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PARA PROMULGAR LA CARTA DE DERECHOS
Y DEBERES DE LOS EMPLEADOS
DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

Los trabajadores del Municipio de San Juan constituyen el
recurso més valioso para la consecucién de las metas y objetivos
gque como pueblo nos hemos propuesto;

El Sistema de Administracién de Recursos Humanos, adoptado en
virtud de la Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida como Ley de Munricipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, promueve la
participacién de los empleados en los procesos de analisis y
evaluacién de los problemas que les atafien;

Hemos reconocido el didlogo como el eslabén fundamental para el
logro del entendimiento con nuestros empleados a través de las
organizaciones bonafides que en virtud de la Ley 139 del 30 de
junio de 1961, seglin enmendada, se han organizado y estan
debidamente certificadas en el Municipio de San Juan;

Somos firmes creyentes en los postulados de justicia social e igual
proteccion de las leyes, segin éstos estdn protegidos por nuestra
Constitucion;
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POR CUANTO: Sabemos que nuestros empleados habrdn de ofrecer lo :hejor de su

talento y esfuerzo, en beneficio de toda la ciudadania de la

Ciudad Capital;
MUNICIPIO DE SAN JUAN

POR T : . .
ANTO 3; ;:{ fdegR LUIS ACEVEDO, Alcalde del Municipio de San Juan, CARTA DE DERECHOS Y DEBERES DE_LOS

° r e las facultac!es que me confiere la Ley Nam. 81 del 30 EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN
e angStD de 1991, segin enmendada, emito la presente Orden

glecilu;a para promulgar la Carta de Derechos y Deberes de los INDICE
mpleados del Municipio de San Juan, en reconocimien
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CARTA DE DERECHOS Y DEBERES
DE LOS EMPLEADOS DEL
MUNICIPIO DE SAN JUAN

Preambulo:

El Municipio de San Juan presta seriricios de vital interés para los ciudadanos
de San Juan. Tiene la ineludible responsabilidad con el pueblq de darle servicios de
calidad y con la mayor diligencia. El Municipio no podria cumplir con esa
responsabilidad si no cuenta, entre otros elementos indiépensables, con la decidida
y leal cooperacidn de todos sus empleados. Las mejores relaciones con los empleados
deben mantenerse mediante acciones afirmativas » constructivas y de buena voluntad
que conduzcan al reconocimiento de los valores humanos.

Esta CARTA DE DERECHOS Y DEBERES se aprueba a los fines de cumplir con
estos principios fundamentales cie la administracion de recursos humanos y relaciones

laborales.

ARTICULO I - DENOMINACION

Este documento se conocerd como "Carta de Derechos y Deberes de los

Empleados del Municipio de San Juan".
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ARTICULO II - BASE LEGAL

Esta CARTA DE DERECHOS Y DEBERES DE LOS EMPLEADOS se adopta en
virtud de la Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, conocida como "Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico", segin enmendada, Ley Num.
139 del 30 de junio de 1961, segin enmendada, comocida coms "Ley de las

Asociaciones Bonafides" y del Reglamento de Personal del Municipio de San Juan.

ARTICULO III - APLICABILIDAD

Esta CARTA DE DERECHOS Y DEBERES serd aplicable a todos los empleados
y funcionarios municipales independientemente que sus salarios sean pagados con
‘fondos federales o estatales, salvo aquellas disposiciones que expresamente excluyan

a uno y otro grupo.

ARTICULO IV - RECONOCIMIENTOQ

El Municipio reconoce que los empleados en virtud de la Ley Num. 139 del 30
de jp.nio de 1961, segin enmendada, pueden afiliarse libremente a agrupaciones
bonafides con el fin de promover su bienestar econémico y social, fomentar vy
estimular una actitud liberal Yy progresiva hacia la adnﬁnistracién publica y que

dichas agrupaciones les sirven como medio efectivo para lograr un mejoramiento
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constante de sus condiciones de trabajo al igual que contribuyen a mantener la paz

laboral.

ARTICULO V - SELECCION DE DELEGADOS

Las agrupaciones debidamente certificadas por el Departamento del Trabajo
podran, ademds de su Junta de Directores, designar en cada departamento un
delegado y un delegado alternc para atender situaciones de sus asociados.

Siempre que no se afecten los servicios y previa autorizacion de su supervisor,
los delegados asi designédos en virtud de este articulo podrén disponer de tiempo
razonable cuando tengan necesariamente que atender quejas y problemas gue surjan
durante el curso dei trabajo. El tiempo que utilicen los delegados para estos fines,
no se le descontara de su balancg de licencias. A estos efectbs, deberan someter a
su supervisor certificacion acreditativa del tiempo utilizado en esta gestiéon. Se
dispone que los delegados deberan regresar a sus labores, inmediatamente que hayan

terminado de atender la queja.

ARTICULO VI - COMITES DE DIALOGO

Reconociendo que el didlogo es el eslabén fundamental para el logro del

entendimiento entre todos los componentes del Municipio de San Juan, se establecen
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los Comités de Didlogo como rhecanismqs para instrumentar la efectiva comunicacidn
con los empleados.

Cada Director dél Departamento u Oficina establecera un Comité de Didlogo que
estard compuesto por los funcionarios que ei Director asi determine. Este Comité
atenderd los planteamientos que le sean sometidos por las organizaciones bonafides
o los empleados y resolverén aquellos inherentes al propio depai'tamento.

Cualquier planteamiento que tenga_ impacto fiscal o impacte ofras unidades
administi'ativas, el Director las referird, con las correspondientes recomendaciones

‘a la Oficina de Igualdad en el Empleo y Relaciones Laborales, quien las evaluard y
someterd las recémendaciones .que procedan.

La Oficina de Igualdad en el Emﬁleo N Relaciqnes Laborales establecera dentro
de los proximos treinta (30) dias de aprobarse la CARTA DE DERECHOS Y DEBERES,
los procedimientos a ser utilizados por los Comités de Didlogo para el trémite de
querellas y planteamientos conforme a las particularidades de cada Departamento u
Oficina. Debera disponer sobre la forma de radicar los planteamientos, término de
tiempo razonable para considerar los mismos mecanismos de revisién y notificacién a

las partes.

ARTICULO VII - PRINCIPIO DE MERITO

1. El Municipio se regira por el principio de mérito en todas las fases que

reconoce la Ley Nim. 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada, Ley de
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Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, con.especial énfasis
en las dreas de reclutamiento, ascensc;, clasificacién, traslado o cualquier cambio
favorable o desfavorable que afecte a un empleado. Serd parte del mérito a
considerarse la evaluacién que se hara periédicamente al empleado y el tiempo que se
haya desempefiado en su puesto con eficiencia y responsabilidad. - Se reconocerad como
parte esencial al principio de mérito, la antiguedad.

2. El Alcalde establecera un sistema de evaluacion uniforme para todos _los
empleados en el cual sea requisito discutir la evaluacién con el empieado...

3. Todos los empleados deberan ser evaluados en un periodo no mayor de
dos (2) afios. Dicha evaluacién sera utilizada paré efectos de ascensos, pasos por
méritos, reclasificaciones y cualquier otra acciéon de personal. Las acciones de
personal que conlleven efecto presupuestario seran consideradas favorablemente, si
la situacién econdmica del Munic_ipio lo permite. De no ser posible efectuar dicha
transaccién por razones econdmicas, el Municipio ha‘ré todo lo posible por incluiria
en el proximo presupuesto.

4. El Municipio podra ofrecer un puesto de supervisor a los afiliados a
agrupaciones que cualifiquen, sin que sea obligacién de los empleados aceptar dicha
design_;gcién y del empiéado aceptar, se le asignara el salario que tenga prog}ramadd

para dicho puesto.
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ARTICULO VIII - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

A. RECLUTAMIENTO

1. El Municipio prepararé un Plan de Clasificacién que se aplicara, tanto
en el reclutamiento y seleccion como en cualquier tipo de promocidn.

2. Las convocatorias en nuestro sistema de reclutamiento seran publicas
y de libre competencia para todas las personas que llenen los requisitos de la
convocatoria. Se anqnciarén a través de loé medios de comunicacion mds efectivos.

3. La Oficina de Recursos Humanos enviara con prontitud razonable copia
de dichas convocatorias a- las organizaciones bonafi&es certificadas por el Secretario
del Trabajo a las cuales los empleados de este Municipio pueden afiliarse.

4, Se considerard como asunto oficial y no se descontard de sus balances
de vacaciones el tiempo que un ‘empleado solicite para tomar exdmenes o asistir a
determinada entrevista en que ha sido citade oficialmente con relacién a una
oportunidad de empleo en el servicio piblico. FEl empleado deberd presentar
evidencia de la notificacién oficial y de la comparecencia a tales efectos.

5. El Municipic prepararé un Registro de Elegibles con personaé
cualificadas conforme a las convocatorias que emita de aquellas que aprueben las
evaluaciones que requiere la correspondiente convocatoria.

6. El Municipio notificard la puntuacién que el empleado o aspirante a

empleo obtuviera en las evaluaciones.
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B. SELECCION
1. Los puestos regulares se cubrirdn mediante seleccién de los candidatos

que figuren en los registros de elegibles que se preﬁaren conforme a las
convocatorias.

2. Como norma general, cuando se vaya a cubrir un puesto, se certificar_'én
cinco {3} candidatos del regi_stro de elegibles correspondiente siguiendo el orden
descendente de puntuacién.

3. Se dard prioridad para cubrir puestos regulares a los empleados pagados
con fondos federales o estatales siempre y cuando cualifiquen por sus méritos para
la posicion vacante. |

4. Cuando no hayan candidatos para establecer registros de elegibles, se
podran utilizar otras fuentes de referimiento, incluyendo cualquier ofg;anizacién
bonafide debidamente establecida en el Municipio.

5. Cualquier empleado que reingrese en el servicio podra reingresar con
la misma clasificacién y salario que tenia al momento de cesar en sus deberes,
conforme a las normas que a los efectos se estipulan en el Reglamento de Personal.

6. Cuando resulte impracticable atender necesidades del servicio con
nombramientos hechos conforme al procedimiento ordinario establecido, el Alcalde
podra utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y seleccién para puesto de

trabajadores no diestros o semidiestros, puestos de duracién fija o indeterminada,

' puestos regulares que deban cubrir con cardcter transitorio y cuando no se disponga
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de registros de elegibles apropiados pafa determinadas clases de puestos o la
urgencia del servicio lo justifique.

Los procedimientﬁs especiales de reclutamiento y seleccion se ajustaran a las
normas establecidas en la Ley de Municipios Auténomos y el Reglamento de Personal

del Municipio de San Juan.

ARTICULO IX - PERIODO PROBATORIO

Todo empleado que pase a ocupar un puesto regular estard sujeto a un periodo
probatorio equivalente al qué se apruebe para su titulo.en el sistema clasificado. Una
vez aprobaao dicho periodo, tendrd derecho a que se le otorgue su permanencia. Los
empleados que hayan ocupado un puesto pagado con fondos federales o mediante
nombramiento transitorio en el Municipio se le podra convalidar el ﬁempo servido por
su periodo probatorio, de ser nombrado para un puesto de igual clasificacién y haber

prestado los servicios satisfactoriamente.

ARTICULO X - CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

1. Los puestos que ocupen los empleados se clasificardan tomando en

consideracién el Plan de Clasificacién del Municipio de San Juan.

2. Cuando un empleado considere que el puesto que ocupa estd clasificado

erréneamente o ha sufrido un cambio sustancial en sus funciones podra solicitar un
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estudio de clasificacién al Director de Recursos Humanos, canalizado a traves de su
supervisor inmediato y del respectivo Director del Departamento u Oficina.

3. El Director de Recﬁrsos Humanos, en un periodo de tiempo que no
excedera los treinta (30) dias laborables realizard el correspondiente estudio de
clasificacién y sometera las recomendaciones al Alcalde.

4, El Alcalde o su Representante Autorizado, al notificar al empleado la
determinacién final, deberd indicarle del derecho que le asiste de apelar ante la Junta
de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal dentro de los treinta {(30)
dias siguientes de ser notificado.

5. De proceder la reclasificacién, se apliclaré.n las mismas disposiciones de
retribucién que se aplican en casos de ascensos.

6. Antes de designar interinamente a un empleado para ocupar un puesto
de mayor clasificacién, el supervisor debera asegurarse con la Oficina de Recursos
Humanos que éste cumple con los requisitos del puesto. Estas designaciones
deberin hacerse por escritoy autorizados-por el Director Ejecutivo del Departamento

u Oficina correspondiente.

ARTICULQO XI - RETRIBUCION

1. El Sistema de Retribucién del Municipio de San Juan aplicara
uniformemente para todos los empleados. Este sistema de retribucién se revisard

periédicamente para actualizarlo.
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2. Las escalas de sueldo establecerdn un salario minimo y uno méximo para
cada clase ocupacional.

3. Cuando la cépacidad econémica del Municipio lo permita, a los empleados
de carrera que ocupen puestos regulares, que no hayan recibido ninguna clase de
aumento de sueldo excepto los otorgados por disposiciones de una-ordenanza durante
el periodo ininterrumpido de cinco (5) afios de servicios, recibirdn un aumento de
sueldo equivalente a un tipo o paso de la escala correspondiente, si sus servicios han
sido satisfactorios. Dicho aumento de sueldo se podra conceder en forma consecutiva
hasta que el empleado alcance el tipo maximo de la escals asignada a su puesto. El
Municipio podrd denegar el aludido aumento de sueldo a cualquier empleado si a su
juicio los servicios del empleado durante el periodo de cinco {5) afdos
correspondientes no hubiesen sido satisfactorios. En este caso se informard por
escrito al empleado las razones por las cuales no se le concede el referido aumento y,
ademas, su derecho de apelacién ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal.

Si la situacién presupuestaria lo permite y el empleado es merecedor de este
aumento de sueldo, el mismo se le otorgarda efectivo a la fecha en que cumplié el

requisito del tiempo.establecido por ley.
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ARTICULO XII - TRASLADOS, DESTAQUE ADMINISTRATIVO Y REUBICACIONES

A. TRASLADOS

1. Se usardn los t-raslados como mecanismo para la ubicacion de los
empleados en puestos donde contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos
del Municipio con la mayor eficiencia o donde deriven la mayor satisfaccién de su
trabajo.

2. El traslado podrd efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de
éste, o respondiendo a necesidades del servicio.

3. En ningin caso se utilizaran los traslados como medidas disciplinarias
ni podran hacerse arbitrariamente.

4. Al empleado se le informaré por escrito sobre el trasiado. Como norma
general, la notificacién al empleado se hard con treinta (30) dias de antelacion. Sin
embargo, en situaciones de emergencia o en circunstancias imprevistas, podrd
hacerse excepcion a esta norma, con la debida notificacién al empleado.

5. Al notificar a un empleado sobre la decisidn de traslado deberd
advértirsele sobre su derecho a apelar ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administfacién de Personal, dentro del téfmino de treinta (30) dias; si estima que
se han violado sus derechos. La apelaciéon no tendra el efecto de detener la accién

de la autoridad nominadora.
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B. DESTAQUE ADMINISTRATIVO

1. Sers la asigpacién de un empleado de carrera a una de las divisiones o
dependencias del Departamento u Oficina donde presta servicios, o.a cuaiquier otra
dependencia del Municipio.

2. El destaque se utiiizarzi para que el empleado realice tareas de
emergencia que sean compatibles con las enmarcadas en su hoja de deberes. Debe
responder exclusivamente a necesidades urgentes y transitorias que de otra manera
serian dificiles o imposibles de atender.

3. Como norma general dicha asignacion le sera notificada al empleado, por
escrito, con cinco (5) dias laborables de antelacion a su asignacién.

4. ' H ciestaque administrativo no debe resuitar oneroso al empleado ni serd
utilizado para deséenderlo en funciones ni como medida disciplinaria.

5. El destagque no excederd de cuarenta (40) dias laborables consecufivos )
salvo que la naturaleza de la emergencia o situacién imprevista y la oportunidad que
se tenga para establecer medidas permanentes de manera que se pueda remediar la
situacién andmala, justifique hacer excepcién a esta norma. Este término es de
caracter directivo v no absoluto. Lo determinante en la duracién del término es el

factor de razonabilidad del mismo.

C. REUBICACION

1. Se podran reubicar o relocalizar empleados, bajo un mismo programa vy

con el mismo puesto que ocupan cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.
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2. A los efectos de determinar su reubicacidon se tomard en consideracién

que la misma no resulte onerosa al empleadc.

3. No se podrd reubicar o relocalizar a un empleado como medida

disciplinaria.

ARTICULO XIII - ADIESTRAMIENTOS

1. El Municipio establecera los criterios para la seleccién del personal de
carrera a ser adiestrado, los instructores, el contenido de los cursos de
adiestramiento y la evaluacién de éstos, para aquellas actividades destinadas a
satisfacer necesidades inherentes a su particular funcién.

2. Todo empleado tendra derecho a solicitar cu-alquier beneficio disponible
de adiestramiento y el Municipio se obliga dentro de sus recursos presupuestarios
a tener un mecanismo para promover los mismos.

3. El Municipio se obliga, dentro de sus recursos presupuestarios, a tener
un programa de adiestramiento para mejorar los recursos humanos del Municipio.

4. El Municipio podrd autorizar sin cargo a balance de licencia la
participacién de empleados a actividades de adiestrameinto auspiciados por otros
organismos gubernamentales, instituciones educativas o profesionales,

organizaciones sindicales o entidades privadas.
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5. Cuando redunde en beneficio del Municipio, el Alcalde podra autorizar
licencia para estudio o pago de matricula segun lo dispone el Reglamento de Personal

del Municipio de San Juan.

ARTICULO XIV - RETENCION EN EL SERVICIO

Los empleados de carrera con status regular tendran permanencia en sus
puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, hébitos,
actitudes, orden y discipiina que deben prevalecer en el servicio publico. Entre

otros, los empleédos municipales deberdn cumplir con los siguientes deberes y

responsabilidades:

1, Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la jornada de

trabajo establecida.

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en

sus relaciones con sus supervisores, compafieros de trabajo y ciudadanocs.

3. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas

a su puesto y otras compatibles con éstas que se les asignen.

4. Acatar aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles

con la autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y operaciones

municipales.
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5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos i'elacionados con su
trabajo a menos que reciba un requerimiento formal o permisc de una autoridad
competente que le requiera la divulgacién de algin asunto.

6. Realizar tareas durante horas no laborables cu&ndo la necesidad del
servicio asi lo exija y previa notificacién adecuada con antelacién razonable.

7. Vigilar, conservar y 'salvaguardé.r -doéumentos, bienes e intereses
ptblicos que estén bajo su custodia.

8. Cumplir las disposiciones de la Ley de Munici.pios Autdénomos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, ordenanzas inuhicipales, reglamentos y
6rdenes adoptadas en virtud de las mismas.

9. - Cumplir con las normas de conducta de ética vy moral establecidas en la
Ley Nam. 12 de 24 de julio de 1985, segin enmendada, conocida como "Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico" y cualquier otra norma
establecida por la Oficina de Etica Gubernamental en virtud de dicha ley. - '

10. Dar fiel cumplimiento a las prohibiciones establecidas en la Ley de
Municipios Auténomos, entre las cuales estan: ’

a. No observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del
Municipio o del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
b. No incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

c. No realizar, niintentar realizar engafio o fraude en la informacién

sometida en cualquier solicitud de examen.
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d. No incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en

el empleo.
e. No faitar a los deberes y obligaciones establecidas en la ley o en

los reglamentos que se adopten en virtud de ésta.

ARTICULO XV - CESANTIAS

Si el Municipio determina que existe una insuficiencia de_ fondos para .cumplir
con las obligaciones del Municipio, o que existe una situacién de falta de trabajo en
alguna dependencia municipal, podra tomar las | medidas que sean necesarias,
inclusive ciesan'tear_ empleados, Iluego de agotar las alternativas provistas por el
,Reglémento de Personal del Municipio de San Juan. Las cesantias que por estas
razones se decreten serdn exclusivamente en virtud de lo dispuesto en el Plan de
Cesantia debidamente aprobado. También podra cesantear empleados cuando por
.motivqs de reorganizacién de oficinas o servicios, o la modificacién de procesos
administrativos, esto sea necesario para lograr una mayor eficiencia administrativa
en la organizacién. Tales cesantias no seran entendidas como medidas disciplinarias,

ni seran utilizadas en ningun momento para estos propositos.
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1. ACCIONES A TOMARSE ANTES DE DECRETAR CESANTIAS POR FALTA
DE TRABAJO O FONDOS . ' .

Antes de decretar cesantias por falta de trabajo o fondos, el Alcalde debers

utilizar los recursos que tenga a su alcance para evitar las mismas, y considerara \'4

agotard, y de ser factible, implantard, entre otras, las siguientes medidas:

a

Reducir gastos de fu'ncionamiento, tales como: gastos por
concepto de equipo rentado, por uso del teléfono y gastos de
viajes. |

Rescindir o suspender los contratos de servicios que no sean
indispensables.

Descontinuar el pago de bonos especiales y de diferenciales en
sueldo, excepto los concedidos para fines de reclutamiento y
retencion; y otros incentivos econémicos del empleo que no sean
el sueldo del empleado.

Congelacién de puestos.

"Reduccidn de la jornada de trabajo semanal con la consecuente

reduccién proporcional en el sueldo de los empleados.
Reubicacién de empleados en puestos de igual o similar
clasificacién en programas que no estén afectados por la
reduccién .de personal.

Readiestranﬁento de empleados para reubicarlos en otros puestos,
cuando ésto puedg hacerse razonablemente antes de la fecha para

decretar tales cesantias.
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Descenso voluntario de los empleados en puestos para los cuales
reunan los requisitos.

Ordenar el disfrute de licencias sin sueldo, hasta tanto cese la

‘crisis presupuestaria, cuando el Alcalde tome la decisiéon de

cesantear empleados por una insuficiencia presupuestaria
temporera que no requiera la eliminacién permanente del puesto,

o cuando requiriéndose la eliminacién del puesto, el Municipio se

- encuentre en tramites para la reubicacidén de los empleados asi

afectados en otras dependencias municipales, en agencias del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, o0 en otros Municipios. En

tales casos, se observara el orden de prelacion dispuesto en la

~ Seccidén 8.5 (8.4), Inciso 1 (b) del Reglamento de Personal

Municipal, ¥ se advertira al empleado de su derecho de apelacién
ante la Junta de Apelaciories del Sistema de Administracién de
Personal.

Ordenar el disfrute de vacaciones acumuladag cuando la cesantia

obedezca a falta de trabajo.

‘Suspensién de adiestramientos que conlleven costos.

No autorizar licencias con sueldo para fines de adiestramiento.
Coordinar con otros gobiernos municipales ¥ con el Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, para la reubicacién en

otras entidades gubernamentales de los empleados a ser

19

cesanteados. Especificamente, se comunicaré con los Secretarios
del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos y de Servicios
a la Familia, respectivamente, para requerir de dichas agencias
estatales la orientacién y asistencia necesarias en términos de los

beneficios a que son acreedores los empleados que van a ser

cesanteados.

2. ORDEN EN QUE SE DECRETARAN LAS CESANTIAS

Cuando la situacién de falta de trabajo o de fondos lo haga necesario, se

decretaran cesantias siguiendo el orden de prelacién que se menciona a continuacién:

a.

Seran separados en prime;' término los empleados por contrato de
servicios personales o irregulares.

En segundo término, serdan separados los empleados transitorios.
Dentro de esta categoria, se separardn primero los empleados que
estén acogidos a una pensién por retiroc de cualquier sistema
gubernamental.

En tercer lugar, seran separados los empleados probatorios que
no tengan derechos de reinstalacién.

En cuarto lugar, cesardn los empleados regulares. A los efectos
de este inciso, los empleados en periodo probatorio que

inmediatamente antes de adquirir este status hubiesen sido
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empleados regulares, se considerardn como empleados regulares

en la clasificacién que adquirieron la permanencia.

Para determinar el orden de prelacién en que se decretarin las cesantias

dentro de cada uno de los grupos de empleados enumerados en los incisos (a) al (d)

que preceden, se observaran las siguientes normas:

(1).

(2).

Se decretardn las cesantias dentro de los grupos de empleados
cuyos puestos tengan el mismo titulo de -clasificacién,
considerando dentro de cada grupo la productividad y eficiencia
del empleado segtn reflejada por las evaluaciones periddicas que
requiere la ley. En caso dé igualdad de productividad y
eficiencia, se tomars en consideracién la puntualidad y asistencia

al trabajo y su antiguedad en el servicio publico.

A los fines de determinar la antiguedad de cada empleado, se

considerara todo servicio prestado al gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, incluyendo cualquiera de sus
departamentos, agencias, corporaciones ptblicas o municipios.
Los servicios deben haber sido prestados en puestos, tal y como
se define este término en el Reglamento de Personal del Municipio
de San Juan, independientemente de que los servicios hayan sido

prestados con status. transitorio, provisional, probatorio o

. regular.

(3).

(4).

(5)-

(6).

(7).
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El cémputo de los aitos de servjcio incluira todos los periodos de
licencia con sueldo disfrutados por el empleado. Serdn excluidos
los periodos de licencia sin sueldo, excepto aquellos que sean
acreditables para retiro bajo las normas del Sistema de Retiro, y
aquellos en los que el empleado haya estado separado del servicio
por motivos disciplinarios.

Los periodos de servicics en las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de América se acreditaran pafa determinar la antiguedad
si tales periodos estdn acreditados al Sistema de Retiro bajo las
normas del mismo.

En igualdad de condiciones los empleados _de' jornada parcial
cesaran antes que los de jornada completa.

En igualdad de condiciones los empleados que sean veteranos
cesaran después de los no veteranos. Los veteranos
incapacitados cesardn después de los veteranos no incapacitados.
Las viudas de miembros de las Fuerzas Armadas fallecidos en
servicio activo, serdn consideradas, para todos los efectos, como
veteranos.

A los empleados con status regular en el servicio de carrera cuya
antiguedad en el servicic determina que les asiste el derecho a
ser retenidos en puestos en el Municipio, y cuya clase de puesto

haya sido eliminada o modificada sustancialmente, se les ofrecera



(8).

(9).
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la oportunidad de ocupar, en descenso o traslado, aquellos
puestos permanentes vacantes que se manfengan en la estructura
orgahizacional del Mun.icipio y para los que cualifiquen. Cuando
el empleado no acepte ocupar el puesto en descensc o mediante
traslado, se procedera con su cesantia.
De igual modo de mantenerse puestos transitorios vacantes en el
Municipio, se ofrecera preferentemente la oportunidad de ocupar
los mismos a los empleados en el primer parrafo de esta seccién
que califiquen para los mismos. Del empleado no aceptar el
puesto transitorio, se procederé con su cesantia.
Cuando la antiguedad sea la misma, se considerardn uno o mds de
los siguientes factores de naturaleza objetiva, en el orden de
prioridad siguiente, a los fines de determinar e identificar al
empleado con derecho a ser retenido:
a. Otros servicios que no sean los mencionados, si
estén acreditados o son acreditables al Sistema de
Retiro
b. Servicios prestados por contrato cuando la relacién
establecida no sea de contratista independiente.
c. Servicios adicionales prestados al gobierno federal
0 a las Fuerzas Armadas, no acreditables al Sistema

de Retiro.
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d. Acciones disciplinarias.
e. Aumentos de sueldo por mérito.
f. Cartas de reconocimiento.

3. NOTIFICACION

El Plan de Cesantias serad publicado para el conocimiento del personal en todas
las Oficinas y Departamentos del Municipio de San Juan. Toda revisién o enmienda
a este plan sera notificada a los empleados.

Se notificard por escrito a todo empleado a quien se habra de cesantear, con
no menos de treinta (30) dias de antelacién a la fecila de efectividad de la cesantia.
En la notificaciéon, se informara al empleado los procedimientos seguidos y los
criterios utilizados para la cesantia, y se le apercibird de sﬁ derecho de apelar tal
determinacidén ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracidén de Personal
dentro de los préximos treinta (30) dias de haber sido notificado de la accidn.
Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a menos que se cumpla con el requisito

de notificacion en la forma aqui establecida.

4. REINGRESOS

Los nombres de los empleados regulares, segin se define este término
en el Reglamento de Personal del Municipio de San Juan, que sean cesanteados por

falta de fondos y/o trabajo, serdan incluidos en el registro de elegibles
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correspondiente a la clase de puesto que ocupaban, o en registros equivalentes, y

serdn certificados con prioridad a los demds candidatos en dichos registros.

5. CESANTIAS POR INCAPACIDAD

También podrdan decretarse cesantias cuando se determine que un empleado no
estd cualificado, por razén de impedimento fisico o mental, para desempeiiar las
funciones esenciales del puesto que ocupa, con o sin acomodo razonable. A los fines
de efectuar esta determinacién, el Municipic debera determinar cudles son los
propésitos y funciones esenciales del puesto, en particular y los requisitos
directamente relacionados con el adecuado desempefio de dichas funciones. No se
considerardn las funciones marginales de los puestos para determinar la habilidad del
empleado para desempefiar el mismo.

Una vez establecidas las funciones esenciales y requisitos del puesto, se
iniciara el proceso para determinar si el empleado con impedimentos puede realizar
las mismas, con o sin acomode razonable. A esos fines se citard formalmente al
empleado a una entrevista para identificar sus limitaciones y habilidades con relacién
a dichas funciones y evaluar las maneras de eliminar las barreras. En la citacién se
le notificard al empleado sobre la obligacién del Municipio de proveer acomodo
razonable a las personas con impediment_os, siempre que el mismo no requiera
dificultad significativa o gasto excesivo.

El Municipio podra requerir que el empleado produzcé evidencia de sus

limitaciones funcicnales, tales como certificados médicos, de sicélogos, terapistas o
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consejeros en rehabilitacién que ayuden a medir la habilidad actual del empleado para
desempeniar en forma segura las funciones esenciales del puesto. También podra
requerirle que se someta a un examen médico o psicolégico dentro ‘de los treinta (30)
dias siguientes a la notificacién. El Municipic deberd gestionar el examen médico
correspondiente en una institucién de servicios, si el examen lo efectlia un médico
o psicélogo en la prdctica privada. La negativa del empleado a someterse a un
examen médico podra servir de base a una presuncion de incapacidad. De esta accién
se notificara al empleado advirtiéndole de su derechq a solicitar una vista informal.

Una vez se haya obtenido toda la informacién objetiva, se determinara la
razonabilidad de los posibles acomodos en términos de su efectividad e igual
oportunidad para el empleado y carga que representa para el Municipio. Se
implantara el acomodo que resulte mds apropiado, tanto para el empleado como para
el Municipio. Si luego de considerar toda la informacién objetiva disponible se
determina que el empleado no esta cualificado para desempefiar en forma segura y
eficiente las funciones esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable, o que los
acomodos disponibles no son razonables, por representar una dificultad significativa
o gasto excesivo para el Municipio, se le notificara por escrito al empleado sobfe la
intepcién de cesarla por incapacidad y de su derecho a solicitar una vista informal
dentro del término de quince (15) dias Iabora_bles, contados desde la fecha de recibo
de Ia notificacién, para exponer su posicién, presentar cualquier prueba adicional
que entienda deba ser considerada y rebatir la evidencia que sostiene Ia

determinacién del Municipio. De determinarse, luego de la vista, que el empleado no
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esta cualificado para desempefiar las funciones esenciales del puesto, con 0 Sin

acomodo razonable, el Municipio po.dré'decretar su cesantia, notificdndole por escrito
su decisién con no meno.s de treinta (30) dias de antelacién a la fecha de efectividad
de la cesantia. En dicha notificacién se le informaré al empleado sobre su derecho
a apelar ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal.
En el caso de empleados inhabilitados por accidente del trabajo y en tratamiento
médico por la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado, el procesc para

determinar la procedencia de una cesantia por incapacidad antes sefialado se iniciara

al cumplirse doce (12) meses de la fecha original del accidente o enfermedad, segin |

dispuesto en el Articulo 5A de la Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segun
enmendada, "Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo" y de determinarse
el tiempo de servicio en el Municipio, segtin establecido en el Articulo XX (1) (c) (3)

de esta Carta de Derechos v Deberes.

ARTICULO XVI - JORNADA DE TRABAJO

El Alcalde establecera la jornada regular de trabajo diaria y semanal, aplicable
a sus empleados tomando en consideracién las necesidades del servicio y las guias
siguientes:

1. La jornada semanal de trabajo para los empleados municip'ales sera de
treinta y cinco (35) horas, pero cuando las necesidades del servicio lo requieran no

sera mayor de cuarenta (40) horas sobre la base de cinpo (5) dias laborables salvo
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disposiciones en contrario de leyes especiales. La jornada diaria no excederd de ocho
(8) horas. Se concederd a los empleados dos (2) dias de descanso, por cada jornada
regular semanal de trabajo.

2. La jornada regular, semanal o diaria, del empleado consistird del numerc
de horas, dentro de un periodb de siete (7) dias calendario consecutivos, en que el
empleado esta obligado a rendir servicios. Normalmente la jornada regular semanal
de trabajo comprendera los dias de lunes a viernes, constituyéndose el sdébado y
domingo los dias de descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio del
Municipio, se podra establecer una jornada semanal regular para todo o parte de su
personal comenzando y terminando en cualquier dié de la semana, siempre y cuando
dicha jornada comprenda cinco (5) dias laborables y dos (2) de descanso, que
preferiblemente sean consecutivos.

3.  Los Directores Ejecutivos establecerdn los turnos necesarios en sus
correspondientes departamentos y oficinas segun lo requieran las necesidades del
servicio. EI Director Ejecutivo del Departamentd de Control Ambiental establecera
los turnos necesarios para la labor de recoleccidén de desperdicios sélidos clasificados
como domésticos. A tales efectos, determinari los horarios de entrada de los
correspondientes grupos de empleados que saldrdn en cada turno. En caso de cambio
de turno, se notificara al empleado con tiempo razonable de antelacion. Sers
responsabilidad de los empleados asignados a cada ruta, mantenerlas limpias de

desperdicios y cumplir con el plan de recogido que se establezca.
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Luego del empleado haberse reportado a la hora de entrada correspondiente
a su turno de trabajo y no haber podido salir a cubrir su ruta por falta del camion
correspondiente, el supervisor podrd excusarlo del trabajo hasta tanto haya
disponible el camién para cubrir la ruta. Es responsabilidad del empleado reportarse
a realizar el recogido de desperdicios en la ruta asignada tan pronto el supervisor
le informe sobre la disponibilidad del camién. En estos casos el tiempo que estuvo

excusado el empleado no se tomaréd en consideracién para fines del computo de horas

extras trabajadas.

ARTICULQ XVII - HORARIO

Como norma general, el horario regular de trabajo se fijara sobre la base de
una hora fija de entrada y una de salida. No obstante, cuando las circunstancias,
méritos y las necesidades del servicio lo justifiquen, el Alcalde podra adoptar un
horario flexible. EI periodo de descanso sera de dieciseis (16) horas entre la jofnada

de trabajo completada y la préxima jornada y como norma general, no se fragmentaran

los turnos de trabajo.

A. Hora de Tomar Alimentos

1. Se concederd a todo empleado una hora para tomar alimentos durante su
jornada regular diaria. . Dicho periodo deberd comenzar a disfrutarse no antes de

concluida la tercera hora y media ni después de terminar la quinta hora de trabajo
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consecutivo, de manera que no se requiera a un empleado trabajar mas de cinco (5)
horas consecutivas sin hacer una pausa en sus labores para tomar alimentos.

2. Por razén de una situacién de emergencia que necesariamente requiera
que el empleado preste servicios durante la hora destinada a tomar alimentos, se
podra reducir dicha hora al periodo minimo de treinta (30) minutos.

3. En los casos en que de acuerdo a estas disposiciones se le reduzca la

' hora destinada a tomar alimentos a un empleado, el Municipio deberd conceder tiempo

compensatorio al empleado a base de tiempo y medio.
4. El gobierno municipal deberd progamar su trabajo en forma tal de evitar

al méximo el tener que reducir la hora de tomar alimento del empleado.

B. Periodo de Descanso

El Municipio concedera un periodo de quince (15) minutos en las horas de la
mafiana y quince (15) minutos en las horas de la tarde para descanso del empieado.

Estos periodos de descanso deberdn concederse después de haber transcurrido
por lo menos una hora y media (1 1/2) de haber el émpleadd comenzado sus labores
de la mafiana y de la tarde respectivamente.

Por necesidades del servicio podra rgquerirsele al empleado que trabaje
durante su periodo de descansc, en cuyo caso no acumulara ni se le pagara tiempo
compensatorio. Sin embargo, cada supervisor velard que el empleado disfrute de
este descanso, de no habér transcurrido el tiempo requerido para tomar almuerzo,

o de requeririoc el empleado por razén de cansancio.’
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C. Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderén todo el tiempo durante el cual el supervisor
le requiere a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto del trabajo o

en un determinado lugar de trabajo.

D. Asistencia
Al administrar las normas sobre jornada de trabajo, horario y asistencia el
Municipio es responsable de:

1. Mantener la debida disciplina administrativa de modo que sus

empleados cumplan con regularidad y puntualidad con las normas que le rigen

respecto a su jornada de trabajo.

2. Mantener orientados a los empleados en fornia efectiva, utilizando
todos los medios de divulgacién posible, sobre sus obligaciones .y derechos en lo
relativo a las normas que rigen los aspectos cubiertos en este érticulo.

3. Administrar en forma consistente, justa e imparcial las normas
confcem‘das en este documento y reglamentacion interna que adopten.

4. Adiestrar a cada supervisor sobre las normas que rigen la jornada

y horario de trabajo y asistencia, de modo que éstos puedan aplicar en forma objetiva

y consistente dichas normas.
5. Adoptar las medidas correctivas necesarias, incluyendo. las
sanciones disciplinarias procedentes a los empleados, sin dilaciones irrazonables,

cuando su asistencia no se ajuste a las normas en vigor. Al imponer cualquier
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sancién disciplinaria contra un empleado, el Municipio deberd hacer una previa
determinacién de que la ausencia o tardanza obedeci6 a causas injustificadas conforme
a los criterios previamente establecidos por reglamentacion interna u otras normas
administrativas o que el empleado presenta un reiterado patrén de ausentismo.

8. Mantener récords adecuados y con debida precisién sobre
asistencia de empleados; incluyendo el formulario para registrar la asistencia de cada
uno de los empleados, de acuerdo al horario aplicable. La hoja de asistencia debe ser
una forma adecuada pﬁra cubrir cualquier periodo de trabajo del empleado incluyendo

los siete (7) dias de la semana.

E. Responsabilidades de los Empleados respecto a la asistencia

Los empleados son responsables de:
1. Cumplir con puntualidad y regularidad su jornada y horario de trabajo.
2,  Notificar con antelacién o solicitar autorizacion previa del supervisor

siempre que razonablemente le sea posible, sobre cualquier ausencia o tardanza en

que le sea necesario incurrir, conforme al procedimiento en vigor en la dependencia

donde presta sus servicios.
3. Cumplir con las demds normas sobre jornada, horario y asistencia al

trabajo que rijan su situacién de trabajo.
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F. Justificacién de Ausencia o Tardanzas

El Municipio excusard y lo haré constar en la hoja de asistencia, la ausencia o

tardanza de un empleado por causa justificada, con o sin previa notificacién del

empleado, de acuerdo a los méritos del caso en particular. Se dispone que el tiempo

de ausencia se cargara a su balance de licencia segtin lo justifiquen las razones de
la misma. Como causa justificada de ausencia o tardanza, se considerardn entre
otras, las siguientes circunstancias:

a. Enfermedad o lesién del empleado.

b. Muerte o enfermedad de gravedad en la familia inmediata del

empleado, incluyendo el céonyuge, los hijos, padres y hermano#_; y otros familiares
de acuerdo a las circunstancias del empleado.

c. Inclemencias del tiempo o condiciones imprevistas del tréansito,
tales como congestién por accidentes, fuego, inundaciones u otras ~que a.ltéreﬁ las
condiciones gue regularmente prevalecen en la ruta normal de llegada al trabajo del
empleado.

d. Accidentes.

e. Atencién de asuntos personales del empleado gue requieran su
atencién o comparecencia personal y que no puedan pospoﬁer‘se para ser atendidos
en dias de descanso y otros periodos de tiempo libre del emﬁleado, tales como
comparecencia a agencias de gobierno en busca de servicios o por citacion, citaciones

de tribunal, y otras similares.
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ARTICULO XVIII - HORAS EXTRAS

1. El programa de trabajo del Municipio se formulard de tal manera que se
reduzca al minimo la necesidad de trabajo en exceso de las hora.s regulares
establecidas para los empleados. No obstante, el Municipic por razén de la
naturaleza especial de los servicios a prestarse o por cualquier situacién de

emergencia, podrd requerir a sus empleados que presten servicios en exceso a su

‘jornada de trabajo, diaria o semanal, en cualquier dia feriado o en cualquier dia en

que se suspendan los servicios por el Gobernador. En estos casos, el empleac_lo
deberd trabajar segin requerido pero deberd mediar una autorizacién previa por
escrito del supervisor del empleado, la cual deberﬁ ser aprobada por el Alcalde o por
aquel funcionario en quien éste delegue. Los supervisores deberdn tomar medidas
pa'ra que cuando un empleado pérmanezca trabejando, sea siempre a virtud de una
autorizacion expresa.

2. Los empleados gue trabajen tiempo extra tendrin derecho a recibir

' compensacién por los servicios prestados en exceso de su jornada regular diaria o

semanal conforme lo dispuesto por la Ley Federal dg Normas Razonables del Trabajo
v el Reglamento del Municipio de San Juan. Cuando a un empleado se le requiera
trabajar durante los dias feriados que se enumeran 'en este documento, en‘los dias
de descanso, o en los dias en que se suspendan los servicios por el Gobernador, o
_pof ordénanza municipai, recibirdn compensacién por dichos servicios conforme lo

dispuesto en la Ley Federal de Normas Razonables de Trabajo.
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ARTICULO XIX - DIAS FERIADOS

El Municipio observara todos los dias feriados en virtud de la Ley, Ordenanza
o que por Orden Ejecﬁtiva del Gobernador asi se proclamen. Los dias que se

enumeran a continuacién seran dias feriados (con paga) para los empleados:

FECHA CMRACION
lro. de enero Dia de Afic Nuevo
6 de eneroc Dia de Reyes
~2do lunes de enero Natalicio Eugenio Maria de Hostos
3er lunes de enero Dia de Martin Luther King
3er lunes de febrero Natalicio de Jorge Washington
22 de marzo Abolicic")n de la Esclavitud
Movible Viernes .Santo
3er lunes de abril Natalicio de José de Diego
Ultimo lunes de mayo Conmemoracién Muertos de Guerra
4 de julio Independencia Estados Unidos
3er lunes de julio Natalicio de Luis Mufioz Marin
25de julio Constitucion del Estado Libre Asociado de
" Puerto Ricp

27 de julio Natalicio José C. Barbosa
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ler lunes de septiembre Dia del Trabajo y del Santiago Iglesias Pantin
12 de octubre Dia de la Raza (Deséubrimiento de América)
11 de noviembre Dia del Veterano

noviembre (movible) Elecciones Generales

19 de noviembre Descubrimiento de Puerto Rico

4to jueves de noviénibre Accién de Gracias

25 de diciembre Dia de Navidad

Ademsds, el empleado podrd solicitar con cargo a su licencia de vacaciones el
dia de su cumpleafios, si no se afectan los servicios que se prestan.

En el casoc en que la celebracién de un dia feriado cayese en domjngo, la
celebracién del mismo serd el dia siguiente. Cuando por necesidades del sefvicio se
haya establecido una semana de trabajo donde los dias de descanso no sean sdbado
y domingo, y el segundo dia de descanso coincide con un dia feriado, el empleado
tendra derecho a que se conceda libre el dia siguiente al feriado.

qu necesidades urgentes del servicio, el Murﬁcipio podra requerir de
cualquier empleado y/o fuﬁcionario que preste servicios en determinado dia de fiesta
legal en cuyo caso el empleado tendra derecho a ser compensado conforme establecido
en la Orden Ejecutiva que regula el tiempo extraordinario a tono con la aplicacién de
la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo y del Reglamento de Personal del

Municipio de San Juan.
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ARTICULO XX - LICENCIAS

Los empleados y funcionarios municipales tendrén derecho a lgs siguientes

licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuacion.

A. Licencia de Vacaciones

1. La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se.autoriza al

empleado a ausentarse de su trabajo, con paga, con el propésito de ofrecerle la:

oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio de

sus funciones.

9. ' Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia de vacaciones, a

razén de dos dias y medio (2 1/2) por cada mes de servicio y acumulara vacacionesl
por el tiempo en que esté disfrutando de dicha licencia, Los empleados a jornada
parcial acumularén licencia de vacaciones en forma proporcional al nﬁmero de horas
en que presten sérvicios.

3. Los empleados podrén acumular licencia de vacaciones regulares hasta
un méximo de sesenta (60) dias laborabies, al finalizar cada afio calendarib.l Se le
deberé notificar anualmente su balance de vacaciones o cuando asi el empleado lo

solicite a través de su supervisor inmediato.

4. Cada departamento deberd preparary administrar un plan de vacaciones -

anual por afio natural en la forma més cémpatible con las exigencias del servicio cuyo

fin primordial es el que los empleados disfruten de sus vacaciones y que evite -que
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los empleados acumulen licencia de vacaciones en exceso del méaximo permisible. Los
planes serdan aprobados por los respectivos directores de unidades administrativas.
Los empleados deberan disfrutar sus vacaciones regulares en los periodos

establecidos en el plan.

5. Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumuladas por un periodo de treinta (30) dias laborables dentrc de cada afio
natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan sef consecutivos. Se
podra conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables,
hasta un méximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio natural, a aquellos empleados
gque tengan licencia acumulada v las necesidades dél servicio asi‘ lo permitan.

6. En circunstancias excepcionales que afecten al empleado, éste podra
solicitar y si las necesidades del servicio lo permiten se le concederd la licencia
regular, contra su balance acumulado. Al conceder dicha licencia, se tomarin en
consideracion las necesidades del servicio y otros factores como los siguientes:

a. La utilizacién de dicha licencia para actividades de

mejoramiento personal del empleado tales como viajes, |
estudios, ete.

b. Enfermedad prolongada del empleado_ después de
haber agotado el balance de licencia por enfermedad.

c. Tiempo en que el empleado no ha disfrutado de

licencia.
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d Problemas personales del empleado que requieren su

atencién personal.
e. Si ha existido cancelacion de disfrute de licencia por
necesidades del servicio.

f. Total de licencia acumulada que tiene el empleado.

7. Los empleados que no puedan disfrutar la Hceqcia de vacacioqes durante
determinado afio natural por negesidades del servicio y a requerimiento del Alcaldé,
podrdn acumular dias de vacaciones en exceso de 60 dias. En este caso, se proveeria
para que el empleado disfrute, de por lo menos, el exceso de licencia acumulada sobre
el limite de sesenta (60) dias en la fecha mds préxima posible, dentro del término de
los seis (6) meses del siguiente afio natural. Si por necesidad del servicio, los
empleados no pudieran disfrutar de estas vacaciones el supervisor lo notificara por
escrito al Oficial de Personal y el empleado continuara acumulando vacaciones lhasta
tanto pueda disfrutar de las acumuladas.

8. Por circunstancias especiales, se podra antici;?ar licencia de vacaciones
a los empleados regulares que hayan presﬁado servicio al Gobierno por méds de un
afio, cuando se tenga la certeza de que el empleado se reintegrara ral servicio. La
licencia de vacaciones asi anticipada no éxcedera‘ de treinta (30) dias hbombles . La
concesién de licencia de vacaciones anticipada requerird en todo caso aprobacipn
previa y por escrito del Alcalde o el funcionario en quien éste delegue. quo

empleado a quien se le hubiere ahticipado licencia de vacaciones y se separe del
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servicio, veluntaria 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 dinerc que quedare al
descubierto', que le haya sido pagada, por concepto de tal licencia anticipada.

9. En el caso en qué al empleado‘ regular se le conceda una licencia sin
sueldo, no serd necesario que agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada
antes de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo..

.10' Cuando se autorice el disfrute Vde licencia de vacaciones agumuladas 0
anticipadas a un empleado, se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia, siempre .que el empleado lo solicite con -

anticipacién suficiente. Tal autorizacién deberd hacerse inmediatamente después de

la aprobacién de la licencia.

B. Licencia por Enfermedad

1. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a
razon 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 niimero de horas
en que presten servicios regularmente.

2. La licencia por enfermedad se utilizarg exclusivamente  cuando el
emplgado se encuentre enfermo, incapacifado ¢ expuestc a una enfermedad

contagiosa que requieré su ausencia del trabajo para la proteccién de su salud ola

de otras personas.
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3. La licencia por enfermedad se podré acumular hasta un méximo de

noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural. Se le deberd notificar

anualmente su balance de vacaciones o cuando el empleado asi lo solicite a través de

su supervisor inmediato.

4, El empleado podra utilizar toda licencia por enfe_rm_'edad que‘ ténga
aéumulada durante cualquier afio natural. | Ell-supervisor podra exigirie a partif del
tercer dia de ausencia un certificado médico expedido por médico autorizado a ejercer

la medicina donde se certifique que el empleado estaba incapacitado para el trabajo

durante el periodo de su ausencia. Si el empleado se ausenta con frecuencia el

supervisor podra exigirie un certificado médico por cada dia de a@sencia. El
Municipio tendra derecho a corroborar la inhabilidad del empleado para asistir al
trabajo por razones de enfermedad, por cualesquiera otros medios razonables y
apropiados.

5, En casos en que .el empleado no tenga licencia por enferme;lad
acumulada, el Alcalde podra anticipar la misma por un Iapéo prudencial segin lo
justifiquen las circunstancias y los méritos del caso, hasta un médximo de diez y acho
(18) dias laborables, siempre y cuando haya la certeza de que el empléado podra
reintegrarse al trabajo. Este beneficio sélo se concederd a empleados con status
regular que hubiesen prestado servicios al Municipio por un periodo no menor de un
afio.

6. En el caso de un empleado a quien se le hubiera ahticipado licencia por

enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente del servicio antes de haber
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prestado servicios por el periodo necesario réquerido para acumular la totalidad de
la licencia que le fue anticipada, vendra obligadoa reembolsar al Municipio cualquier
suma de dinere que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia.

7. En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podrdn hacer uso de toda licencia de vacaciones que
tuvieren acumulada, previa autorizacién del Alcalde o su representante autorizado.

8. Si el empleado agotase ambas licencias, y continuare enfermo, el Alcalde

luego de evaluar los méritos y circunstancias del caso, le podra autorizar licencia sin.

sueldo.

C. Licencia Militar
Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:.

1. Servicio en las Fuerzas Militares de Puerto Rico o la Reserva .

Se concederd licencia militar 'segfm establecido por la Seccién 231 del
Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969, segun
enmendada. De conformidad, se concedera licencia militar con paga por un periodo
méximo de treinta (30) dies laborables por cada afio natural a los empleados que
pertenezcan a las Fuerzas Militares de Puerto Rico, salvo que el Gobernador de
Puerto Rico_, en virtud de la facultad que le concede la ley, disponga de lo contrario.
Este derecho se extepderé. a los empleados que pertenezcan a los cuerpos de Reserva
de las Fuefzas Armadas de los Estados Unidos. El total o parte de este periodoe podra

utilizarse para prestar servicios militares como parte de su entrenamiento anual en
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escuelas militares, cuando asi hubjesen 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 diche servicio mi_litar'f activo, federal o 'es'tatal,

fuera en exceso de treinta (30) dias, e! empleado podra completar 'tal_vperio‘do de

entrenamiento anual o en escuela militar con cargo a la licencia de vacaciones
acumuladas a que tenga derecho, y de no tener crédito de licencia a su favor, se le
conceders licencia sin sueldo, salvo que el Gobernador de Puerto Rico, en virtud de

la facultad que le conceda la ley, disponga de lo contrario,

2. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal

Se conceders licencia militar con paga, en los casos de empleados que

pertenezcan a las Fuerzas Militares de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador

a servicio militar active estatal cuando la seguridad ptblica lo requiera o en

situaciones de desastre causados por la naturaleza, o cualquier otra situacién de
emergencia conforme las disposiciones del Cédigo Militar (Ley Ntam. 82 del 23 de junio

de 1969, segun enmendada,) por el periodo autorizado.

3. Servicio Militar Activo

Se le concederd licencia militar, sin paga, a cualquier empleado que

ingrese a prestar servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados.

Unidos de América, conforme a las disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo

Federal, por un periodo de cuatro (4) afios y hasta un méximo de cinco (5) aftos,
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cuando este afio adicional sea oficialmente requerido y por conveniéncia de la__Raﬁla
de las Fuerzas Armadas a la que ingrese el empleado. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar los periodos de servicios
sefialados se eﬁtenderé que renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta
licencia y su puesto se declarard vacante. El empleado no acumulard licencia de
vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar.

Al solicitar una licencia militar el empleado 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 de
Recursos Humanos. Esta evidencia deberd someterse con suficiente antelacién a fin

de evitar contratiempos en la programacién del trabajo de la unidad en que labora el

empleado.

D. Licencia Para Fines Judiciales

1. Citaciones Oficiales

Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer como
testigo del Estado, sus dependencias o municipios ante cualquier tribunal de
justicia, organismo .administrative y/o agencia gubernamental, tendrd derecho a
disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones. Cuando el empleado es citado para comparecer como
acusado, como parte'intereésada 0 como testigo de uno de éstos ante dichos

organismos, no se le concederd este tipo de licencia. Por parte interesada se
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entenderd la situacién en que comparece en la defensa o ejercicio_ de un derecho en
su cardacter personal, tales como demandado y/o demandante en una accién civil,
peticidnario y/o interventor en une accién civil o administrativa. En tales casos el
tiem;;o que usaren los empleados se cargard a la licencia de vacaciones y de no tener
licencia acumulada se les concederd licencia sin suelde por el periodo utilizado para
tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un empleado:

a. Cuando es citado para servir como testigo, en

capacidad no oficial en beneficio del Gobierno en cualquier

aécién, en que el Gobierno sea parte; y el einpleado no

tenga un interés personal en la accién correspondiente.

b. Cuando el empleado comparece como demandado en

su cardcter oficial.

c. Cuando es citado oficialmente para comparecer ante

la Comisién para Véntilar Querellas 0 Asuntos de Personal

o por algun funcionario de la Oficina de Igualdad en el

Empleo y Relaciones Laborales durante el proceso de una

investigacion de casos bajo su consideracién.

2. Servicio de Jurado

Se le concedera licencia con paga, a todo empleado que sea requerido a

servir como jurado en cualquier tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar
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dichas funciones. El Municipio tendra facultad para gestionar del tribunal
correspondiente el que el empleado sea excusado de actuar como jurado pbr razones
del servicio. En el caso en que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal paor el periodo de uno o varios dias éste debe_ré reintegrarse
a su trabajo, excepto en siiuaciones especiales, tales como agotamiento y/o0 cansancio
del empleado 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 de que no tenga

lHeencias de vacaciones acumuladas se le concedera licencia sin sueldo.

3. Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo

El empleado gue disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar
al Municipio por cualquier suma de dinero recibida por servicio de jurado o testigo;

ni se le reducira su paga por dicho concepto.

E. Licencia de Maternidad

La licencia de maternidad se regira por las siguientes disposiciones:

1. Toda empleada embarazada tendra derecho a solicitar, por
anticipado, 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
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autorizacién médica, la empleada embarazada podrda optar por
permanecer trabajando hasta una (1) semana antes de la fecha probable
del parto, de f.t.:rma tal de poder disfrutar de siete (7) semanas de
descanso post-natal. Durante el periodo de la licencia de maternidad 1a
empleada devengarad 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 perriodo de licencia,
siemi:re que la empleada lo solicite con aticipacién sx.;ficiente. Las
empleadas que disfruten la licencia por maternidad tendran derecho a
acumular licencia de vacaciones o licencia pﬁr enfermedad, mientras
dure la lickencia de maternidad.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro. (4)
semanas de haber comenzado la 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 seré pagado a sueldo completo.
La empleada embarazada podra solicitar que se le reintegre a su tra‘bajo
antes de expirar las ocho (8) semanas de licencia, cuando presente un
certificado médico acreditativo de que estd en condiciones de .trabé.jar.
En ese caso, se consideraré que la empleada renuncia a la extensién de
la licencié a que tiene derecho. Cuando a pesar del certificado médico

requerido se haya estimado erréneamente la fecha probable de parto y
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la mujer haya disfrutado dé ocho (8) semanas de licencia sin haber dado
a luz, se le extenderi la licencia a sueldo completo hasta qﬁe le
sobrevenga el parto.

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

3. En aquellos casos en que surjan complicaciones durante el periodo
de embarazo, o como resultado del mismo, se le podrd conceder a la
empleada ademds de licencia de maternidad, la licencia de vacaciones y.
la licencia de enfermedad acumuladas. En caso de que la empleada agote
sus licencias, el Alcalde podr4 adelantarle hasta un maximo de 18 dias
de licencia por enfermedad; en cuyo caso la empleada debera reponerla
una vez se reintegre a trabajar. También se podra conceder licencia sin
sueldo. Sin embargo, en ningun caso podri 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 podria despedir a la mujer embarazada sin justa causa.
No se entenderid que es causa el menor rendimento para el trabajo por
razon de embarazo. Toda decisién que pudiera afectar en alguna forma

la permanencia de su empleo de la mujer embarazada, deberd posponerse
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hasta tanto finalice el periodo de licencia por maternidad, excepto que
un nombramiento transitorio no serd extendido meramente por razén de
embarazo.

5. Cuando una empleada sufra un aborto se le concedera hasta
cuatro (4) semanas dé maternidad post partum. Sin_embargd para ser
aéreedora a tal beneficio, el aborto tendrd que ser uno de tal naturaleza

que produzca los mismos efectos fisiolégicos que regularmente surgen

como consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y certificacién del.

médico que le atiende durante el aborto. El certificado debera indicar

el periodo de descanso recomendado por el médico.

6. Toda empleada que adopte un menor de acuerdo con la legislacién .

aplicable tendrd derecho a ocho (8) semanas de licencia de maternidad

a sueldo completo. Esta licencia comenzard a contar a partir de la fecha

en gue se emita la resolucién del tribunal decretando la adopeién. Al

reclamar este derecho la empleada deberd someter a la unidad

administrativa en que trabaja evidencia acreditativa de los

procedimientos de adopcién expedida por el tribunal competente.
Ademés, deberd notificar con anticipacion el periodo en que habri de
disfrutar de su licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al

trabajo.
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F. Licencia por Paternidad

1; 'El empleado, cuyo cényuge haya alumbrado, podrd disfrutar, si
las necesidades del servicio lo.permiten, de tres (3) dias de licencia con
cargo a sus vacaciones, para atender a Su esposa.

2. El empleado deberd notificarlo con -antelacién suficiente o
inmediatamente haya ocurrido el alumbramiento, a su supervisor
inmediato para que determine si las necesidades del servicic permiten

tal autorizacion.

G. Licencias para Estudios o Adiestramientos

1.  El Alcalde podréa conceder licencia para estudios o adiestramiento
a los empleados conforme se dispone en el Reglamento del Municipio de
San Juan.

2. Segun lo dispone la Ley 381 del 13 de mayo de 1947, segun
enmendada, el Alcalde concederd licencia sin sueldo para proseguir
estudios a veteranos gque sean empleados con status regular en el
Municipio y les garantizard su reposicién una vez terminados dichos
estudios. |

5. El Alcalde podré conceder licencia para estudios, por fracciones
de dias a los empleados para cursar estudios en instituciones
uniﬁersitarias de ensef;anza reconocidas por el Estado Libre Asociado

de Puerto Rico. El tiempo utilizado por el empleado para cursar
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estudios seréd cargadoala licencia por vacaciones que el empleado tenga
acumulada o mediante la reposicién hora por hora de aquella fraccién de

tiempo usada para estos fines.

H. Licencias Especiales con Paga

1) Licencia para participar en_ actividades en donde se ostente la

representacion oficial del pais

Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un empleado ostente
la representacidén oficial del pais en actividades fuera de Puerto Rico
que propendan a realzar los valores o logrﬁs culturales, artisticos o
deportivos del pueblo puertorriquefio tales como eventos deportivos
internacionales, certdmenes artisticos o culturales u otras actividades
similares.

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

En los casos apropiados, la licencia se concederd por el periodo que

comprenda dicha representacién, hasta un miaximo de quince (15) dias .

laborables anuales, incluyendo el periodo de tiempo qué requiera el
viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requerird evidencia
oficial de que la representacién que ostenta el empleado o funcionario ha
sido certificada por el Gobernﬁdor o su representante autorizado,

excepto, que en los casos de representacién en eventos deportivos
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internacionales la certificacién la emitira el Comité Olimpico de Puerto
Rico o la entidad deportiva auspiciadora si ésta no estd bajo el aval del

Comité Olimpico.

2)Licencia por Servicios Voluntarios en los Cuerpos de la Defensa Civil

y otras Organizaciones de Socorro en Casos de Desastres

En casos de desastres, se concederd licencia con paga por el
tiempo en que un empleado pre'ste_ servicios voluntarios en los Cruerpos
de la Defensa Civil, la _Cruz Roja, la Patrulla Aérea Civil, el Ejército de
Salvacién, la Agepcig Fedexjal de Manejo de_.Emerg\enc_ia (FEMA) y en
otras organiza;.c_iones similares dedicadas a la prestacion de servicios de
emergencia. También se concederd esta licencia para participar en
adiestranﬁentos cortos celebrados dentro y fuera de Puerto Rico,
relacionados con los servicios de emergencias y que sean requeridos
oficialmente por la qrganizacién, cuando el empleado o funcionario sea
miembro de cualquiera de tales organizaciones.

Por casos de desastre se entenderd situaciones de émergencia
causadas por.huracanes, inundaciones » terremotos, incendios y otras
causas de fuerza mayor, ocurridos en Puerto Rico o dentro de cualquier
jurisdicciéon de los Estados Unidos o en cualquiera otra juri.sdiccién en
que los servicios 'de voluntarios sean requeridos oficialmente a traveés

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



52
Unidos, en los cuales se requieran los servicios del eq:pleado a través
de la Defensa Civil o de cualquiera otras organizaciones de socorro.
Para disfrﬁtar de dicha licencia el empleado deberd someter a ia
unidad administrativa en que se desempeifia lo sigujente:
a) Evidencia oficial de que pertenece a 1os Cuerpos
Voluntarioé de la Defensa Civil -b a cualquier otra
organizacién reconocida de prestac‘:iﬁn de servicios de
emergencias. Posterior a la prestﬁcién de los servicios
voluntarios .deber;é someter una certificacién del la
organizacién correspondiente acredita;civa de los servicios
prestados y del periodo de tiempo por el cual presté los
mismos.
b) En el caso en que el empleado no pertenezeca a ningin
grupo de prestaciép de servicios de emergencia, pero que
por razén de la emergencia se integre a una de ellas en Ia
prestacién de dichos servicios, debera someter al Municipio
una certificacién de la organizacién acreditativa de los
servicios prestados y del periodo de tiempo por el cual

sirvio.
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3. Licencia para Exdmenes y Entrevistas de Empleo

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo
solicite por el tiempo que le requiera el tomar exdmenes o ‘_asist.ir a
determinada entrevista en que ha sido citado oficialmente en relacién a
una oportunidad de empleo en el servicio piblico. El empleado debera
preSentar evidencig de 1a notificacién oficial a tales efectos asi como de

la comparecencia a la entrevista.

4, Licencia Funeral

En caso del fallecimiento de la madre, padre, hermanos, conyuges
e 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 empleado deberad
radicar una solicitud de licencia acompaifiada del acta de defuncién del

familiar fallecido. .

5. Licencia para Atletas, Técnicos v Dirigente:s Deportivos

Se concederd licencia con paga a empleados que sean atletas,

técnicos y dirigentes deportivos a base del 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 djrigentes':' deportlvos
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que participan en deportes para personas con impedimentos. El
empleado o funcionario deberd requerir al Comité Olimpico de Puerto
Rico o la Asociacién de Deportes Sobre Sillas’ de Rueda de Puerto Rico

o la entidad deportiva auspiciadora si ésta no estd bajo el aval del

Comité Olimpico, seglin sea el caso, evidencia oficial de la

representacién que ostenta o de la necesidad o éonveniencia de esta
licencia, asi como el méximo de tiempo necesario para que éste aproveche
adecuadamente las facilidades de adiestramientos disponibles. | Esta
evidencia debers ser sometida al Director de Recursos Humanos junto
con la peticién de licencia.

Esta licencia se concederd ademds en las ocasiones en que un
empleado se integre a laborar, con la autorizacién del Alcalde, al Comité
Organizador de eventos deportivos nacionales e internacicnales
celebrados en Puerto Rico bajo el aval del Comité Olimpico de Puerto
Rico. En tales casos, el Presidente del Comité Ofgam'zador debera
someter una peticién oficial al Alcalde indicando los servicios que el
empleado habra de prestar al Comité y el periodo de tiempo en que los
servicios. son.necesarios.

Al concederse este tipo de licencia se deberd tener en cﬁénta qué
no se afecté‘ el servicio ¥ se velara-que no se haga uso indebido de la

misma. -
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I. Licencia sin Sueldo

1. También podré el Alealde conceder licencia sin sueldo bajo las

sigt_lientes circunstancias:
a. Para fines educativos siempre que estos redunden en
beneficios del servicio.
b. Para prestar servicios a otra agencia dei Gobierno o
entidad privada de fines no pecuniarios, si se determina
que la experiencia que derive el empleado ha dg ser en-
bien del servicio y esta directaménte relacionada con las
funciones de éste.
c. Para proteger el status de los dérechos del emi:leado en
caso de:
(1) Reclamacién de incapacidad ante el
Sistema de Retiro u otra entidad luego del
empleado haber agotédo su licencia por
enfermedad y de vacaciones.
(2) Luego de un accidente en el trabajo o
enfermedad ocupacional y estar bajo
tratamiento con el Fondo del Seguro del
Estado o pendiente de cualquiér
| determinacién final reépecto a su accide.nte o]

enfermedad y éste haber agotado su licencia
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por enfermedad y de vacaciones.
Disponiéndose que la concesion de tal licencia
no tendra el efecto de extender el periodo de
tiempo en que un empleado tigne derecho a
retener su empleo bajo las disposiciones del la
Ley de Compensaciones por Accidentes del
Trabajo.

(3) A empleados Que sufran accidentes del
trabajo se le reservari el empleo a partir de
la fecha del accidente segtn se dispone a

continuacion:

- Hasta 10 afios de servicio la reserva de
empleo sera de un (1) ario.

- Entre 10 aﬁoé Y un dia y 20 afios la reserva
sera de un afio y medio.

- Entre 20 afios y un dia y 25 afios, la reserva
serd de dos (2) afios.

- De 25 afios y un dia en adelante se reserva

el empleo por tres (3) aifios.
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d. Para prestar servicios con cardcter transitorio en otro
puesto.

e. Cuando a una empleada le nace un hijo y éste requiera
de la atencién de su madre por un pericdo extendido en
cuyo caso la licencia sin sueldo noA excedera de un periodo
de seis (6) meses. Esta licencia se concedera luego de
agotarse la licencia de maternidad. No serd requisito
haber agotado la licencia regular.

f. Cuando el empleado tenga una emergencia médica propia
o familiar que afecte a su conyuge, hijos o padres y que el
empleado deba atender personalmente. En estos casos, la
licencia sin sueldo serd por un periodo méximo de doce
semanas.

g. Cuando el empleado se desempeiie como Asambleista
Municipal.

h. Cuando sea conveniente para retener al empleado en el

servicio.

2. La licencia sin sueldo se concederid por un periodo no mayor de un
{1) afio excepto en los casos de que hay pendiente una reclamacién ante
los Sistemas de Retiro o en el Fondo del Seguro del Estado segiin

dispuesto en el inciso I{1) (C) (3).
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3. La licencia sin sueldo, podra prorrogarse a discrecién del Municipio
cuando exista una expectativa razonable de que el empleado se
reintegrard a su trabajo.

4. El Alcalde podrd cancelar uns ﬁcehcia sin sueido en cualquier
momento si e;.e determinara que la misma no cumple el objetivo i:or el cual
se concedié. En este caso, debera notiﬁcar al empleado, con cinco .(5)
dias de antelacién, indicdndole los fundamentos de la cancelacién.

5. El empleado tendri la obligacién de notificar al Alcalde cualquier
cambio en la situacién que motivé la concesién de su licencia sin sueldo
0 notificarle que no se probone regresar al trabajo al finalizar su
licencia, cuando esa sea su intencién.

6. La licencia sin rsueldo no se concederd en el caso en que el empleado
se proponga utilizar la misma para pfobar suerte en otro empleo.

7. En caso de que cese la causa por la cual se concedié la licencia, el
.empleado deberéa reintegrarse inmediatamente a su empleo dentro de los
préximos cinco (5) dias de la fecha del cese de la causa o notificar al
Alcalde las i'azones por las que no estd disponible, o su decisién de no
reintegrarse al empleoc que ocupaba.

8. La lcencia sin sueldo no podra concederse por un periodo que exceda

el término de nombramiento de un empleado transitorio.
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ARTICULO XXI - ACCIONES DISCIPLINARIAS-

1. El Municipio establecerd un Reglamento de Conducta y Disciplina, el
cual aplicard uniformemente a todos los empleados, excepfo a los
miembros de la Guardia Municipal.

2. El Municipio tomaré las medidas correctivas necesarias cuando la
conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas.

3. Las acciones disciplinarias se tomaran contemporaneas a los hechos
en que se cometi6 la falta, conforme se disponga en el Reglamento de
Conducta v Disciplina.

4. Aquel empleado que incumpliere cualesquiera de sus deberes como
empleado se le podra imponer las siguientes sanciones: amonestacién
verbal, reprimenda escrita, suspensién de empleo y sueldo o
destituciéon. Ninguna de estas dos 1ltimas sanciones se aplicaran al
empleado sin antes haber cumplido todo el procedimiento que se
menciona mds adelante.

5. Cuando un supervisor entienda que un empleado ha incurrido en
alguna(s) violacién(es) a la reglamen_tacién de personal o normas
establecidas rendira un informe sobre los hechos que dan margen a la
faita, luego de haber entrevistado al empleado.

6. En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de medidas

disciplinarias cuya sancién pudiera resultar en la suspensién de empleo
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v sueldo ¢ la destitucién de un empleado, se le formularén los cargos
por escrito y se le notificara advirtiéndole de su derecho a una vista
administrativa informal dentro del término de- quince (15) dias
laborables a partir de la fecha del recibo de la notificacién de la
formulaciéon de cargos.

7. En la vista, el empleado afectado tendra derecho a presentar prueba
que estime necesaria. Tiene derecho a estar representado por un
abogado o un representante de su seleccidn.

8. Luego de la vista o de transcurrido el término de quince (15) dias sin
que el empleado haya solicitado la misma, el Alcalde tomara la decision
que entienda conveniente.

9. Al notificarsele la decision final al empleado se le debera advertir de
su derecho de apelacién ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal (JASAP) dentro de los treinta (30) dias a
partir del recibo de la notificacién.

10. Las vistas administrativas informales se celebrardn en la Comisidn
para Ventilar Querellas y Asuntos de Personal del Municipio.

i1. En caso de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de
los empleados b del pueblo en general, se podra suspender de empleo al

empleado antes de la vista administrativa.
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12. En todos los procesos ante la Comision para Ventilar Querellas y
Asuntos de Personal los empleados tendran derecho a comparecer con
abogado o un representante de su seleccién, a contrainterrogatorio y
a que se le provea copia de todo documento que sea parte de la

formulacién de cargos.

ARTICULO XXII - EXPEDIENTE DEL EMPLEADO

1. Todo empleado tendrd un expediente en la Oficina Central de
Recursos Humanos, el cual reflejara el ﬁistorial completo de los
empleados desde su ingreso al servicio hasta el momento de su
separacion definitiva.

2. El expediente de personal de cada departamento sera complemento
del expediente oficial gque es el de la Oficina Central de Recursos
Humanos.

3. Los expedientes serdn clasificados como activos o inactivos. Se
considerardn activos los correspondientes a empleados que se
mantengan vinculados al servicio. Se considerardn inactivos los
correspondientes a los empleados que se han desvinculado del servicio.
4. El expediente del empleado deberd contener, entre otros, los
siguientes documentos:

a. Historial personal



62

b. Certificacién de Nacimiento verificado contra un original
c. Notificacién de nombramiento y juramento

d. Informes de cambios, tales como traslados, descensos,
reinstalaciones, licencias y otros

e. Evaluaciones sobre trabajo de empleados

f. Documentos que reflejan la concesién de aumentos de
sueldo o cualquier otro aspecto relacionado con la
retribucién

g. Carta de reconocimiento por altas ejecutorias,
excelencia en el servicio o mejoras administrativas

h. Documentos que reflejen acciones disciplinarias y
resoluciones de la Junta de Apelaciones al respecto

i. Certificaciones de servicios prestados al Gobierno

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

K. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos
1. Récord de adiestramientos

m. Documentos sobre becas o licencias para estudios, con
o sin sueldo, tales como gontratos, ‘evidencia de estudios,
solicitudes y autorizaciones de pagos de matricula |

n. Récords de licencias que incluya tardanzas, permisos y

otros aspectos de la licencia
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0. Documeﬁtacién relacionada con la participacién ‘de
empleados en el Sistema de. Retiro de los Empleados del
Gobierno y sus instrumentalidades
p. Récord de accidentes por causas ocupacionales
q. Récord de querellas sometidas por el empleado a la
Oficina de Iguéldad en el Empleo y Relaciones Laborales
r. Autorizacién de descuentos del sueldo para cuotgs de
asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema de
Retiro, la Asociacién de Empleados u organizaciones
bonafides u otras autorizadas por Ley;
5. Toda informacién o documento relacionada con el historial médico
del empleado estard recopilada en un expediente separado del
expediente personal del empleado.
6. El custodio de los expedientes de los empleados y funcionarios
municipaes lo sera el Director de Recursos Humanos.
7. Los expedientes individuales de los empleados tendrdn carédcter
confidencial v podran ser examinados unicamente para fines oficiales o
para fines personales del empleado cuando lo autorice por escrito el
propio empleado. Los custodios de los expedientes serdn responsables
por la confidencialidad y el uso o divulgacién en forma escrita u oral de
la informacion coﬁtenidg en los expedientes. El expediente del historial

médico del empleado, también serd confidencial y solamente se divulgara
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informacion seguin dispuesto en la Ley para Americanos con
Impedimentos. (Ley ADA).
8. Todo empleédo tendrd derecho a examinar su expediente
particular en compaiiia del custodio de los e}ﬁpedieﬁtes-. El empleado
deberd radicar la solicitud para examen del expediente con por lo menos
tres (3) dias de antelacion. En el caso de que el empleado esté
incapacitado por razén de enfermedad fisica que le impida asistir
personalmente al examen del expediente, podra delegar pof escrito en
un representante. En el caso de que el impedimiento sea incapacidad
mental, el expediente podra ser examinado. por la persona que sea
designada tutor por el Tribunal correspondiente.
9. Los empleados podran obtener copia de los documentos conténidos
en sus expedientes. Siel empleado interesare copia de algin documento
que forme parte de su expediente, debera solicitarlo por escrito con por
77 16 menos cinco (5) dias de antelacién. E! Municipio debera en el plazo
indicado, entregar copia del documento solicitado y cobrar el costo
incurrido.
10. Los custodios de los expedientes podran delegar en subalternos

la representacién oficial a los fines del examen del expediente.
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ARTICULO XXIII - UNIFORMES

A. El Municipio proveera libre de costo a los empleados que se les
requiera el uso de uniforme hasta tres (3) uniformes al afio asi comc;
todo el equipo de» seguridad que.éstos necesiten para atender la
naturaleza de su trabajo, incluyendo botas, cascos, capas, guantes, asi
como zapatos, caretas o espejuelos de seguridad. Los uniformes seran
pantalén y camisa por separado y el Municipio hard todo lo posible por.
entregarlos en o antes del 31 de julio de cada afio. Los empleados
tendrédn la responsabilidad de usar en su tre;bajo el uniforme y todo el
equipo de seguridad que se le provea y de cuidar y custodiar los
mismos. Si no lo hicieran, podrdn ser sancionados con medidasr
disciplinarias.  Para lograr que el equipo de seguridad le sea
sustituido, los empleados deberéan hacer entrega al Municipic del equipo

roto o inservible.

B. El Municipio, ademds, proveerd dos (2) batas de laboratorio al

ailo a los Tecndlogos Médicos, Técnicos de Sala de Operaciones,

Técnicos de Terapia Respiratoria y Tec_nélogos Radiolégicos.

C. El Municipio contribuird con doscientos délares ($200) al afio, a

las enfermera;l graduadas, enfermeras prdcticas, #uxiliaréé .de

enfermera y asistentes dentales, para ayudar a suffagar los éastoé de

uniformes.
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ARTICULO XXIV - DISPOSICIONES GENERALES

1. En caso de iﬁterrupcién en el suministro de electricidad, oen la
ocurrencia de huracanes, terremotos, u otros fepémenos naturales los
empleados seran despachados por sus supervisores conforme a las
necesidades del servicio. Cuando el sistema de aire acondicionado se
averie v se afecte la salud o seguridad de los empleados, éstos se
despachardn a discresién de los jefes de departamento o su
representante autorizado sin cargo a sus licencias. De haber certeza

de que el sistema se arregle durante el transcurso del dia los empleados

seran llamados a trabajar nuevamente. A los efectos de establecer los

criterios para suspender los trabajos en las distintas dependencias, se
discutird este asunto en los correspondientes Comités de Didlogo que se
instituirdn en los departamentos y oficinas municipales.

2. El Municipio sera diligente en el pago adeudado a los empleados
por razén de la diferencia en cheques reintegrados por razdn de
ausencias de los empleados.

3. No habra diserimen contra los empleados que pertenezcan a
asociaciones bonafides debidamente certificadas por el Departamento del
Trabajo.

4. Habra tablones de edictos en cada dependencia municipal y se les

permitira a las agrupaciones fijar alli avisos para sus afiliados.
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5. La administracién municipal velara porque las condiciones de 7
trabajo de los empleados sean las mds deseables para la seguridad y
salud de los mismos. Se reforzara el Programa de Seguridad y Salud
Industrial y a todo personal que maneje o esté en contacto con agentes
quimicos o anticancerosos o de Rayos X deberd ser sometido a les
garantias de calidad o examenes médicos correspondientes.

6. Si durante la vigencia de esta Carta de Derechos y Deberes la
Legislatura de Puerto Rico o el Gobierno Federal aprueban legislacion
sobre condiciones de trabajo, beneficios marginales u otros que sean
extensivos al Municipio, los mismos se adicionardan y se hardn formar
parte de este documento automaticamente.

7. Como norma general, los camiones asignados al Departamento de
Control Ambiental llevaran tres (3) trabajadores en adicién al
conductor. En aquellos casos en que no haya personal disponible para
completar la brigada, el supervisor asignard tarea razonable que pueda
ser realizada con dicha brigada. A estos efectos, el Departamento de
Control Ambiental nombrard empleados sustitutos, gquienes estaran
disponibles durante toda la jornada de trabajo para realizar las
funciones gue les asignen sus supervisores conforme a la clasificacién
que ostenten. Aquellos empleados que tienen asignado turnos de

trabajo y presentan problemas de asistencia y han sido disciplinados por
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ja Autoridad Nominadora, podran ser reasignados como empleados
sustitutos.

8. Como norma general, cuando surja la necesidad de asignar a un
empleado en los camiones para el recogido de desperdicios solidos, se le
concedera preferencia al empleado que habia realizado dichas tareas con
anterioridad, siempre y cuando haya cumplido con los criterios de
eficiencia, productividad y las normas de asistencia y disciplina. Asi
también, se le dara preferencia a aquellos empleados cuyas funciones
sean de recogido de basura en las calles (barrenderos), que cumplan
con los criterios anteriormente mencionados.

9. Cualquier enmienda al Reglamento de Personal del Municipio de
San Juan sera discutida con los empleados o con quien los representen
antes de ser sometida a la Asamblea Municipal. El Alcalde hara las
gestiones para que la Asamfolea Municipal escuche a los trabajadores a
través de su representante y dejen establecida su recomendacion, en
cuanto a las enmiendas solicitadas al referido reglamento.

10. Cualquier cheque a ser retenido a un empleado por cualquier
motivo, deberd notificarsele con tiempo razonable de anticipacién.

11. El Municipio notificard con por lo menos diez (10) dias de
antelacion a cualquier empleado que sea necesario hacerle un ajuste en

su pago guincenal.
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12.  El Municipio se compromete a mantener firmemente la politica
piblica en contra del hostigamiento sexual en el empleo y sera requisito
indispensable realizar una investigacion exhaustiva sobre los hechos
cuando se le impute a un empleado haber incurrido en viclacién de esta

politica y tomar las medidas pertinentes para disciplinar al mismo,

- cuando asi proceda.

13. El Municipio se compromete a tomar las medidas necesarias para
cumplir con las disposiciones de la Ley para Americanos con
Impedimento y cualquier otra ley antidiscrimen aprobada o que se
apruebe en el futuro.

14. Toda(o) enfermera(o) que se le requiera doblar turnos se le
concedera un descanso de cuarenta (40) minutos a partir de la hora de
salida siempre y cuando lo permitan las circunstancias de la unidad de
trabajo donde se desempefia. En ningun momento se dejara de prestar
servicio al paciente para disfrutar de este beneficio, cuando asi lo
requiera.

15. Se prohibe a los supervisores utilizar como medida disciplinaria
los turnos de.guardia, asignar tareas en areas de riesgos, requerir a

un empleado doblar turno o que trabajen horas extras.
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ARTICULO XXV - BONO DE NAVIDAD

Fl Municipio previa autorizacién de la Asamblea Municipal concedera a todo
empleado cubierto por esta Carta de Derechos y Deberes un Bono de Navidad cada
afio en que haya prestado servicios al Gobierno durante por lo menos seis (6) meses
dentro del periodo de doce (12) meses comprendidos desde el lro. de diciembre del
afio en que éste se conceda, independientemente de si los servicios fueran o no
prestados en forma consecutiva.

Fl Bono de Navidad serd equivalente al séis por ciento (8%) del sueldo total del
empleado hasta la cantidad de seis mil délares ($6,000.00) durante los doce (12)
meses que anteceden al 1ro. de diciembre del afio en que se concede el bono y el pago
del mismo se efectuara no mas tar'de del 15 de diciembre de cada afio.

Cuando el empleado se encuentre disfrutando de cualquier tipo de licencia, con
o sin sueldo, se considerara como si estuviera prestando servicios al Municipio para
los efectos del computo del tiempo de servicio requerido para tener derecho al Bono
de Navidad.

Cuando el empleado sufra cualquier lesién o incapacidad ocupacional que le
rincapacite temporalmente para realizar las funciones inheren.tes a su empleo, los dias
en que esté ausente por razén de su incapacidad temporal se consideraran como dias

de servicios prestados a los efectos de determinar el tiempo de servicio requerido
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para tener derecho al Bono de Navidad, siempre y cuando dicho empleadé haya
presentado una reclamacién ante la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado y

esta Agencia\ haya determinado que puede acogerse a los beneficios establecidos por

la Ley que crea el Fondo del Seguro del Estado.

ARTICULO XXVI - SERVICIOS MEDICOS

El Municipio contribuird con una aportacién patronal de hasta un mdximo de
cien délares ($100.00) mensuales, sujetoa lo dispuésto en las leyes niimero 95 del 29
de junio de 1963 y numero 98 del 25 de junio de 1962, segtin enmendadas.

EI Municipio gueda relevado de continuar haciendo descuentos para los planes
de salud de cualquier agrupacion si por alguna razén ésta no cumple con lo dispuesto

en la Ley Num. 98, aprobada el 25 de junio de 1962 » seglin enmendada, la cual regula

la presente materia.

1. Deducciores. El Municipio deducira de los salarios de todos los empleados
las cuotas periédicus de las agrupaciones bonafides de acuerdo con el procedimiento
displ_lesto en la Ley 139 del 30 de mayo de 1961, segtin enmendadsa » cuando asi se lo
requiera la agrupecién concernida, siempre y cuando el Municipio reciba de cada
empleado a quien s¢ le vaya a hacer tal descuento una autorizacién escrita individual
para tal propésitc +n la forma prescrita por ley. La referida autorizacién de

descuento debe vevi. acompafiada de la sigujente informacién:
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a. Dependencia donde presta sus servicios el empleado

b. Numero de empleado

c. Numero de Seguro Social

d. Informacién respecto a si el empleado pertenece & otra agrupacion.

2. El Municipio, previa autorizacién escrita del empleado, deduciré también la
aportacién de su salario para el plan médico gque ﬁudiere estar en vigor para los
miembros de la agrupacién a la cual pertenece.

3. Fl Municipio enviara a las agrupaciones una lista mensual de los empleados
a quienes se le han efectuado los descuentos conjuntamente con el importe de las
cuotas periédicas y las aportaciones correspondientes a lds planes médicos no mas
tarde del dia cinco (5) de cada mes en forma proporcional.

4. Fl Municipio procesara las érdenes de descuento (check-off) autorizadas
por los empleados miembros de las agrupaciones debidamente certificadas por el
Secretario del Trabajo de Puerto Rico, dentro de un término no maydr de sesenta
(60) dias calendario a partir de la fecha en que le sean sometidos los descuentos
correspondientes. Si el empleado no estuviere afiliado a agrupacion alguna dicho
periodo se reduce al término de quince (15) dias.

5. El Municipio haréd una aportacién patronal para planes médicos seleccionados
voluntariamente por los empieados en virtud de la Ley Num. 98 (Planes Meédicos de
Agrupaciones Bonafide), o la Ley Num. 95 (contratacién directa con el Departamento

de Hacienda).
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6. Los empleados que pertenezcan a una organizacién bona fide podréan

seleccionar un plan médico distinto al que ofrece la organizacién a la cual estd

asociado.

ARTICULO XXVII - CLAUSULA DE SALVEDAD

Si por algun aspecto legal algtin Tribunal de Justicia de Puerto Rico declarara
nula o inconstitucional alguna o algunas de las disposiciones de esta Carta de
Derechos y Deberes, ello no invalidara el resto de la misma y continuaran rigiendo

tod ] |
as las demas clausulas con toda su fuerza y vigor con excepcién de la parte

invalidada.

ARTICULO XXVIII - VIGENCIA

Esta Carta de Derechos y Deberes estard en vigor desde el 1ro. de julio de

1996 hasta el 30 de junio de 1999.

En caso de que se desee modificar esta Carta de Derechos y Deberes los

re - . - )
presentantes de las organizaciones bonafides someterdn sus planteamientos al
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Alcalde con sesenta (60) dias de anticipacién a la fecha de vencimiento. La presente
Carta de Derechos y Deberes continuara en vigor en todas sus partes hasta tanto se

apruebe una nueva orden ejecutiva adoptando.la nueva.

Firmada y suscrita hoy 3 de sept,1996, en San Juan, Puerto Rico.

Alcaldé



