
terminando en cualquier dia de la semana, con dos (2) dias de descanso.

2.2 Horario regular

Como norma general, el(la) Director(a) Ejecutivo(a) fijard el horario regular de
trabajo sobre la base de una hora fija de entrada y una de salida. No obstante, el
(la)Director(a) Ejecutivo(a) podra adoptar un sistema de horario flexible, escalonado o
turno rotativo, tomando en consideracion las necesidades del servicio.

El(La) Director(a) Ejecutivo(a) concederd una (1) hora para tomar alimentos
durante la jornada regular diaria. Dicho periodo deberd comenzar a disfrutarse por
el(la) empleado(a) no antes de concluida la tercera hora y media, ni después de
terminar la quinta hora de trabajo consecutiva, de manera que en ninglin momento se
requiera a los(as) empleados(as) a trabajar durante mas de cinco (5) horas
consecutivas sin hacer una pausa en las labores para alimentarse. Mediante acuerdo
escrito entre el(la) empleado y su supervisor(a), la hora de tomar alimento podra
reducirse a media hora por necesidades del servicio o conveniencia del empleado(a).

Cuando se requiera que el(la) empleado(a) preste servicios durante la hora de
tomar alimento o parte de ella, por razén de una situacion de emergencia, se le
compensara ésta acorde con la reglamentacion establecida para la compensacion de
trabajo extraordinario. Se programara el trabajo en forma tal de evitar al méximo el
tener que reducir o suprimir la hora de tomar alimento del empleado(a).

2.3 Trabajo en exceso de la jornada regular
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El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al
necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los
empleados(as). No aobstante, por razén de la naturaleza especial de los servicios gue
presta la Corporacién o por cualquier situacion de emergencia, el(la) Director(a)
Ejecutivo(a) podra requerir a los empleados(as) que presten servicios en exceso de su
jornada de trabajo, diaria 0 semanal, en cualquier dia feriado, o en cualquier dia en que
se suspendan los servicios por €l Gobernador(a). En estos casos debera mediar
autorizacion previa por escrito del supervisor(a) del empleado(a). El(La) Director(a)
Ejecutivo(a) puede adoptar procedimientos que requieran que dicha autorizacién previa
sea aprobada ademas por otro(a) funcionario(a). Los(as) supervisores(as) tomaran
medidas para cuando un(a) empleado(a) permanezca trabajando fuera de su horario
regular de trabajo, sea siempre en virtud de una autorizacion expresa.

Los(a) empleados{as) en puestos no exentos tendran derecho a recibir licencia
compensatoria, a razén de tiempo y medio, por los servicios prestados en exceso de su
jornada regular, diaria o semanal. E! empleado(a) debera disfrutar esta licencia dentro
del periodo de treinta (30) dias a partir de la fecha en que haya realizadoe ¢l trabajo
exira, disponiéndose que el empleado(a) debe coordinar esto con su supervisor(a).

Si por necesidad del servicio esto no fuera posible, se le podra acumular dicha
licencia hasta un maximo de doscientas cuarenta (240) horas, disponiéndose que la
Corporacion liquidaré el exceso de doscientas cuarenta (240) horas . La compensacién
de tiempo extra no procede para las horas que el empleado(a) acumule en exceso de
los limites mencionados.

Seccibén 3: Asistencia
3.1 Registro de asistencia

Todo el personal debera registrar su asistencia cada dia en la forma que la
Corporacion dispohga con este proposito.
3.2 Ausencias

Cuando el(la) empleado(a) necesite ausentarse del trabajo debera notificarlo a
su supervisor(a) inmediato con suficiente antelacién a la ausencia y obtener la
autorizacién escrita de éste(a); o, en su defecto, del Director(a) Ejecutivo(a),
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De no ser posible, por justa causa, la notificacion previa al supervisgr(a), el
empleado(a) viene obligado(a) a notificar de su ausencia con la mayor brevedad
posible y tan pronto tome conocimiento de que debe ausentarse. Se entenderd que
hay justa causa si el empleado(a) conocié de la necesidad de ausentarse el mismo dia
de la ausencia. En este caso, una vez se reintegre al servicio, el empleado debera
completar el formulario que para tales fines adopte la Corporacion.

ARTICULO Xill: CONDUCTA DE LOS(AS) EMPLEADOQS(AS)
Seccion 1: Deberes

Los deberes que a continuacion se detallan constituiran obligaciones minimas
esenciales requeridas a todo(a) empleado(a), por cuyo incumplimiento se deberdn
tomar medidas disciplinarias:

(a) Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad y cumplir la jornada de trabajo
establecida.

(b) Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, compaiieros(as) de trabajo y ciudadanos(as).

(c) Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su
puesto y ofras compatibles con éstas que se le asignen.

(d) Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores(as) compatibles con la
autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y objetivos de la
Corporacion.

(e) Mantener la confidencialidad de aguellos asuntos relacionados con su trabajo a
menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una autoridad competente
que le requiere la divulgacion de los mismos.

(f) Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi lo
exija y se le haya notificado con tiempo razonable.

(g) Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo pero sin limitarse a, todos los
documentos, bienes e intereses publicos.
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(h) Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la\Ley de
Etica Gubernamental, Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985, seglin enmendada y sus
reglamentos.

Seccion 2: Prohibiciones

Los(as) empleados(as) de la Corporacion no deberan incurrir en las siguientes
conductas y acciones:

{(a) Ocupaciones fuera de horas laborables — Se prohibe a todo empleado(a) dedicarse
a trabajar fuera de horas laborables en actividades que estén en conflicto real o
aparente con sus responsabilidades o intereses de la Corporacion.

(b) Actividades para fines politico partidistas — Es ilegal que cualquier empleado(a) de
la Corporacion solicite contribucion alguna para fines politicos en el sitio de trabajo o
predios donde se efectle cualquier actividad gubermamental. Tampoco puede el
empleado(a) utilizar su puesto oficial para fines politico partidista o para otros fines
no compatibles en el servicio publico.

(c) Discrimen en el empleo — Se prohibe negar oportunidades de empleo, directa ©
indirectamente por razén de género, raza, color, origen, edad, lugar de nacimiento,
condicidn social, ideas religiosas o politicas, condicién de veterano, orientacion
sexual, impedimento fisico 0 mental ni por cualquier otra establecida por ley.

(d) Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada como
empleado publico, a excepcion de aquellas autorizadas por ley.

(e) Realizar por accidon u omisién cualquier accién prohibida por la Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 12 de 24 de
julio de 1985, segln enmendada.

(f) Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

{g) Realizar acto alguno que impida la aplicacién de este Reglamento y las reglas
adoptadas de conformidad con el mismo.

(h) Dar, pagar, ofrecer solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o
cualquier otro valor a cambio de elegibilidad, nombramiento, ascenso u ofra accién
de personal.
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(i) Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario, la fe y la\funcién
publica o gue involucre fondos o propiedad puiblica.

(i) Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Corporacién o al
gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

(k) Incurrir en hostigamiento sexual en el empleo. .

Seccion 3: Pruebas de dopaje

Todo(a) candidato(a) a ocupar una posicion en la Corporacién estara sujeto a
someterse a la Prueba de Deteccién de Usc de Sustancias Controladas como
condicién previa a su nombramiento. El(La) Director(a) Ejecutivo(a) podra ordenar que
se realicen pruebas de dopaje periddicas a los(as) empleados{as). Si el(la)
candidato{a) o empleado se niega a someterse a la Prueba de Deteccién de Uso de
Sustancias Controladas se asumira que ha dado positivo a la prueba.

Se prohibe asistir al trabajo o estar en las facilidades o predios donde ubican
oficinas de la Corporacion bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o sustancias
controladas y usarlas, o tenerlas en su posesion durante horas laborables.

Seccion 4: Normas de conducta y medidas disciplinarias

El{La) Director(a) Ejecutivo(a) elaborarad y adoptara las normas de conducta y
medidas disciplinarias para los(as) empleados(as) gerenciales en el servicio de
confianza.

ARTICULO XIV: EXPEDIENTES DE EMPLEADOS(AS)
Seccion 1: Disposiciones generales

El expediente de cada empleado(a) debera reflejar el historial completo de éstos
desde la fecha de su ingreso original al servicio publico hasta el momento de su
separacién definitiva. El expediente de cada empleado incluird el expediente general,
el expediente confidencial médico y cuando aplique, el expediente de retiro, cada uno
de los cuales tiene que ser manejado de acuerdo a lo dispuesto en este Reglamento.
La Corporacién sera responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento del
expediente de cada empleado(a), seglin se dispone mas adelante y en armonia con la
Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada que creé el Programa de
Conservacién y Disposicién de Documentos Publicos y el Reglamento para la
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Administracién del Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Rublicos

en la Rama Ejecutiva.

Seccion 2: Clasificacion de los expedientes
El expediente de cada empleado(a) se clasificara como activo o inactivo. Se

consideraran expedientes activos los correspondientes a empleados{as) que se

mantengan vinculados al servicio, e inactivos los expedientes de los empleados(as)

gue se han desvinculado de! servicio.

Seccion 3: Contenido de los expedientes

3.1 Expediente general

A todo empleado(a) a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le
abriré un expediente general, que se identificara con el nombre completo del empleado
y el nimero de seguro social. En este expediente general se archivarg, entre otros, el
original de los siguientes documentos:

{a) Historial personal.

{b) Copia auténtica del certificado de nacimiento.

(c) Notificacion de nombramiento y juramento.

(d) Informes de cambios en cuanto a status, sueldo, clasificacion, etc.

{e) Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.

(f) Documentos que reflejen la concesién de aumentos de sueldos o cualquier otro
aspecto relacionado con la retribucion.

(g) Cartas de reconocimiento por altas ejecutarias, excelencia en el servicio, o mejoras
administrativas.

(h) Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como resoluciones de los foros
correspondientes al respecto.

(i) Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.

(j} Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente.

{k) Comunicaciones sobre ascenso, traslados y descensos.

(I) Evidencia de adiestramientos.
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{m)Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo, taleg como
contratos, solicitudes y autorizaciones para pagos de maftricula y evidencia de
estudio.

(n) Evidencia de licencias concedidas.

(o) Evidencia de accidentes por causas ocupacionales.

(p) Autarizaciones de descusnto del sueldo para cuoias de asociaciones obligaciones
contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacion de Empleados, u oftras
autorizadas por ley.

(q) Verificacion de Elegibilidad Para Empleo, Forma 1-9.

{r) Verificacion de requisitos establecidos en la convocatoria.

3.2 Expediente confidencial medico

Se mantendré en un expediente confidencial y separado que contenga las
instrucciones, determinaciones y certificaciones de indole médica, a tenor con lo
establecido por la Ley Federal para Americanos con Impedimentos (ADA) y la Ley

Federal de Responsabilidad y Portabilidad del Seguro Medico (HIPAA). En este

expediente se incluira el examen médico, las pruebas de dopaje y cualquier ofra

relacionada con la evaluacion de la salud fisica o0 mental de un empleado(a).

3.3 Expediente de retiro

El Director(a) Ejecutiva(a) designara a un coordinador(a) del Sistema de Retiro,
guien mantendra en un expediente separado el original de los documentos que refiejen
el historial y acciones de personal de cada empleado(a) que participe del Sistema de

Retiro de los Empleados del Gobierno y sus instrumentalidades, tales como:

(a) La copia auténtica del certificado de nacimienio.

(b) Notificacion de nombramiento y juramento.

(c) Informes de cambios.

{d) Das (2) copias de la carta de destitucion, si aplica.

Seccioén 4: Examen de los expedientes

El Director(a) Ejecutiva designard al custodio de los expedientes de los(as)
empleados(as) de la Corporacion.
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Los expedientes individuales de los(as) empleados(as) tendrén, caracter
confidencial y podréan ser examinados Unicamente para fines oficiales o cliando lo
autorice por escrito el propio empleado para otros fines. El custodio de los expedientes
sera responsable por la confidencialidad y el uso o divulgacién en forma escrita u oral
de la informacién contenida en los expedientes.

Todo empleado(a) tendré derecho a examinar su expediente en compafiia del
custodio de los expedientes el mismo dia que lo solicite, salvo que el custodio de los
expedientes no esté disponible o tenga un volumen de trabajo que le impida atender la
solicitud ese dia, en cuyo caso se garantizara la revision del mismo para el préximo dia
laborable.

En el caso de que el empleado(a) esté incapacitado por razén de enfermedad
fisica que le impida asistir personalmente al examen del expediente, podra delegar por
escrito a un representante. En el caso de que el impedimento sea incapacidad mental,
el expediente podrd ser examinado por la persona que sea designado tutor por el
Tribunal, o la persona designada por orden del Tribunal.

Los(as) empleados(as) podrén obtener copia de los documentos contenides en
sus expedientes. El(La) Director(a) Ejecutivo(a) podra adoptar procedimientos para
cobrar al empleado(a) el pago del costo de reproduccion, mas cualesquiera derechos
gue por ley se exigieren. Las solicitudes de copia se haran por escrito con no menos
de cinco (5) dias de antelacion. En el plazo indicado, se entregara copia del
documento solicitado.

El custodio de los expedientes podré delegar en subalternos la representacion
oficial a los fines del examen del expediente.

Seccion 5: Conservacion y disposicion de los expedientes

Se conservaran y maniendran archivados firmemente adheridos, todos los
documentos pertenecientes a los expedientes individuales de empleados(as) activos e
inactivos. La disposicion de los expedientes de los(as) empleados(as) se hara
conforme a las siguientes normas:

(a) En el caso de todo(a) empleado(a) que se separe del servicio por cualquier causa,
se retendra y se conservara el expediente personal inactivo por un periodo de cinco
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(5) afios. La disposicién final se haré conforme a las normas del Reglamento de la
Administracion del Programa de Conservacién y Disposicion de Documentos
Publicos en la Rama Ejecutiva.

(b)En el caso de que un{a) empleado(a) que se haya separado del servicio se
reintegre a un puesto en la Corporacién antes del periodo de cinco (5) afios, ésta
reactivard el expediente e incorporard los documentos subsiguientes que
correspondan a la reanudacion y continuacién de sus servicios. Si otra agencia
solicita el expediente del empleado(a) por razén de que éste se haya reintegrado al
servicio, se le remitira a dicha agencia el expediente del empleado en un periodo no
mayor de freinta (30) dias siguientes a la fecha de la solicitud, a fin de que el
historial del empleado en el servicio se conserve en un solo expediente.

(c) Si el(la) empleado(a) separado solicitara una pensién de un Sistema de Retiro del
Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar el expediente del empleado y la
Corporacién lo remitir4 al Sistema. En adelante el Sistema de Retiro conservara el
expediente.

(d) En caso de que ocurra la muerte de un(a) empleado(a) activo(a) que no sea
participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico, la
Corporacion conservaré el expediente y dispondré de él de acuerdo a las normas
del Reglamento para la Administracion del Programa de Conservacion y Disposicién
de Documentos de la Rama Ejecutiva. En caso de que el(la) empleado(a) sea un
participante de dicho Sistema de Retiro, se enviara el expediente al sistema de
Retiro, junto con el Informe de Cambio notificando el fallecimiento.

(e) Siempre que se transfiera un expediente de un(a) empleado(a) o de un ex
empleado(a) de la Corporacién a una agencia publica, se preparara una
certificacion de los documentos que se incluyen en el expediente y la agencia que lo
recibe verificara y certificara el recibo de los documentos.

(f) Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco (5) afios en la Corporacion,
se preparara un documento que contenga una relacion de los servicios prestados
por el empleado incluyendo todas las acciones de personal, indicando las fechas en
que éstas se llevaron a cabo y los salarios devengados. La informacion incluida en
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ARTICULO XVi: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracion, seccion, inciso o articulo de este Reglamento,fuese
impugnado por cualquier razén ante un Tribunal de Justicia y lo declarasen
inconstitucional o nulo, tal sentencia no afectard, menoscabara o invalidara las restantes
disposiciones o partes de este Reglamento, sino que el efecto se limitara a la palabra,
oracion, seccion, inciso ¢ articulo asi declarados inconstitucional o nulos.

ARTICULO XVil: VIGENCIA

Este Reglamento comenzaré a regir inmediatamente después de su aprobacion.

Sometido por:

yvia N.'RodrigueZ Dél Valle
Directora Ejecutiva

Aprobado por la Junta de Directores de la Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafio
Martin Pefia en San Juan, Puerto Rico a los nueve dias de mayo de 2007, mediante la
Resolucién Numero 02-019-0705060.

- o
Héctor Jiménez Juarbe}
Presidante
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REGLAMENTO DE COMPRAS

" ARTICULO I: INTRODUCCION
Seccion 1; Base legal

Este Reglamento se promulga de conformidad con los Articulos 4, 6, 13 v
24 de la Ley 489 de 24 de septiembre de 2004, Ley para el Desarrollo
Iintegral del Distrito de Planificacién Especial del Cafio Martin Pefia, la cual
faculta a la Corporacion a establecer su propio sistema de adquisicién de bienes
y servicios con el fin de facilitar el logro de la misién, metas y objetivos para la
cual se cred. La Ley 489, supra, establece en su Articulo 4 que la Caorporacion
del Proyecto ENLACE esta excluida de la aplicacién de la Ley NUm. 164 de 23
de junio de 1974, segin enmendada, conocida como “Ley de la Administracién
de Servicios Generales’, por lo que no estd sujeta a la intervencion de la
Administracién de Servicios Generales para efectuar sus compras.

Ofras leyes que se han tomado en consideracién en la redaccion de este
reglamento son:
(a) Ley Ndm. 164 de 23 de junio de 1974, seglin enmendada, conocida como

la “Ley de la Administracion de Servicios Generales”.
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(b) Ley Nuim. 14 de 8 de enero de 2004, segiin enmendada, conocida como la
“Ley para la Inversién en la-Industria Puertorriquefia”,

{c) Ley Niim. 129 de 7 de octubre de 2005, segliin enmendada, conocida como
la “Ley de Reservas en las Compras del Gobiemno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico”.

(d) Ley Nim. 162 de 23 de diciembre de 2005, conocida como la “Ley para la
Contratacién de Compra de Gasolina para Vehiculos Oficiales”.

(e) Ley Nim. 265 de 3 de septiembre de 2003, conocida como la "Ley para
Reglamentar ciertos Contratos Gubernamentales de Financiamiento vy
Arrendamiento de Bienes Muebles.

Seccién 2: Denominacion

Este reglamento se conocerd como el "Reglamento de compras de la

Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafic Martin Pefia.”

Seccion 3: Propésito

Este Reglamento se promulga con el propésito de establecer un sistema
eficiente y con los debidos confroies fiscales para regular los procesos de

compra de bienes, cbras y servicios no profesionales en la Corporacion y

establecer los deberes y responsabilidades de los funcionarios y empleados que

participan e intervienen en el procesc de compras de la Corporacirén.

Seccion 4: Aplicabilidad
Las disposiciones de este Reglamento serdn aplicables a toda compra

de bienes y servicios no profesionales que efectie la Corporacion, cuyo costo
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sea igual 0 menor de cuarenta mil délares, y a la realizacion de obras de
construccién cuyo costo sea igual o menor de cincuenta mil ddlares ($50,000).
Las compras de bienes y servicios no cubiertas por este Reglamento se
llevaran a cabo segun se establece a continuacion.

{a) Las compras de bienes y servicios cuyo costo sobrepase los cuarenta mil
dolares ($40,000), y la realizacion de obras de construccién cuyo costo
sobrepése los cincuenta mil dc’)lares.($50,000) se llevaran a cabo de acuerdo
a lo dispuesto en el reglamento de subastas que adopte la Corporacion.

" (b) Las compras de bienes y servicios cuyo costo no sobrepase de cien ddlares
($100) se tramitaran de acuerdo al procedimiento que establezca el(la)
Director(a) Ejecutivo(a) para el mansjo y control del Fondo de Caja Menuda.

(c) Todas las compras que conlleven la utilizacion de fondos federales se
realizaran de acuerdo a los requerimientos de las agencias federales que
otorguen los fondos correspondientes, |

Los servicios profesionales se contrataran de acuerdo con las

disposiciones de las Guias para la Evaluacion, Seleccion, Contratacién y

Administracién de Servicios Profesionales adoptadas por la Corporacion.

ARTICULO lI: DEFINICIONES
(a) "Adjudicacion” es el proceso de evaluacion y deliberacién en el cual' se toma
una determinacion final en cuanto a las diferentes ofertas presentadas por los

(as) licitadores(as).
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(b) “Agencia publica” es cualquier departamento, junta, comision, divisién,
oficina, negociado, administracion, cerporacion publica o subsidiaria de ésta,
municipio, corporacidn o consorcio municipal o instrumentalidad del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo cualquiera de sus funcionarios,
empleados o sus miembros que actlen o aparenten actuar en el desempeiio
de sus deberes oficiales.

(c) "Articulos” se refiere a la mercaderia, provisiones, suministros, materiales,
servicios, equipo vy otros, segiin definido por la Ley para la Inversion de la
Industria Puertorriquefia, Ley NUm. 14 de 8 de enero de 2004, segun
enmendada.

(d) "Bienes” se refiere a todo tipo de mercancia o articulo de caracter mueble
que la Corporacién necesite adquirir para el descargue de sus
responsabilidades ministeriales.

(e) “"Compra” es la adquisicién de bienes, obras y servicios no profesionales,
segln definidos en este Reglamento, a cambio de un pago en moneda legal
0 a cambio de la entrega de otro bien de igual o similar valor a través de
cualquiera de los medios y formas establecidos en este reglamento.

(f) “Compra de emergencia” es toda compra necesaria para resolver o atender
situaciones inesperadas que resulten de accidentes o de desastres causados
por eventos naturales o por actividad humana y que requieran- accién
inmediata por estar en peligro la vida, salud o seguridad de la ciudadania o

de los(as) empleados(as) de la Corporacion; o por que se pueda afectar
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severamente el servicio publico o pueda ocurrir pérdida de fondos o afectarse
adversamente los recursos de la Corporacion. La situacién de emergencia
serd declarada por el(la) Director(a) Ejecutivo(a). En los casos de
emergencias y desastres provocados por accién humana, por accidentes de
cierta magnitud o por eventos naturales, podra declararse la emergencia por
el(la) Gobernador(a) de Puertoc Rico o su representante autorizado(a).
También se entendera por emergencia aquella situacion en que se determine
por el Director(a) Ejecutivo(a) que la oportunidad para adquirir los bienes,
articulos, materiales equipos o servicios pueda perderse, y que tal pérdida
afectaria adversamente el buen funcionamiento de la C-orpqracién.

{g) “Compra especial’ se refiere al procedimiento de adquisicién en el cual no es
necesario celebrar subastas formales o informales, dadas una (1) o méas de
las siguientes condiciones:

i. Existe una sola fuente de abasto,

ii. Se compra a una empresa o persona de un pafs extranjero que no
tiene representacién en Puerto Rico.

iii. La compra se realiza en una situacion de emergencia.

iv, La compra se realiza a una agencia puUblica del Gabierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico o al Gobierno de los Estados Unidos de
Norteamérica.

v. Los precios no estan sujetos a competencia por estar establecidos por

ley o reglamentados por una autoridad gubernamental.
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(h) “Compra por cotizacion verbal” se refiere a una compra en que las ofertas
recibidas se ftramitan por visita personal, llamada telefnica, facsimil
mensajero o medios electrénicos, y su importe total estimado es igual o
menor de quince mil dolares ($15,000). En la generalidad de los casos
requiere la solicitud de cotizaciones a un minimo de tres (3) proveedores.

(i) “Conflicto de intereses” es aquella situacién en la que el interés personal o
econdmico del funcionario(a) o empleado(a), de personas relacionadas con
éste o del contratista, estd o puede razonablemente estar en pugna con el
interés publico.

(i) Contrato” es el documento contractual.

(k) La “Corporacién” es la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cafio Martin
Pefia.

(1) “Descuento por pronto pago” se refiere al descuento que el licitador(a) ofrece
por recibir el pago en un determinado tiempo luego de recibirse el bien o
servicio.

(m)“Director(a) Ejecutivo(a) es el/la Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacién.

{(n) “Documento contractual” es el documento o grupo de documentos gue
contienen las especificaciones, términos y condiciones acordadas entre la
Corporacién y el contratista; que junto a los demas requisitos de forma de los
contratos en el Gobierno constituyen el contrato entre las partes. El contrato

debe contener las penalidades por incumplimiento y los descuentos por
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pronto pago que apliquen, asi como las firmas de los(as) empleados(as) y

funcionarios(as) autorizados(as).

(o) "Especificaciones” son el conjunto de requisitos técnicos y/o caracteristicas

primordiales que describen los bienes,, suministros o servicios no perscnales
a contratarse utilizadas como referencia para cada partida a adquirirse y las

condiciones requeridas al licitador.

(p) “Fianza’ es la garantia o dinero depositado para asegurar el cumplimiento de

una obligacion.

(q9) “Fianza de licitacién” (Bid Bond).es el respaldo provisional que tiene que

(]

presentar el licitador(a) con el proposito de asegurar que habré de sostener
su oferta durante todo el procedimiento de compra. La misma puede ser
prestada por compafiias de seguros autorizadas por la Oficina del
Comisionado de Seguros a hacer negocios en Puerto Rico, o mediante
cheque certificado o giro postal. La fianza se presta para garantizar la
aceptacion de la adjudicacién y resarcir la pérdida en caso de
incumplimiento.

“Fianza de sjecucion’ (Performance Bond) es la garantia o cantidad de
dinero que se le requiere a un licitador(a) para asegurar el cumplimiento de
una obligacion contraida. La misma puede ser prestada por compafiias de
seguros autoriiadas por la Oficina del Comisionado de Seguros a hacer

negocios en Puerto Rico, o mediante cheque certificado o giro postal. La
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fianza se presta para garantizar el fiel cumplimiento del contrato adjudicado
al licitador seleccionado y resarcir la pérdida en caso de incumplimiento.

(s) “Fraccionamiento” es cuando para un mismo destino; sobre un mismo bien,
servicio u obra; y en un periodo de tiempo relativamente corto se emite més
de una orden a uno o varios licitadores ninguna de la cuales excede la
cuantia maxima autorizada al Oficial de Compras.

() “Fondo de caja menuda” es el fondo dinero en efectivo disponible para
atender situaciones de urgencia que pueden resolverse con la adquisicién de
un bien o servicio cuyo costo es de menor cuantia.

(u) “Funcionario{a)” es aquella persona que ocupa un cargo o empleo en ia
Corporacion que esta investido de parte de la soberania del Estado.

(v)"Gasto extravagante” es un gasto fuera de orden y de o comun, contra
razon, ley o costumbre, que no se ajuste a las normas de utilidad y
austeridad del momento. segun definidas por la Oficina del Contralor,

(w)"Gasto excesivo’ es un gasto por articulos, suministros o servicios cuyos
precios cotizados sean mayores que aquellos gue normalmente se cotizan en
el mercado en el momento de la adquisicién o compra de los mismos o
cuando exista un producto sustituto mas barato e igualmente durable, que
pueda servir para el mismo fin con igual resultado o efectividad.

{x) “Gasto innecesaric” es un gasto por materiales o servicios que no son
indispensables o necesarios para que la Corporacién pueda desempefiar las

funciones que por ley se le han encomendado.
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(y) "Mercado abierto” se refiere al procedimiento de adquisicion directa a los
suplidores que se utiliza cuando una transaccion esta exenta de tramitarse
por subasta formal o informal debido a al mencs una (1) de las siguientes
situaciones:

i. Ocurrié incumplimiento de contrato (ej. Negativa del contratista a suplir
lo contratado o suplirlo dentro del periodo establecido en el contrato).
ii. Todas las ofertas fueron rechazadas.
iii. Los precios cotizados son muy altos.
iv. No se recibié oferta alguna.
v. Los términos de la oferta resultan onerosos para la Corporacion.

(z) “Necesidad apremiante” es una situacién extraordinaria de urgencia que hace
necesario que se efectie una compra inmediatamente, sin obtenerse todas
las cotizaciones requeridas. Puede ser causada por una emergencia o por
una circunstancia o combinacién de circunstancias no previsibles que
requieren que se lleve a cabo una compra rapidamente para mantener el
funcionamiento de la Corporacion de forma normal y proteger el interés
publico. Las situaciones de necesidad urgente de adquirir bienes o servicios
que ocurran por falta de planificacion razonable nc se consideran como que
constituyen una necesidad apremiante.

(aa) ‘“Licitador(a)” es cualquier persona natural o juridica inscrita en el Registro
de Empresas Comunitarias y Licitadores del Cafio Martin Pefia o en el

Registro Unico de Licitadores que mantiene la Administracién de Servicios
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Generales, que esta disponible e interesada en contratar y en comparecer a
la presentacion de ofertas para subastas del Gobierno.

{bb) “Obra” es cualquier trabajo de construccion, reconstruccién, alteracion,
,ampliacién, mejora, reparacién, conservaciéon o mantenimiento de cualquier
estructura.

(cc) “Oficial de Compras” es el(la) empleado(a) o funcionario(a) autorizado(a)
por el(la) Director(a) Ejecutivo(a) a comprar en nombre de la Corporacion.
(dd) “Oficial Receptor” es el{la) empleado(a) ¢ funcionario(a) autorizado(a) por
el(la) Director(a) Ejecutivo(a) a recibir en representacion de la Corporacién

los bienes, obras y servicios comprados en nombre de la Corporacion.

(ee) “Orden de compra” es el documento oficial y escrito gue se emite, una vez
adjudicada la compra a favor del licitador(a) seleccionado(a), para que el
licitador(a) proceda a entregar el bien o servicio adjudicado. La orden debe
estar firmada por el{la) empleado(a) o funcionario(a) que la emite y debe
contener las especificaciones del bien o servicio a adquirirse, el precio, los
términos de entrega, las penalidades por incumplimiento y el descuento por
pronto pago aplicable.

(ff) “Pago por adelantado” se refiere al pago gue se emite por un bien o servicio
que no se ha recibido.

[{ols}] "Prqpiedad mueble” se refiere al bien o bienes que se pueden trasladar
por su propia naturaleza, se pueden fransportar de un punto a otro punto sin

menoscabar alguna otra cosa a la que se encuentra unido, o aguellos gue
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por ley se definan como bienes muebles y sean objeto de un conirato. de
arrendamiento o contrato de financiamiento que comprometa los recursos
presupuestarios de la Corporacién por un pericdo de mas de un (1) afio.

(hh) El "Registro de Empresas y Licitadores del Cafo Martin Pefia” es el
registro creado por la Ley 489 de 24 de septiembre de 2004 que mantiene la
Corporacion, en el cual sé incluyen todas las empresas comunitarias
ubicadas dentro del Distrito Especial de Planificacion del Cafio Martin Pefia y
la Peninsula de Cantera que operen dentro lo dispuesto por ias leyes y
reglamentos aplicables. Una empresa comunitaria es una empresa cuyos
duefios son residentes bonafide del Distrito y la Peninsula de Cantera, o que
estd bajo el control de residentes bonafide del Distrito y la Peninsula de
Cantera. En el caso de emprendimientos conjuntos o empresas conjﬁntas se
consideraran empresas comunitarias aquellas en donde los socios
comunitarios, sean estos personas naturales o juridicas tienen el control del
emprendimiento o de la empresa. En el caso de los socios comunitarios que
hayan cedido temporalmente dicho control a cambio de otras concesiones y
ventajas, dicha cesién del control no puede ser nunca mayor que el doble del
tiempo que le toma a la empresa recuperar ia inversion de los socios
externos; dicho periodo no sera nunca mayor de diez (10) afos.

(i) El “Registro de Empresas del Programa de Reservas” es el registro en el cual

constan todas las personas naturales o juridicas que cumplen con los
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requisitos del Programa de Reservas del Departamento de Desarrolio
Econdémico y Comercio.

(i) El “Registro de ofertas” es.el documento donde se anotan las ofertas o
cotizaciones recibidas, incluiré informacién donde se especifica el nombre del
proveedor, su nimero de teléfono, la descripcién de los bienes, articulos,
materiales, equipos, obras o servicios no profesionales, el precio cotizado y
la determinacién final.

(kk) El “Registro Unico de Licitadores” es el registro en el cual constan las
personas naturales o juridicas calificadas por la Administracion de Servicios
Generales para contratar con el Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico por haber cumplidoe con los requisitos establecidos por el
Administrador(a) de Servicios Generales.

{Il) “Servicios” se refiere a todos los servicios que adquiera la Corporacion,
excepto los servicios profesionales y consultivos y aquellos rendidos por sus
empleados regulares, provisionales, transitorios y por contrato.

(mm) “Subasta formal” es el procedimiento de adquisicién que requiere enviar o
entregar a los posibles licitadores las invitaciones a subasta, por escrito y con
los detalles de las especificaciones, términos y condiciones de la fransaccién
a realizarse, con indicacion del dia y la hora en que vence el periodo para
recibir ofertas. Requiere el envio de las ofertas en sobres sellados, y
requiere la apertura y le;ctura publica de las ofertas recibidas en el dia y hora

previamente indicados, ante los licitadores presentes y cualquier otra
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