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ORDENANZA

PARA ADOPTAR EL REGLAMENTO DE PERSONAL DEL
SERVICIO DE CONFIANZA DEL PODER EJECUTIVO DEL
MUNICIPIO DE SAN JUAN Y DEROGAR LAS DISPOSICIONES
DE LA ORDENANZA NUM. 5, SERIE 1979-80, RELACIONADAS
AL PERSONAL EN EL SERVICIO DE CONFIANZA.

POR CUANTO: EI 30 de agosto de 1991 se aprobd la Ley Nim. 81, conocida como “Ley de
Municipios Autbnomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, segin enmendada, la
cual contiene las disposiciones para la administracién del recurso humano municipal que
el Municipio de San Juan viene obligado a cumplir;

POR CUANTO: EI Articulo 11.001 de la Ley de Municipios Autbnomos dispone que cada
municipio establecera un sistema auténomo para la administracion del personal
municipal que promueva un servicio publico de excelencia sobre fundamentos de
equidad, justicia, eficiencia y productividad,;

POR CUANTO: Dicha Ley, en el Articulo 11.003, también dispone que el servicio publico
municipal se compondra del servicio de carrera, el servicio de confianza y el servicio
irregular, y que el Municipio debera adoptar reglamentacidon actualizada para regir la
administracion del personal municipal contenido en estos tres servicios;

POR CUANTO: EI objetivo principal del Reglamento de Personal del Servicio de Confianza es
establecer criterios definidos y uniformes para la administracion del personal en el
Servicio de Confianza que presta servicios en la Rama Ejecutiva del Municipio de San



Juan, y reafirmar la separacion administrativa entre éste personal y aquel que pertenece
al Servicio de Carrera;

POR TANTO: ORDENASE POR LA ASAMBLEA MUNICIPAL DE SAN JUAN, PUERTO RICO:

Seccion 1lra.: Se adopta el Reglamento de Personal para el Servicio de Confianza del
Poder Ejecutivo del Municipio de San Juan, el cual se hace formar parte de esta Ordenanza.

Seccién 2da.: Se derogan las disposiciones de la Ordenanza Num. 5, Serie 1979-80,
relacionadas al personal incluido en el Servicio de Confianza.

Seccién 3ra.: Toda Ordenanza, Resolucion u Orden, que en todo o en parte adviniere
en contravencién con la presente, queda por ésta derogado hasta donde existiere tal
contravencion.

Seccion 4ta.. Esta Ordenanza entrara en vigor inmediatamente después de su
aprobacion.

Ramoén Cantero Frau
Presidente

YO, JOSE E. ORTIZ RODRIGUEZ, SECRETARIO AUXILIAR, INTERINO DE LA ASAMBLEA
MUNICIPAL DE SAN JUAN, PUERTO RICO:

CERTIFICO: Que la precedente es el texto original del Proyecto de Ordenanza
Numero 4, Serie 2000-2001, aprobado por la Asamblea Municipal de San Juan,
Puerto Rico, de la Sesion Ordinaria, celebrada el dia 24 de agosto de 2000, con
los votos afirmativos de los Asambleistas; las sefioras Edlin Buitrago Huertas,
Maria Burgos Figueroa, Myrna Casas Bus6, Bethzaida Falcén Andino, Jennie M.
de Walters y Maria |I. Van Rhyn Pillich y los sefiores Victor Col6n de Jesus,
Miguel A. Domenech Vil4, Eduardo Ferndndez Gonzalez, Gilberto Lorente
Olivella, Hermenegildo Ortiz Quifiénez y la Presidenta Interina, sefiora Rosa N.
Bell Bayron; no habiendo participado en la votacion la sefiora Milagros Acevedo
Vega y los sefiores Rubén A. Berrios, Radl A. Marcial Rojas y Edward
Underwood Rios; y constando haber estado ausente el sefior Ramén Cantero
Frau.

CERTIFICO, ADEMAS, que todos los Asambleistas fueron debidamente
citados para la referida Sesion, en la forma que determina la Ley.



Y PARA QUE ASI CONSTE, y a los fines procedentes, expido la presente y hago estampar en
las cuarenta y cinco paginas de que consta la misma, el Gran Sello Oficial del Municipio de San
Juan, Puerto Rico, el dia 28 de agosto de 2000.

José E. Ortiz Rodriguez
Secretario Auxiliar, Interino
Asamblea Municipal de San Juan

Aprobada:

de de 2000

Sila M. Calderoén
Alcaldesa
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REGLAMENTO DE PERSONAL
DEL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA RAMA EJECUTIVA
DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

La Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segln enmendada, conocida como "Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991", dispone que cada
municipio establecera un sistema auténomo para la administracion del personal municipal.

Este reglamento responde a la necesidad de establecer criterios definidos y uniformes
para la administracion de personal en el Servicio de Confianza que presta servicios en la Rama
Ejecutiva del Municipio de San Juan. En esta forma se reafirma la separacion administrativa
entre los empleados y funcionarios adscritos a este servicio y los empleados que estan
comprendidos en el Servicio de Carrera.

ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera como "Reglamento de Personal para el Servicio de
Confianza de la Rama Ejecutiva del Municipio de San Juan".

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones pertinentes de los Articulos
3.009 (c), 5.005 (j) y 11.001 de la Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada,
conocida como "Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de
1991".

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados que ocupen puestos de
confianza en la Rama Ejecutiva del Municipio de San Juan cuyos deberes estan comprendidos
en los incisos 1y 2 de la Seccion 5.1 siguiente.

ARTICULO 4 - DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a
continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa. Ademas, en todo
lugar en que se utilice un término masculino o femenino, el texto también aplica exactamente

igual al género opuesto.



Adiestramiento de Corta Duracion

Actividad de capacitacion practica o de estudios técnicos o académicos de una
duracién no mayor de seis (6) meses que prepara al empleado para el mejor
desempefio de sus funciones.

Alcalde

Alcalde del Municipio de San Juan.

Autoridad Nominadora

El Alcalde o su Representante Autorizado.

Cargo

Conjunto de deberes y responsabilidades impuestos por ley u ordenanza
municipal a un funcionario que conllevan el ejercicio de parte de la soberania del
gobierno municipal, y en cuyo desempefio esta presente el interés publico y se
ejerce poder de direccién, supervision y control de manera continua.

Clase o Clases de Puestos

Un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad vy
responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo; y aplicarse la misma escala de retribucién con
equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacion de Puestos

Proceso mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma sistematica
los deberes y responsabilidades de los diferentes puestos que integran una
organizacién formando clases y series de clases.

Destitucion

Separacion total, absoluta y definitiva del servicio impuesta a un empleado como
medida disciplinaria por justa causa.

Descripcion de Puestos

Documento que contiene una descripcion de las funciones esenciales y
marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervision
inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo presentes en el

desempefio de las mismas.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Director(a)

Director(a) de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos.

Empleado de Confianza

Ocupante de un puesto de confianza que interviene en la formulacion de politica
publica o presta servicios directos al Alcalde o Vicealcalde.

Especificaciéon de Clase

Documento que contiene una descripcion genérica en la que se indica un
namero de codificacion, titulo oficial descriptivo de sus funciones, una
descripcion clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y
autoridad requerida de sus ocupantes, ejemplos tipicos del trabajo,
conocimientos, habilidades, destrezas, preparacion académica y experiencia
minima que deben poseer los aspirantes a los puestos asignados a las clases,
asi como la duracion del periodo probatorio y el sueldo minimo y maximo
asignado a la clase.

Funcionario

Ocupante de un cargo; director de una unidad administrativa de la Rama
Ejecutiva Municipal, creada por ley u ordenanza municipal.

Institucién
Cualquier organizacién o agencia de caracter publico o privado que ofrezca

cursos de estudio o adiestramiento de naturaleza practica, académica, técnica o
especializada.

Junta de Apelaciones o Junta

Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico o JASAP.

Ley de Municipios Auténomos o Ley

Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como "Ley
de Municipios Autébnomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991".
Municipio

Municipio de San Juan.

Nombramiento

Designacion de una persona para realizar determinados deberes vy

responsabilidades.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Oficina

Oficina de Administracién de Recursos Humanos.

Orientacién Sexual

La condicién de ser heterosexual, bisexual u homosexual o la percepcion de que
un individuo es heterosexual, bisexual u homosexual o la percepcién de que un
individuo esta asociado con algun individuo que mantiene alguna de estas
orientaciones.

Plan de Clasificacion

La agrupacion sistematica de puestos en clases y series de clases, en virtud de
sus deberes y responsabilidades, y el conjunto de principios y practicas
generalmente aceptadas que rigen su implantacion y administracion.

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una persona durante una
jornada de trabajo completa o parcial.

Reclasificacion

Accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente dentro de
un mismo Plan de Clasificacion. La reclasificacion puede ser a una clase con un
escala de sueldo superior, igual o inferior.

Reinstalacién

El regreso al Servicio de Carrera después de haberse separado del servicio por
separacion de un puesto de confianza, si previo a pasar al Servicio de Confianza
el empleado ocupaba un puesto de carrera con status regular.

Renuncia

Separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado o funcionario de su
puesto o0 cargo por su intencion expresada por escrito.

Serie o Series de Clases

Agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
existente.

Sistema o Sistema de Personal

El conjunto de leyes, ordenanzas, reglamentos y procedimientos por los cuales
se rige la administracién de recursos humanos municipales.

Sistema de Retiro

La Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y



de la Judicatura.
28. Traslado

El cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto
en otra clase con funciones de nivel similar, para la cual se ha provisto el mismo
tipo minimo de retribucion. Los cambios podran ser internos y externos. Se
considerara un traslado interno cuando el empleado pasa de un departamento a
otro manteniendo su clasificacion o cuando pasa de una clase a otra en la
misma escala, dentro o fuera de un departamento. Se considerara un traslado
externo cuando un empleado pase a ocupar un puesto en alguna agencia de la
Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado a los municipios y viceversa, o de un

municipio a otro.
29. Unidad Administrativa

Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion del
funcionario director de un Departamento u Oficina principal del municipio, creado
por ley u ordenanza municipal.

ARTICULO 5 - SERVICIO DE CONFIANZA

Seccidon 5.1 — Composicidn del Servicio de Confianza

El Servicio de Confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:

1. Formulacion de Politica Publica. Esta funcién incluira la responsabilidad, directa
o delegada, para la adopcion de pautas o normas sobre contenido de
programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento municipal, relaciones extra
municipales y otros aspectos esenciales en la direccion de programas. También
incluira aquellas funciones que permiten que el empleado pueda influir
efectivamente en la adopcién de la politica publica, tales como la participacion,
en medida sustancial y en forma efectiva, en la formulacién, modificacién o
interpretaciéon de normas sobre la administraciéon de programas, en la prestacién
de asesoramiento directo al Alcalde o en la representacion del Alcalde ante la
Asamblea Municipal o la comunidad.

2. Servicios directos al Alcalde o Vicealcalde que requieren confianza personal en
alto grado. El elemento de confianza personal en este tipo de servicio es
insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al Servicio de
Carrera, pero el factor de confianza es predominante. El trabajo puede incluir
servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccion

de automdviles, comunicaciones y relaciones publicas del Alcalde, y otras



tareas similares. En este tipo de trabajo siempre esta presente el elemento de
confidencialidad y seguridad en relacién con personas, programas o funciones

publicas.

Seccién 5.2 — Cantidad de Puestos de Confianza

1.

El Servicio de Confianza estard constituido por puestos cuyos ocupantes
realicen funciones a tenor con los incisos 1 y 2 de la Seccién 5.1 que antecede.
El Alcalde establecera por orden ejecutiva un plan de puestos de confianza que
contenga un maximo de veinticinco (25) puestos. Cuando la estructura
organizativa, complejidad funcional o tamafio del Municipio requiera un ndmero
mayor de puestos de confianza, sera necesaria la aprobacion de una ordenanza
autorizando incluir un nimero mayor de veinticinco (25) puestos en el plan de
clasificacién de puestos de confianza del Municipio, cuyo nimero total no podra
exceder en ninguna circunstancias de cincuenta (50) puestos.

Los funcionarios de la Rama Ejecutiva seran los directores de las unidades
administrativas y aquellos cuyos nombramientos requieren la confirmacion de la

Asamblea Municipal.

Seccién 5.3 — Reinstalacion de Empleados o Funcionarios de Confianza

1.

Siempre que un empleado o funcionario municipal de confianza se separe de su
puesto o cargo en el Municipio y previamente haya adquirido un interés
propietario en un puesto del Servicio de Carrera en cualquier agencia de la
Rama Ejecutiva o municipio del Estado Libre Asociado, tendra derecho absoluto
a ser reinstalado en un puesto igual o similar al Gltimo que ocupd en el Servicio
de Carrera, excepto que su remocién del puesto de confianza se haya efectuado
mediante formulacién de cargos.

La responsabilidad por la reinstalacion del empleado o funcionario sera del
Municipio de San Juan el cual debera agotar todos los recursos para la
reinstalacién del empleado o funcionario en cualquiera de los departamentos u
oficinas del Municipio.

La reinstalacion del empleado o funcionario al Servicio de Carrera debera
efectuarse simultdneamente con la separacién del puesto o cargo de confianza
y no deberd resultar onerosa para el empleado o funcionario.

En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las del puesto
gue ocupo en el Servicio de Carrera, el empleado o funcionario a ser reinstalado
debera reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto, pero

no se le requerira la aprobacién de exdmenes.



5. En todo caso de reinstalacion, sea ésta a un puesto en una clase igual o en una
similar a la que ocupaba el empleado o funcionario en el Servicio de Carrera,
éste tendrd status regular.

6. La determinacion sobre el sueldo correspondiente al empleado o funcionario se
hara conforme a lo dispuesto en la reglamentacion de retribucion vigente a la
fecha de la reinstalacion.

Seccidn 5.4 — Cambios de Categoria

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza,
0 viceversa solo cuando ocurra un cambio de funciones o en la estructura organizativa del
municipio, que asi lo justifique, si el puesto esta vacante.

ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS
Seccién 6.1 - Plan de Clasificacion

El Alcalde establecera un Plan de Clasificacidon para los puestos de confianza de la
Rama Ejecutiva Municipal, previa la recomendacion favorable de la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH) y la aprobacion
de la Asamblea Municipal. El Plan se ajustara a las circunstancias y necesidades del servicio y a
los principios y practicas generalmente aceptadas de clasificacion de puestos.

El Alcalde establecera las normas y procedimientos necesarios para la administracion
de dicho Plan en armonia con los principios y practicas generalmente aceptadas en el campo de
clasificacion de puestos. El Plan de Clasificacién se mantendra al dia mediante la actualizacién
de las descripciones de puestos, las especificaciones de clases y las asignaciones de los
puestos a las clases.

Sera responsabilidad de la Autoridad Nominadora crear, eliminar, consolidar y modificar
las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion, de manera que se mantengan al
dia, o reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucién a otra, reclasificar
puestos y disponer cambios en deberes, autoridad y responsabilidad en éstos, segun se dispone
en este Reglamento.

El Plan de Clasificacién reflejara la situacién de todos los puestos en el Servicio de
Confianza a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de todos los puestos
autorizados a dicha fecha. Para lograr que el Plan de Clasificacion sea un instrumento de
trabajo adecuado y efectivo en la administracién de personal, se mantendran al dia registrando
los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo momento el Plan refleje
exactamente los hechos y condiciones reales presentes, y mediante la actualizacién de las
especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se estableceran, por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el Plan de Clasificaciéon sea susceptible a una

revision y modificacion continua, de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva.



La Autoridad Nominadora establecera las normas y los procedimientos necesarios para
la administracién del Plan de Clasificacion, en armonia con el Plan de Retribuciéon que se
establezca y los reglamentos aplicables a este Ultimo.

El establecimiento, implantaciéon y administracién del Plan de Clasificacion se hara
conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen.

Seccién 6.2- Descripcion de Puestos

Conforme al plan organizativo funcional del Municipio, el Alcalde asignara y reasignara
deberes a los puestos, conforme a su clasificacion y las necesidades del servicio. Para ello, se
preparara y mantendra al dia, para cada puesto autorizado, una descripcion clara y precisa de
los deberes y responsabilidades esenciales y marginales, asi como del grado de autoridad y
supervisién adscrito al mismo. Esta descripcién estara firmada por el funcionario o empleado y
por la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en el grado
de autoridad y supervision adscritos a los puestos, se registraran prontamente en la Descripcién
de Puestos de forma tal que se pueda pasar juicio sobre la clasificacion de éstos en un término
razonable.

El original de la Descripcion de Puestos formalizado inicialmente, asi como el de toda
revision posterior que se efectle, serd evaluado por la Oficina de Administracién de Recursos
Humanos, para determinar la clasificacion del puesto o para la accién subsiguiente que proceda
en los casos de revision de deberes.

La Descripcion de Puestos se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al
funcionario o empleado, de acuerdo a los procedimientos que se establezcan. Se conservara
una copia de la descripcidn para cada puesto, junto a cualquier otra documentacién relacionada
con el historial de clasificacién del mismo. Este acopio de informacién, en orden de fechas,
constituird el expediente oficial e individual de cada puesto en el Municipio y ser& utilizado como
marco de referencia en los estudios y acciones que se requieran en relacién con la clasificacion
de puestos.

Seccién 6.3- Agrupacion de los puestos en el Plan de Clasificaciéon

Se agruparan en clases todos los puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el
mismo titulo; exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas
pruebas de aptitud para la seleccion de empleados; y aplicarse las mismas escalas de
retribuciéon con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.



Cada clase de puesto sera designada con un titulo oficial que sea descriptivo de sus
funciones. Dicho titulo se utilizara en el tramite de toda transaccion o accion de personal,
presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial relacionado con el puesto.

La Autoridad Nominadora podra designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo
con los deberes y responsabilidades de su puesto en el Municipio de San Juan. Este titulo
funcional podra ser utilizado para identificacién del puesto en la correspondencia interna y
externa del Municipio. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional se utilizara en el tramite de
cualquier transaccién o accion de personal, presupuesto y finanzas o en los asuntos oficiales que
conlleve el puesto.

Seccién 6.4- Especificaciones de Clases

Se preparara una especificacion para cada una de las clases de puestos, del Servicio de
Confianza, comprendidos en el Plan de Clasificacién. La especificacion contendra una
descripcion clara y precisa de la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad y
responsabilidad requerida de sus ocupantes, tareas tipicas y requisitos minimos de preparacion,
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer la persona que ocupe el
puesto. Dichas Especificaciones de Clase quedaran formalizadas con la firma de la Autoridad
Nominadora o su Representante Autorizado.

Las Especificaciones de Clases describiran todos los puestos, del Servicio de Confianza,
comprendidos en cada clase. Seran utilizadas como el instrumento basico en la clasificacién y
reclasificacién de puestos, en la evaluacién de los empleados, en la determinacion de las
necesidades de adiestramiento del personal y en las determinaciones basicas relacionadas con
las aspectos de retribucion, presupuesto, transacciones de personal, y para otros usos oficiales
en la administracion de personal del Municipio.

La Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado sera responsable de mantener
al dia las Especificaciones de Clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades del Municipio, asi como en la descripcién de los puestos. Estos cambios seran
registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las Especificaciones de Clases contendrdn en su formato general, los siguientes
elementos en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y numero de codificacién.
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2. Naturaleza del trabajo, en donde se definira en forma clara y concisa el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las caracteristicas que
diferencian una clase de otra.

4, Ejemplos de tareas tipicas de los puestos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas requeridas:

a) Conocimientos, que incluirdn las descripciones de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados los funcionarios o empleados y
candidatos a ocupar los puestos.

b) Habilidades, que incluiran la capacidad mental y/o fisica necesaria para
desempefiarse en el puesto.

c) Destrezas, que incluirdn la agilidad o pericia manual y/o condiciones fisicas
y/lo mentales que deberdn poseer los funcionarios o empleados y los
candidatos a desempefiar los puestos.

6. Preparacion académica y experiencia minima, en donde se indicard la
preparacion académica y el tipo y duracidn de la experiencia que deben poseer
los aspirantes a los puestos en la clase.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente
especificacidn con la firma de la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado. Igual
formalidad requeriran los cambios que se efectlien en las especificaciones de clases para
mantenerlas al dia a tono con el patrén organizativo funcional del Municipio y con los deberes de
los puestos.

Seccidn 6.5 - Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las clases
de puestos comprendidas en la misma categoria, rama o actividad de trabajo que sean
identificados. Este esquema refleja la relacion entre una y otra clase y entre las diferentes series
de clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos o areas de
trabajo representadas. Este esquema formara parte integral del Plan de Clasificacién.

La Oficina de Administracion de Recursos Humanos mantendra al dia dicho esquema
ocupacional o profesional, y una lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas

en el Plan de Clasificacion.
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Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los documentos antes indicados
mediante una codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta
numeracién se utilizard como un medio de identificacion de las clases en otros documentos
oficiales que se preparen.

Seccidén 6.6 — Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

Todos los puestos de confianza se asignardn formalmente a las clases
correspondientes. No existira ningun puesto de confianza sin clasificacion.

Se clasificaran los puestos de confianza de nueva creacion dentro de una de las clases
comprendidas en el Plan de Clasificacién, conforme a las normas establecidas por ley o
reglamento. Bajo ninguna circunstancia podrd persona alguna recibir nombramiento en un
puesto de confianza que no haya sido clasificado previamente.

El Director determinara, a base de los principios y practicas de clasificacién de puestos,
las circunstancias y ocasiones en que proceda reclasificar un puesto de confianza, vacante u
ocupado, a otra clase dentro del Plan de Clasificacién de Puestos de Confianza.

El Municipio se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas en su
caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que se establezcan
sean propias de un puesto de confianza.

Seccién 6.7 — Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El Alcalde, en el uso juicioso de su discrecion, determinara si el ocupante de un puesto
de confianza que sea reclasificado permanece o no en el puesto.
Seccidn 6.8 — Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

El Alcalde, en el uso juicioso de su discrecidn, podra disponer cambios en los deberes,
responsabilidades o autoridad de los puestos de confianza cuando lo estime necesario o
conveniente, sin que esto conlleve necesariamente la reclasificacion del puesto. En estos casos
los nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberan ser afines con la clasificacion del
puesto afectado.

Seccién 6.9 — Jerarquia o Posicién Relativa de las Clases

El Alcalde determinard la jerarquia o posicion relativa entre las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos de Confianza a los fines de asignar éstas a
las escalas de retribucion.

La determinacion de la jerarquia o posicidn relativa es el proceso mediante el cual se
ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacion, en términos de factores
tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de autoridad y
responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de las
clases deberan ser objetivos en la medida méaxima posible. Se tendra en cuenta que se trata de

ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas que las realicen o



han de realizarlas.

Las determinaciones sobre la jerarquia de las clases de puestos tomaran en cuenta
aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicién relativa de unas clases
en comparacion con otras. La ponderacion de estos elementos debera conducir a un patrén de
clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias. De la misma manera
deberd facilitar la comparacion objetiva entre distintos planes de clasificacién a los fines de
identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados.

Seccion 6.10 — Asignacién y Reasignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de
Retribucidon

El Alcalde asignaréa inicialmente las clases que integran el Plan de Clasificacion a las
escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribucién vigente, a base principalmente de la
jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro del Plan de Clasificacién. Ademas,
podra tomar en consideracion otras condiciones, tales como la dificultad existente en el
reclutamiento y retencién del personal para determinadas clases, cualificaciones necesarias para
el desempefio de las funciones, sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la
misma ocupacion, condiciones especiales, aspectos relativos a costo de vida y la situacion fiscal
del Municipio.

El Alcalde podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucion a otra
de las contenidas en el Plan de Retribucién, cuando la necesidad o exigencias del servicio asi lo
requieran; o como resultado de un estudio que se realice en relacién a una clase de puestos, una
serie de clases o0 un area de trabajo; o por exigencias de una modificacién al Plan de
Clasificacion.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Alcalde asignara las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion a las escalas contenidas en el Plan de Retribucion.
ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO, SELECCION Y RETENCION
Seccion 7.1 — Reclutamiento y Seleccion

El Alcalde podra utilizar los métodos que estime convenientes para reclutar el personal
de confianza. Esto incluye, pero no esta limitado a, avisos de prensa o contactos personales.

El personal de confianza serd de libre seleccién y debera reunir los requisitos de
preparacién académica y experiencia. También deberan tomar y aprobar los cursos del
Programa de Capacitacién y Educacion Continuada Compulsoria, establecidos por ley o aquellos

que el Alcalde considere imprescindibles para el adecuado desempefio de las funciones.
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Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza debera reunir las siguientes
condiciones generales para ingreso al servicio publico municipal:

1. Estar fisica y mentalmente capacitada para desempefiar las funciones

esenciales del puesto;

2. Ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero autorizado a trabajar en los

Estados Unidos;

3. Estar al dia en su responsabilidad alimentaria; no ser adicto al uso habitual y

excesivo de sustancias controladas o bebidas alcohdlicas;

4, No haber incurrido en conducta deshonrosa;

No haber sido destituida del servicio publico;
No haber sido convicta por delito grave o por cualquier otro delito que implique
depravacion moral;

7. No haber sometido o intentado someter informacién falsa o engafiosa e las

solicitudes de examen o empleo.

Las ultimas cinco (5) condiciones no aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado
para el Servicio PUblico Municipal por la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos.

Seccién 7.2 — Retenciodn

Los empleados y funcionarios de confianza seran de libre seleccion y remocién, excepto
aquellos que so6lo pueden ser removidos por las causas establecidas en la ley y cuyo
nombramiento sea por término fijado por ley. Se podra utilizar el procedimiento de destitucion
contra un empleado o funcionario de confianza cuando la remocién del empleado sea por una
causa que daria base a la destitucion de un empleado de carrera. En tales casos, el empleado
quedara inhabilitado para el Servicio Publico.

Seccién 7.3 — Verificacién de Requisitos, Examen Médico y Juramento de Fidelidad
1. Se verificara al momento del nombramiento o de autorizarse el cambio correspondiente,
gue los candidatos seleccionados reunan los requisitos de preparacion, experiencia,
licencias, colegiacién, ciudadania y otros establecidos para la clase de puesto en la cual
habran de ser nombrados. Ademas, se verificara que el candidato relina los requisitos
para ejercer la profesion u ocupacion correspondiente al puesto en el que habrd de ser

nombrado y que cumplan con los requisitos de examen médico y juramento de fidelidad.
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2. Sera motivo para la cancelacion de cualquier seleccién de un candidato el no presentar
la evidencia requerida o no llenar los requisitos a base de la evidencia presentada; o el
haber arrojado resultados positivos en la prueba pre-empleo de sustancias controladas.
3. Se requerira evidencia expedida por un médico autorizado a practicar su profesion en
Puerto Rico, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al Servicio
Publico esta fisica y mentalmente capacitada para ejercer los deberes esenciales del
puesto. Esta evidencia podra requerirse, ademds, cuando se considere necesario 0
conveniente al servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados o descensos.
4. Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un candidato o
empleado estd fisica o mentalmente incapacitado para desempefar los deberes
esenciales de su puesto, se le podra requerir que se someta a examen médico, con €
médico que seleccione la Autoridad Nominadora, sin costo para el candidato a empleo.
5. Se determinara el tipo de examen médico que se requerira en cada situacion particular
para ingreso al Servicio.
6. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al Servicio
Publico, radique su acta de nacimiento o en su defecto un documento equivalente
legalmente valido.
7. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al Servicio Publico, en el
Municipio de San Juan, debera prestar como requisito de empleo, el Juramento de
Fidelidad y Toma de Posesion requerido por la Ley Nim. 14 del 24 de julio de 1952.
ARTICULO 8 - CAMBIOS DE PERSONAL

Con el propésito de lograr la efectiva utilizacién de los recursos humanos, el Alcalde
podra cambiar a los empleados o funcionarios de confianza de un puesto a otro dentro de dicho
servicio. Los cambios podran ser a puestos de retribucion superior, igual oinferior al que ocupa
el empleado o funcionario, pero siempre se consideraran como un nuevo nombramiento para
fines de reflejar la transaccién de personal correspondiente.
ARTICULO 9- SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y MEDIDAS CORRECTIVAS
Seccién 9.1 — Deberes y Obligaciones de los Empleados de Confianza

Los empleados y funcionarios de confianza tendran los deberes y obligaciones, y
estaran sujetos a las prohibiciones que se establecen en el Articulo 11.011 de la Ley NUm. 81
del 30 de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida como "Ley de Municipios Auténomos del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico", el cual se incorpora a este Reglamento por referencia.
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Seccion 9.2 — Medidas Correctivas

Se tomaran medidas correctivas cuando la conducta de un empleado de confianza no se
ajuste a las normas establecidas o viole las disposiciones del Articulo 11.011 de la Ley de
Municipios Autbnomos. Entre otras medidas se podran considerar la amonestacion verbal, las
reprimendas escritas, la suspensién de empleo y sueldo o la destitucién del empleado o
funcionario.

Seccion 9.3 — Remocién de Empleados o Funcionarios de Confianza

El Alcalde podra remover libremente de sus cargos o puestos a los empleados y
funcionarios de confianza, sin que medie formulacion de cargos. La determinacion de remover a
un empleado de su puesto deberd notificarse por escrito. No serd necesario indicar los
fundamentos para tal accion.

Cuando la remocién del empleado o funcionario de confianza se efectlie por causas que
pudieran dar lugar al despido de un empleado de carrera, se podra proceder a formularle cargos
y notificarle el derecho a una vista administrativa informal. Al determinar si deben formularse
cargos a un empleado o funcionario de confianza el Alcalde deber& tomar en consideracion si la
gravedad de la falta cometida justifica que dicho empleado o funcionario quede inhabilitado para
el servicio publico.

Seccion 9.4 — Renuncias

Cualquier empleado de confianza podra renunciar a su puesto libremente mediante
notificacién escrita al Alcalde. Esta comunicacion se hara con no menos de quince (15) dias de
antelacién a su ultimo dia de trabajo, excepto que éste podra aceptar renuncias presentadas en
un plazo menor. El Alcalde deberd, dentro del término de quince (15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir
razones que justifiquen investigar la conducta del empleado o funcionario. En casos de rechazo,
el Alcalde, dentro del término méas corto posible debera realizar la investigacion y determinar si
acepta la renuncia o si procede con la formulaciéon de cargos. Una vez sometida la notificacion
de renuncia en el departamento u oficina el funcionario o empleado solo podra ser retirada en
comun acuerdo con el Alcalde o su Representante Autorizado.

ARTICULO 10 - ADIESTRAMIENTO

Se proveera a los empleados de confianza, en la medida que los recursos disponibles lo
permitan, de los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos y destrezas
a los fines de lograr una mayor productividad y mejor calidad en los servicios que éstos prestan.
Anualmente se preparard un plan anual de adiestramiento, capacitacion y desarrollo para este

personal.
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Este plan debera incluir el uso adecuado de medios de adiestramientos tales como
seminarios 0 cursos de corta duracién y viajes de adiestramiento en el exterior por periodos
cortos. Incluira, ademas, estimados de costos de las actividades programadas.

Al preparar el plan se tomara en consideracioén lo siguiente, entre otros factores:

a) Las prioridades programaticas del municipio y la atencién de las mismas a corto

y a largo plazo;

b) La identificacion previa de los problemas que se espera solucionar mediante el

adiestramiento; la capacitacién y el desarrollo del personal;

c) El efecto presupuestario de las actividades programadas.

La Oficina de Recursos Humanos sera responsable de implantar la funcion de
adiestramiento del personal de confianza. Debera llevar a cabo y evaluar las actividades
contenidas en el plan de adiestramiento y desarrollo del personal de confianza. Para ello, dara
maxima utilizacién a los recursos internos disponibles en el propio Municipio, universidades
publicas y privadas, y otras instituciones.

Seccion 10.1— Adiestramientos de Corta Duracion

1. Los adiestramientos de corta duracion se concederan a los funcionarios o empleados por
un término no mayor de seis (6) meses con el propésito de recibir adiestramiento
practico, técnico o para realizar estudios académicos que les preparen para el mejor
desempeiio de las funciones correspondientes a sus puestos. Las convenciones y
asambleas no se consideran adiestramientos de corta duracién.

2. Cuando a un funcionario o empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracién,
se le concedera licencia con sueldo. Ademas, se le podra autorizar el pago de dietas,
gastos de viaje y cuando fuere necesario, cualquier otro gasto cubierto por las leyes
aplicables al desembolso de fondos publicos.

3. La Autoridad Nominadora tendra facultad para autorizar a los funcionarios o empleados
a realizar viajes al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento con
sujecion a la reglamentacion que rige los viajes de empleados municipales al exterior.
Dentro del término de quince (15) dias contados a partir de su regreso del centro de
adiestramiento, el empleado sometera a la Oficina de Finanzas un informe completo
sobre los gastos en que incurrid. Ademas, someterd a la Oficina de Administracién de
Recursos Humanos un informe narrativo sobre la actividad de adiestramiento a la cual
asistio, incluyendo una evaluacién del contenido del mismo y su aplicacién en el ambito
municipal. Someter4 ademas, copia del certificado o documento acreditativo de su

participacion.
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Seccion 10.2 — Otras Actividades de Adiestramiento

La Oficina de Administracién de Recursos Humanos organizara y desarrollara cursos,
institutos, talleres, seminarios y otras actividades con el propdsito de ampliar la experiencia
profesional o técnica de los empleados, y otras actividades de adiestramiento dirigidas al
personal en el Servicio de Confianza, para satisfacer las necesidades particulares de éste.
Ademas, coordinard con otras instituciones la participaciéon de los empleados municipales en
aquellas actividades de adiestramiento organizadas por éstas para satisfacer necesidades del
Servicio Pablico Municipal.
Seccion 10.3 — Historiales de Adiestramientos e Informes
1. La Oficina de Administracion de Recursos Humanos mantendra en el expediente de
cada uno de sus empleados o funcionarios un historial de los adiestramientos en que
éstos participen, el cual podra ser utilizado como una de las fuentes de referencia
cuando se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de
trabajo y otras acciones de personal. El historial de adiestramiento del empleado podra
incluir evidencia de participacién, por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa
reconocida.
2. La Oficina de Administracion de Recursos Humanos mantendrd historiales de las
actividades de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y de los recursos
y empleados participantes, para fines de la evaluacién de sus respectivos programas de
adiestramiento y desarrollo.
3. Anualmente la Oficina de Recursos Humanos Municipal enviara al Alcalde un informe
sobre las actividades de adiestramiento celebradas durante el afio fiscal. ElI mismo
deberéa contener la informaciéon necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos
ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramientos y el nimero de participantes, para
fines de medicion de la actividad global de adiestramiento y desarrollo del personal en el
servicio publico municipal.
ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES
Seccién 11.1 — Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado, seguridad
y mejores condiciones de empleo. La administracion del programa de beneficios marginales, en
forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccion en el
funcionario o empleado, que contribuye a su mayor productividad y eficiencia. Las unidades
administrativas municipales son responsables de velar porque el disfrute de los beneficios

marginales se lleve a cabo conforme a su plan, que en el personal se mantenga un adecuado



18

balance entre las necesidades del servicio y las necesidades del empleado, y la utilizacion
Optima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos mantener a los funcionarios o0 empleados debidamente informados y orientados sobre
los beneficios marginales y los términos y condiciones que rigen su disfrute.

Seccidon 11.2 — Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales, ordenanzas

municipales u 6rdenes ejecutivas constituyen parte complementaria de este Articulo.
Seccion 11.3 — Dias Feriados
Los dias que se enumeran a continuacion seran dias feriados para los funcionarios y

empleados de confianza del Municipio de San Juan:

Fecha Calendario
1 enero Dia de Ao Nuevo
6 enero Dia de Reyes

Segundo lunes enero
Tercer lunes enero
Tercer lunes febrero
22 marzo

Movible

Tercer lunes abril

Ultimo lunes mayo

4 julio
Tercer lunes julio

25 julio

27 julio

Primer lunes septiembre
12 octubre

11 noviembre
Noviembre (movible)

19 noviembre

Cuarto jueves noviembre

Natalicio Eugenio Maria de Hostos

Natalicio Rev. Martin Luther King

Natalicio Jorge Washighton

Dia de la Abolicién de la Esclavitud

Viernes Santos

Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracion de los Muertos en la

Guerra (Memorial Day)

Dia de la Independencia de los Estados Unidos
Natalicio Luis Mufioz Rivera

Dia de la Constitucidn del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago Iglesias Pantin

Dia de la Raza (Dia del Descubrimiento de América)

Dia del Veterano
Dia de las Elecciones Generales
Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Dia de Accién de Gracias
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Fecha Calendario

25 diciembre Dia de Navidad

Ademas, se consideraran dias feriados aquellos declarados como tales por el
Gobernador o por Ordenanza Municipal.

En el caso en que la celebraciéon de un dia feriado sea domingo, la celebracién del
mismo sera observada el dia siguiente.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de trabajo donde
los dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo dia de descanso cancide con un
dia feriado, el empleado o funcionario tendra derecho a que se le conceda libre el dia siguiente al
feriado.

Seccién 11.4 — Licencias
Los empleados y funcionarios de confianza del Municipio de San Juan tendran derecho

a las siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuacion:
1. Licencia de Vacaciones

a. La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al
empleado o funcionario a ausentarse de su trabajo con el propésito de
ofrecerle la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que
le causa el desempefio de sus funciones.

b. Todo empleado y funcionario de confianza tendra derecho a acumular
licencia de vacaciones, a razén de dos dias y medio (2 1/2) por cada
mes de servicios. Asimismo, tendran derecho a disfrutar de su licencia
de vacaciones acumuladas por un periodo de treinta (30) dias
laborables dentro de cada afio natural, de los cuales no menos de
quince (15) deberan ser consecutivos, excepto cuando las necesidades
del servicio requieran otro tipo de arreglo.

c. Los empleados a jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en
forma proporcional al nimero de horas en que presten servicios.

d. Los empleados y funcionarios de confianza podran acumular licencia de
vacaciones hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar
cada afio calendario.

e. Cada empleado y funcionario de confianza sometera anualmente al

Alcalde las fechas en que interesa disfrutar vacaciones. El Alcalde
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determinara, de acuerdo a las necesidades del servicio, los periodos en

que los empleados y funcionarios de confianza disfrutaran la licencia.

Cuando los empleados y funcionarios no puedan disfrutar de licencia de

vacaciones durante determinado afio natural por necesidad del servicio,

certificada por el Alcalde o su representante designado, tendran derecho

a utilizar por los menos los excesos de los sesenta (60) dias que tengan

acumulados al finalizar dicho periodo, dentro de los préximos seis (6)

meses del siguiente afio natural. Si por necesidades del servicio y a

requerimiento de la Autoridad Nominadora el funcionario o empleado no

puede disfrutar parte o la totalidad del exceso, el Alcalde podra autorizar
el pago en efectivo del exceso de licencia acumulada sobre el limite de
sesenta (60) dias. Asimismo, el Alcalde podra autorizar el pago en
efectivo del exceso de licencia acumulada sobre sesenta (60) dias en

los casos en que el empleado o funcionario pase a brindar servicios a

otro municipio o agencia estatal.

Como norma esencial se concedera licencia de vacaciones por un

periodo de treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No

obstante, se podra conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta

(30) dias laborables hasta un maximo de sesenta (60) dias en cualquier

afio natural, aaquellos empleados o funcionarios que tengan licencia

acumulada. Al conceder dicha licencia, se tomara en consideracion las
necesidades del servicio y otros factores tales como los siguientes:

1. La utilizacién de dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal del empleado o funcionario, tales como viajes, estudios,
etc.;

2. Enfermedad prolongada del empleado o funcionario después de
haber agotado el balance de licencia por enfermedad;

3. Tiempo en que el empleado o funcionario no ha disfrutado de

licencia;
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4. Problemas personales del empleado o funcionario que requieran su
atencion personal, tales como situaciones de emergencia familiar y
enfermedad prolongada de parientes cercanos que requieran el
cuido personal del empleado o funcionario;

5. Si ha existido cancelacién de disfrute de licencia por necesidades
del servicio;

6. Total de licencia acumulada que tiene el empleado o funcionario;
Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones
a los empleados o funcionarios de confianza que hayan prestado
servicios al Municipio por mas de un afio, cuando se tenga la certeza de
gue el empleado o funcionario se reintegrara al servicio. La licencia de
vacaciones asi anticipada no excedera de treinta (30) dias laborables.
La concesién de licencia de vacaciones anticipadas requerira en todo
caso la aprobacion previa y por escrito del Alcalde o del funcionario en
quien éste delegue. Todo empleado o funcionario a quien se le hubiere
anticipado licencia de vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de prestar servicios por el periodo necesario
requerido para acumular la totalidad de licencia que le sea anticipada,
vendra obligado a reembolsar al Municipio cualquier suma de dinero que
guedare al descubierto, que le haya sido pagada, por concepto de tal
licencia anticipada.

i. Cuando se le autorice el disfrute de licencia de vacaciones
acumuladas o anticipadas a un empleado o funcionario, se podra
autorizar el pago por adelantado de los sueldos correspondientes al
periodo de licencia, siempre que el empleado o funcionario lo solicite
con anticipacién suficiente.  Tal autorizacion debera hacerse
inmediatamente después de la aprobacion de la licencia.

iil. Cuando a un empleado o funcionario de confianza se le autorice
licencia sin sueldo, no sera necesario que agote la licencia de
vacaciones que tenga acumulada antes de comenzar el disfrute de

licencia sin sueldo.

Licencia por Enfermedad

a.

Todo empleado o funcionario de confianza tendra derecho a acumular
licencia por enfermedad a raz6n de un dia y medio (1 1/2) por cada mes
de servicio. Los empleados a jornada parcial acumularan licencia por

enfermedad en forma proporcional al nimero de horas en que presten



servicios regularmente. Dicha licencia se utilizara exclusivamente
cuando el empleado se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a
una enfermedad contagiosa que requiera

su ausencia del trabajo para la proteccién de su salud o la de otras
personas.

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de
noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural. El
empleado o funcionario podr4d hacer uso de toda la licencia por
enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afio natural.

Cuando un empleado o funcionario se ausente del trabajo por
enfermedad se le podra exigir un certificado médico expedido por un
médico autorizado a ejercer la medicina acreditativo de que estaba
realmente incapacitado para el trabajo durante el periodo de ausencia.
El Municipio podra corroborar la inhabilidad del empleado o funcionario
para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualquiera otros
medios apropiados.

En casos de enfermedad en que el empleado o funcionario no tenga
licencia por enfermedad acumulada, el Alcalde podra anticiparle hasta
un méaximo de dieciocho (18) dias laborables, si éste hubiere prestado
servicios al Municipio por un periodo no menor de un (1) afio, siempre y
cuando exista razonable certeza de que éste se reintegrara al servicio.
Cualquier empleado o funcionario a quien se le hubiere anticipado
licencia por enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente del
servicio antes de haber prestado servicios por el periodo necesario
requerido para acumular la totalidad de la licencia que le fue anticipada,
vendra obligado a reembolsar al Municipio cualquier suma de dinero que
guedare en descubierto, que le haya sido pagada por concepto de dicha
licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados o funcionarios podran hacer uso de toda la
licencia de vacaciones que tuvieran acumulada, previa autorizacion del
Alcalde o su representante autorizado. Si el empleado o funcionario
agotase ambas licencias, y continuare enfermo, el Alcalde, luego de
evaluar los méritos y circunstancias del caso, le podra conceder licencia

sin sueldo.
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Licencia para Fines Judiciales

a.

Citaciones Oficiales — Cualquier empleado o funcionario citado

oficialmente para comparecer como testigo del Estado, sus
dependencias o municipios, ante cualquier 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 o funcionario es citado para comparecer como
acusado, o como parte interesada, o como testigo de uno de éstos, ante
dichos organismos, no se le concedera este tipo de licencia.

Por parte interesada se entendera la situacién en que comparece en la
defensa o ejercicio de un derecho en su caracter personal, tales como
demandado o demandante en una accion civil o peticionario o
interventor en una accién civil o administrativa. En tales casos, el
tiempo que usaren se cargard 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 concederd licencia con paga a un empleado o funcionario:

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 no tenga un interés personal en la accion
correspondiente; y cuando comparece como demandado en su caracter
oficial.

Servicio de Jurado — Se le concedera licencia con paga a todo

empleado o funcionario que sea requerido a servir como jurado en
cualquier tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar dichas
funciones. EI Municipio podra gestionar del tribunal correspondiente el
qgue el empleado o funcionario sea excusado de actuar como jurado por
razones del servicio.

En el caso en que el empleado o funcionario, estando sirviendo como
jurado, sea excusado por el tribunal por el periodo de uno o varios dias,
éste debera reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones
especiales, tales como agotamiento o cansancio fisico que se atribuya a
su servicio como jurado, por razén de sesiones de larga duracién o
nocturnas, en cuyo caso se le cargaran las ausencias correspondientes

a la licencia de vacaciones acumuladas. En el caso en que no tenga
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licencia de vacaciones acumuladas se le concedera licencia sin sueldo.

Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo

El empleado o funcionario que disfrute de licencia judicial no tendra que
reembolsar al Municipio por cualquier suma de dinero recibida por
servicios de jurado o testigo; ni se le reducira su paga por dicho

concepto.

Licencia de Maternidad

La licencia de maternidad se regira por las siguientes disposiciones:

a.

Toda funcionaria o empleada embarazada tendra derecho a solicitar por
certificado que se le conceda licencia con sueldo por maternidad. Dicha
licencia comprendera un periodo de cuatro (4) semanas antes del
alumbramiento y cuatro (4) semanas después. Sin embargo, previa
autorizacion médica, la empleada embarazada podra optar por
permanecer trabajando hasta una (1) semana antes de la fecha
probable del parto, de forma tal de poder disfrutar de siete (7) semanas
de descanso post-natal.

Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengara
la totalidad de su sueldo. Cuando se autorice el disfrute de licencia de
maternidad, se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia, siempre que la funcionaria o
empleada lo solicite con anticipacidon suficiente. Las funcionarias o
empleadas que disfruten de licencia por maternidad tendran derecho a
acumular licencia de vacaciones o licencia por enfermedad mientras
dure la licencia de maternidad. De producirse el alumbramiento antes
de transcurrir las cuatro (4) semanas de haber comenzado la funcionaria
o empleada embarazada su descanso prenatal o sin que hubiese
comenzado éste, el descanso post-partum se extendera por un periodo
de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar durante el periodo

prenatal y también le sera pagado a sueldo completo.
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La funcionaria o empleada embarazada podra solicitar que se le
reintegre a su trabajo antes de expirar las ocho (8) semanas de licencia,
cuando presente un certificado médico acreditativo de que esta en
condiciones de trabajar. En ese caso, se considerara que la funcionaria
o empleada renuncia a la extension de licencia a que tiene derecho.
Cuando, a pesar del certificado médico requerido en el inciso (b) de este
Articulo, se haya estimado erréneamente la fecha probable del parto y la
mujer haya disfrutado de ocho (8) semanas de licencia sin haber dado a
luz, se le extendera la licencia a sueldo completo hasta que le
sobrevenga el parto.

La solicitud de licencia por maternidad debera acompafiarse de un
certificado médico expedido por un facultativo autorizado para ejercer su
profesién en Puerto Rico indicativo de la fecha aproximada del parto.
Dicho certificado debera presentarse no mas tarde de terminado el
octavo mes de embarazo.

En aquellos casos en que surjan complicaciones durante el periodo de
embarazo, o como resultado del mismo, se le podra conceder a la
funcionaria o empleada, ademés de licencia de maternidad, la licencia
de vacaciones y la licencia de enfermedad a que tenga derecho de
acuerdo con la reglamentacion municipal vigente y, ademas, licencia sin
sueldo. Sin embargo, en ningln caso podra exceder de un afio el
periodo total de la ausencia de la empleada como resultado del disfrute
de cualesquiera de estas licencias o de todas ellas.

No se podra despedir a la mujer embarazada sin justa causa. No se
entendera que es justa causa el menor rendimiento para el trabajo por
razén de embarazo. Toda decision que pudiera afectar en alguna forma
la permanencia en su empleo de la mujer embarazada debera
posponerse hasta tanto finalice el periodo de licencia por maternidad,
excepto que un nombramiento transitorio no sera extendido meramente
por razén de embarazo.

Toda funcionaria 0 empleada que adopte un menor de acuerdo con la
legislacion aplicable tendrd derecho a ocho (8) semanas de licencia de
maternidad a sueldo completo. Esta licencia comenzara a contar a partir
de la fecha en que se emita la resolucién del tribunal decretando la

adopcioén.
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Al reclamar este derecho la empleada debera someter a la unidad
administrativa municipal en que trabaja evidencia acreditativa de los
procedimientos de adopcion expedida por el tribunal competente.

La funcionaria o0 empleada embarazada o que adopte un menor tiene la
obligacién de notificar con anticipacién a la unidad administrativa donde
trabaja sobre sus planes para el disfrute de su licencia de maternidad y
sus planes de reintegrarse al trabajo.

Cuando la funcionaria o empleada sufre un aborto se le concedera hasta
cuatro (4) semanas de licencia de maternidad post-partum. Sin
embargo, para ser acreedora a tal beneficio, el aborto tendra que ser de
tal naturaleza que produzca los mismos efectos fisiolégicos que
regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al
dictamen y certificacion del médico que la atienda durante el aborto. El
certificado debera indicar el periodo de descanso recomendado por el

médico.

Licencias para Estudios o Adiestramientos

a.

Segun lo dispone la Ley Num. 381 del 13 de mayo de 1947, segun
enmendada, el Alcalde concedera licencia sin sueldo para proseguir
estudios a empleados o funcionarios de confianza que sean veteranos, y
les garantiza su reposicién una vez terminados dichos estudios.

La Autoridad Nominadora podra conceder licencia para estudios por
fracciones de dias a los empleados o funcionarios para cursar estudios
en instituciones de ensefianza acreditadas por el Estado Libre Asociado.
El tiempo utilizado por el empleado o funcionario para cursar estudios
sera cargado a la licencia por vacaciones que tenga acumulada, o sera
repuesto mediante un arreglo administrativo que le permita reponer en

servicio hora por hora la fraccién de tiempo usada para fines de estudio.

Licencia Militar

Se concedera licencia militar a un funcionario o empleado conforme a lo

siguiente:

a.

Servicios en la Fuerzas Militares de Puerto Rico o |la Reserva

El personal de confianza tendrd derecho a licencia militar, segun se
establece en la Seccién 231 del Codigo Militar de Puerto Rico, Ley Num.
62 del 23 de junio de 1969, segun enmendada. Se concederd licencia
militar con paga por un periodo maximo de treinta (30) dias laborables

por cada afio natural a los empleados y funcionarios que pertenezcan a
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las Fuerzas Militares de Puerto Rico. Este derecho se extendera
también a los empleados y funcionarios que pertenecen a los Cuerpos
de Reserva de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos. El total o
parte de este periodo podra utilizarse para prestar servicios militares
como parte del entrenamiento anual, o para asistir a escuelas militares,
0 para prestar servicios intermitentes a la Guardia Nacional o la
Reserva, cuando asi hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de
las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar
activo, federal o estatal, fuera en exceso de treinta (30) dias, se le
concedera licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del empleado o
funcionario, se le podra cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones
gue éste tenga acumulada.

b. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal

Se concederd licencia militar con paga, en los casos de empleados o
funcionarios que pertenezcan a las Fuerzas Militares de Puerto Rico y
sean llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal cuando
la seguridad publica lo requiera o en situaciones de desastres causados
por la naturaleza, o cualquier otra situacion de emergencia, conforme a
las disposiciones del Cédigo Militar (Ley NUm. 62 del 23 de junio de
1969), por el periodo autorizado.
Al solicitar una licencia militar el empleado o funcionario debera someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa
de la orden de servicio militar en que basa su solicitud o cualquier otra
evidencia requerida por el Director. Generalmente, esta evidencia
debera someterse con suficiente antelacion a fin de evitar contratiempos
en la programacion del trabajo de la unidad en que labora el empleado.

Licencias Especiales con Sueldo

Los empleados o funcionarios tendran derecho a licencia con paga en las

situaciones que se enumeran a continuacion:
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Licencia con paga para participar en actividades en donde se

ostente la representacién oficial del Pais

Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un empleado o
funcionario ostente la representacion oficial del pais en actividades que
propendan a realzar los valores o logros culturales, artisticos o
deportivos del pueblo puertorriquefio tales como eventos deportivos
internacionales, certdmenes artisticos o culturales, u otras actividades
similares. La licencia se concedera por el periodo que comprenda dicha
representacion, hasta un maximo de quince dias (15) laborables
anuales, incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y
vuelta para asistir a la actividad. Se requerira evidencia oficial de que la
representacién que ostenta el empleado o funcionario ha sido certificada
por el Gobernador o su representante autorizado, excepto que en los
casos de representacidbn en eventos deportivos internacionales la
certificacion la debe emitir el Comité Olimpico de Puerto Rico o la
entidad deportiva auspiciadora si ésta no esta bajo el aval del Comité
Olimpico. El Alcalde establecera los procedimientos necesarios para la
concesion de esta licencia.

No se concedera esta licencia para participar en desfiles, concursos de
belleza o convenciones de grupos civicos o sociales.

Licencia con paga por_servicios voluntarios en los cuerpos de la

Defensa Civil u_otras organizaciones de servicio_en casos _de

desastres

En casos de desastre, se concedera licencia con paga por el tiempo en
que un empleado o funcionario preste servicios voluntarios en los
cuerpos de la Defensa Civil, la Cruz Roja, la Patrulla Aérea Civil, en el
Ejército de Salvacion, la Agencia Federal de Manejo de Emergencias
(FEMA) y en otras organizaciones similares dedicadas a la prestacion de
servicios de emergencia. También se concedera esta licencia para
participar en adiestramientos cortos celebrados dentro y fuera de Puerto
Rico, relacionados con los servicios de emergencia, y que sean
requeridos oficialmente por la organizaciéon, cuando el empleado o
funcionario sea miembro de cualquiera de tales organizaciones.

Por casos de desastre se entendera situaciones de emergencia
causadas por huracanes, inundaciones, terremotos, incendios y otras

causas de fuerza mayor, ocurridos en Puerto Rico, dentro de cualquier
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jurisdiccion de los Estados Unidos de América, o en cualquier otro lugar

donde los servicios de voluntarios sean requeridos oficialmente a través

de los canales del Gobierno de Puerto Rico o de los Estados Unidos de

Ameérica.

Para disfrute de dicha licencia el empleado o funcionario debera someter

a la unidad administrativa municipal en que se desempefia lo siguiente:

1. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de la
Defensa Civil o a cualquier otra organizacion reconocida de
prestacion de servicios de emergencia. Posterior a la prestacion de
los servicios voluntarios, deberd someter una certificacion de la
organizacién correspondiente, acreditativa de los servicios prestados
y del periodo de tiempo por el cual presté los mismos.

2. En el caso en que el empleado o funcionario no pertenezca a ningin
grupo de prestacion de servicios de emergencia, pero que por razén
de la emergencia se integra a una de ellas en la prestacién de
servicios de emergencia, debera someter al Municipio una
certificacion de la organizacion acreditativa de los servicios
prestados y del periodo de tiempo por el cual sirné.

Licencia para tomar examenes y entrevistas de empleo

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado o funcionario 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. ElI empleado o
funcionario debera presentar al Municipio evidencia de la notificacion
oficial y de la comparecencia a tales efectos.

Licencia con paga para Atletas, Técnicos y Dirigentes Deportivos

Se concedera licencia con paga a empleados o funcionarios que sean
atletas, técnicos y dirigentes deportivos, a base de tiempo libre suficiente
durante el horario regular de sus labores, para cumplir con sus
exigencias de entrenamiento y competencias a celebrarse en Puerto
Rico. Esto incluye aquellos atletas, técnicos o dirigentes deportivos que
participan en deportes para personas con impedimentos. El empleado o
funcionario debera requerir al Comité Olimpico de Puerto Rico, a la
Asociacién de Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico, o a la
correspondiente entidad deportiva auspiciadora si no esta bajo el aval
del Comité Olimpico, segun sea el caso, evidencia oficial de la

representacion que ostenta, o de la necesidad o conveniencia de esta
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licencia, asi como el maximo de tiempo necesario para que éste
aproveche adecuadamente las facilidades de adiestramiento
disponibles. Esta evidencia deberd ser sometida al Director junto con la
peticion de licencia.

Esta licencia se concedera ademas en las ocasiones en que un
empleado o funcionario municipal se integre a laborar, con la
autorizacion del Alcalde, al comité organizador de eventos deportivos
nacionales e internacionales celebrados en Puerto Rico bajo el aval del
Comité Olimpico de Ruerto Rico. En tales casos, el Presidente del
Comité Olimpico de Puerto Rico o del Comité Organizador debera
someter una peticion oficial al Alcalde indicando los servicios que el
empleado o funcionario habra de prestar al Comité y el periodo de
tiempo en que los servicios son necesarios.

La Autoridad Nominadora velara porque el concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado que la solicite, no se afecte el servicio
del Municipio y no se haga uso indebido de la misma.

Licencia Funeral

En caso de fallecimiento de la madre, padre, hermanos, conyuges o
hijos, el empleado tendra derecho a solicitar con cargo a su balance de
licencia de vacaciones, tres (3) dias laborables consecutivos libres a
partir del fallecimiento del familiar mencionado. El funcionario o
empleado debera radicar una solicitud de licencia acompafiada del acta

de defuncion del familiar fallecido.

Licencia sin Sueldo

La Autoridad Nominadora podra conceder licencia sin sueldo bajo las siguientes

circunstancias:

Para proteger el status o los derechos del empleado o funcionario en las

siguientes circunstancias:

a. Cuando el empleado o funcionario ha radicado una reclamacion de
incapacidad ante el Sistema de Retiro u otra entidad, y ha agotado
su licencia por enfermedad y vacaciones.

b. Cuando el empleado o funcionario ha sufrido un accidente o
enfermedad ocupacional en el trabajo, y esta bajo tratamiento
médico con el Fondo del Seguro del Estado o pendiente de
cualquier determinacion final respecto a su accidente o enfermedad,
y ha agotado su licencia por enfermedad y de vacaciones.

Disponiéndose, que la concesidn de tal licencia no tendra el efecto
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de extender el periodo de tiempo en que un empleado tiene derecho
a retener su empleo bajo las disposiciones del Articulo 5(A) de la
Ley del Fondo del Seguro del Estado.
Cuando a una empleada o funcionaria le nace un hijo, y éste requiera de
la atencion de su madre por un periodo extendido, en cuyo caso la
licencia sin sueldo no excedera de un periodo de seis (6) meses. Esta
licencia se concedera luego de agotarse la licencia de maternidad. No
sera requisito haber agotado la licencia regular.
Cuando el empleado o funcionario deba enfrentar una emergencia
médica o familiar que afecte a su conyuge, hijos o padres y que el
empleado deba atender personalmente. En estos casos, la licencia sin
paga sera por un periodo maximo de doce (12) semanas. El Alcalde
emitird normas para la concesion de esta licencia a tono con la ley y la
reglamentacion federal aplicable.
Cuando sea conveniente para retener al empleado o funcionario en el
servicio.
Cuando el empleado o funcionario se desempefie como Asambleista
Municipal. En tal caso, la licencia se concederd a tono con las
disposiciones del Articulo 4.014 de la Ley de Municipios Auténomos,
supra, y la reglamentacién que adopte el Comisionado de Asuntos
Municipales.
En cualquier otra circunstancia en que los méritos de la situacién asi lo
requieran, a discrecién del Alcalde, y previa peticion endosada por el
director de la unidad administrativa en que labora el empleado.
Las siguientes disposiciones generales aplicardn en la concesion de la

licencia sin sueldo:

a. La licencia sin sueldo no se concedera en el caso en que el
empleado o funcionario se proponga utilizar la misma para
probar suerte en otro empleo.

b. En caso de que cese la causa por la cual se concedi6 la licencia,
el empleado o funcionario debera reintegrarse a su empleo
dentro de los préximos cinco (5) dias, o notificar al Alcalde las
razones por las qie no estad disponible, o su decision de no
reintegrarse al empleo que ocupa.

C. Como norma general, la licencia sin sueldo se concedera por un
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periodo no mayor de un afio.

d. La licencia sin sueldo podra prorrogarse a discrecion de la
Autoridad Nominadora cuando exista una expectativa razonable
de que el empleado o funcionario se reintegrara a su trabajo.

e. La Autoridad Nominadora podra cancelar una licencia sin sueldo
en cualquier momento si determinara que la misma no cumple el
objetivo por el cual se concedié. En este caso, deberd notificar
al empleado o funcionario, con cinco (5) dias de antelacion a la
fecha de reinstalacion, indicandole los fundamentos de la
cancelacion.

f. El empleado o funcionario municipal tendra la obligacion de
notificar al Municipio cualquier cambio en la situacién que motivé
la concesién de su licencia sin sueldo, o notificarle que no se
propone regresar al trabajo al finalizar su licencia, cuando esa
sea su intencion.

Seccidén 11.5 — Transferencia de Licencias y Pago Global de Licencia Regular y de
Enfermedad

1. En el caso de traslado o renuncia de un funcionario o empleado de confianza
municipal para pasar a brindar servicios a cualquier agencia o dependencia del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo los de la Rama
Legislativa, Rama Judicial y los municipios, se autorizara la transferencia de
licencia por vacaciones y por enfermedad acumuladas por el funcionario o
empleado hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables de licencia por
vacaciones, y noventa (90) dias laborables de licencia por enfermedad. En
estos casos, ademas, el funcionario o empleado tendra derecho a percibir y se
le pagara una suma de dinero por el exceso de licencia de vacaciones
acumuladas sobre el limite de los sesenta (60) dias de la licencia de vacaciones
transferibles que éste haya acumulado, sélo en aquellos casos en que por
necesidades del servicio la Autoridad Nominadora le requirié trabajar.

2. Cuando el Municipio adquiera los servicios de un funcionario o empleado de
cualquier agencia o dependencia del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, incluyendo los de la Rama Legislativa y la Rama Judicial y los
municipios, éste aceptara y acreditara el nimero de dias por vacaciones y por
enfermedad acumulados por dicho empleado hasta un maximo de (60) dias de
licencia de vacaciones y noventa (90) dias de licencia por enfermedad.

3. El funcionario o empleado que renuncie a su puesto o se separe definitivamente

del servicio publico por cualquier causa, tendra derecho a percibir, y se le
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pagara, una suma global de dinero por la licencia de vacaciones que tuviere
acumulada a la fecha de su separacién del servicio, hasta un maximo de
sesenta (60) dias laborables.

Cuando la separacion del servicio publico sea motivada por la muerte del
funcionario o empleado, se le pagara a sus herederos la suma que le hubiere
correspondido por razén de las licencias de vacaciones y enfermedad no
utilizadas, conforme se dispone en este Reglamento.

Asi mismo, a todo funcionario o empleado se le pagara la licencia por
enfermedad que tenga acumulada, hasta un maximo de noventa (90) dias
laborables, a su separacion definitiva del servicio para acogerse a la jubilacion,
si es participante de algun sistema de retiro auspiciado por el Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Si no fuere participante de ningun
sistema de retiro auspiciado por el Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, se le pagara la licencia por enfermedad que tenga acumulada,
hasta un méaximo de noventa (90) dias laborables, al momento de su
desvinculacion total y definitiva del servicio, si ha acumulado por lo menos diez
(10) afios de servicio publico.

La suma global por concepto de ambas licencias se pagara a razén del sueldo
que el funcionario o empleado esté devengando al momento de su renuncia o
separacidn del servicio publico, independientemente de los dias que hubiere
disfrutado de estas licencias durante el afio.

Al cesar la prestacion de servicios, se considerard vacante € empleo que venia
desempefiando el funcionario o empleado y no se entenderd como tiempo
servido el periodo posterior a la fecha en que ceso la prestacion de servicios,
equivalente en tiempo a dicho pago final.

El pago global autorizado de la licencia de vacaciones y por enfermedad sélo
estara sujeto a los descuentos autorizados por ley.

No se efectuara liquidacién alguna por concepto de pago de licencia a cualquier
funcionario o empleado que no haya entregado propiedad municipal o
documentos que tenia bajo su custodia a la fecha de su renuncia o separacion
del servicio.

Para que proceda el pago global en estos casos, debe haber una desvinculacién

total y definitiva del empleado del servicio publico.

Seccién 11.6 — Otras Disposiciones Generales sobre Licencias

1.

Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del
cémputo de las licencias con paga a excepcion de la licencia de maternidad.

Los dias declarados feriados por el Gobernador o por ordenanza, se contaran
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como dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no
para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

3. El uso indebido de cualquier tipo de licencia podra ser motivo de accion
disciplinaria o correctiva contra el funcionario o empleado.

4, Los funcionarios o empleados acumularan licencia por enfermedad y de
vacaciones durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con
paga, siempre y cuando se reinstalen al servicio al finalizar el disfrute de la
licencia correspondiente. El crédito de licencia se efectuard cuando el
funcionario o empleado regrese al trabajo.

ARTICULO 12 - PROGRAMAS DE MOTIVACION, AYUDA AL EMPLEADO Y DE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

Seccién 12.1- Objetivos

La Autoridad Nominadora implantara aquellos programas de motivacién que considere
necesarios para promover entre los funcionarios y empleados municipales una mayor
concienciacion de sus deberes y responsabilidades como servidores publicos, para incrementar
su sentido de compromiso hacia el Municipio y para desarrollar un clima organizativo que
incentive el mantenimiento de altos niveles de excelencia y productividad. También implantara un
programa dirigido a prevenir o corregir situaciones o condiciones en los centros de trabajo que
propendan a causar accidentes o enfermedades ocupacionales. A estos fines los programas
deberan canalizarse hacia el logro, entre otros, de los siguientes objetivos:

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo de actitudes

positivas en el empleado o funcionario, en beneficio de sus relaciones con sus

compaferos, supervisores y supervisados.

2. Determinar las expectativas reales de los empleados o funcionarios a los fines
de adoptar medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccion posible de
parte de éstos.

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos de
conducta que manifiestan los empleados o funcionarios en sus relaciones con el
Municipio, con sus comparieros y con los diferentes niveles de supervisién y que
afectan su productividad.

4, Ofrecer incentivos motivacionales, tales como: premios y reconocimientos,
encaminados a identificar al empleado o funcionarios con el Municipio de San
Juan, y con el servicio publico en general y aumentar su productividad y lograr
mayor satisfaccion personal en las tareas que desempenia.

5. Propiciar una comunicacion efectiva entre todos los niveles jerarquicos del
Municipio de San Juan con el proposito de mantener un clima saludable de

trabajo.
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6. Lograr la intervencion precisa y a tiempo en la solucién de los conflictos
interpersonales y la labor preventiva de éstos.

7. Lograr la participacion efectiva del funcionario o empleado mediante la
oportunidad de expresar sus ideas y someter planteamientos.

8. Mantener centros de trabajo libres de drogas, y de hostigamiento sexual.
Identificar las causas de accidentes y enfermedades ocupacionales en los
centros de trabajo y adoptar las medidas correctivas pertinentes.

Seccion 12.2 — Funcién del Municipio de San Juan

1. Para el logro de los objetivos sefialados, el Alcalde adoptara las normas y
procedimientos y establecera los servicios y actividades que estime necesarios,
conforme a los recursos disponibles, las necesidades identificadas, y en
coordinacién con otras agencias del gobierno estatal, cuando sea aplicable.

2. Se integraran los diferentes programas y servicios de motivaciéon y ayuda al
empleado, tales como: atencidn de sugerencias, orientacién, ayuda social y
sicolégica, consejeria en relacidon con problemas del empleado que afectan su
productividad en el trabajo, rehabilitacion de empleados adictos al alcohol, a
sustancias controladas, actividades recreativas, deportivas y culturales, premios
y reconocimientos, atenciéon de planteamientos y quejas de los empleados, y
cualquiera otros que la Autoridad Nominadora estime permanente establecer
para la obtencion de los objetivos mencionados.

3. Adoptar el programa de seguridad y salud ocupacional a tono con las leyes y
reglamentos federales y estatales aplicables.

Seccién 12.3 - Politica sobre Discriminacion

La politica del Municipio es mantener un centro de trabajo libre de discrimen por_razon
de raza, color, sexo, orientacién sexual, nacimiento, edad, origen o condicién social, matrimonio,
ideas politicas o religiosas, impedimento fisico, mental o sensorial, 0 su condicion como
veterano. Por lo tanto, no se tolerara ningun tipo de conducta por cualquier funcionario que
resulte en discrimen por las razones antes mencionadas contra otro empleado o funcionario. La
conducta estara sujeta a medidas disciplinarias que podran incluir hasta el despido.
Seccién 12.4 Politica sobre Hostigamiento Sexual

El hostigamiento sexual en el empleo es una practica ilegal y discriminatoria por razén
de sexo y como tal atenta contra el principio constitucional que establece que la dignidad del ser
humano es inviolable. Por tanto, el Municipio de San Juan no permitira el Hostigamiento Sexual
en el Empleo, independientemente de la jerarquia o posicién de las personas que puedan estar

involucradas.

El hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual

no deseado, requerimientos de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica de



naturaleza sexual. Dicho hostigamiento puede proceder tanto de supervisores como de
compafieros de trabajo o subordinados. Asi como de personas no empleadas por el Municipio
de San Juan sobre las cuales se ejerza supervisién o control. Ademas, el hostigamiento sexual

puede ocurrir entre personas de géneros opuestos como entre personas del mismo sexo.

El empleado que entienda que esta siendo hostigado sexualmente de alguna manera en
el trabajo, debe natificarlo inmediatamente a su supervisor. Si el querellado es el supervisor (0
tiene relacion de parentesco o de estrecha amistad con éste), el querellante deberd notificarlo
directamente a cualquier supervisor de su departamento u oficina o al Director Ejecutivo de
dicha unidad administrativa. También puede presentar una querella en la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos o ante la Oficina de Igualdad de Oportunidades en el
Empleo del Municipio de San Juan. Notificar prontamente esta conducta propiciara que se
tomen medidas correctivas inmediatas. Toda notificacion, queja o querella que se reciba sobre
hostigamiento sexual serd investigada pronta y objetivamente. El Municipio de San Juan
garantiza que no se tomara represalia alguna en contra de personas que presenten quejas de

hostigamiento sexual.

En aquellos casos en que se determine que un empleado ha incurrido en algun tipo de
hostigamiento sexual, el Municipio de San Juan tomara las medidas inmediatas y apropiadas
para que el hostigamiento sexual termine y no vuelva a ocurrir. Dichas medidas podran incluir

acciones disciplinarias que pueden llegar hasta la destitucién del hostigador.

El Municipio de San Juan tomara las acciones necesarias para corregir cualquier
conducta que pueda propiciar un ambiente conducente a actos de hostigamiento sexual en el
empleo, aun cuando se determine que no hubo hostigamiento después de presentada una
querella o aunque no se haya presentado una querella.

SECS. 12.3 Y 12.4 ENMENDADAS POR ORD. NUM. 55, SERIE 2000-01

Seccidn 12.5 - Politica sobre Seguridad y Salud Ocupacional

El Municipio estd comprometido y hard todo esfuerzo posible para promover la
seguridad de todos sus empleados y funcionarios. La preocupacion por la salud y bienestar de
los empleados y funcionarios es y sera una prioridad en todos los niveles de la organizacion.

Para cumplir esta nmeta, el Municipio no asignara ni permitira a sabiendas que un
empleado o funcionario trabaje en un ambiente de trabajo inseguro. Hacia ese fin, y en el grado
que lo permitan los recursos disponibles, el Municipio se regira por todos los reglamentos y guias
de seguridad establecidas por el gobierno estatal y federal, e integrard nuevas practicas y
programas de seguridad en sus actividades y procedimientos operacionales a través de la

organizacion.
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ARTICULO 13 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE JORNADA DE TRABAJOY
ASISTENCIA

El Alcalde adoptard, mediante orden ejecutiva, normas y procedimientos para regir,

entre otros aspectos, los siguientes:

1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los funcionarios y empleados,
inclusive las disposiciones necesarias sobre horario flexible, si lo hubiere, turnos
rotativos y jornada parcial.

2. Hora de tomar alimentos.

Tiempo extra.

Método de registro de asistencia y formularios para mantener récords
apropiados sobre asistencia.

Medidas de control de asistencia.

6. Acciones correctivas a las que estan sujetos los funcionarios o empleados que

violen dichas normas y procedimientos.

ARTICULO 14 - EXPEDIENTES DE PERSONAL

Los expedientes de los empleados y funcionarios de confianza deberan reflejar el
historial completo de éstos desde la fecha de su ingreso original al Servicio Publico hasta el
momento de su separacion definitiva. EI Director sera responsable de conservar, custodiar y
mantener todos y cada uno de los expedientes de personal. Los expedientes seran
confidenciales, pero podran ser examinados por personal autorizado Unicamente para fines
oficiales y cuando lo autorice por escrito el propio empleado para otros fines. Todo funcionario o
empleado tendra también el derecho a examinar su expediente en compafiia del custodio de
éste 0 su representante autorizado y obtener copia del mismo, previo al pago de los derechos
correspondientes. El Director sera el custodio de los expedientes de personal y emitird normas
por escrito para el manejo y control de los mismos.
ARTICULO 15 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente Reglamento fuese
declarada inconstitucional o nula por un Tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabara o
invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitara
a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte especifica declarada inconstitucional o nula,
y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente
Reglamento declarada nula en algin caso, no se entenderd que afecta o perjudica en sentido
alguna su aplicacion o validez en cualquier otro caso.
ARTICULO 16 —- DEROGACION

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en
conflicto con las disposiciones de este Reglamento.
ARTICULO 17 - VIGENCIA
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Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacion por la
Asamblea Municipal.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2000, segun Ordenanza

Ndm. , Serie

Sila Maria Calderén
Alcaldesa



