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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.01-Titulo

Este Coédigo se conocera como el "Codigo de Administracion de Asuntos de Personal del
Municipio de San Juén”.

Articulo 1.02.-Leyes aplicables

Este Codigo se adopta al amparo de [a facultad que la Ley Nam. 81 de 30 de agosto de 1991,
segun enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”, le delega a los Municipios de Puerto Rico y en especial, a la Asamblea Municipal de San Juan.

Articulo 1.03.-Propésito

Este Codigo consistira de la compilacion sistematica y ordenada de toda la legislacion municipal
sobre la organizacion y administracion de los asuntos de personal del Municipio de San Juan. En un
principio, el Codigo estard compuesto por una selecciéon de medidas ya aprobadas por la Asamblea
Municipal y sera nutrido sucesivamente por aguellas resoluciones u ordenanzas futuras gue se le afiadan
por entenderse que éstas complementan la integridad del mismo. Este Cédigo se hara formar parte de la
Cadificacion de Legislacion del Municipio de San Juan, adguiriendo asi aguellas medidas legislativas que se
incorporen al mismo, un caracter permanente, duradero y estable.

Articulo 1.04.-Interpretacion de palabras y frases

Las palabras y frases en este Cédigo se interpretaran segln el contexto y el significado sancionado
por el usc comun y corriente. Las voces usadas en el tiempo presente incluyen también el futuro; las usadas
en el género masculino incluyen el femenino y neutro, salve los casos en que tal interpretacion resultare
absurda; ef nimero singular incluye al plural y el plural incluye el singular.

Articulo 1.05.-Prohibicién de discrimen

Se prohibe que cualquier empleado o funcionario del Municipio de San Juan establezca, en la
aplicacion de las disposiciones de este Codigo o en la concesion de beneficios autorizados por éste o en
las prohibiciones impuestas por éste, discrimen alguno por motivo de raza, colof, sexo, orientacion
sexual, nacimiento, edad, origen o condicién social, matrimonio, ideas politicas o refigiosas, impedimento

fisico, mental o sensorial, o condicién como veterano.






REGLAMENTOS DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO Il

REGLAMENTO ORGANICO Y FUNCIONAL DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HumaNos DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

Articulo 2.01.-Titulo del Reglamento

Este Reglamento se denominara. "Reglamento Orgénico y Funcional de la Oficina de
Administracion de Recursos Humanoes del Municipio de San Juan".

Articufo 2.02.-Reorganizacion Oficina de Administracién de Recursos Humanos

De acuerdo con el Articulo 6.001 de la Ley de Municipios Auténomos, se recrganiza la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos, como unidad administrativa de apoyo gerencial de la Rama
Ejecutiva del Gobierno Municipal.

Articulo 2.03.-Misién de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos

La Oficina de Administracion de Recursos Humanos tiene la mision de recomendar e implantar la
politica publica'sobre la administracion de los recursos humanos y organizar y coordinar de forma agil,
diligente y efectiva los asuntos y funciones relacionados con el sistema auténomo de administracion de
personal del Municipio de San Juan sobre bases de equidad, justicia, eficiencia y productividad. Esto, con
la finalidad de facilitar y apoyar el trabajo de las demas unidades administrativas operacionales,

Articulo 2.04.-Funciones Especificas de la Oficina

La Oficina de Administracién de Recursos Humanos es la unidad administrativa principalmente
responsable de planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar todos ios procesos y aclividades de
administracion de recursos humanos en el Municipio, y para esos fines se le asignan las siguientes
funciones especificas:

N Asesorar al Alcalde sobre la organizacion del sisterma auténomo de personal del

Municipio basado en el principio de merito, de forma que propenda a tener un servicio
publico de excelencia sobre bases de equidad, justicia, eficiencia y productividad, segun

las gulas y técnicas méas modernas.



)

(3)

(9)
{(10)

(11)

Promover entre los funcionarios y empleados la obligacion de atender a cada ciudadano
de modo respetuoso, digno y rapido.

Aplicar y administrar la reglamentacién municipal relacionada con las areas esenciales al
principio de mérito para todos los empleados en el servicio de carrera,

Administrar los planes de clasificacion y retribucién de puestos que establezca el Alcalde
con la aprobacion de la Asamblea Municipal.

Desarrollar un programa de reclutamiente agil, eficiente y responsivo a las necesidades
de! Municipio que permita reclutar y retener el personal mas iddneo con sujecion a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Implantar planes afirmativos para erradicar cualquier clase de trato discriminatorio en el
empleo por razén de raza, color, sexo, edad, nacimiento, origen, condician social o ideas
politicas o religiosas, o cualquier practica que constifuya o implique la utilizacion de
simbolos o insignias politico-partidista Ven‘el ambiente de trabajo.

Tomar medidas para asegurar que las personas con impedimentos gue 'puedan
desempefar las funciones esenciales de los puestos para el cual se hayan sometido al
proceso de reclutamiento y seleccion sean consideradas con igualdad de condiciones
con los demas candidatos.

Procesar todas las transacciones de personal que afecten el status, salario y cualquier
condicion de los empleados del Municipio de conformidad con la legislacion y
reglamentacion aplicable.

Mantener actualizados [os registros de puestos.

Dar seguimiento a la aplicacién de la normativa relativa a la asistencia de los empleados
al trabajo, acumulacién y disfrute de licencias.

Mantener al dia los expedientes e historiales de trabajo de cada empleado, de acuerdo
con las normas o sistemas gque se adopten e incluyendo, sin que se entienda como una
[imitacién, toda la informacion relevante desde el nombramiento hasta la separacién del

servicio.



(12)

(13)

(14)

(15)

(21)

Codificar y procesar todas las transacciones de personal de forma tal que se refiejen en
la ndmina y en el registro de empleados.

Preparar las certificaciones y verificaciones de empleo que se le requieran.

Evaluar y adjudicar las solicifudes de licencias por enfermedad, maternidad, a las
victimas de violencia doméstica, militar, deportiva, para fines judiciales, estudios,
adiestramientos y otros de conformidad con la reglamentacion aplicable.

Tramitar los asuntos de los empleados relacichados con la Asociacion de Empleados
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y con la Administracién de los Sistemas de
Retiro del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Coordinar y dirigir las actividades que apruebe el Alcalde que propicie e! desarrollo
profesional y ocupacional de los empleados, a incrementar la motivacion de los
empleados, su identificacion con el servicio a los ciudadanos y a crear un clima de
trabajo seguro.

Orientar a los empleados en relacion con los derechos y beneficios que le confieren las
leyes, reglamentos y otros documentos municipales de politica plblica.

Establecer un programa de adiestramiento continuo para desarrollar al maximo el
profesionalismo del empleado de carrera al servicio de la ciudadania de San Juan.
Determinar los componentes a utlizarse para satisfacer las necesidades de
adiestramiento de los recursos humanos del Municipio, tales como cursos cortos o
especiales, viajes al exterior o pago de matricula.

Implantar sistemas de evaluacién para determinar si la labor que realizan los empleados
se ajusta a criterios de productividad, eficiencia, trato respetuoso, orden y disciplina que
deben prevalecer en el servicio plblico municipal.

Orientar a los empleados sobre [os propésitos de las evaluaciones, los mecanismos
para realizarlas y asegurar que sean cumplidas dentro de los términos prescritos para
ellos: y resolver las querellas presentadas por los empleados no satisfechos con los

resultados de una evaluacién en particular.

10



(23)

(25)

(26)

(27)

(28)

(29)

Promover un clima de trabajo que contribuya a la satisfaccion y motivacion de los
empleados, a través de actividades culturales, recreativas, deportivas, de orientacién,
reconocimientos y servicios & los empleados y sus familiares inmediatos, entre otros.
Proveer servicios de caracter social y psicoldgico a empleados que confrontan
problemas personales, familiares o del trabajo y que, en forma directa o indirecta,
afectan su funcionamiento en el empleo, tales como abuso de alcohol, adiccion a
drogas, relaciones de trabajo o de familia deterioradas, divorcios y otros.

Realizar todas las actividades necesarias o Utiles para proveer un ambiente de trabajo
libre de condiciones que propendan a causar accidentes ¢ enfermedades ocupacionales
en todas las Oficinas y Departamentos Municipales.

Velar por el cumplimiento de todas las leyes, ordenanzas y regiamentos que proveen
beneficios marginales a los funcionarios y empleados.

Planificar, organizar y supervisar todos los asuntos y operaciones relacionados con los
recursos humanos, asignacion presupuestaria, adquisicién, uso y control de equipo vy
materiales, reproduccion de documentos y otros asuntos, transacciones y decisiones
relacionados con el manejo y gobierno interno de la Oficina,

Coordinar con ia Oficina de Igualdad en el Empleo y Relaciones Laborales la
formulacién de la politica publica de relaciones laborales para asegurar una vision
integrada del area de recursos humanos y relaciones laborales.

Preparar planes estratégicos para el desarrollo de los recursos humanos del Municipio.
Evaluar la estructura organizacional de los departarmentos y oficinas para determinar su
impacto en la estructura de puestos y en el Programa de Administracién de Recursos
Humanos.

Investigar y analizar las solicitudes de medidas disciplinarias al amparo de la Ley de

Municipios Auténomos, ordenanzas y reglamentos aplicables.
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Articulo 2.05.-Estrucfura Organizacional
Las funciones de la Oficina se realizaran a través de la estructura interna que establezca el
Director de Recursos Humanos, de acuerdo con [a Ley de Municipios Auténomos y la Organizacién de la
Rama Ejecutiva Municipal, que incluira las siguientes unidades y subunidades:
Unidades Operacionales
(1) Operaciones de Personal - Tendra a su cargo los asuntos y actividades relacionados con la
administracion de los planes de clasificacion y retribucion; procesos de reclutamiento y seleccion
de personal; procesamiento de cambios de status, clasificacion, sueldo y otros de los empleados
municipales; registro de puestos ocupados, vacantes y congelados; codificacion y procesamiento
de transacciones de personal que deben reflejarse en némina; determinaciones de qué servicios
profesionales y consultivos constituyen un puesto; tramitacion de asuntos ante los sistemas de
retiro; monitoria de asistencia y licencias de empleados; asescramiento técnico sobre aspectos de
personal a los funcionarios de oficinas y departamentos; y custodia y actualizacién de los
expedientes de los empleados.
(2) Desarrollo Organizacional - Tendra a su cargo los asuntos y actividades relacionados con el
adiestramiento y desarrollo del personal; el desarrollo de destrezas de supervision y liderato del
personal directivo y supervisor; la planificacion estratégica de actividades y procesos que faciliten
el logro de las metas y objetivos de mediano y largo plazo en relacion a los recursos humanos; el
analisis y evaluacion de las estructuras organizacionales de los departamentos y oficinas para
determinar el impacto en la estructura de puestos; la implantacion, revision y administracién de los
sistemas, de evaluacién del desempefio de los empleados municipales, el seguimiento a Oficinas
y Departamentos para asegurar que se hacen las evaluaciones de personal y la orientacion a
empleados sobre el programa de evaluaciones coordinacion de actividades educativas de caracter
social que promuevan [a salud mental y fisica de los empleados. -
{3) Servicios al Empleado - Tendra a su cargd los asuntos y actividades relacionados con la
divulgacion y orientacion sobre los servicios y beneficios disponibles para empleados municipales;
procesamiento de documentos y solicitudes de servicios tales como ingreso y uso de beneficios de

la Asociacién de Empleados del Estado Libre Asociado, de las asociaciones bonafide, de
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suplidores de seguros de salud y de Préstamos de Retiro; procesamiento de deducciones de
sueldos, certificaciones y verificaciones de empleo; orientacion sobre los servicios de ayuda al
empleado; coordinard con otros departamentos y oficinas actividades culturales, educativas y
deportivas para los empleados.

{4) Procedimientos Administrativos y Reglamentacién -Tendra a su cargo los asuntos y
actividades réiacionados con las leyes, reglamentos y normas aplicables que requieren ser
cumplidos por el personal; coordinara l[as actividades de deteccion de uso de drogas y consumo

de alcohol; atendera los planteamientos y requerimientos de la Oficina de Igualdad en el Empieo.

Unidades de Apoyo

(1) Oficina del Director. Tendra la responsabilidad de fa impléntacién de los siguientes
programas:
a. Plan de Accion Afirmativa - Implantara la politica ptblica del Municipio de San

Juan sobre el discrimen por razén de sexo, raza, color o impedimentos fisicos y
establecera la recopilacién de datos estadisticos mediante los cuales se analizara
si las unidades administrativas‘municipales incurren en practicas discriminatorias.

b. Proyecto de Sistemas de Informacién de Recursos Humanos - Establecera una
red para disponer al servicio de las unidades administrativas toda informacion
necesaria para facilitar la gestion administrativa. Este sistema se implantara en
coordinacién con la Oficina de Sistemas de Informacion.

C. Ayuda al Empleado - Coordinard y supervisara la prestacion de los servicios
necesarios para orientacién y referido de los empleados para recibir servicios
psicolégicos o Médicos a través de Servicios al Empleado.

Articulo 2.06.-Disposiciones Generales

Las disposiciones de este Reglamento Organico y Funcional de la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos no se entenderan que restringen o limitan los poderes y prerrogativas conferidos por
ley al Municipio. En el ejercicio de la facultad que le confiere la ley para determinar la organizacion y

funciones de sus Oficinas y Departamentos, el Municipio de San Juan tendra también aquelios poderes
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incidentales y necesarios para ejecutar las fécultades y funciones relacionadas con la forma de organizar y
administrar su propio sistema de personal para rendir los fines municipales que le asignan los estatutos.

Articulo 2.07.-Leyes y Reglamentos Complementarios

Este Reglamento se interpretarad de conformidad con la Constitucién del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, la Ley de Municipios Auténomos y con las demés leyes de Puerto Rico regularmente
aplicables a la organizacién, funcionamiento, programas y actividades de los municipios. También se
complementara con cualesquiera ordenanzas, resoluciones y reglamentos aplicables al Municipio en las
areas y funciones asignadas a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos,

Articulo 2.08.-Enmiendas

Este Reglamento podré enmendarse en la misma forma que se aprueba, mediante Ordenanza al
efecte; y toda proposicién de enmienda gue se someta a la Asamblea Municipal estara acompafiada de un

documento justificativo de la misma, el cual explique su alcance, efectos e impacto fiscal, si alguno.
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CAPITULO Il

REGLAMENTO ORGANICO Y FUNCIONAL DE LA OFICINA DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN
' EL EMPLEO

Articulo 3.01 - Titulo del Reglamento
Este Reglamento se denominard "Reglamento Organico y Funcional de la Oficina de
Igualdad de Oportunidades en el Empleo".
Articulo 3.02.-Reorganizacion de Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo
De conformidad con la facultad conferida af Municipio en el Articulo 6.001 de la Ley de
Municipios Auténomos, se redenomina y reorganiza la Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo y
Relaciones Laborales como "Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo”, la cual sera una unidad
administrativa de apoyo gerencial de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal.
Articulo 3.03.-Mision de la Oficina de lgualdad de Oportunidades en el Empleo
La Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo tiene ia misién de fortalecer los
principios de igualdad humana, a fin de asegurar que toda la poblacién de San Juan tenga oportunidades
similares de acceso a cualquier empleo en el Municipio a base de méritos, e igualdad de oportunidad de
retener y ascender en el mismo, sin discrimen por raza, color, edad, sexo, origen, condicién social,
incapacidad, por ser victima de violencia doméstica e ideas religiosas y politicas.
Articulo 3.04.-Funciones Especificas de [a Oficina de Igualdad de Oportunidades en el
Empleo
La Oficina de lgualdad de Oportunidades en el Empleo es la unidad administrativa
principalmente responsable de velar que se respete el derecho de los empleados municipales a un trato
igual, justo e imparcial en la obtencion y tenencia del empleo.
Para esos fines se le asignan las siguientes funciones especificas:
(1)  Realizar monitorias en aquellos proyectos con asignaciones federales para velar
por el cumplimiento de Jas leyes de antidiscrimen.
(2)  Investigar y adjudicar las querellas de los empleados al amparo Qe la Ley de

Municipios Auténomos y [a reglamentacién vigente aplicable.
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(3)  Diagnosticar los problemas obrero-patronales gue puedan surgir en el Municipio y
ofrecer asesoramiento directo a los Directores de Oficinas y Departamentos de la Rama Ejecutiva Municipal
al respecto. Colaborara con la Asamblea Municipal y proveera asesoramiento, cuando ésta lo solicite
expresamente por escrito.

(4)  Proveer facilidades de oficina y salones de vistas, equipo, personal, material y
demas apoyo administrative que requiera, para cumplir funciones, la Comisién Para Ventilar Querellas y
Asuntos de Personall.

(5)  Implantar un Programa de Salud y Seguridad en el Empleo, en coordinacién con 1a
Oficina de Secretarfa Municipal, para que los lugares e instalaciones donde los funcionarios y empleados
municipales prestan servicios cumplan con los requisitos de las leyes que protegen la salud y seguridad de
los trabajadores en su lugar de empleo.

(6)  Coordinar la organizacién y celebracion de las vistas administrativas de la Comision
para Ventilar Querellas y Asuntos de Personal.

(7)  Planificar, organizar y supervisar todos los asuntos y operaciones relacionados con
los recursos humanos, asignacion presupuestaria, disposicion, uso y control de equipo y materiales, recibo,
arganizacion y tramitacién de correspondencia y demas asuntos y decisiones relativas al manejo y gobierno
interno de la Oficina.

(8) Realizar las demas funciones que le asigne el Alcalde y aquelias incidentales y
necesarias para cumplir la mision y desempefiar las funciones especificas asignadas a la Oficina en este
Reglamento.

Articulo 3.05.-Estructura Organizacional

La Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo respondera directamente al
Alcalde y estara afiliada a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos. El Director de la Oficina
establecera la estructura interna de la misma, de acuerdo con la Ley de Municipios Autonomos y la
organizacién de la Rama Ejecutiva Municipal. La Oficina tiene adscrita la Comision para Ventilar Querellas y

Asuntos de Personal.
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Articulo 3.06.-Disposiciones Generales
Las disposiciones de este Reglamento Orgénico y Funcionai de la Oficina de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo no se entenderan que restringen o limitan los poderes y prerrogativas
conferidos por ley al Municipio. En el ejercicio de la facultad que le confiere la ley para determinar la
organizacion y funciones de su Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo, el Municipio de San
Juan tendra también aguellos poderes incidentales y necesarios para ejecutar las facultades y funciones
relacionadas con los principios e igualdad humana en el empleo, dentro del marco que fijan las leyes.
Articulo 3.07.- Leyes y Reglamentos Complementarios
Este Reg!amen’t_o se interpretara de conformidad con la Constitucion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, la Ley de Municipios Auténomos y con las demés leyes de Puerto Rico y del
Gobierno Federal aplicables a la organizacion, funcionamiento, programas y actividades de los municipios.
También se complementara con cualesquiera ordenanzas, resoluciones y reglamentos aplicables.
Articulo 3.08.-Enmiendas
Este Reglamento podra enmendarse en la misma forma que se aprueba, mediante Ordenanza al
efecto; y toda proposicion de enmienda que se someta a la Asamblea Municipal estard acompafiada de un

documento justificativo de la misma, el cual explique su alcance, efectos e impacto fiscal, si alguno.
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CAPITULO IV

REGLAMENTO DE LA COMISION PARA VENTILAR QUERELLAS Y ASUNTOS DE PERSONAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DE SAN JUAN

Articulo 4.01.-Declaracién de politica publica

El Municipio de San Juan reconoce como politica establecida que el recurso humano constituye
su principal activo para el logro de las metas y objetivos impuestos. Por lo tanto, es fundamental el
establecimiento de un clima de trabajo estable que propenda hacia la mayor productividad y satisfaccién
de todos sus funcionarios y empleados. Es politica publica del Municipio de San Juan garantizar a todo
empleado municipal, solicitante o participante de un programa auspiciado por el Gobierno Federal el
derecho a solicitar la celebracién de una vista administrativa informal cuando entiendan que sus
derechos han sido violados en alguna determinacion relacionada con la obtencidn o tenencia de un
empleo en el Municipio de San Juan, o cuando aleguen haber sido objeto de discrimen por razén de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ideas politicas o religiosas y origen
nacional en relacion con el empleo o los servicios auspiciados por el Gobierno Federal en el Municipio de
San Juan.

Como parte de la implantacion de esta politica publica la Comisién para Ventilar Querellas y
Asuntos de Personal tiene como funcion principai garantizar el debido proceso de ley al atender todas
aguellas querellas dentro del ambito de [a jurisdiccién de la Comision.

Articulo 4.02.-Titulo

Este Reglamento se conocerd como "Reglamento de la Comisidn para Ventilar Querellas y
Asuntos de Personal del Gobierno Municipal de San Juan".

Articulo 4.03.-Base legal

Este Reglamento se adopta en virtud de los Articulos 3.009 y 11.012 de la Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1891, Ley Nam. 81 del 30 de agosto de 1991,

segun enmendada,(en adelante Ley de Municipios Auténomos).
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Articulo 4.04.-Definiciones

Las palabras y frases utilizadas en este Reglamento se interpretaran segun el contexto y el

significado comin y corriente. Las palabras y frases en el género masculino incluyen el género

femenino.

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

i)

Apelante: Miembro de la Policla o Guardia Municipal de San Juan a quien se le ha
notificado la imposicién de una medida disciplinaria por parte del Comisionado de la Policia
Municipal y Seguridad Publica y radica un Escrito de Apelacién ante la Comision.

Autoridad Nominadora: Alcalde/Alcaldesa o su representante autorizado.

Citacién: Documento expedido por el Secretario de la Comision, a solicitud de parte,
requiriéndole a un testigo su comparecencia a una vista administrativa.

Comisién: La Comision para Ventilar Querellas y Asuntos de Personal del Municipio de
San Juan.

Comisionado: Persona contratada por la Autoridad Nominadora previa recomendacion de
los Directores Ejecutivos de las Oficinas de Igualdad de Oportunidades en el Empleo y de
Administracién de Recursos Humanos, para presidir las vistas administrativas de la
Comision, rindiende luego de éstas, un informe que contendra recomendaciones a la
Autoridad Nominadora.

Conferencia con Antelacion a la Vista: Conferencia entre el Comisionado y las partes o
sus abogados, en la cual llegan a acuerdos de estipulacién de evidencia acordada y se
reducen los asuntos en controversia.

Conferencia entre Abogados: Reunién entre los abogados de las partes en la cual éstos
preparan un proyecto de orden conteniendo todos los hechos estipulados y limitando las
controversias.

Destitucién: Separacién total, absoluta y definitiva del servicio impuesta a un funcionarioc o
empleado por justa causa y como medida disciplinaria, previa formulacién de cargos firmada
por la Autoridad Nominadora.

Director: Director de la Oficina de [gualdad de Oportunidades en el Empleo del Municipio

de San Juan.
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i)

(k)

(m)

(n)
(0)

Formulacion de Cargos: Notificacién escrita al empleado o funcionario donde se le indica
la determinacién de la Autoridad Nominadora de imponer una medida disciplinaria. La
misma debe incluir la siguiente informacion:

1. Una relacion de los hechos que sostienen la accion disciplinaria y las leyes, reglas,
ordenanzas o normas que han sido violadas por el empleado o funcionario.

2. Apercibimiento del derecho del empleado o funcionaric a solicitar la vista
administrativa informal para explicar su version de los hechos con expresién del
término prescriptivo para hacerlo.

Informe del Comisionado: Las determinaciones de hecho, conclusiones de derecho y las
recomendaciones emitidas por el Comisionado a la Autoridad Nominadora, luego de desfilar
toda la prueba que a juicio del Comisionado sea necesaria y pertinente para la solucién de la
controversia en el caso.

Junta de Apelaciones o Junta: Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de
Personal del Estado Libre Asociado (JASAP).

Ley o Ley de Municipios Auténomos: Ley NUim. 81 del 30 de agosto de 1991, segln
enmendada, conocida ccme "Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico de 1991".

Querella: Queja o agravio presentado por escrito.

Querellante: Funcionario o empleado, ademas incluye, solicitante o participante de un
programa auspiciado por el Gobierno Federal que presenta una solicitud de revisién de la
determinacién de la Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empieo, con relacién a una
querella adjudicada en la referida Oficina o foro competente. También incluye a estudiantes
del Colegio Tecnologico al ampare del "Reglamento sobre el Procedimiento de Querellas
para Casos de Hostigamiento Sexual en el Colegio Tecnolégico del Municipio de San Juan",
adoptado mediante la Orden Ejecutiva Num. 30, Serie 1998-99.

Peticionario: Funcionario ¢ empleado a quien se le ha formulado cargos y presenta una

solicitud de vista administrativa.
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(q)

(t)

(W)

(v)

(W)

Resolucién: Escrito firmado por la Autoridad Nominadora mediante el cual se notifica la
decision final del caso. En el mismo se advertird del derecho de apelacién ante el foro
pertinente, con expresién del término para presentar el recurso apelativo correspondiente.
Resolucién u Orden Interlocutoria: Orden dictada por un Comisionado en el curso de un
procedimiento con el propésito de poner fin a un incidente aislado dentro del procedimiento,
pero antes de su decision final,
Secretaria: La Oficina de Comisién donde se presentan las peticiones de vistas
administrativas y cualquier otro documento refacionado con la misma. En esta oficina se
custodian los archivos de expedientes y grabaciones de las vistas celebradas en la
Comision.
Secretario: Empleado del Municipio de San Juan que tendra a su cargo la Oficina de la
Secretaria de [a Comisidn.
Sefalamiento: Escrito expedido a las partes y firmado por el Secretario de la Comision que
contendra la siguiente informacion:
1) Fecha, lugar y hora en que ha de celebrarse la vista, asi como la
naturaleza y proposito de la misma.
2) Apercibimiento de que las partes pueden comparecer asistidas de su
abogado, representante de su seleccion o por derecho propio.
3) Apercibimiento de la accién a tomarse por el Municipio en el caso de que
una parte no comparezca a la vista.
Solicitud de Especificaciones: Escrito solicitando a las partes suministrar informacién
adicional detallada sobre cualquiera de los hechos especificos enumerados en la
formulacién de cargos.
Suspensién de Empleo y Sueldo: Separacion temporera del servicio y suspension de
retribucion por un término especifico, impuesta a un empleado o funcionario por justa causa,
y como medida disciplinaria, previa formulacion de cargos por escrito firmada por la

Autoridad Nominadora.
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(xX) Suspensién Sumaria: Separacion temporera del servicioc a un empleado o funcionario,
previo a la vista informal cuando su conducta consista en el uso ilegal de fondos plblicos o
cuando exista base razonable para creer que éste constituye un peligro real para la salud,
vida o moral de los empleados o del pueblo en general.

(y) Vista Administrativa — Audiencia plblica celebrada ante un Comisionado.

Articulo 4.05.-Organizacion de la Comisién para Ventilar Querellas y Asuntos de Personal

La Comision estard compuesta por un maximo cinco (5) miembros. Estos seran reclutados
mediajnte Contrato de Servicios Profesionales y Consultivos para presidir las vistas administrativas
informales.

Seran miembros de la Comisién, personas de reconocida probidad moral, mayores de edad y
que sean residentes en Puerto Rico por lo menos el afio precedente a la fecha de su nombramiento.

Los Comisionados no podran ser funcionarios, ni empleados municipales, ni podran ser personas
que tengan interés en ofros contratos o convenios con el Municipio, ni que tengan nexos familiares, al
cuarto grado de consanguinidad o afinidad, con el Alcalde o algin Asamblefsta del Municipio. En caso
de emergencia y por estipulacién de las partes, se podra nombrar un Comisionado Sustituto para que
preéida la vista. E! Comisionado Sustituto, podrd ser un empleado pero en ningun caso podra ser un
empleado que tenga las funciones de investigar y recomendar la formulacion de cargos en el Municipio,
ni cobrara por estos servicios.

Los Comisionados recibirdn una retribucion por cada caso en el cual hayan emitido una
recomendacion, de acuerdo a la complejidad de la controversia envuelta, disponiéndose que la
retribucion no serd menor de $200, ni mayor de $400 por informe, La determinacién de complejidad sera
tomada por el Director, conforme los criterios establecidos en los contratos.

Articulo 4.06.-Jurisdiccion de la Comision

La Comision entendera y resclvera sobre lo siguiente:

(a) Cuando un empleado presente alegaciones o existan motivos fundados de actos de

discrimen por razén de raza, color, sexo, edad, condicion social o econdmica, fisica o
emocional, por ser victima de violencia domeéstica, ideas pollticas, ideas religiosas, origen

nacional o por ser veterano de la era de Vietnam, conforme lo dispuesto en 38 U.S.C. 4212.
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(b)

(d)

(e)

(@

(i)
i)

Cuando un miembro de la Policia o Guardia Municipal haya sido separado del servicio
durante el periodo probatoric por servicios no satisfactorios y alegue que hubo otras
razones para su separacion, segun lo dispone el inciso (d) de la Seccion 7 de la Ley Ndm.
16 del 12 de mayo de 1977, segun enmendada.

Cuando la Autoridad Nominadora tenga la intencion de cesantear a un empleado municipal,
por razdn de incapacidad fisica o mental.

Cuando un solicitante o participante de servicios auspiciados por el Gobierno Federal se
guerelle por discrimen en la obtencién de los beneficios o servicios por razén de raza, color,
sexo, edad, condicién social o econdmica, fisica o emocional, ideas politicas, ideas
religiosas u origen nacional, o por ser veterano.

Cuando un participante del Programa de Adiestramiento en el Empleo bajo los auspicios de
la Ley que crea el Programa alegue que &l proveador de servicios incumple con el propésito
de la misma,

Cuando un estudiante del Colegio Tecnoldgico del Municipio de San Juan radica una
querella bajo el Reglamento Scbre el Procedimiento de Querellas para casos de
hqstigamiento sexual en el Colegio Tecnolégico del Municipio de San Juan.

Cuando luego de la investigacién de una querella presentada bajo el Procedimiento de
Atencion y Manejo de Querellas, el querellante no estuviera conforme con la determinacion
adoptada.

Cuando se notifique la formulacién de cargos de la Autoridad Nominadora para suspender
de empleo y sueldo o destituir a un funcionario o empleado y éste solicite la celebracion de
vista administrativa dentro del periodo establecido en este Reglamento.

Cuando se suspenda sumariamente de empleo a un funcionaric 0 empleado.

Cuando a un Policia o Guardia Municipal se le nofifica la formulacién de cargos o apéla de
una determinacién del Comisionado conforme a las Secciones 9 y 10 de la Ley NOim. 19 del

12 de mayo de 1877, segln enmendada, conocida como "Ley de la Policia Municipal”.

Articulo 4.07.-Procedimiento para la solicitud de vista administrativa

Seccion 1 - Radicacion de Solicitud de Vista
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(a) El apelante, querellante o peticionario debera presentar una solicitud de vista
administrativa ante la Secretaria de la Comisién dentro del término de quince (15)
dias contados a partir del recibo de la notificacion de fa formulacion de cargos o de
la intencion de cesantia notificada por la Autoridad Nominadora, o de la Resolucion
de una querella ante el Procedimiento de Atencién y Manejo de Querellas, La
solicitud de vista administrativa puede solicitarla por derecho propio, por conducto
de abogado o por un representante de su seleccién.

(b} En el caso de los miembros de la policia o guardia municipal, éstos deberan radicar
una solicitud de vista ante la Secretaria de la Comision dentro del término de guince
(15) dias contados a partir de la notificacién de la formulacién de cargos o la
determinacién del Comisionado.

(c) Transcurridos los quince (15) dias sefialados en el inciso (a) de esta Seccién, sin
que el apelante, querellante o peticionario solicite vista, la determinacion advendra
final y firme y la Autoridad Nominadora podrd dar efectividad a la medida
disciplinaria notificada o la cesantia. Cuando la solicitud de vista administrativa se
haga despueés del término de los quince (15) dias, serd motivo suficiente para
desestimar la misma. En la notificacion de desestimacion se le notificara del
derecho a recurrir a la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de
Personal (JASAP) dentro del término que establece el Articulo XIl de este
Reglamento.

(d) La fecha de notificacion sera la fecha de recibo que indique la carta de formulacién
de cargos, o en la carta de intencién de cesantia, o la que indigque el matasellos,
acuse de recibo del correo, o |a certificacion de entrega de la carta de formulacién
de cargos o la intencién de cesantia, o cualquier otro documento oficial que acredite
la notificacion.

Seccion 2 - Responsabilidad del Secretario
(a) Presentada la solicitud de vista administrativa ante la Secretaria de la Comision, se

estampara el sello de recibido indicando la fecha y |a hora.
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(b) El Secretario verificara si la solicitud de vista administrativa fue radicada dentro del
término de quince (15) dias. Si el escrito cumple con los demas requisitos
establecidos en este Reglamento procedera a incluirla en el calendario de vistas
administrativas.

Articulo 4.08.-Solicitud de vista administrativa

Seccién 1 - Contenido de la Solicitud

El escrito de solicitud de vista deberd contener.

(a) Nombre completo, direccion postal y residencial, teléfono del peticionario,
querellante, apelante o la del abogado, o representante de su seleccion.

(b) Fecha en que solicita la vista administrativa y breve exposicidn de las razones o
fundamentos para solicitar la vista administrativa.

(¢c) Cuando se trate de una vista administrativa sobre una querella, el querellante
debera indicar el namero con el cual fue identificada fa querella al presentarse en la
Oficina de igualdad de Oportunidades en el Empleo.

Seccion 2 - Sefialamientos

Al sefialar los casos para vista administrativa, el Secretario de la Comision tomara en
consideracion la fecha de presentacién de la solicitud de vista o la gravedad de los cargos imputados, y
en el caso de querella, los derechos que alega han sido violados.

Los sefialamientos seran notificados a las partes por el Secretario de la Comision con no menos
de diez (10) dfas de antelacion a la celebracion de la vista administrativa a excepcion de las vistas de los
casos de suspensién sumaria, que se haran seglin se dispone en el Articulo 4.11 de este Reglamento.

La notificacién podra hacerse por correo ordinario, certificado, facsimil o personalmente.

La notificacion del sefialamiento al peticionario, querellante o apelante se le remitira a la
direccién indicada en la solicitud de vista o a la direccion que obra en los archivos de la Comision.

De estar la parte recurrente representada por un abogado o por alguna ofra persona
seleccionada por éste, la notificacion del seftalamiento se cursara a ambos.

Seccion 3 - Conferencia con Antelacién a la Vista Administrativa
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No sera necesaria [a celebracion de una Conferencia con Antelacién a la Vista Administrativa. No
obstante lo anterior, el Comisionado tendra discrecion para ordenar a las partes gque comparezcan a una
conferencia, antes de celebrarse la vista administrativa, para considerar:

1. Los hechos estipulados; '

r

Limitar ias controversias;
3. Considerar evidencia estipulada;
4, Cualesquiera otros acuerdos que permitan la pronta solucion del caso.

Seccion 4 - Procedimientos durante la vista

(a) El empleado podra comparecer a la vista por derecho propic o representado por su abogado
o0 representante de su seleccion.

(b Durante la celebracién de la vista el apelante, querellante o peticionario tendra derecho a
presentar evidencia, contrainterrogar testigos, presentar argumentos y refutar la evidencia y
los argumentos contrarios.

Seccién 5 - Mecanismos de Descubrimiento de Pruebas

Los procedimientos de descubrimiento de prueba no seran de aplicacién en las vistas

administrativas a menos que, el Comisionado gue preside la vista en el ejercicio de su discrecion, lo haya
autorizado previamente por escrito.

Seccion 6 - Citacion de Testigos

(a)} Cuando una de las partes interese la citacidn de un testigo, presentara por escrito la
solicitud ante la Secretaria de la Comisién, con por lo menos cinco (5) dias de antelacién a
la fecha de la vista administrativa. El escrito incluira el nombre de la persona, la unidad
administrativa en que labora o la direccion postal o residencial del testigo. El Comisionado
evaluara la solicitud y podra ordenar la citacién de testigos que entienda son necesarios.

(b) La citacion de testigos podrd hacerse mediante correo ordinario, certificado, facsimil o
personaimente.

(c) En caso de incumplimiento de una orden emitida al amparo del inciso (a) de esta Seccion, el
Municipio de San Juan podréa presentar una solicitud en auxilic de jurisdiccion en el Tribunal

de Primera Instancia, y éste podra emitir una orden judicial en la que cordene la
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comparecencia de la persona en cuestion, bajo apercibimiento de que si no cumple con la
orden, incurrira en desacato.

Seccion 7 - Mociones

Las mociones podran ser presentadas a interés de parte o a solicitud del Comisionado. Las

mociones que ée presenten deberan ser notificadas a las partes en récord, mediante certificacion.

Seccién 8 - Suspensiones y Prérrogas

A discrecién del Comisionade se podra conceder una suspensién, a solicitud de cualquier parte,

- sl se radica la solicitud de suspensién con cinco {5) dias de antelacién a la fecha seflalada para [a vista,
y se notifica previamente a las partes que consten en récord. En la solicitud de suspension debera
exponer las razones por las cuales no puede comparecer e indicar aquellas fechas mas proximas que la
parte solicitante tiene disponibles para el sefialamiento. No se concedera una segunda suspension,
salvo en casos excepcionales debidamente justificados.

Seccidn 9 - Sanciones

El Comisichade podra imponer a iniciativa o a solicitud de parte sanciones en las siguientes

situaciones:

{a) Si el peticionario o cualquier parte dejare de cumplir con este procedimiento o cualquier
orden del Comisionado, éste podra imponer una sancién econémica a favor del Municipio de
San Juan, que no excedera de doscientos ($200.00) ddlares por cada sancion, a la parte o
al abogado.

(b) Ordenar la desestimaciéon de las alegaciones después de haber impuesto sanciones
econgmicas, haberlas notificade a la parte correspondiente, y que la parte continle en
incumplimiento de |a orden.

Seccion 10 - Término Para Completar Informe

(a) El Comisionado tomara juramento, grabara los procedimientos y evaluara [a totalidad de la
prueba contenida en el expediente del caso para ofrecer las recomendaciones a la
Autoridad Nominadora.

(b) En un término que no excedera de treinta (30) dias luego de la celebracion de la vista

administrativa, el Comisionado que presida la misma presentara a la Autoridad Nominadora
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un Informe conteniendo las recomendaciones sobre el asunto ante su atencion para la
consideracién de la Autoridad Nominadora. Este es un término directivo, no mandatorio,
sujeto a las consideraciones particulares de cada caso. '

Articulo 4.09.-Incomparecencia a la vista administrativa

Cuando el recurrente o su representacion legal o el representante de la Autoridad Nominadora
no comparezcan a una vista administrativa y del expediente surja que fue debidamente notificado de la
fecha de la vista, o que la notificacion fue enviada a la direccién indicada por el recurrente, pero devuelta
por la oficina de correo, el Comisionado podrd celebrar la vista administrativa en ausencia, y debera
rendir el Informe con sus recomendaciones a la Autoridad Nominadora en un término de quince (15) dias
siguientes a la fecha de la celebracién de la vista en ausencia.

Articulo 4.10.-Ordenes protectoras

El Comisionado podra emitir érdenes protectoras de caracter interlocutorio para proteger la
integridad de los procedimientos que la Comision esté llevando a éabo y con el propésito de evitar
cualquier lesion o malversacion de fondos, propiedad y proteger el interés pulblico o con el propésito de
salvaguardar cualquier documento o evidencia pertinente a la querella o asunto ante su consideracion. '

Articulo 4.11.-Suspensioén sumaria

Seccidn 1 - Procedimiento y Notificacién

Cuando el funcionario o empleado sea suspendido sumariamente de empleo, se le notificara de
la celebracion de la vista administrativa ante [a Comision para Ventilar Querellas y Asuntos de Personal
del Municipio de San Juan, dentro del término de guince (15) dias a partir de la fecha de recibo de la
formulacion de cargos.

La vista administrativa estara presidida por un Comisionado.

Esta vista no se suspenderd excepto por circunstancias extraordinarias y en no mas de una
ocasién. Cualquiera de las partes deberd comparecer ante el Comisionado en la fecha y hora sefialada
para la celebracion de la vista. El Comisionado determinaré si procede o no la sﬁspensién de la vista.

El empleado podra comparecer a la vista por derecho propio o representado por su abogado, o

por el representante de su seleccion.
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“Durante la celebracion de la vista el empleado tendra derecho a presentar evidencia,
contrainterrogar testigos, presentar argumentos y refutar la evidencia y los argumentos contrarios.
Sometido el caso por las partes y dentro de los cinco (5) dias laborables de concluido el mismo, el
Comisionado procedera a emitir una recomendacién para la consideracion de la Autoridad Nominadora.

Articufo 4.12.-Derecho de apelacion de la determinacion de la autoridad nominadora

En el caso de que el peticionario no esté de acuerdo con la decision final emitida por la Autoridad
Nominadora, podra apelar la misma a la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de
Personal, dentro del término de treinta (30) dias a partir de la fecha de recibo de la notificacién de Ia
decision final de la Autoridad Nominadora, conforme al Articulo 11.012 de la Ley de Municipios
Auténomos.

En el caso de querellantes que sean solicitantes o participantes de servicios auspiciados por el
Gobierno Federal, se les notificara el derecho a apelar la determinacion final de acuerdo a las leyes o
reglamentos aplicables a cada programa.

Los miembros de la Policla o Guardia Municipal podran apelar las decisiones de la Autoridad
Nominadora dentro del término de diez (10) dias de haber sido notificados por escrito ante la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal, conforme a las disposiciones de la Ley NOm. 18

de 12 de mayo de 1977, segin enmendada.
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ORDENAMIENTO DE APLICABILIDAD GENERAL

CAPITULO YV

NORMAS CONTRA EL NEPOTISMQ DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN COMPLEMENTARIAS ALAS
ESTABLECIDAS EN LA LEY DE ETiIcA GUBERNAMENTAL DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO

Articulo 5.01.-

Se adoptan las disposiciones contempladas en el Articulo 3.2 de la Ley Num. 12 del 24 de julio
de 1985, seglin enmendada, conocida como "Ley de Ftica Gubernamental del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”, que leen como sigue:

“Ningun funcionario ptblico o empleado pUblico podrd nombrar, promover o ascender a un
puesto de funcionario o empleado pablico, o contratar por si, o a través de otra persona natural o
juridica, negocio o éntidad en la que tenga interés en la agencia ejecutiva en la qué trabaje o tenga la
facultad de decidir o influenciar, a cualquier persona que sea pariente de dicho funcionario o empleado
publico dentro del tercer grado de consanguinidad o del segundo grado por afinidad.

Cuando el funcionario putblico o empleado publico entienda que es imprescindible por el
bienestar del servicio publico y el buen funcionamiento de la agencia contratar, nombrar, promover o
ascender a un pariente suyo dentro de los grados de parentesco antes mencionados, en un puesto de
funcionario publico o empleade plblico, tendréd que solicitar una autorizacién por escrito al Director
Ejecutivo de la Oficina de Etica Gubernamental donde exponga las razones especificas que justifican tal
contrato, nombramiento, 0 ascenso en ese caso en particular, previo a llevar a cabo dicha accion, de
conformidad a la reglamentacién que adopte la Oficina de Etica Gubernamental.

La Oficina de Etica Gubernamental o el Comisionado de Asuntos Municipales debera, dentro del
termino de treinta (30) dias desde la fecha de haberse radicado la solicitud de dispensa, auforizar o
denegar la misma. Si denegare la solicitud de dispensa debera fundamentar dicha decision o si
transcurriere el término de treinta (30) dias sin haber sido considerada, dicha solicitud de dispensa
quedara automaticamente aprobada y la entidad con facultad para otorgar dicha dispensa, perdera
jurisdiccion sobre la misma.

La prohibicion que aqui se establece no serd de aplicacién a la situacion de un funcionario o

empleado publico que nombre, promueva o ascienda en un puesto de carrera en la agencia en que
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trabaje o sobre la cual ejerza jurisdiccién, a un funcionaric o empleado publico que sea su pariente
dentro de los referidos grados, cuando el funcionario o empleado, nombrado, promovido o ascendido
haya tenido la oportunidad de competir en igualdad de condiciones con ofros aspifantes mediante un
proceso de seleccion basado en pruebas, examenes o evaluaciones de preparacion y experiencia, y se
haya determinado objetivamente que es el candidato iddneo o mejor calificado en el registro de elegibles
para el puesto en cuestion y el pariente con facultad no haya intervenido en el mismo. Asimismo las
prohibiciones antes descritas, con excepcion de la de nombramiento, seran de aplicacion a aquellos
empleados o funcionarios publicos que advengan a la relacién de grado de parentesco dispuestos en
esta Ley después de su nombramiento o designacion.”

Articulo 5.02.-

Con el fin de hacer efectiva la prohibicién de la practica del nepotismo en el Gobiernc Municipal
de San Juan, se adoptan las siguientes normas complementarias a las establecidas en el Articulo 3.2 de
la Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segin enmendada:

A, Autoridad Nominadora: A efectos del inciso (1) del Articule 3.2 citado, los términos “funcionario

publico” o “empleado publico” con autoridad para “nombrar, promover o ascender a un puesfo...
o contratar®, incluiran al Alcalde del Municipio de San Juan, al Presidente y el Secretario de la
Asamblea Municipal de San Juan, a los funcionarios nombrados por el Alcalde que requieran la
confirmacion de la Asamblea Municipal, a los directores de empresas municipales y a cualquier
director o jefe de division, oficina, programa o proyecto del Municipio o la Asamblea Municipal de
San Juan o de cualquier sociedad o consorcio del cual el Municipio de San Juan forme parte,
gue le someta al Alcalde o al Presidente de la Asamblea Municipal recomendaciones sobre
nombramientos.

B. Definicion_del término "agencia ejecutiva”s A efectos del inciso (I) del Articulo 3.2 citado, el
término “agencia ejecutiva” incluird a la Oficina del Alcalde y del Presidente y Secretario de la
Asamblea Municipal de San Juan, y a los departamentos, divisiones, oficinas, programas o
proyectos del Municipio de San Juan o sus empresas o corporaciones municipales, lo mismo que

a cualquier sociedad o consorcio del cual el Municipio de San Juan forme parte.
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Deber del Director del Departamento de Recursos Humanos y el Secretario de la Asamblea

Municipal de_San Juan: El Director del Departamente de Recursos Humanos del Municipio de
San Juan y el Secretario de la Asamblea Municipal tendran la obligacion de asegurarse que
todos los nombramientos que se efectiien en el Gobierno Municipal cumplan estrictamente con lo
previsto en la Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. También
tendran la obligacién de llevar a la atencién del Alcalde o del Presidente de la Asamblea
Municipal cualquier caso o situacion que se desvie de las normas contra el nepotismo en el
Gobierno Municipal de San Juan.

Deber del Director de la Oficina de Asuntos Legales v el Secretario de la Legislatura Municipal:

El Director de la Oficina de Asuntos Legales del Municipio de San Juan o en el caso de la
Legislatura Municipal, el Secretario de la Legislatura Municipal, tendran la obligacion de
asegurarse gue todos los confratos de servicios personales que el Gobierno Municipal otorgué
cumplan estrictamente con lo previsto en la Ley de Etica Gubemamental del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. También tendran la obligacién de llevar a la atencién del Alcalde o del
Presidente de la Legislatura Municipal cualguier caso o situacién gue se desvie de las normas
contra el nepotismo en el Gehierno Municipal de San Juan.

Nulidad de Nombramientos hechos en Violacién de la Ley o este Capitulo: Los nombramientos

formalizados en violacién de las normas contra el nepotismo contenidas en la Ley de Etica
Gubemamental del Estado Libre Asociado o de este Capitulo, se presumirdn nulos y seran
revocados por el Alcalde o por el Presidente de la Legislatura Municipal de San Juan, segun sea
el caso, de ser asi determinado en vista administrativa para beneficio del empleado o funcionario
concernido, a tenor con la reglamentacién de personal vigente.

Nulidad de Contrataciones hechas en Violacion de la_Lev o este Capltulo; Los contratos

formalizados en violacién de las normas contra el nepotismo contenidas en la Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado o de este Capitulo, seran nulos y seran revocados por
el Alcalde o el Presidente de la Legislatura Municipal de San Juan, segln sea el caso, tan pronto

se le haya traldo a su atencion la situacién que genera la violacion de Ley.
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CAPITULO Vi

REGLAMENTO DE ACOMODO RAZONABLE EN EL EMPLEO DEL MUNICIPIO DE
SAN JUAN

Articulo 6.01.-Titulo .
Este Reglamento sera citado como el "Reglamento de Acomode Razonable en el Empleo del

Municipio de San Juan”.

Articulo 6.02.-Base legal

Se dispone este procedimiento interno para la solicitud y concesiéh de acomodo razonable de
conformidad con la obligacidn para ello consignada en la Ley NGm. 44 de 2 de julioc de 1985, segun
enmendada y la Ley Pulblica 101-336 de 26 de julio de 1990 (42 U.S.C.A. 12101 et seq.), segin
enmendada, conocida como "Americans with Disabilities Act”.

Asimismo, se adopta este Reglamento al amparo de la facultad que la Ley Num. 81 de 30 de
agosto de 1991, segln enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del estado Libre
Asaciado de Puerto Rico”, le delega a los municipios de Puerto Rico.

Articulo 6.03.-Declaraci6n de politica publica

La Ley Publica 101-336 del 26 de julio de 1990 (42 U.S.C.A. 12101 ef seq.), segln enmendada,
conocida como “Americans with Disabilities Act’, tantc como la Ley Nim. 44 de 2 de julio de 1985, segun
enmendada, imponen la obligacién de acomodar razonablemente impedimentos cualificados conocidos de
todo empleado gue asi lo informe a su patrono.

Por su parte, la politica publica del Municipio de San Juan en el area de administracion de
personal contempla que los servidores pulblicos de la Ciudad se seleccionen, adiestren, asciendan y
retengan en sus empleos con arreglo a sus meritos y su capacidad, segun establece la Ley Num. 81 de
30 de agosto de 1991, segln enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”.

_ En consideracion a ambos principios, se prohibe el discrimen por razén de raza, color, sexo,
orientacién sexual, nacimiento, edad, origen o condicién social, matrimeonio, ideas politicas o refigiosas,
impedimento fisico o mental o sensorial, por ser victima de violencia doméstica o condicidn como
veterano, en el reclutamiento, seleccidn, adiestramiento, retribucién, ascenso, transferencia,
asignacion, retencion y trato en todo lo referente al empleo en el Municipio de San Juan.

Fundamentandonos en lo expuesto anteriormente, todo departamento y entidad del Gobierno del
Municipio de San Juan, incluyendo a la Asamblea Municipal, gara'ntizaré el acomodo razecnable a

cualquier empleado o funcionario o aspirante o candidato a empleado o funcionario con impedimento o
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limitaciones motoras, mentales o sensoriales, cuando asi éste lo solicite y proceda conforme a lo
establecido en este Reglamento.

Asimismo, se delega en todo empleado o funcicnario municipal la responsabilidad de velar por el
fiel cumplimiento de las normas contenidas en este Reglamento, para lo cual quedan facultados para tomar
toda accion o realizar toda gestidon correspondiente.

Articulo 6.04.-Jurisdiccidon y alcance de este Reglamento

Este Reglamento sera de aplicacion a todos los departamentos y entidades del Gobiermno del
Municipio de San Juan, incluyendo a la Asamblea Municipal.

Articulo 6.05.-Definiciones

Para propésitos de este Reglamento, las palabras o frases que a continuacién se relacionan
tendran el significado que se indica, a menos que del contexto surja claramente otro significado:

(@) Acomodo razonable - el ajuste l6gico, adecuado o razonable que permita a una persona
con impedimentos o veterana incapacitada cualificada para el trabajo, ejecutar o
desempeiiar las funciones esenciales de un puesto. Incluye, pero no se limita a: ajustes en
el area o condiciones del trabajo; construccion de facilidades fisicas; adquisicion de equipo
especializado; asi como cualquier otra accién que razonablemente facilite el ajuste a una
persona con limitaciones fisicas, mentales o sensoriales en su trabajo y gque no representa
dificultad 0 un costo oneroso en términos econdmicos ("undue hardship™.

(b} ADA - Ley Publica 101-336 de 26 de julio de 1990 {42 U.S.C.A. 12101 et seq.), segln
enmendada, conocida como “Americans with Disabilities Act”.

(c) Alcalde — Primer Ejecutivo del Gobierno del Municipio de San Juan.

(d) Autoridad Nominadora o su representante autorizado - el Alcalde del Municipio de San
Juan, el Presidente de la Asamblea y los funcionarios nombrados por el Alcalde que
requieran la confirmacion de la Asamblea Municipal, los directores de empresas
municipales y cualquier director o jefe de division, oficina, programa o proyecto del
Municipio o la Asamblea Municipal de San Juan o de cualquier sociedad o consorcio del
cual el Municipio de San Juan forme parte, que le someta al Alcalde o al Presidente de la
Asamblea Municipal recomendaciones sobre nombramientos.

(e) Condicion ocupacional - incapacidad fisica o mental del empleado para realizar su trabajo,
siempre que no haya sido provocada por habitos viciosos 0 mala conducta.

{f) Comision para Ventilar Querellas — Comisién para Ventilar Querellas y Asuntos de Personal
del Municipic de San Juan.

{g) Comisionado — Comisionado de la Comisién para Ventilar Querellas y Asuntos de Personal
del Municipic de San Juan.

(h)y Costo oneroso en términos econémicos ("undue hardship") - una accién o gestion que

requiera un gasto o una dificultad significativa cuando se considera a |a luz de la naturaleza
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(h

y el costo del acomodo razonable, recursos econdmicos y €l efecto que tendra el acomodo
razonable sobre las operaciones del Departamento.

Departamento - cualquier organismo o entidad de la Rama Ejecutiva o Legislativa del
Gobierno del Municipio de San Juan, incluyendo la Oficina del Alcalde, las divisiones,
oficinas, programas o proyectos del Municipio de San Juan, sus empresas o
corporaciones municipales, asl como cualquier sociedad o consorcio del cual el
Municipio forme parte.

Director - Director de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos del Municipio
de San Juan o la persona en guien éste delegue los poderes y facultades que se le asignan
en este Reglamento.

Empleado - cua lquier persona nombrada a un cargo o empleo en el Gobierno del
Municipio de San Juan. Comprende los empleados regulares e irregulares, los que
prestan servicios por contrato que equivalen a un puesto o cargo regular, los de
nombramiento transitorio y fos que se encuentran en pericdo probatorio.

Funcionaric o funcionario municipal - el Alcalde, el Secretario de la Asamblea Municipal y
las personas que, en razon del cargo gue ocupan, intervienen en [a formulacion e
implantacion de la politica publica municipal, ya sea en la Rama Ejecutiva o la Legislativa
del Gobierno del Municipio de San Juan.

(m) Funcicnes esenciales - las tareas fundamentales del empleo o puesto que ocupa una

(n)

(0)

{0)

(d)

(r)
(s}

persona con impedimentos o un veterano incapacitado. No incluye las tareas ¢ funciones
marginales del puesto. Para determinar cuéles constituyen tareas esenciales del puesto se
consideraran en otras: la descripcion y deberes del puesto, la cantidad de tiempo requerido
para desempefar las funciones y las consecuencias de no requerirle a la persona que
ostenta el puesto que desempefie dichas funciones.

Gerente de Recursos Humanos — funcionario delegado ¢ encargado de los asuntos de
personal y recurses humanos en un departamento municipal.

Gobierno del Municipio de San Juan - las Ramas Ejecutiva y Legislativa del Gobiemo del
Municipio de San Juan.

Limitacién sustancial en las principales actividades del trabajo - el grado de dificultad para
realizar una funcion de frabajo vis a vis el de un empleado promedio de igual destreza y
hahilidad.

Municipio - Municipio de San Juan.

Oficial de Recursos Humanos — véase "Gerente de Recursos Humanos”.

Oficina de Igualdad - Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Emplec del Municipio
de San Juan. '
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(t)

(u)

Persona con impedimentos - toda persona con un impedimento de naturaleza motora,
mental ¢ sensorial, que esta cualificada para llevar a cabo las funciones esenciales de un
frabajo, con 0 sin acomodo razonable, el cual mantiene, retiene o solicita.

Veterano incapacitado - persona que es capaz de desempefiarse en un trabajo particular
con acomodo a su impedimento, con un treinta (30) por ciento 0 mas de incapacidad y con
derecho a compensacion por incapacidad bajo las leyes administradas por la
Administracion Federal de Veteranos o cuyo licenciamiento o separacion del servicio militar

activo se debio a incapacidad relacionada con el servicio.

Articulo 6.06.-Solicitud de acomodo razonable

A)

B)

Toda persona con impedimentos o veterano incapacitado empleado o funcionario, que
entienda que su condicion le esta afectando para realizar o desempenar alguna o parte
de las funciones esenciales del puesto que ocupa en un Departamento del Municipio de
San Juan, notificara por escrito de tal situacién a su supervisor inmediato, al oficial o
gerente de recursos humanos de su departamento o en su defecto, a la Auteridad
Nominadora o su representante autorizado. Dicha notificacion se hard a través del
formulario provisto para ello y expresara cual o cuéles son los acomodos razonables
necesarios que necesita para poder gjercer plenamente dichas funciones esenciales e
ira acompafiada de toda la evidencia médica necesaria gue evidencie dicho impadimento
o incapacidad. Cuando la persona con impedimentos o el veterano incapacitado
empleado o funcionaric entiende que necesita un acomodo razonable, pero no puede
especificar la naturaleza del mismo, el supervisor inmediato o el oficial ¢ gerente de
recursos humanos de su depariamento o en su defecto, la Autoridad Nominadora o su
representante autorizado, en conjunto con éste, gestionara la identificacion del acomodo
razonable. '

Todo supervisor al que se le haya notificado de acuerdo a lo dispuesto en el inciso (a) de
este Articulo, enviara al Director de [a Oficina de Administracién de Recursos Humanos
del Municipio de San Juan una comunicacién consignando dicha notificacion, dentro de
los diez (10) dias laborables siguientes al recibo de la misma. En esa comunicacion
detallar cual o cuales son los acomodos razonables necesarios que solicita el empleado
o funcionario para poder ejercer plenamente sus funciones esenciales. Cuando se frate
de un caso en que el impedimento no es perceptible a través de los sentidos o que limite
al empleado en su habilidad para poder comunicar su necesidad de acomodo razonable,
la comunicacion ird acompariada de toda la evidencia médica necesaria que evidencie el
impedimento.

El Director atendera el reclamo de la persona con impedimentos o del veterano
incapacitado empleado o funcionario que entienda que su condicion le esta afectando

para realizar o desempeiiar alguna o parte de las funciones esenciales del puesto que

37



ocupa en un Departamento, dentro de los siguientes quince (15) dias laborables,
contados a partir del recibo del informe. Dentro de ese término, el Director comunicara
por escrito al empleado o funcionario y a su supervisor o la Autoridad Nominadora o su
representante autorizado, su determinacion sobre si procede o no su reclamo o solicitud,
en la cual hard constar sus recomendaciones. EIl término aqui dispuesto podra ser
prorrogado Unicamente por un término adicional de quince (15) dias laborables, cuando
el Director lo entienda pertinente y asi se lo notifigue por escritc al empleado o
funcionario en cuestion.

D) Cuando el Director determine que no procede, en todo o en parte, el reclamo 0 solicitud
del empleado o funcicnario, la notificacion advertira al empleado o funcicnario que tiene
derecho a solicitar, por escrito, la celebracién de una vista administrativa ante la
Comision para Ventilar Querellas y Asuntos de Personal del Municipio de San Juan,
dentro de un término de quince (15) dias calendario, contados a partir de la nofificacién
de la determinacién.

Articulo 6.07.-Incumplimiento; presentacion de querella

Cuando no se cumpla con los términos dispuestos en los incisos (b) y (c) del Articulo anterior o la
solicitud no sea atendida por el supervisor del empleado o funciohario o el Director, el empleado o
funcionario podra presentar una querella ante la Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo del
Municipio de San Juan, la que realizara la evaluacidbn o investigacion de rigor y emitird sus
recomendaciones, dentro de un término de quince (15) dias laborables, contados a partir del recibo de ia
querella. Esas recomendaciones seran consignadas en un informe que se sometera al empleado o
funcionario en cuestién, al supervisor de éste y al Director.

El empleado o funcionario inconforme con las recomendaciones en el informe del Director de la
Oficina de Igualdad, tendra un término de quincé (15) dias calendario, contados a partir del recibo de la
notificacion del informe, para solicitar una vista administrativa ante la Comision para Ventilar Querefias y
Asuntos de Personal del Municipio de San Juan.

Articulo 6.08.-Vista administrativa

{a)} Toda solicitud de celebracion de vista administrativa sera presentada en la Comisién
para Ventilar Querellas del Municipio, la cual celebrara una vista administrativa
gue se realizara dentro de los qguince (15) dias laborables siguientes a la
presentacion de la solicitud y para la cual se citara y escuchara al empleado o
funcionaric en cuestion.

{b} Celsbrada la vista, el Comisionado que presidid la misma rendird un informe a la
autoridad nominadora ¢ su representante autorizado del empleade o funcionario

en cuestion, donde consignara sus hallazgos y recomendaciones.
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(c} La autoridad nominadora o su representante autorizado notificara entonces por
escrito su determinacién al empleado o funcionario en cuestion, dentro de un
término improrrogable de guince (15) dias laborables, contados a partir del
recibo del informe del Comisionado. En esta segunda determinacion, le
advertird al empleado o funcionario en cuestiéon de su derecho a apelar la misma
ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracidon de Personal de
Puerto Rico (JASAP), dentro de un término de treinta (30} dias calendario,
contados a partir del recibo de la notificacion.

Articulo 6.09.- Solicitud de acomodo razonable; aspirantes a empleo

Toda persona con impedimentos o veterano incapacitado aspirante o candidato a empleo en el
Municipio de San Juan, tendra derecho a solicitar y a que se le brinde acomodo razonable durante el
procedimiento de solicitud, entrevista de empleo y examen. Sera responsabilidad de todo aspirante o
candidato a empleo o aspirante a empleo poner a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos en
condicion de decidir si concede o no los beneficios de un acomodo razonable. Para ello proveera toda la
informacion que le sea requerida, previo a que el Departamento tome una determinacién en su caso.

Articulo 6.10.-Excepciones

Para los propositos de este Reglamento, no seran consideradas personas con impedimentos,
aquellas descritas en la legislacién o reglamentacién federal o estatal aplicables o aquellas que se
determinen mediante jurisprudencia.

Articulo 6.11.-Responsabilidades asignadas al Director de la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos; parametros para las evaluaciones

1. El Director de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos del Municipio de San Juan,
serd responsable de evaluar cada peticidn de acomodo razonable que le sea presentada y tomar las
determinaciones correspondientes, a tenor con lo dispuesto en este Reglamenio y siguiendo los

parametros siguientes:

(a) la condicion o impedimento del empleado;

(b) las funciones del puesto en relacién a la condicién de salud det empleado;

(c) la limitacién sustancial en las principales actividades del trabajo;

(d) en consulta con el sclicitante del acomodo, la identificaciéon de los acomodos

potenciales y la efectividad de éstos, para que el solicitante pueda llevar a cabo las
funciones esenciales de! puesto. Se seleccionara el acomodo mas apropiado para
el empleado y el departamento municipal; y
(e) cuando se requiera o sea necesario una evaluacion medica, el Director coordinara
la cita o citas médicas correspondientes;
2. Asimismo, el Director:
(a) orientara a los solicitantes de acomodo razonablg;
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(b) mantendra expedientes de todos los casos y dard seguimiento a los acomodos
concedidos para asegurarse de su efectividad;

(c) sometera las recomendaciones sobre cada peticidn; e

(d) informara a los empleados o funcionarios o aspirantes a empleo concernidos la

determinacion sobre cada caso y la gestién de personal que se vaya a efectuar, si

alguna.

Articulo 6.12.-Criterios de evaluacion

En fa evaluacion de las solicitudes de acomodo razonable y su prioridad, se utilizaran los criterios

siguientes:

(a) Gravedad demostrada en la condicion de salud y las limitaciones del empleado para realizar las

funciones esenciales del puesto gque ocupa;

(b) Las caracteristicas y necesidades individuales de cada caso en particular y la naturaleza del

trabajo; vy

(c) El efecto econdmico que tendra el acomodo razonable sobre la operacién del Departamento.

Articulo 6.13.-Normas procesales generales

(4)

(b)

(d)

Sera compulsorio para la tramitacion del acomodo razonable que el empleado o funcionario en
cuestion presente a su supervisor inmediato 0 en su defecto, a la Autoridad Nominadora o su
representante autorizado, el formulario de Solicitud para Acomodo Razonable, (Anejo 1), que se
hace formar parte de este Reglamento.

El funcionario o empleado en cuestién presentara, como parte de la solicitud, una certificacion
médica clara y precisa sobre las limitaciones de su condicién, ya sean de naturaleza ocupacional
o no. Esto incluye, pero no se limita a, proveer la documentacién correspondiente del Fondo del
Seguro de Estado o Ia Comision Industrial, segun sea el caso.

Todo empleado o funcionario solicitante, al firmar la Solicitud para Acomodo Razonable,
accedera a someterse a aquellas pruebas que resulten necesarias para la adecuada evaluacion
por parte de los facultativos que el Director contrate o refiera para obtener la informacién médica
pertinente, tanto de médicos particulares como del Fondo del Seguro del Estado o la Comision
Industrial, segin sea el caso. Cuando el empleado o funcionario solicitante se niegue a
someterse a la evaluaciones médicas aqui autorizadas, se entenderd que ha desistido de su
interés en un acomodo razonable. -

Igualmente, a‘l firmar @ Solicitud para Acomodo Razonable, todo empleado o funcionario
solicitante accedera a someterse a una evaluacién meédica independiente, cuando el Director a
su discrecién lo disponga. En dicho caso, el facultativo independiente determinara la gravedad
de la condicién de salud reclamada. Cuando el empleado o funcionario solicitante se niegue a
someterse a la evaluacién médica indepehdiente, se entendera que ha desistido de su interés en

un acomodo razonable.
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(e)

)

(k)

0

Sera responsabilidad del empleado o funcionario solicitante mantener al Director informado
sobre el status de su caso ante el Fondo del Seguro del Estado, la Comisién Industrial o
cualguier otro organismo pertinente.

El Director determinara, previa certificacién médica, si la incapacidad reclamada por ef solicitante
existe. De establecer que la incapacidad existe, determinara si ésta es de caracter parcial
permanente o parcial temporera. De determinarse que la incapacidad es de caracter parcial
temporera, se requerird al empleado gue se someta a un proceso de seguimiento y una vez
concluya la incapacidad regresara a su puesto. De determinarse que la incapacidad no existe,
se le notificara al empleado o funcionario reclamante y a su supervisor. Dicha notificacion
cumplira con el procedimiento sobre debido proceso de ley establecido en el inciso D del Articulo
6.06 de este Reglamento.

El Director determinara, de acuerdo a la condicion especiﬁca' de salud del empleado o
funcionario y la evidencia médica sometida, si éste puede realizar fas funciones esenciales del
puesto que ocupa. La determinacién se hara luego de considerar la posible modificacion o
reestructuracion del trabajo, la alteracién al lugar de trabajo, el equipo, los procedimientos y la
eliminacién de barreras arquitectdnicas. De lo anterior no ser viable, se considerara la
posibilidad de un cambio a otro puesto, de acuerdo a su condicién de salud. Todo lo anterior
serd considerado siempre y cuando no constituya un costo oneroso en términos econdmicos
("undue hardship") para el Departamento. El Director no proveera, como acomodo razonable,
modificaciones o ajustes que sean primordialmente para el uso personal del empleado o
funcionario solicitante, tales como espejuelos o audifonos.

Todo acomodo serd concedido a tenor con [as necesidades particulares de cada caso.

El Director auscultara la disponibilidad de los solicitantes para ejecutar funciones esenciales en
otros puestos disponibles.

Todo empleado o funcionario podra beneficiarse de todas aquellas acciones de acomodo
razonable o cambio de puesto, necesarios por una misma condicién de salud o agravante de la
misma u ofras condiciones relacionadas, siempre gue no constifuyan un costo oneroso en
términos econdmicos ("undue hardship") onerosc para el Departamento.

Todo empleado o funcionaric podra rechazar un ofrecimiento de acomodo razonable, cuando su
condicién médica justifique tal accion. En dicho caso, éste tendra un término de hasta quince
{15) dias labcrables para someter las justificaciones médicas pertinentes, contados a partir de la
fecha en que le sea nofificade el ofrecimiento de acomodo razonable.

En casos de cambio de puesto o traslado, los puestos a ofrecerse seran del mismo nivel o de
nivel inferior al que ocupa el solicitante al momento de la solicitud. Cuando existan puestos
disponibles de niveles igual o inferior al que ocupa el solicitante al momento de la solicitud, no se
consideraran otros que conlleven ascenso. En todo caso, el empleado o funcionario debera

estar cualificado para ocupar el puesto ofrecido y no se vera afectado su salario.
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(m) Si el empleado o funcicnaric es ubicado en un puesto al mismo nivel que el que ocupaba
anteriormente, pero con funcicnes sustancialmente distintas a las que realizaba anteriormente,
se le asignara el periodo probatorio requerido a la clase de puesto que pase a ocupar. Excepto
cuando se trate de motivos relacionados a su ejecutoria, de no aprobar el periodo probatorio, el
empleado o funcionario regresara al puesto que ocupaba antes del acomodo razonable.

{n) Ningtin puesto que quede vacante como resultado de un acomodo razonable, sera cubierto de
forma permanente, mientras el empleado o funcionario y trasladado como consecuencia de un
acomodo razonable se encuentre en el periodo probatorio del puesto al que fue trasladado.

Articulo 6.14.-Prohibicion de discrimen

Se prohibe que cualquier empleado o funcionario del Municipio de San Juan establezca, en la
aplicacion de este Reglamento o en la concesion de los beneficios autorizados por éste, discrimen
alguno por motivo de raza, color, sexo, orientacion sexual, nacimiento, edad, origen o condicién social,
matrimonio, ideas pollticas o religiosas, impedimento fisico, mental o sensorial, por ser victima de
violencia doméstica o su condicidn como veterano.

Articulo 6.15.-Separabifidad

Si cualquier parte, péarrafo o seccidén de este Reglamento fuese declarado nulo, ilegal o
inconstitucional por un Tribunal con jurisdiccion competente, la sentencia dictada a tal efecto sdlo
afectara aguella parte, parrafo o seccion cuya nulidad, ilegalidad o inconstitucionalidad haya sido
declarada.

Articulo 6.16.-Enmiendas

Las disposiciones de este Reglamento serdn enmendadas mediante Ordenanza aprobada a
esos fines,

No obstante, cualquier enmienda introducida a la Ley Num. 44 de 2 de julio de 1985, segln
enmendada o la Ley Plblica 101-336 de 26 de julio de 19390 (42 U.8.C.A. 12101 et seq.), segun
enmendada, conocida como “Americans with Disabilities Act”, por la Asamblea Legislativa de Puerto Rico
o el Congreso de los Estados Unidos de ‘Ameérica, segdn sea el caso, enmendara en la medida
correspondiente, las disposiciones de este Reglamento.

Asimismo, cualquier sentencia emitida por un Tribunal con jurisdiccion sobre la aplicacion e
implantacion de la Ley Num. 44 de 2 de julio de 1985, segiin enmendada o la Ley Publica 101-336 de 26
de julic de 1990 (42 U.S.C.A. 12101 ef seq.), segin enmendada, conocida como “Americans with
Disabilities Act’, enmendara o interpretara, en la medida correspondiente, las disposiciones de este
Reglamento.

Articulo 6.17.-Vigencia
Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacion.

ESTADQC LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICC
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MUNICIPIO DE LA CIUDAD CAPITAL, SAN JUAN BAUTISTA

SOLICITUD DE ACOMODO RAZONABLE

Nombre de empleado o funcicnario:

Unidad; Clasificacion;

Teléfono: ., extension

Condicion:
__ Ocupacional (FSE) __ Temporera
__No Ccupacional ___Permanente

Describa la condicion que le impide realizar a capacidad fas funciones esenciales del puesto que ocupa:

Detalle cual o cudles son las funciones esenciales del puesto que no puede realizar:

Acomodo solicitado:

¢ Ha solicitado anteriormente acomodo razonable? Sl NO

De contestar en la afirmativa, por favor indique la fecha:
¢ Por la misma condicién? s . ___NO
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CAPITULO VII

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL EN EL SERVICIO DE CARRERA DEL
PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNG MUNICIPAL DE SAN JUAN

La Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1891, seglin enmendada, conocida como "Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991", dispone que cada municipio
establecera un sistema auténomo para la administracion del personal municipal.

La Ley dispone que dicho sistema se regira por el principio de mérito, de modo que sean los mas
aptos los gue sirvan al gobierno municipal. _ Por ello, la politica del Municipio de San Juan es garantizar '
que todo candidato a empleo y fodo empleado de carrera sea reclutado, seleccionado, adiestrado,
retribuido, ascendido, transferido, asignado, retenido y tratado en todo lo referente a su empleo en
consideracion al mérito y la capacidad, sin discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicion social, matrimonio, ideas politicas o religiosas, impedimento fisico o mental, por ser
victima de violencia doméstica o su condicidn como veterano.

Las normas establecidas en este Reglamento persiguen alcanzar como meta los mas altos
niveles de excelencia, efectividad y productividad en el servicio publice municipal. En la consecucion de
dicha meta, se establecen los siguientes objetivos:

1. Lograr que la administracién publica municipal se rija por criterios de la mayor

uniformidad, equidad y justicia.

2, Mantener un clima de armonla y satisfaccién en el trabajo que redunde en un alto grado

de motivacion y espiritu de servicio entre los empleados.

3 Mantener ta continuidad y la regularidad en la prestacion de los servicios publicos del

Municipio,
Articulo 7.01.-Denominacién
Este Reglamento se conocerd como “Reglamento para la Administracién de Personal en el

Servicio de Carrera del Poder Ejecutivo del Gobierno Municipal de San Juan™
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Articulo 7.02.-Base legal

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones pertinentes de los Articulos 3.009 (c},

5.005 (j) y del Articulo 11.001 de la Ley NUm. 81 del 30 de agosto de 1991, “Ley de Municipios

Autdnomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991", seglin enmendada.

Articulo 7.03.-Aplicabilidad

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el Servicio de Carrera y a los

empleados con nombramiento transitorio del Poder Ejecutivo del Gobierno Municipal de San Juan. Para

los empleados nombrados bajo el sistema de rango y para los miembros de la Guardia Municipal,

aplicara solamente en todas aquellas materias que no estén cubiertas por sus respectivos reglamentos.

Articulo 7.04.-Definiciones

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a continuacion se

expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1.

Adiestramiento de corta duracion - Actividad de capacitacidn practica o de estudios
técnicos o académicos de una duracidh no mayor de seis (6) meses que prepara al
empleado para el mejor desempefic de sus funciones.

Alcalde - Alcalde del Municipio de San Juan.

Ascenso - Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase,
para la cual se ha provisto un tipo minimo de retribucidn superior,

Autoridad nominadora - El Alcalde o su Representante Autorizado.

Beca - Ayuda monetaria gque se concede a una péersona para que prosiga estudios
superiores o especializados en una universidad o institucion reconocida, con el fin de ampliar
su preparacion académica, profesional o técnica para provecho de la comunidad en general
y del Municipio de San Juan.

Certificacién de elegibles - Documento que contiene los nombres de los primeros diez
(10} candidatos que figuran en turno de certificacion, para cubrir un puesto vacante, para una
clase determinada.

Certificacion selectiva - Documento que contiene los nombres de los primeros diez (10)

candidatos que figuran en turno de certificacion, para cubrir un puesto vacante, para una
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

18,

clase determinada que requiere preparacidn académica o experiencia adicional a los
reqruisitos minimos.

Cesantia - La separacion del Servicio impuesta a un empleado debido a [a eliminacion de
un puesto por falta de trabajo o fondos; 0 a la determinacién de que esta fisica o
mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes esenciales de su puesto.

Clase o clases de puestos - Un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,
auforidad y responsabilidad sean de tal quo semejantes que puedan razonablemente
dencminarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los mismos requisiﬁtos minimos,
los mismos examenes y aplicarse la misma escala de refribucion.

Clasificacion de puestos - El proceso mediante el cual se estudién, analizan y ordenan en
forma sistematica, los deberes y responsabilidades de los diferentes puestos que integran
una organizacion formando clases y series de clases.

Descenso - El cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra
clase, para la cuat se haya provisto un tipo minime de retribucién menor.

Descripcion de puestos - Documento que contiene una descripcion de las funciones
esenciales y marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supeNisién
inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo presentes en el desempefio de las
mismas.

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

Director - Director o Directora de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos.

Elegible - Persona que aprobo el examen requerido para determinada clase y su nombre
esta incluido en el Registro de Elegibles.

Especificacién de clases - Documento que contiene una descripcion genérica, en la que
se indica un numero de codificacion, titulo oficial descriptive de rsus funciones, una
descripcidén clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad
requerida de sus ocupantes, ejemplos tipicos del trabajo, conocimientos, habilidades,

destrezas, preparacién académica y experiencia minima que deben poseer los aspirantes a
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17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.

los puestos asignados a las clases, asi como [a duracién del periodo probatoric y el sueldo
minimo y maximo asighado a la clase.

Examen - Prueba escrita, oral, fisica, de ejecucidn o evaluaciéon de experiencia y

- preparacién utilizadas para medir las cualificaciones de un candidato a empleo o ascenso.

Formulacion de cargos - Netificacién escrita al empleado o funcionario, donde se le indica
la determinacién de la Autoridad Nominadora de imponer una medida disciplinaria.

Grupo ocupacional ¢ profesional - Agrubacic’:n de clases y series de clases que describen
puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Institucion - Cualquier organizacion o entidad de caracter publico o privado que ofrezca
cursos de estudios o adiestramientos de naturaleza préactica académica, téchica o
especializada.

Junta de apelaciones o junta - Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de _
Personal del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (JASAP).

Ley de Municipios Autonémos o Ley - Ley Nim. 81 del 30 de agosto de 1991, segln
enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico de 1951".

Municipio - Municipio de San Juan

Nombramiento - Designacién de una persona para realizar determinados deberes y
responsabilidades.

Oficina - Oficina de Administracién de Recursos Humanos.

Crientacién sexual - La condicidn de ser heterosexual, bisexual u homosexual o la
percepcion de que un individuo es heterosexual, bisexual u homosexual o la percepcion de
que un individuo estd asociado con algln individuo que mantiene alguna de estas
orientaciones.

Pago de matricula - Ayuda econdémica concedida por el Municipio a empleados regulares
para sufragar los gastos por concepto de admision a cursos academicos que se llevan a

cabo en centros de ensefianza reconocidos en el Pals,
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28,

29,

30.

31.

32.

33.

34,

35.

Periodo probatorio - Término de tiempo fijo durante el cual un empleado, al ser nombrado
en un puesto, estd en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones
periédicas en el desempefio de sus deberes y responsabilidades.

Plan de clasificacion - La agrupacion sistematica de puestos en clases y sefies de clases,
en virtud de sus deberes y responsabilidades, y el conjunto de principios y practicas
generalmente aceptadas gue rigen su implantacién‘y’ administracion.

Principio de mérito - Concepto de que los empleados de carrera seran clasificados,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, descendidos, trasladados, retenidos y tratados en
todo lo referente a su empleo en consideracion al mérito y la capacidad, sin discrimen por
razon de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion social, matrimonio, ideas
politicas o religiosas, o impedimento fisico o mental, po ser victima de violencia domeéstica o
condicion como veterano.

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

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

Registro de elegibles - Lista de nombres de los examinados que aprueben un examen
para determinar la clase, colocados en estricto orden descendente de puntuacién.

Reglamento - Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera del Poder Ejecutivo del
Municipio de San Juan.

Reingreso - Inclusién en un Registro de Elegibles del nombre de un ex-empleado regular
de carrera, después de haberse separado del servicio mediante cesantia por eliminacién de
puestos por falta de fondos o trabajo. La solicitud de reingreso debera radicarse en
cualquier tiempo durante el periodo de cinco (5) afos siguientes a la fecha de separacién del

empleado.
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36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43,

Reinstalacién - El regreso al Servicio de Carrera, después de haberse separado del
servicio por cualesquiera de las siguientes causas:
a) separacion de puestos de confianza, si previo a pasar al Servicio de Confianza
el empleado ocupaba un puesto de carrera con status regular;
b) separacién al final o durante el periodo probatorio por razén de sus servicios, si

inmediatamente antes el empleado ocupaba un puesto de carrera con status

regular,
c) separacién por incapacidad fisica o mental;
d) a la terminacion de cualquier tipo de licencia sin sueldo.

Renuncia - Separacion totai; absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto por su
intencion expresada por escrito.

Serie o serie de clases - Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos
de trabajo existentes.

Sistema - El conjunto de leyes, ordenanzas, reglamentos y procedimientos por los cuales
se rige |la administracion de los recursos humanos municipales.

Sistema de retiro - La Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y de la Judicatura.

Suspensién de empleo y sueldo - La separacién temporera del servicio y retribucion por
un término especifico impuesta a un empleado o funcionario por justa causa, y como medida
disciplinaria, previa formulacion de cargos, por escrito, firmada por la Autoridad Nominadora.

Suspensién sumaria de empleo - Separacié n temporera del empleado o funcionario,
previo a la vista informal, cuando su conducta consista en el uso ilegal de fondos publicos o
cuando exista base razonable para creer que éste constituye un peligro real para la salud,
vida o moral de los empleados o del pueblo en general.

Traslado - El cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase 0 a un
puesto en otra clase con funciones de nivel similar, para la cual se ha provisto el mismo tipo
minimo de retribucién. Los cambios podran ser internos y externos. Se consideraré un

traslado interno cuando el empleado pasa de un departamento a otro manteniendo su

49



clasificacién o cuando pasa de una clase a otra en la misma escala, dentro o fuera de un
departamento. Se considerara un traslado externo cuando un empleado pase a ocupar un
puesto en alguna agencia de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado a los municipios y
viceversa, o de un municipio a otro.

Articulo 7.05.-Composicion del servicio

Seccion 5.1 - Categorias de Empleados

La Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal de San Juan se compondra del Servicio de Carrera,
el Servicio de Confianza y el Servicio Irregular, conforme se dispone en el Articulo 11.003 de la Ley Nam.
81 del 30 de agosto de 1981, segin enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991".

Secclén 5.2 - Servicio de Carrera

E] Servicio de Carrera comprendera todos los puestos del Municipio, excepto los incluidos en el
Servicio de Confianza, los transitorios y los irregulares. Los trabajos y funciones comprendidos en el
Servicio de Carrera estaran mayormente subordinados a pautas de politica publica y normas
programaticas que se formulan y prescriben en el Servicio de Confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecion delegada para establecer sistemas y métodos
operacionales, pero solo la tendran ocasionalmente por delegacion expresa, para formular, modificar o
anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacion de programas. Como cuestion incidental a sus
funciones ordinarias, podran tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero no
sera funcién primaria de sus puestos. El desempefio eficiente de funciones comprendidas en el Servicio
de Carrera no ha de requerir que los empleados ostenten determinadas ideas o posiciones filosoficas ni
que guarden relaciones especiales de confianza personal con sus superiores.

El Servicio de Carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la administracion
municipal, no empece los camb]oé de direccidn politica,

Los empleados de carrera seran aquellos que ostenten status probatorio o regular.

Seran empleados probatorios de carrera aquellos que hayan sido reclutados y

nombrados conforme con el procedimiento establecido en la Ley y este Reglamento. Estos empleados
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estaran sujetos a un periodo de orientacion, adiestramiento y evaluacion periédica en cuanto a su
productividad, eficiencia, habitos y actitudes, a fin de demestrar su idoneidad como empleados publicos.

Seran empleados regulares de carrera agquellos que han ingresado al sistema después de pasar
por el procedimiento de reclutamiento estahlecido en la ley y en este Reglamento, y haber aprobado el
pericdo probatorio. S6lo podran ser removidos de sus puestos por justa causa y previa formulacion de
cargos.

Seccién 5.3 - Reinstalacion de Empleados o Funcionarios de Confianza

Todo empleado que tenga status de empleado regular en el Servicio de Carrera y pase al
Servicio de Confianza, tendra derecho absoluto de reinstalacién a un puesto igual o similar al dltimo que
ocupa en el Servicio de Carrera, a menos que su remocién del puesto de confianza se haya efectuado
mediante formulacion de cargos. La reinstalacion del empleado o funcionario al Servicib de Carrera
debera efectuarse simultaneamente con la separaciéon del puesto de confianza.

En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las del puesto gue ocupd en el
Servicio de Carrera, el empleado ¢ funcionario a ser reinstalado debera reunir los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto, pero no se le requerira la aprobacion de examenes. El Director
tendra la responsabilidad por la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos. En todo caso de
reinstalacion, el empleado tendra status regular. La determinacion sobre el sueldo correspondiente al
empleado o funcionario se hara conforme a lo dispuesto en la reglamentacion de retribucion vigente a la
fecha de la reinstalacion.

El Municipio honrara el derecho absoluto de reinstalacion de un empleado o funcionario de
confianza, siempre y cuando éste no se haya desvinculado del servicio publico, previo a su ingreso al
Servicio de Confianza en el Municipio.

Seccion 54 - Cambios de Categorias

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza o viceversa sélo se
autorizard cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura crganizativa del
Municipio que asi lo que justifique, st el puesto esta vacante.

Articulo 7.06.-Clasificacion de puestos

Seccién 6.1 - Establecimiento de los Planes de Clasificacion
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El Alcalde establecerd un Plan de Clasificacidén para los puestos de carrera del Poder Ejecutivo
Municipal, previa la recomendacion favorable de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH) y la aprobacién de la Asamblea Municipal. EIl Plan
se ajustara a las circunstancias y necesidades del servicio y a los pringipios y practicas generalmente
aceptadas de clasificacion de puestos.

La clasificacion de puestos se hard fundamentada en criterios de uniformidad, a base del trato
igual y justo que entrafia el principio de mérito para los servidores publicos. El Plan de Clasificacion se
mantendra al dia mediante la actualizacién de las descripciones de puestos, las especificaciones de
clases y las asighaciones de los puestos a las clases.

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

El Plan de Clasificacién reflejara la situacion de todos los puestos en el Servicio de Carrera a una
fecha determinada, constituyendo asi un inventario de todos los puestos autorizados a dicha fecha. Para
lograr que el Plan de Clasificacién sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracion de personal, se mantendran al dia registrando los cambios que ocurran en los puestos,
de forma tal que en todo momento el Plan refieje exactamente los hechos y condiciones reales
presentes, y mediante la actualizacion de las especificaciones de_clases y las asignaciones de puestos a
las clases. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer gue el Plan de
Clasifi.cacién sea susceptible a una revisién y maodificacion continua, de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva.

La Autoridad Nominadora establecera las normas y los procedimientos necesarios para la
administracién del Plan de Clasificacién, en armonia con el Plan de Retribucion gue se establezca y los
reglamentos aplicables a este ultimo.

El establecimiento, implantacidn y administracion del Plan de Clasificacién se hara conforme a
las disposiciones que a continuacién se establecen.

Seccion 6.2 - Descripcion de Puestos
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Conforme al plan organizativo funcional del Municipio, el Alcalde asignara y reasignara deberes a
los puestos, conforme a su clasificacion y las neAcesidades del servicic. Para ello, se preparara y
mantendra al dia para cada puesto autorizado una descripcién clara y precisa de los deberes y
responsabilidades esenciales y marginales, asi como del grado de autoridad y supervision adscrito al
mismo. Esta descripcion estarg firmada por el supervisor inmediato, el director de la unidad
administrativa correspondiente y la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado.

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

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

La Descripcion de Puestos se utilizard para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar a los
empleados de acuerdo a los procedimientos que se establezcan. Se conservara una copia de toda
descripcion para cada puesto, junto a cualquier otra documentacion relacionada con el historial de
clasificacion del mismo, Este acopio de informacién, en orden de fechas, constituird el expediente oficial
e individual de cada puesto en el Municipio y sera utilizado comec marco de referencia en los estudios y
acciones que se requieran en relacién con la clasificacion de puestos.

Seccion 6.3 - Agrupacion de los puestos en el Plan de Clasificacién

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

Cada clase de puesto sera designada con un titulo oficial que sea descriptivo de sus funciones.
Dicho titulo se utilizard en el tramite de toda transaccién o accién de personal, presupuesto y finanzas,

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

Seccion 6.4 - Especificaciones de Clases

Se preparara una especificacién para cada una de las clases de puestos comprendidos en el
Plan de Clasificacién. La especificacién contendrd una descripcién clara y precisa de la naturaleza y
complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad requerida de sus ocupantes, tareas tipicas
y requisitos minimos de preparacion, experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben
poseer los candidatos, vy la duracién del periodo probatorio.  La Especificacién de Clase quedara
formalizada con la firma de la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado.

L.as Especificaciones de Clases describiran todos los puestos comprendidos en cada clase.
Seran utilizadas como el instrumento bésico en la clasificacion y reclasificacion de puestos, en la
preparacién de las normas de reclutamiento, en la determinacion de los examenes a los candidatos, en
la determinacion de las iineas de ascenso, traslados y descensos, en la evaluacién de los empleados, en
la determinacion de las necesidades de adiestramiento del personal y en las determinaciones basicas
relacionadas con los aspectos de refribucién, presupuesto, transacciones de personal, y para ofros usos
oficiales en la administracion de personal del Municipio.

E! Director sera responsable de mantener al dia las Especificaciones de Clases, conforme a los
cambios que ocurran en los programas y actividades del Municipio, asi como en la descripcion de los
puestos. Estos cambios serdn registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las Especificaciones de Clases contendran en su formato general, los siguientes elementos en

&l orden indicado:

1. Tltulo oficial de la clase y niimero de codificacian.
2. Naturaleza del trabajo, en donde se definird en forma clara y concisa el trabajo.
3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las caracteristicas que

diferencian una clase de otra.
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4. Ejemplos de tareas tipicas de los puestos.

5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas requeridas:
ay Conocimientos, que inclui.rén las descripciones de las materias con las cuales

deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los puestos.

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

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

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

7. Periodo probatorio, indicara el término de tiempo durante el cual el empleado, luego de
ser nombrado en un puesto, sera adiestrado, orientado y evaluado como parte del
proceso de seleccién en el Servicio Publico municipal, Dicho término abarcara un ciclo
completo de las funciones del puesto.

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

Seccion 6.5 - Esquema Ocupacional

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

La Oficina de Recursos Humanos mantendra al dia dicho esquema ocupacional o profesional, vy

una lista o [ndice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion.
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Cada clase de puesto se identificara numeéricamente en los documentos antes indicados,
mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta
numeracién se utilizara como un medio de identificacion de las clases en otros documentos oficiales que
se preparen.

Seccion 6.6 - Clasificacién y Reclasificacion de Puestos

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No existira ningun
puesto sin clasificacion. Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento en un
puesto que no haya sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacion se asignaran a una de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacion, conforme a las normas y ériterios que se establezcan.

El Director establecera los procedimientos a utilizarse en la administracion del Plan de
Clasificacion.

Se justificara reclasificar un puesto cuando esté presente - cualesquiera de las siguientes

situaciones:

1. Clasificacion Original Errénea
Fn esta situacién no existé cambio significativo en las funciones del puesto, pero se
obtiene informacion adicional que permite corregir una apreciacion inicial equivocada
sobre la clasificacién correcta del puesto.

2. Modificacién a los Planes de Clasificacion
En esta situacion no existen necesariamente cambios significativos en las descripciones
de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia los planes de clasificacion
mediante la creacion, eliminacion, consolidacion, segregacion, o alteracion de clases de
puestos, surge la necesidad de cambiar la clasificacién de algunos puestos.

3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza y complejidad de las funciones del
puesto, que lo hace subir 0 bajar de jerarquia o lo ubica en una clase distinta al mismo
nivel de jerarquia.

4, Evolucion del Puesto
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Es el cambio paulatino que tiene lugar con el transcurso del tiempo el que conlleva un
aumento en los deberes, autoridad vy responsabilidades del puesto que ocasiona una
transformacion del puesto original.

Cuando un empleado considere que el puestc que ocupa esta clasificado erréneamente o ha
sufrido un cambio sustancial en sus funciones podra solicitar un estudio de clasificaciéon al Director de
Recursos Humanos, canalizado a través de su supervisor inmediato y del director del departamento u
oficina,

El Director de Recursos Humanos, en un periodo de tiempo gue no excedera los treinta (30) dias
laborables realizard el correspondiente estudio de clasificacién. Al notificarle al empleado la
determinacién final, debera indicarle del derecho que le asiste de apelar ante la Junta de Apelaciones del
Sistema de Administracion de Personal dentro de los préximos ftreinta (30) dias a parir de la
notificacion.

De proceder la reclasificacion, se aplicaran las mismas disposiciones de retribucion que se
aplican en casos de ascensos.

Antes de designar interinamente a un empleado para ocupar un puesto de mayor clasificacion, el
supervisor debera asegurarse con la Oficina de Recursos Humanos que éste cumple con los requisitos
del puesto, Estas designaciones deberan hacerse por escrito y autorizadas por el director def
departamento u oficina.

Seccién 6.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de acuerdo con las
siguientes narmas:

1. Clasificacion Original Erronea

Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion original y el cambio
representara un ascenso, se podra:

a) trasladar al empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que
carresponde al nombramiento del empleado, sin que el traslado resulte oneroso

para éste;
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b) o si reune los requisitos se podra confirmar al empleado en el puesto
reclasificado.

Si el cambio representara un descenso, con el consentimiento escrito del empleado, se podra:

a) confirmar a éste en el puesto;

b) trasladar al empleadc a un puesto vacante que hubiese de" la clase
correspondiente al nombramiento del empleado;

c) dejar en suspensge la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado.

En cualquier caso, el empleado mantendra el mismo status que t{enia antes de |a reclasificacién
de su puesto.

2. Cambio Sustancial

Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes, autoridad o responsabilidad y
el cambio resultara en un puesto de categoria superior, se podré‘.'

a) Ascender sin competencia al empleado si se determina que éste relne los
requisitos de la nueva clase. La solicitud de reclasificacion del puesto se
considerara como la peticidn de ascenso sin competencia. En todo caso el
ocupante estara sujeto al periodo probatorio de la nueva clase.

b) Reubicar en un puesto de clasificacion igual a su nombramiento o en un puesto
similar, para el cual el empleado reina los requisitos minimos, o dejar en
suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado, si el
empleado no cualifica para ocupar el puesto reclasificado.

3. Evolucion del Puesto y Modificacion al Plan

Si la reclasificacion procediera por evelucion del puesto ¢ por modificacion del Plan de
Clasificacion, el empleado permanecera ocupando el puesto reclasificado con el mismo status que tenfa
antes del cambio.

Seccién 6.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

La Autoridad Nominadora podré disponer cambios en los deberes y responsabilidades de los
puestos, sin que esto conlleve cambios en la clasificacién de los mismos, cuando sea apropiado para

responder a las necesidades y circunstancias o conveniencias de los programas del Municipio.
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La Autoridad Nominadora también podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades y
autoridad delegada a los puestos, que conlleven la recfasificacion de los mismos a una clase de nivel de
responsabilidad y retribucién superior, igual o inferior.

El empleado cuyos deberes hayan sido cambiados, o cuyo puesto haya sido reclasificado, tendra
derecho a solicitar una revision administrativa a la Autoridad Nominadora dentro del término de (15) dias
contados desde la fecha de notificacion de la accidn tomada. Tal peticion de revision no se
fundamentara en motivos especulativos © de mera apreciacion personal. Asi, la revisidn podra
solicitarse en las siguientes circunstancias:

a) Cuando el empleado reclama que el cambio de deberes, autoridad o responsabilidad no

es afin con |a clasificacion del puesto.

b} Cuando el empleado alegue que la accion tomada se debid a motivaciones arbitrarias o
propositos disciplinarios. En estos casos, el escrito solicitando revision debe demostrar
de su propia faz los hechos que denotan la accién arbitraria o €l propésito disciplinario.

c) Cuando el empleado reclama que la clasificacibn de su puesto resultante de la
reclasificacion del mismo no es correcta.

Si la decisién de |la Auteridad Nominadora no le resultare satisfactoria, el empleado podra apelar
ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Adminisrtracién de Personal (JASAP), dentro del término de
treinta (30) dias contados desde la nofificacion de la decision de la revision,

Seccion 6.9 - Posicidn relativa de las Clases y Equivalencias entre distintos Planes de
Clasificacion

La determinacién de la jerarquia o posicién relativa de las clases de puestos es el proceso
mediante el cual se ubica cada clase de puesto en |z escala de valores de la organizacidn, en términos
de factores tales como: la naturaleza y complejidad de las funciones, el grado de autoridad y
responsabilidad que se ejerce y que se recibe, condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y
requisitos minimos.

La Autoridad Nominadora determinara la jerarqula o posicidn relativa entre las clases de puestos
comprendidos en el Plan de Clasificacion, con el propésito de asignar éstas a las escalas de retribucion y

de establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos.
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Los procesos para establecer |a jerarquia de las clases tendran en cuenta gue se trata de ubicar
funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas que las realizan o han de
realizarlas. Las decisiones se haran sobre bases objetivas, en lo posible. Se consideraran aquellos
elementos de las funcicnes que tiendan a diferenciar la posicién relativa de unas clases en comparacion
con otras. La ponderacion de esos elementos debera conducir a un patrén de clases que permita
establecer las diferencias en responsabilidad, sueldos entre otras. De la misma manera, debera facilitar
la comparacion objetiva entre distintos planes de clasificacion a los fines de identificar y determinar la
movilidad interagencial de los empleados, sea ésta en la forma de ascensos, traslados o descensos.

La Autoridad Nominadora dara la aprobacion final a la determinacion de la jerarquia relativa
entre las distintas clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion. Establéceré, ademas, en
los casos de cambios al Municipio de San Juan de empleados de otras jurisdicciones gubernamentales,
la equivalencia funcional de la clase entre el Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera del Municipio
de San Juan y el Plan de Clasificaciéon de Servicic de Carrera de cualquier agencia, corporacion,
instrumentalidad o municipio concernido.

Seccién 6.10 - Asignacién y Reasignhacion de las Clases de Puestos a las Escalas de
Retribucién

La Autoridad Nominadora asignara inicialmente las clases que integran el Plan de Clasificacién a
las escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribucién vigente a.base principalmente de la jerarquia
refativa que se determine para cada clase dentro de |os planes de clasificacion. Ademas, podra tomar en
consideracion otras condiciones, tales como la dificultad existente en el reclutamiento y retencion del
personal para determinadas clases, las cualificaciones necesarias para el desempefio de las funciones
esenciales del puesto, los sueldos prevalecientes en ofros sectores de la economia para la misma
ocupacién, las condiciones especiales, los aspectos relativos al costo de vida y la situacion fiscal.

La Autoridad Nominadora también podra reasignar cualguier clase de puesto de una escala de
retribucion a otra de las contenidas en el Plan de Retribucidon, cuando la necesidad del servicio asi lo
requiera; o como resultado de un estudio realizado con relacién a una clase de puesto, una serie de

clases o un area de trabajo; o por exigencias de una modificacion al Plan de Clasificacion.
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Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, la Autoridad Nominadora asignara las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion a las escalas contenidas en el Plan de Retribucion y circulara
entre los departamenios y oficinas del Municipio el documento que contenga dicha asighacion. El
documento incluird el numero de codificacion asignado a la clase y el periodo probatorio
correspondiente. Asl mismo, se circulara toda reasignacian, creacidén o cambio de una clase de puestos
en cualquier fecha en que se efectle.

Articulo 7.07.-Reclutamiento y seleccién

Seccién 7.1 - Disposiciones Generales

El IMunicipio ofrecera igualdad de oportunidades para competir por los puestos de carrera a
cualquier persona cualificada que interese patticipar en las funciones publicas del Municipio. Esta
participacion se establecera en atencién al mérito y la capacidad, sin discrimen por razdn de raza, color,
sexo, hacimiento, edad, crigen o condicion social, matrimonio, ideas politicas o religiosas impedimento
fisico © mental, por ser victima de violencia doméstica o condicion de veterano.

Toda persona que interese ocupar un puesto de carrera en el Municipio debera cumplir con las
condiciones generales para ingreso al Servicio Publico que establece el Articulo 12.007 de la Ley de
Municipios Autdonomos de Puerto Rico,

El Municipio establecerd mecanismos que promuevan el acceso al servicio de las personas mas
aptas para el Servicio Plblico. Entre éstos se encuentran los llamados Comités de Seleccion vy los
procedimientos alternos de reclutamiento y seleccion.

Secciéon 7.2 - Comités de Seleccion

El director de cada departamento u oficina designara un comité de seleccién compuesto por tres
miembros. Su funcién sera entrevistar a los candidatos élegibles y recomendar la seleccién de los
candidatos mas aptos para los puestos de carrera.

Seccién 7.3 - Aviso Pdblico de las Oportunidades de Empleo

1. Se divulgaran las oportunidades de emplec por los medios de comunicacion mas

apropiados en cada caso, a los fines de atraer y reclutar en el Servicio Publico a los
mejores candidatos posibles, mediante la libre competencia. Ademas, la Oficina de

Administracion de Recurscs Humanos enviard copia de las convocatorias a los
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departamentos y oficinas del Municipio. La convocatoria, aviso o anuncio publico debera
indicar que el Municipio ofrece igualdad de oportunidades en el empleo sin discriminar
por razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, matrimonio,
ideas politicas o religiosas, Empédimento fisico o mental, o condicidn de veterano.

Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes: radio, television, prensa
diaria, publicaciones y revistas profesionales, comunicaciones con organizaciones
profesionales, laborales, clvicas y educativas, comunicaciones oficiales interagenciales,
tablones de edictos y otros medios que razonablemente puedan llegar a los candidatos
potenciales.

Al determinar la frecuencia de esos anuncios, se tomard en cuenta que los mismos
resulten efectivos para los fines de reclutamiento, resulten econdmicos y que faciliten al
ciudadano interesado |a radicacién y consideracién de su solicitud.

Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente informacion: titulo de
la clase de puesto, naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de sueldo, plazo
para radicar solicitudes y cualquier otra informacién indispensable, como el tipo de
competencia y examen.

El Director determinara las clases de puestos para los cuales el reclutamiento para el
servicio publico municipal sera continuo, con adecuada planificacion de las épocas en
que se ofreceran los examenes. Cuando haya evidencia de disponibilidad de candidatos
suficientes para cubrir las necesidades del servicio, podran prescribirse periodos o
fechas determinadas para el recibo de solicitudes. En los casos en que se prescribe [a
fecha limite para la aceptacion de solicitudes se podra reabrir la oportunidad de radicar
solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre que no se vulnere el principio de
igualdad de oportunidades y de competencia.

Cuando la convocatoria prescribe periodos o fechas determinadas para el recibo de
solicitudes, se observaran las siguientes normas:

a) La convocatoria deberé publicarse con no menos de diez (10) dias laborables de

antelacién a la fecha limite para solicitar.
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b) En el aviso publico referente a cada examen, se hara constar el periodo de
tiempo durante el cual habréan de aceptarse solicitudes de admisién. No se
aceptara solicitud alguna gue se radique con posterioridad a dicho plazo.

c} En caso de que no se reciba un nidmero suficiente de solicitudes, se podra
extender el perfodo para el recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la
convocatoria. En cualguiera de estos casos se dara aviso pulblico de la accién
tomada.

7. Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los examenes a las personas que
los han tomado previamente y han fracasado o interesan mejorar la puntuacion obtenida,
despues de transcurrido un tiempo razonable no menor de seis meses, en cuyo caso
prevaleéeré la puntuacion mas alta obtenida. La determinacion del tiempo que debe
transcurrir péra ofrecerle nuevamente el examen a una persona previamente examinada,
dependera de la naturaleza de la clase o del examen.

Seccion 7.4 - Procesamiento de Solicitudes

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos plblicos se revisaran para

determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

2. Se rechazara la solicitud de un solicitante por cualguiera de las siguientes causas:
a) Radicacién tardia.
b) No reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto.
3. Se notificara por escrito @ la persona cuya solicitud sea rechazada, informandole la

causa del rechazo y su derecho de apelacién ante la Junta.

Seccion 7.5 - Examenes

1. £l reclutamiento del perscnal de carrera se llevara a cabo mediante un proceso en virtud
del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones y sin discrimen por razones
ajenas al mérito, mediante examenes con © sin comparecencia para cada clase de
puesto, que podran consistir de pruebas escritas, fisicas o de ejecucion; entrevistas
orales o evaluaciones de experiencia y preparacion; evaluaciones del supervisor,

complementadas con otras medidas; analisis del récord de trabajo y resultados de

63



adiestramientos; o preferiblemente una combinacién de éstes. El examen de candidatos
para nombramiento transitorio consistira de una evaluacion para determinar si cumplen
con los requisitos minimos del puesto en que seran nombrados y las condiciones
generales de ingreso al servicio pablico establecidas en el Articulo 11.007 de la Ley.

Los examenes deberan medir la capacidad, aptifudes y habilidades de las personas
examinadas para el desempefio de los deberes esenciales de la clase de puesto.

Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en locales y lugares accesibles a
los candidatos que aseguren unas condiciones y ambiente adecuados. A los candidatos
gue soliciten algtin acomodo razonable para tomar el examen, debido a un impedimento
fisico o mental, voluntariamente admitido por éstos, se le ofrecera aquel acomodo que
no resulte oneroso para el Municipio.

Se citara a los examenes de compareceﬁcia a todo solicitante cualificado, indicandole la
fecha, hora y lugar en gue debera comparecer a tomar su examen.

Toda persona gue comparezca a examen se identificara mediante la constatacion de su
firma y de cualquier otro documento oficial, conforme al procedimiento que se
establezca.

Se podra denegar admisién al examen si el candidato no comparece en |a hora indicada
en la tarjeta de citacion.

En él proceso de calificacion de los examenes escritos se mantendra oculta ia identidad
de los candidatos.

Para ser elegible, toda persona examinada debera obtener, por lo menos, la puntuacion
minima que se establezca para cada examen.

Se concedera a todo veterano puertorriqguefio una vez haya aprobado el examen, cinco
(5) puntos o el cinco por ciento, lo que sea mayor, sobre la cualificacion final obtenida,
segun este término se define en la Carta de Derecho del Veterano Puertorriquefio. A los
veteranos que reclamen y evidencien una incapacidad relacionada con el servicio se les
abonara cinco (5) puntos adicionales o el cinco por ciento, lo que sea mayor, una vez

aprobado el examen cotrespondiente.
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10.

11.

12,

13,

14,

15.

Toda perscna gue reclame los cinco (5) puntos como veterano debera someter
evidencia.

En caso de muerte del veterano se concederd la puntuacion que le hubiere
correspondido al cdnyuge supérsfite si no ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los
hijos del veterano que sean menores y a los mayores de edad gue estuvieren
incapacitados de conformidad con la Carta de Derechos del Veterano Puertorriquerio.
Las personas examinadas recibiran notificacion sobre sus calificaciones.

Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado de su examen.
Tendra derecho a que se efectle la revision si lo solicitara dentro del perfodo maximo de
quince (15) dias desde la fecha de correo en que se envid la notificacion del resultado
del examen. Si como resultade de la revisién del examen se alterara la puntuacion o
turno del candidato se hara el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningtn
nombramiehto efectuado.

La revision de los exdmenes escritos de seleccidon multiple consistira en calificarse el
examen en presencia del candidato, mediante una clave especial. En los demas casos,
se le explicara al candidato el procedimiento de calificacién o evaluacion del examen.

Se podran cancelar exdmenes, si los solicitantes no retnen los requisitos exigidos o han

realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engafio en la informacion sometida,

Seccion 7.6 - Registro de Elegibles

Los registros de elegibles para las clases de puestos se estableceran conforme a las siguientes

disposiciones:

1.

Los nombres de las personas gque aprueben los examenes serdn colocados en orden
descendente de las calificaciones obtenidas.
En los casos de puntuacicnes iguales se determinara el orden para figurar en los

registros, tomando en consideracion uno o mas de los siguientes factores:

a) Preparacién académica general o especial; o adicional a los requisitos.
b) Experiencia relacionada con la clase de puesto.
c) Indice o promedio en los estudios académicos 0 especiales.
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d)

Fecha de radicacion de solicitud.

Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados se podrd, prevics los

arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles correspondientes de cualquier

Rama del Gobierno del Estado Libre Asociado ¢ de cualquier otro municipio.

Se estableceran, ademas, registros de reingreso por clases de puestos que contendran

los nombres de personas con derecho a reingreso en armonia con el Artlculo 7.14 de

este Reglamento.

El nombre de las personas gue figuran en los registros de elegibles se eliminaran en

éstos por cualesquiera de las siguientes causas, entre ofras:

a)

b)

c)

Cuando el elegible sea nombrade en un puesto regular mediante certificacion del
registro establecido para la clase de puesto en que fue nombrado.

Cuando el elegible decline un nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o aceptadas por él. Esta declaracién podra limitarse a
determinado periodo de tiempo o a determinade lugar, o a puestos cuyas
condiciones de empleo sean diferenies a las establecidas por €l a la fecha del
examen. El nombre del elegible no sera tomado en cuenta al momento de
expedirse certificaciones para empleo mientras prevalezcan las condiciones de
no aceptabilidad estipuladas por él

Cuando se determine que el elegible radicd tardiamente su solicitud.

Cuando se defermine que el elegible no reune los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto.

Déjar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin ofrecer razoén
justificada para ello.

Dejar de someter evidencia que se | requiera sobre requisitos minimos, o
someter evidencia indicativa de que no reline los requisitos minimos.
Cancelacion del registro de elegibles.

No presentarse a juramentar después de transcurridos cinco (5) dias labarables

consecutivos desde la fecha de aceptacién de una oferta final del empleo, a
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K)

Q)

menos gue la Autoridad Nominadora conceda al elegible un periode de tiempo
adicional para juramentar y tomar posesion del puesto.

Notificacion por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de localizar
al elegible.

Haber sido convicto de algln delito grave o delifto menos grave que implique
depravacion moral ¢ infraccion de sus deberes oficiales, conforme con la
legislacién vigente, o haber incurrido en conducta deshonrosa.

Haber transcurrido doce (12) meses desde su inclusién en el registro.

Tener conccimiento oficial de que el elegible hace uso habitual y excesivo de-
bebidas alcohdlicas o sustancias controladas, o ha arrojado resultados positivos
en la prueba de sustancias controladas o alcohol.

Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en relacion
con su solicitud de emplec o de examen.

Haber realizado o intentado realizar, engaiio o fraude en su solicitud o en sus
examenes, 0 en la obtenciéon de elegibilidad o nombramiento.

Haber sido declarado incapacitado para realizar las funciones basicas -0
esenciales del puesto por algln tribunal u organismo administrativo competente.

Haber sido destituido del Servicio Publico por causa que le inhabilite.

. Muerte del elegible.

A todo candidato cuyo nombre vaya a ser eliminado de un registro de elegibles a tenor

con lo arriba descrito, se le enviara notificacion escrita al efecto y se le advertira sobre su

derecho a solicitar una revision de esa determinacion dentro de los quince (15} dias

siguientes a la notificacién. En todo caso en que el candidato demuestre que la

eliminacidon de su nombre del registro de elegibles serfa una accién errénea, se

mantendra su nombre en dicho registro en el turno correspondiente. Si la determinacién

fuera eliminar el nombre del candidato del registro, se le notificara su derecho de

apelacion ante la Junta dentro de los treinta (30) dias contados a partir de la notificacion.
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La duracién de los registros de elegibles dependeran de su utilidad y adecuacidad para

satisfacer las necesidades del servicio. Los registros podran cancelarse en

circunstancias tales como las siguientes:

a) Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos introduciendo
nueva competencia o requisitos diferentes.

b} Cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se establecio el registro.

c) Cuando se haya determinado la existencia de algln tipo de fraude general antes
o durante la administracién de los examenes.

d) Al establecerse un nuevo Plan de Clasificacion de puestos general, o cuando se
modifica una serie o grupo ccupacional.

e) Cuando haya transcurrido mas de dos (2) afios desde su establecimiento.

f) Cuando los elegibles incluidos en el registro demuestren un patrén consistente
de no comparecer o no aceptar las ofertas de emplec que se le hacen.

Se notificara a los elegibles por escrito cuande los registros se cancelen o cumplan su

vigencia.

Se estableceran, ademas, registros especiales por clases de puestos que tendran los

nombres de personas con derecho a reingresc en armonfa con el Articulo 7.14 de este

Reglamerito luego de haber sido separados de puestos o cargos de confianza o que

tuvieren derecho a reingreso luego de haberse separado del servicio.

Seccion 7.7 - Certificacion y Seleccién

Como norma general, los puestos vacantes en el Servicio de Carrera se cubriran mediante la

certificacion y seleccion de los candidatos que figuren en los registros de elegibles, conforme a las

siguientes disposiciones:

1.

Cada jefe de departamento, oficina o programa sometera una requisicién sencilla o
multiple para los puestos a cubrirse conforme al procedimiento que se establezca.

Los elegibles incluidos en cada certificacién deberan ser los diez (10) primeros cuyos
nombres aparezcan en el registro dispuestos a aceptar nombramiento bajo las

condicicnes estipuladas.
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Cuando no haya candidatos suficientes en el Registro para cubrir fa décima, se
cerfificaran los candidatos disponibles.

El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases podra ser
certificado simultaneaments para vacantes de tales clases.

La seleccion de los candidatos para nombramiento se hara en un término no mayor de
veinte (20) dfas laborables, a partir de |a fecha de envio de la certificacion de elegibles.
Dicho término podra prorrogarse por no mas de diez (10) dias laborables adicionales,
cuando medien circunstancias extraordinarias. La prérroga debera ser solicitada por
escrito a la Oficina de Administracién de Recursos Humanos, indicando Ias
circunstancias extraordinarias que ocasionaron la dilacidn en [a seleccion de los
candidatos. Se podra considerar como circunstancias extraordinarias las siguientes: 1)
los candidatos no comparecen; 2) los candidatos no estan dispuestos a aceptar las
condiciones del empleo; 3) el comité no puede llegar a consenso sobre el candidato
idoneo para el puesto y necesita tiempo adicional para hacer la seleccion. Sin embargo,
a partir de los veinte (20) dias iniciales podran incluirse los mismos candidatos en otras
certificaciones. El Director podra cancelar una certificacion de elegibles cuando la
seleccion no haya sido notifica&a a la Oficina de Administracién de Recursos Humanos
dentro del término de treinta (30) dias laborables, contados a partir de la fecha de envio
de ésta.

Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificacién de elegibles para una
misma clase de puesto y resulte seleccionado por mas de una unidad de trabajo, se le
dara prioridad para el nombramiento de la persona a la unidad que primero notifique fa
seleccion de ésta, dentro del término de veinte (20) dias laborables a partir de la fecha
de envio de la certificacion de elegibles.

En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debido a que uno 0 mas de
los candidatos incluidos en la certificacién no comparezca a entrevista o no esté

dispuesto a aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se podra adicionar
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candidatos a la certificacién original hasta completar el total de diez (10) elegibles
dispuestos a aceptar el nombramiento.

8. Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en la misma clase,
se certificaran diez (10) elegibles adicionales por cada vacante adicional. En estos
casos, se selecciohard a por lo menos unc de los primeros diez (13) elegibles
considerados.

9. Cuando en un registro para una misma clase de puesto se haya incluido alguna persona
mediante reingreso luego de haber estado disfrutando de una anualidad por incapacidad
ocupacional o no ocupacional de alguno de los sistemnas de retiro del Gobierno se
certificara como Unico candidato y el Municipio vendra obligado a nombrario si esta
disponible,

10. Todo traslado, ascenso o0 descenso de un empleado que haya sido seleccionado de una
certificacion de elegibles, y cualquier ofra transaccion de personal, se tramitara dentro
del término de treinta (30) dias naturales despues de la fecha de efectividad de la
transaccion.

11. Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos sin
competencia de empleados, conforme se establece en la Seccidon 8.1 de este
Regiamento.

12. El Director podra autorizar certificaciones especiales cuando las cualificaciones
especiales de los puestos asi lo requieran. Por cualificaciones especiales de los puestos
se entendera aguellos requerimientos o exigencias funcionales de algln o algunos
puestos individuales que los diferencian del resto de los otros que componen la clase.

Seccion 7.8 - Procedimientos Alternos Especiales

Se podran utilizar procedimientos alfernos especiales de reclutamiento y seleccion cuando

resulte impractico atender las necesidades del servicio municipal con nombramientos efectuados con
sujecion al procedimiento ordinario establecido por ley. Estos procedimientos especiales seran

mecanismos de excepcion y sélo se utilizaran en las siguientes circunstancias:

70



2.

cuando no se disponga de registro de elegibles apropiados para determinada clase de
puesto y la urgencia del servicio lo justifique; o

para cubrir puestos transitorios, no diestros o semi-diestros.

Seccion 7.9 - Verificacion de Requfsitos, Examen Médico y Juramento de Fidelidad

1.

Se verificara al momento del nombramiento o de autorizarse el cambio correspondiente,

~que los candidatos seleccionados rednan los requisitos de preparacion, experiencia,

licencias, coleg-iacic‘m, ciudadania y otros establecidos para la clase de puesto en la cual
habran de ser nombrados. Ademas, se verificara que el candidato relna los requisitos
para ejercer la profesion u ocupacién correspondiente al puesto en el que habra de ser
nombrado y que cumplan con los requisitos de examen médico y juramento de fidelidad.
Sera motivo para la cancelacién de cualguier seleccion de un candidato el no presentar
!a evidencia requerida o no llenar los requisitos a base de la evidencia presentada; o el
haber afrojado resultados positivos en la prueba pre-empleo de sustancias controladas.
Se requerird evidencia expedida por un médico autorizado a practicar su profesidn de
Puerto Rico, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al Servicio
Publico esta fisica y mentalmente capacitada para ejercer los deberes esenciales del
puesto. Esta evidencia podra requerirse, ademas, cuando se considere necesario o
conveniente al servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados o descensos.
Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un candidato o
empleado esta fisica © mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes
esenciales de su puesto, se le podra requerir que se someta a examen médico, con el
meédico que seleccione la Autoridad Nominadora, sin costo para el candidato a empleo.
Se determinara el tipo de examen meédico que se requerira en cada situacion particular
para ingreso al servicio.

Se requerird gue toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al Servicio
Publico, radique su acta de nacimiento o en su defecto un documento equivalente

legalmente valido.
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7.

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al Servicio Publico, en el
Municipio de San Juan, deberd prestar como requisito de empleo, e! Juramento de

Fidelidad y Toma de Posesién requerido por la Ley Nam. 14 del 24 de julio de 1952.

Seccion 7.10 - Periodo de Trabajo Probatorio

1.

Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular de carrera estara
sujeta al periodo probatorio de dicho puesto como parte del proceso de seleccién en el
Servicio Publico del Municipio, excepto en los casos en que se disponga ofra cosa.

El periodo de trabajo probatorio no sera menor de tres (3) meses ni mayor de doce (12)
meses, excepto segln se dispo'nga por Ley. El perlodo probatorio no sera prorrogable.
Durante el perfodo probatorio se orientara y adiestrara al empleado sobre los programas
y organizacién del Municipio, funciones del puesto, reglas y normas gue rigen en el
Municipio y sobre los habitos y actitudes que el empleado debe poseer o desarroliar. Se
usaran los formularios oficiales que se disefien para estos fines. Las evaluaciones
periddicas y finales que se hayan realizado, seran discutidas con los empieados para
gue conozcan su posicion en el desarrollo del periodo probatorio, y para estimular su
mejoramiento.

El trabajo de todo empieado en periodo probatorio debera ser evaluado periodicamente
en cuanto a su productividad, eficiencia, habitos y actitudes. Sin embargo, ningin
empleado adquirira status regular por el mero paso del tiempo cuando la evaluacién no
se procese en el término requerido. En taies casos, la Autoridad Nominadora tomara la
accién pertinente cuando adquiera conocimiento de los hechos.

Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso o al final del
perfodo probatorio, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas del
Servicio Publico Municipal no han sido satisfactorios. La separacion debera efectuarse
mediante una comunicacion oficial suscrita por el Alcalde o su Representante Autorizado

acompaiada de la ultima evaluacion.
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10.

Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el periodo probatorio pasara a ocupar
el puesto con caracter regutar. El cambio se tramitara a la terminacion del periodo
probatorio mediante notificacién al empleado acompafiada de la evaluacion final.

Si por cualquier razoén justificada, entre ofras, la concesion de algun tipo de licencia, se
interrumpe, por no mas de un (1) afic el periodo probatorio de un empleado, se le podra
acreditar la parte del periodo de prueba que hubiere servido antes de la interrupcion. Se
considerara una interrupcién la ausencia autorizada del empleado en periodo probatorio
por motivo de enfermedad, maternidad, po ser victima de violencia doméstica o licencia
militar.

Todo empleado de carrera que no apruebe el periodo probatorio por razones que no
sean sus habitos o actitudes y hubiere sido empleado regular inmediatamente antes,
tendra derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma clase del que ocupaba
con caracter regufar o en otro puesto similar cuyos requisitos sean analogos. El
Municipio gestionard la reinstalacién en cualquiera de sus programas o unidades
administrativas. Si el fracaso en el periodo probatorio se debe a los habitos y actitudes
del empleado, el Alcalde o su representante autorizado lo separara del servicio mediante
el mecanismo de destitucion. |

Si una persona nombrada a un puesto de carrera hubiere venido desempefiando
satisfactoriamente los deberes de su puesto mediante nombramiento transitorio, el
periodo de servicios prestados mediante tal nombramiento le podra ser acreditado al
periodo probatorio. En estos casos debera mediar una solicitud del! Director del
Departamento acompafiada de un certificado de servicios satisfactorios del supervisor.

Si la persona nombrada hubiera venido desémpeﬁando satisfactoriamente los deberes
del puesto con caracter interino, el periodo de servicios prestados mediante el interinato
le podra ser acreditado al periodo probatorio, siempre gque hayan concurrido las
siguientes circunstancias:

a) Que haya sido designado por escrito para desempefiar el referido puesto

interinamente.
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11.

b) Que durante e! perfodo de interinato haya desempefiado todos los deberes
normales del puesto.

c) Que al momento de tal des_ignacién relina los requisitos minimos requeridos
para el puesto.

Cualquier empleado gue no aprUeba su periodo probaterio pedra solicitar revision ante la

Junta de Apelaciones solamente en los casos donde se alegue discrimen por razones de

raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion social, matrimonio, ideas politicas

o religiosas, impedimento fisico o mentai, por ser victima de violencia doméstica o

condicién de veterano, como motivo de su separacion. Se requerira que de la faz del

escrito de apelacién aparezcan claramente los hechos especlificos en que hasa sus

alegaciones.

Seccion 7.11 - Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento serd de caracter transitorio. Seran

igualmente transitorios los nombramientos en puestos permanentes en las siguientes circunstancias,

entre otras:

1.

2.

Cuando el ocupante del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin sueldo.

Cuando exista una emergencia en la prestacidon de servicios que haga imposible o
inconveniente la certificacion de candidatos de un registro de elegibles, en cuyo caso el
nombramiento no excedera de noventa (90} dias.

Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algGn puesto que requiera
algun tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia provisional.

Cuando el ocupante de| puesto haya sido destituido y haya apelado esta accién ante la
Junta.

Cuando el ocupante de! puesto haya sido suspendido de erhpleo y sueldo por
determinado tiempo.

En caso de puestos vacantes itinerantes que se transfieren periédicamente de una zona
géogréfica a ofra dentro del Municipio o de un programa a otro, por necesidades del

servicio.
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7. Cuando el ocupante del puesto pase a ocupar otro puesto mediante nombramiento

transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto.

8. En caso de puestos sufragados con fondos federales recurrentes y no recurrentes.

9. Cuando sea necesario acelerar el proceso de reclutamiento de candidatos que relnen

cualificaciones especiales, o cuando el puesto sea de dificil reclutamiento.

El téermino de un nombramiento transitorio no podré exceder de un afio con excepcién de las
personas nombradas en proyectos especiales de duracién fija sufragados con fondos federales o
estatales. En este caso la duracion del nombramiento cofresponderé a la duracién del proyecto y la
disponibilidad de los fondos, 0 alas normas que disponga la ley bajo la cual sean nombrados.

Los empleados con nombramientos transitorios no se consideraran empleados de carrera ni se
podran nombrar en puestos de carrera con status probatorio o regular, a menos que cumplan los
procedimientos de reclutamiento y seleccion dispuestos en este Reglamento.

Articulo 7.08.-Ascensos, traslados y descensos

Seccidén 8.1 - Ascensos

1. Objetivo de los Ascensos

El objetivo de los ascensos es atraer el personal mas apto para ocupar puestos publicos, ofrecer
oportunidades de progreso a sus servidores segun desarrollan sus capacidades para prestar buenos
servicios, mantener un alto nivel de satisfaccion y ejecucién entre los empleados y lograr retener en el
servi.cio a los mas capacitados.

2. Normas sobre Ascensos

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable los ascensos de los empleados de carrera,
regiran las siguientes normas:

a) El Plan de Clasificacién debera estructurarse de forma tal que permita Ia
movilidad de los empleados hacia puestos superiores, tanto interagencial como
intra-agencialmente, conforme a los conocimientos y experiencias adquiridas.
Siempre que la estrucfura de clases lo permita el Plan debera identificar las

lineas légicas de ascenso entre las distintas clases de puestos.
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d)

El Municipio de San Juan determinara las clases de puestos que se requiere se
cubran mediante el ascenso de empleados. Esta determinacion se hara a base
de la naturaleza de las funciones de las clases de puestos y a las necesidades
particulares del Municipio.

Se podran efectuar ascensos de empleados de carrera siempre que relnan |0s

_requisitos de los puestos a los cuales sean ascendidos.

En el Municipic de San Juan los empleados de carrera ascenderan
generaimente mediante examenes, de libre competencia, los cuales deberan
anunciarse, de manera que todos los candidatos debidamente cualificados

puedan competir.

Ascensos Especiales

a)

b)

Se podran auterizar ascensos especiales cuando las exigencias excepcionales y
especiales del servicio y las cualificaciones especiales de los empleados asl lo
justifiquen, previa la aprobacion del examen correspondiente. En estos casos se
podra considerar, entre ofros factores, el que no haya registre de elegibles y no
pueda establecerse uno en tiempo razonable o que haya razonable certeza de
gue sélo hay un candidato que retine los requisitos para el puesto.

Por exigencias excepcionales y especiales se entendera la necesidad de reclutar

personal por razdn de las siguientes situaciones, entre otras:

1. asignacion o atencidén de nuevas funciones o programas; o
2. ampliaciones de los servicios que presta el Municipio; o
3. necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad en la

prestacion de los servicios sin necesidad de mayor orientacién; o

4. urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el
procedimiento ordinario,

Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se

consideraran, entre otros, los siguientes criterios:
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1. Que las cualificaciones especiales de los empleados estén directamente
relacionadas con las funciones del puesto.

2. Estudios academicos adicionales a los requisitos minimos, directamente
relacionados con las funciones del puesto al que se propone ascender.

3. Adiestramientos o cursos aprobados directamente relacionados con las
funciones del puesto al gque se propone ascender, que sean adicionales
a los requisitos minimos requeridos.

4, Experiencia adicional a la requerida, adquirida mediante designaciones
oficiales de interinatos, asignhaciones administrativas o intercambio de
personal, directamente relacionada con las funciones del puesto al que
se propone ascender.

5. Resultados obtenidos en el Sistema de Evaluacién adoptado por el
Municipio, por aquellos empleados que sobrepasen el nivel esperado en
la ejecucion de tareas y cumplimiento de los criterios de orden y
disciplina.

Seccién 8.2- Traslados
Se usaran los traslados como mecanismo para la ubicacion de los empleados en puestos donde
cantribuyan con sus esfuerzos a lograr los objetivos del Municipio con la mayor efectividad, o donde
deriven la mayor satisfaccion de su trabajo.
1. Objetivo de los Traslados
El traslado podra efectuarse a solicitud del empleado, para beneficio de éste, o
respondiendo a necesidades del Servicio Pdblico en situaciones tales como las
siguientes:
a) Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en una unidad
administrativa para atender nuevas funciones o programas, o para la ampliacion

o continuacion de los programas que ésta desarrolia.

b) Cuando se eliminen funciones o programas por efecto de reorganizaciones en el

Gobierno Municipal o en uno de sus departamentos.
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e)

f)

Cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesario reubicar empleados.
Cuando se determine gque los servicios de un empleado pueden ser utilizados
mas provechosamente en otra dependencia del Municipio de San Juan debido a
sus conocimientos, experiencia, destrezas o0 cualificaciones especiales,
especialmente en casos donde éste ha adquirido méas conocimientos y
desarrollado mayores habilidades como consecuencia de adiestramientos.
Cuando se determine rotar personal para que se adiestre en otras areas.

Por cualquier otra necesidad del servicio.

Ambito de los Traslados

a)

b)

c)

Se podréan efectuar traslados de empleados:

Dentro de una misma unidad administrativa o entre unidades administrativas del
Municipio.

Entre el Municipio de San Juan y agencias de la Rama Ejecutiva del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico y viceversa.

Entre el Municipio de San Juan y otros municipios y viceversa.

Normas para los Traslados

Las siguientes normas regiran los traslados, excepto que éstas no aplicaran al

personal que se rige bajo el sistema de rango:

a)

b)

Los traslados no se utilizaran como medida disciplinaria ni podran hacerse
arbitrariamente.

El Municipio establecera procedimientos que aseguren la imparcialidad en los
traslados que se proponga efectuar respondiendo a necesidades del servicio,

con atencién especial a aspectos tales como los que se disponen a

continuacion:

1. Naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasiadado el
empleado.

2. ’ Conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que se

requieren para el desempefio de las funciones.
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Seccién 8.3 -

1.

d)

9)

3 Normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al cual vaya a
ser traslado el empleado.

4, Retribucién que esté percibiendo el empleado a ser trasladado.

5. Otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el
empleado a ser trasladado.

En todo caso de traslado entre dependencias municipales por necesidades del

servicio, debera mediar el consentimiento de la dependencia en que el empleado

presta servicios. |

En cualquier caso de fraslado el empleado debera reunir [os requisitos para el

puesto al cual sea trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado debers aprobar el

examen correspondiente para la clase y estara sujeto al perfodo probatorio.

Cuando el traslado responda a necesidades del servicio, se podra obviar el

perfodo probatorio.

Al empleado se le informara por escrito scbre el traslado. Como norma general,

la notificacion al empleado debera hacerse con quince (15) dias de antelacidn.

Sin embargo, en situaciones de emergencia o en circunstancias imprevistas,

podra hacerse excepcién a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decisién de fraslado por necesidad del

servicio, deberd advertirsele scbre su derecho a apelar ante la Junta de

Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal, dentro del término de

treinta (30) dias desde de la fecha de notificacién de la decision de traslado si

estima que se le han violado sus derechos. La apelacién no tendra el efecto de

detener la accion de la Autoridad Nominadora.

Descensos

Objetivo de los Descensos

a)

E] descenso de un empleado podra efectuarse en los siguientes casos:

a solicitud del empleado,
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b) cuando por falta de fondos o de trabajo se haga imprescindible |a eliminacion del
puesto gue ocupa el empleado, y no se pueda ubicar a éste en un puesto similar
al que ocupaba anteriormente, y el empleado acepte por escrito un puesto de
menor retribucién.  Cuando el empleado no acepte el descenso se podra
decretar su cesantfa, advirtiendole de su derecho de apelar ante la Junta de
Apelaciones denfro del término de treinta (30) dias contados desde la
notificacién de la decision de la Autoridad Nominadora decretando su cesantia.

2, Normas para los Descensos
Las siguientes normas regiran los descensos:

a) Los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos de la clase de
puesto a la cual sean descendidos.

b) Todo empleade descendido debera recibir notificacién escrita con quince (15)
dias de antelacion, que exprese las razones para €l descenso y las condiciones
referentes al descenso con respecto al titulo de la clase, status y sueldo a
percibir en el huevo puesto.

c) En todo caso de descenso, el empleado debera expresar por escrifo su
conformidad con el mismo.

d) El empleado descendido no estara sujeto ai pericdo probatorio.

Articulo 7.09.-Retencion en el servicio

Seccién 8.1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con statué regular fendran seguridad de empleo siempre que
satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que deben
prevalecer en el Servicio Piblico. Se estableceran los referidos criterios a base, enire otros factores, de
las funciones de los puestos y de los deberes y obligaciones que a continuacién se disponen con los
cuales debe cumplir un empleado, entre otros:

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

establecida.
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2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetucso en sus relaciones
con sus sqpervisores, compafieros de trabajo y ciudadanos.
3. Realizar eficientermente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su puesto y
otras compatibles con éstas que se le asignen.
4 Acatar aquellas ¢rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la
autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y operabiones municipales.
5. Mantener la confidenciaiidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo a menos
gue reciba un requerimiento ‘formal o permiso de una autcridad competente que le
requiera ia divulgacion de algdn asunto.
6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi lo exija
y previa notificacién adecuada, con antelacién razonable.
7. Vigilar, conservaf y salvaguardar documentos, bienes e .intereses publicos que estén
bajo su custodia.
8. Cumplir las disposiciones de la Ley, ordenanzas municipales, reglamentos y érdenes
adoptadas en virtud de la misma.
9. Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley NOm. 12 del
24 de julio de 1985, segln enmendada, conocida como "Ley de Etica Gubernamental del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, y cualguier otra horma establecida por la Oficina
de Etica Gubernamental, en virtud de dicha Ley.
10. Cumplir con el Reglamento de Cenducta y Acciones Disciplinarias.
Seccion 9.2 - Evaluacion de Empleados
La Auforidad Nominadora establecera uno o mas sistemas para la evaluacion periédica de la
labor que realizan los empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los criterios de
productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en el Servicio
Pablico. A tales efectos, se estableceran los sistemas de evaluacion que sean necesarios para 108
siguientes propésitos:

1. Evaluar la labor del empleado durante el pericdo probatorio.
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10.

Orientar a los empleados sobre la forma en que debe efectuar su trabajo para que éste
se cansidere efectivo.

Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.

Determinar la concesiéon de licencias con o sin sueldo para estudio ¢ de licencia sin
sueldo.

Determinar necesidades de adiestramientos, desarrollo y capacitacion de personal.
Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de sueldo por mérito.

Como parte de los examenes de ascenso.

Determinar el orden correlativo de las cesantias y la pricridad para reemplec de
empleados cesanteados mediante eliminacian de puestos, por falta de fondes o trabajo.
Determinar la reubicacion de los empleados para la utilizacion de sus conocimientos,
destrezas, habilidades y potencialidades.

Evaluar la labor de los empleados con status regular.

Al establecer los sistemas de evaluacion, se observaran las siguientes normas generales:

1.

Se ofreceran adiestramientos y orientaciones a los supervisores y empleados sobre los
sistemas de evaluacion que se establezcan.

Cada supervisor considerara conjuntamente con el empleado el resultado de las
evaluaciones.

Se estableceran mecanismos internos de revisién que aseguren la mayor objetividad en

el proceso de evaluacion de los empleados.

Se estableceran los criterios de productividad y efectividad necesarios para la evaluacién de los

empleados, conforme a los deberes esenciales de los puestos. También se estableceran los criterios de
orden y disciplina que mejor respondan a las necesidades del Municipio de San Juan en armonia con los
deberes y obligaciones de los empleados. Sera responsabilidad del Municipio crientar a los empleados

sobre los referidos criterios al momento de éstos tomar posesion de sus puestos.

Seccion 9.3 - Acciones Disciplinarias

La Autoridad Nominadora tomara las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un

empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podran. considerar la
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amonestacién verbal, amonestacion escrita, reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo y la

destitucién. Podra ser motivo de accion disciplinaria contra el empleado, entre otras situaciones

similares, |as siguientes:

10.

M.

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada como
empleado plblico, a excepcion de aguellas autorizadas por ley;

Utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o hara otros fines no compatibles con el
Servicio Publico.
Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligaciones como
empleado publico municipal;
Faltar a cualguiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el Articulo 9, Seccién 9.1 de este
Reglamento;
Realizar cualquiera de los actos enumeradaes en el Capitulo 1l de la Ley Num. 12 del 24 de julio de
1985, segun enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”.
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Municipio de San Juan o al Gobiernc del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

Realizar aéto alguno que impida la aplicacién de la Ley y las reglas adoptadas de conformidad con la

misma; hacer o acepfar a sabiendas, declaracion, certificacion o informe falso en relacion con

cualquier materia cubierta por la Ley.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o cualquier otro valor
por 0 a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras acciones de personal.

Certificar, aprobar o efectuar pago alguno por servicios personales a favor de una persona que
ocupe un puesto en el sistema de administracion de personal del Municipio de San Juan, a menos
que dicha persona haya sido nombrada de conformidad con las disposiciones de la Ley y de este
Reglamento.

Certificar, aprobar o ejecutar accién de personal alguna en violacién de las disposiciones de esta Ley

y de este Reglamento.
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo.

Ejecutar una chra ¢ adquirir productos o materiales, sin la celebracion de subasta plblica, excepto
en los casos y en la forma que autoriza la Ley.

Vender bonos ¢ pagarés municipales sin la celebracion de subasta plblica, excepto en los casos y
en la forma autorizada en la Ley de Municipios Autbnomos.

Celebrar contratos, incurrir en obligaciones en exceso de lo autorizado por ley o por €l reglamento
para el uso de partidas consignadas en el presupuesto.

Autorizar el pago de deudas y obligaciones contraidas irregularmente en un afio anterior, con cargo a
las partidas presupuestarias de un afio posterior, a menos que dichas deudas u obligaciones fueren
autorizadas en la forma dispuesta en la Ley de Municipios Auténomos.

Disponer de algin vehiculo de motor, hajo las disposiciones del Inciso (¢} de la Seccion 5-710 de la
Ley NUm. 141 del 20 de julic de 1980, segin enmendada, conocida como “Ley de Vehlculos y
Transite de Puerto Rico”; sin cumplir con el requisito de subasta o con cualquier oftra obligacion
impuesta en virtud de dicho Inciso.

Dejar de producir o someter los informes requeridos por mandato de ley o reglamento.

Realizar o intentar realizar engafio ¢ fraude en la informacion sometida en cualquier solicitud de
examen,

Realizar o intentar realizar actos discriminatorios contra personas impedidas, por razén de su
impedimento.

La Autoridad Nominadora establecerd las reglas de conducta de los empleados en armonia con

las disposiciones de esta Seccion y las acciones disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas

reglas de conducta. Se orientara a los empleados sobre la referida reglamentacion al momento de éstos

tomar posesién de sus puestos.

En todo caso que sura la posibilidad de aplicacion de medidas disciplinarias cuya sancion

pudiera resultar en la suspension de empleo y sueldo o la destitucion de un empleado, se seguira el

procedimiento establecido en el Reglamento de Conducta y Acciones Disciplinarias.

Seccién 9.4 - Derecho a Apelacion
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En armonia con lo dispueste en el Articulo 11.012 {¢) de la Ley Num. 81 del 30 de agosto de
1991, segtin enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico de 1991", los empleados de carrera podran apelar ante la Junta de Apelaciones las
decisiones de la Autoridad Nominadora en casos de destitucion o suspension de empleo y sueldo o
cuando aleguen gue una accion o decision le afecta o viola cualquier derecho concedido en virtud de las
disposiciones de la referida Ley, y'de este Reglamento.

La parte afectada debera presentar su escrito de apelacién ante la Junta dentro del término de
treinta {30) dfas a partir de la notificacién de la accidn o decision apelada.

Las decisiones de la Junta seran finales a menos que las partes concernidas soliciten revision
judicial, radicando peficién al efecto ante el Tribunal de Apelaciones, dentro del término de treinta (30)
dlas desde de la notificacién de la decision de la Junta. |

Seccién 9.5 - Cesantias

Las cesantias se decretaran dentro de los grupos de empleados cuyos puestos tengan el mismo
titulo de clasificacion y considerando, dentro de cada grupo, el status de los empleados, su
productividad, segin reflejada por las evaluaciones periédicas que requieren la Ley, sus habitos de
puntualidad y asistencia al trabajo y su antigliedad en el Servicio Publico.

lSe podran decretar cesantias en el servicio sin que ésto se entienda como destitucion, por las
siguientes razones:

1. Debido a la eliminacidn de puestos por falta de trabajo o fondos, en cuyo caso se

procedera de la siguiente manera;

a) Se establecera un método a los efectos de decretar cesantias en caso de éstas
ser necesarias, el cual podra ser revisado al inicio de cada afio fiscal. Como
parte de dicho metodo se podra subdividir el Municipio de San Juan en
programas, unidades u oficinas, a los fines de identificar las jurisdicciones en las
cuales habran de decretarse las cesantias. El método que se adopte se pondra
en conocimiento de los empleados. En la determinacién de la subdivision del
Municipio a los efectos de decretar cesantias se consideraran, entre otros, los

siguientes factores:
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c)

Namero de empleados en el Municipio que hagan impractico o
irrazonable considerar al Municipio en su totalidad.

Programas que presten servicios esenciales a la comunidad, los cuales
deben continuar funcionando con toda normalidad.

Programas esenciales para la administracion interna del Municipio.
Programas que se sufragan con Fondos Federales, los cuales no

pueden utilizarse si se reduce o elimina el Programa.

Antes de decretar las cesantias debido a la eliminacién de puestos por falta de

trabajo, o fondos, se agotaran de ser factibles, todos los recursos al alcance

para evitar dichas cesantias, con acciones tales como:

1.

Reubicacién de personal en puestos de igual o similar clasificacion en
departamentos, oficinas o programas en que haya necesidad de
personal.

Readiestramiento del empleadeo para reubicarlo en otro puesto cuando
ésto pueda hacerse razonablemente antes de la fecha limite para
decretar tales cesantias.

Disfrute de vacaciones acumuladas.

Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, cuando &l
Municipio tome la decision por la insuficiencia presupuestaria temporera
que no requiera fa eliminacién permanente del puesto. En tales casos
debera observarse el orden de prelacidn que se establece en el inciso
1(c) de esta Seccién.

Reduccion de la jornada de trabajo.

Descensc de los empleados como ultimo recurso para evitar las

cesantlas.

El orden de cesantias se establecera a hase de la clasificacion y status de los

empleados. En primer lugar, se determinaran las clases de puesios en los

cuales se reducird personal. En segundo lugar, se determinara cuales

86



empleados dentro de cada clasificacién seran cesanteados. En cada
clasificacién, seran separados en primer térming, los empleados irregulares y
fransitorios en ese orden; en segundo lugar, seran separados los empleados
probatorios y en Qltimo término, seran separados los empleados regulares. A los
efectos de este inciso, los empleados probatorios que inmediatamente antes de
adquirir este status hubieran sido empleados regulares, ée consideraran como
empleados regulares.

La anterior disposicion establece que al decretar cesantias debido a
eliminacion de puestos por falta de trabajo o de fondos, seran separados en
primer término los empleados irregulares vy transitorios que pfestan Servicios en
el Municipio, sdlo tiene el efecto de proteger el derecho de los empleados de
carrera con status regular de modo gue sean los ultimos en ser separados. Bajo
ningin concepto se entendera que esta disposicion tiene el efecto de considerar
a estos empleados como empleados regulares de carrera.

Para determinar el orden de prelacién en que se decretaran las cesantias dentro
de cada uno de los grupos de empleados enumerados en el inciso 1 (¢) que
precede, se seguiran las siguientes normas:

1. Se tomara en consideracion el desempefic de las funciones, de manera
gque queden cesantes, en primer término los empleados menos
efectivos. En casc de igualdad de efectividad, se tomara en
consideracién el tiempo en el servicio, de manera que primero gueden
cesantes los empleados con menos tiempo en el servicio.

2. A falta de informacion valida para déterrn]nar el desempefio de las
funciones, el factor determinante sera el tiempo en el servicio, de
manera que la persona de mas reciente nombramiento en el servicio

sera la primera en cesar.

e) Alos fines de determinar la antigliedad se considerara todo servicio prestado en

puestos, en el servicio publico, tal como se definen en este Reglamento.
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f) La Autoridad Nominadora notificara por escrito a todo empleado a quien haya de
cesantear con no menos de treinta (30) dias de antelacién a la fecha en que
habra de quedar cesante. En dicha notificacién se informara al empleado su
derecho de apelacién ante la Junta.

g) Ninguna cesantia de empleados serad efectiva a menos que se cumpla con el
requisito de notificacion en la forma aqui establecida.

También podran decretarse cesantias cuando se determine que un empleado no esta
cualificado para desempefiar las funciones esenciales del puesto que ocupa.

La Autoridad Nominadora podra requerir que el empleado produzca evidencia de
SUs Iimitaciones funcionales, tales como certificados médicos, de sicologos, terapistas o
consejeros en rehabilitacién que ayuden a medir la habilidad actual del empleado para
desempefiar en forma segura las funciones esenciales del puesto. También podra
requerirfe que se someta a un examen médico, sicoldgico o psiquiatrico. El Municipio
asumira el costo de los servicios, si el examen lo efectiia un médico o sicdlogo en la
practica privada. La negativa del empleado a someterse a examen médico, sicolégico o
psiquiatrico podra servir de base a una presuncion de incapacidad. De esta accion se
notificara al empleado advirtiéndole de su derecho a solicitar una vista administrativa.

De determinarse, luego de la vista, que el empleado no esta cualificado para

desempefiar las funciones esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable, la
Autoridad Nominadora podré decretar su cesantia, notificandole por escrito su decisién
con no menos de treinta (30) dias de antelacion a la fecha de efectividad de la cesantia.
En dicha notificacion se le informara al empleado sobre su derecho a apelar ante la
Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal.
En el caso de empleados incapacitados por accidente del trabajo y en tratamiento
médico por la Corporacion dei Fondo del Seguro del Estado, se les reservara el empleo
a partir de la fecha del accidente segun se dispone a continuacion:

a) hasta 10 afios la reserva de empleo sera de un afio,

b) entre 10 aftos y un dia y 20 aftos la reserva sera de dos (2) afios,

88



c) de 25 afios en adelante serd de tres (3) afios.

Seccién 9.6 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

Se separara del servicio a tenor con el Articulo 208 del Cédigo Politico de Puerto Rico a todo
empleado convicto por cualquier delito grave o menos grave que implique depravacion moral, conforme
con la legislacion vigente, o que implique infraccién de sus deberes oficiales. Disponiéndose, sin
embargo, que si el empleado convicto recibe el beneficio de una sentencia suspendida, el Municipio
debera someter al empleado al proceso de habilitacion de OCALARH. El empleado no podra ser
separado del servicio hasta tanto dicha Oficina emita una decision sobre la habilitacion.  Una
determinacién negativa sobre [a habilitacién conllevara la separacion automatica del servicio del
empleado.

Seccién 9.7 - Renuncias

Todo empleado de carrera podra renunciar a su puesto libremente mediante notificacion escrita a
la Autoridad Nominadora. Esta comunicacién se hara con no menos de quince (15) dias de antelacion a
su Gitimo dia de trabajo, excepto que la Autoridad Nominadora podra aceptar renuncias presentadas en
un plazo menor. La Autoridad Nominadora debera, dentro del término de quince (15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, notificar por escrito al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir
razones que justifiquen investigar la conducta del empleado. En casc de rechazo, la Autoridad
Nominadora, dentro del término mas corto posible, deberé realizar la investigacion y determinar si acepta
la renuncia o si procede a la formulacion de cargos. Una vez sometida la notificacion de renuncia en el
departamento u oficina el empleado solo podra ser retirada en comln acuerdo con la Autoridad
Nominadora o su Representante Autorizado.

Seccion 9.8 - Separacion durante el Pericdo Probatorio

Se podré separar de su puesto a cualquier empleado de carrera en el transcurso o al final del
perfodo probatorio, luego de haber sido debidamente orientado y adiestrado, si se determina que su
progreso y adaptabilidad a las normas de! Servicio Publico del Municipio de San Juan, no han sido
satisfactorios. Si la separacion fuera debida a los hébitos o actitudes del empleado, se podra proceder a
su separacion del servicio mediante el procedimiento de destitucién, establecido en el Reglamento de

Conducta y Acciones Disciplinarias.
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Seccién 9.9 - Abandono del Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo injustificadamente durante cinco (5) dias
consecutivos y sin autorizacién de su supervisor inmediato, incurrira en abandono del servicio. Tal
abandono del servicio podra Vser causa justificada para que la Autoridad Nominadora suspenda o
destituya al empleado.

Seccidn 9.10 - Separacién de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puesfos antes de la terminacién de sus

nombramientos, previo cumplimiento del debido procedimiento de ley.

Articulo 7.10.-Adiestramiento

Seccion 10.1 - Objetivos

El Municipio de San Juan procurara alcanzar como meta los mas altos niveles de excelencia,

eficiencia y productividad en el Servicio Publico Municipal, a través de los siguientes objetivos en cuanto
al adiestramiento, cabacitacién y desarrollo de su personal.

1. Proveer a los empleados, en la medida que los recursos disponibles lo permitan, de los
recursos, talleres o seminarios necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos,
Habifidades y destrezas.

2. Contribuir a mantener un clima de armonf(a y satisfaccion en el trabajo que redunde en
un alto grado de motivacién y de esplritu de servicio entre los empleados, asi como en
una mayor productividad y una mejor calidad en los servicios que se prestan.

Seccion 10.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo

1. Inventario de Necesidades

El Municipio haréd un inventario de las necesidades de adiestramiento y
desarrollo del personal de carrera. Este inventario servira de base para la preparacion
del plan anual de adiestramiento, capacitacién y desarrollo de dicho personal.

2. Programa de Adiestramiento

El Municipio formulara y desarrollara anualmente un programa de adiestramiento
para los empleados de carrera. El programa debera incluir diversos medios de

adiestramiento, tales como: becas, licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios o
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cursos de corta duracién, pago de matricula, pasantias e intercambios de personal en

Puerto Rico o en el exterior, y viajes de adiestramientos al exterior. Incluira ademas,

estimados de costo de las actividades programadas.

otros factores:

a)

d)

f)

Al preparar el plan se tomarad en consideracion los siguientes, entre

Las necesidades presentes identificadas y la proyeccion de necesidades
futuras del personal.

Las prioridades programaticas del Municipio y la atencién de las mismas
a corto y a largo plazo.

La identificacion previa de las necesidades que él Municipio aspira a
satisfacer mediante el adiestramiento, la capacitacion y el desarrollo de
sU personal.

Los estandares de ejecucion que el Municipio establezca para su
personal.

El compromiso que el plan conlleva por parte del Municipio en cuanto a
la inversion de recursos y de tiempo lnecesario para el desarrollo de su
personal.

El efecto presupuestario de las actividades programadas.

Al determinar sus prioridades y el efecto presupuestario de |a atencion de sus necesidades de

adiestramiento, el Municipic debera considerar ademéas:

1.

Si el valor de la inversion a hacerse en determinadbs adiestramientos queda
justificado por los beneficios que se obtendran en el servicio.

Si el efecto de posponer o no ofrecer determinados adiestramientos resultarfa
perjudicial al servicio.

Si eétén ocurriendo o si se proyectan cambios en la organizacion del Municipio o
en sus programas o en la tecnologla utilizada en los mismos, que hacen

indispensable que los empleados adquieran nuevas destrezas.

Seccién 10.3 - Ejecucion de los Planes de Adiestramiento
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1. Responsabilidad del Municipio
La Oficina de Administracién de Recursos Humanos sera responsable de
instrumentar la funcién de adiestramiento del personal. Debera planificar, ejecutar y
evaluar [as actividades contenidas en el plan de adiestramiento, capacitacion y
desarrolio del personal de carrera para satisfacer aqueflas necesidades particulares del
Municipio. Esto incluird emitir directrices para la mejor coordinacion, control y monitoreo
de las actividades de adiestramiento realizadas a nivel de los departamentos
municipales,
2, Establecimiento de Criterios del Municipio
El Municipio establecera los criterios para la seleccion del personal de carrera a
ser adiestrado, los instructores, el contenido de los cursos de adiestramiento y la
evaluacion de éstos, para aquellas actividades destinadas a satisfacer necesidades
inherentes a su funcién particular. |
Seccién 10.4 - Becas y Licencias para Estudios
El Municipio pedra conceder becas y licencias con y sin sueldo para estudios para satisfacer
necesidades en areas especiales en que exista escasez de recursos humanos o que estén dirigidas a la
capacitacion de personal para satisfacer necesidades del Municipio. La Autoridad Nominadora adoptara
normas para la concesién de becas, licencias con sueldo y para establecer la obligacién del beneficiario
de prestar servicios al Municipio [uego de terminar los estudios para los cuales se le concedié la beca o
licencia con sueido.
Seccion 10.5 - Adiestramientos de Corta Duracidn
1. Responsabilidad del Municipio
El Municipio planificara y efectuara las actividades de adiestramiento y desarrolio
que respondan a sus necesidades especificas.
2, Duracién y Propésito
Los adiestramientos de corta duracién se concederan a los empleados por un

término no mayor de seis (6) meses con el propésito de recibir adiestramiento practico,
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técnico, o para realizar estudios académicos que les preparen para el mejor desempefio
de las funciones correspondientes a sus puestos.
Las convenciones y asambleas no se consideran adiestramientos de corta
duracion.
3. Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracién
Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion se le
concedera licencia con sueldo. Ademas, se le podra autorizar el pago de dietas, gastos
de viaje y cuando fuere necesario, cualquier otro gasto cubierto por las leyes aplicables
al desembolso de fondos publicos.
4. Viajes al Exterior
La Autoridad Nominadora tendra facultad para autorizar a los empleados a
realizar viajes al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento con
sujecién a la reglamentacién que rige los viajes de empleados plblicos al exterior.
Dentro del término de quince (15} dias contados desde su regreso del centro de
adiestramiento, el empleado someterd a la Oficina de Finanzas un informe completo
sobre los gastos en que incurrié y, ademas, sometera a [a Oficina de Administracion de
Recursos Humanos un informe narrative sobre la actividad de adiestramiento a la cual
asistio, inclﬁyendo una evaluacién del contenido del mismo y su aplicacion al ambito
municipal. Sometera, ademas, copia del certificado o documento oficial acreditativo de
su participacidn.
Seccién 10.6 - Pago de Matricula
Se podra autorizar el pago de matricula a los empleados, conforme a las normas dque se
establecen a continuacion y sujeto a la disponibilidad de los fondos asignados en el presupuesto de la
dependencia o programa correspondiente:
1. Disposiciones Generales
a) El pago de matricula se utilizara como un recurso para el mejoramiento de

conocimientos y destrezas requeridas a los empleados para que estos alcancen el
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3.

b)

mejor desempefio de sus funciones, asi como para su crecimiento en el servicio
publico municipal.

El pago de matricula se aplicara principalmente a estudios académicos de nivel
universitario que se lieven a cabo en Puerto Rico en instituciones oficialmente
acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Se podra autorizar hasta un maximo de seis (8) créditos a un empleado durante un
semestre escolar o sesion de verano. En casos excepcionales, podrd autorizarse un
namero mayor de créditos. Se dejarg constancia, en cada caso, de las razones de
mérito que justifiquen la accién que se tome.

Los créditos autorizados se pagaran al nivel del costo cotrrespondiente si los estudios
cursados son en la Universidad de Puerto Rico, y'a mitad del costo de los créditos

cursados en universidades privadas.

Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regiran esta actividad se tomara en

consideracion, entre otros, uno o mas de los siguientes criterios:

a) La necesidad de preparar personal en determinadas materias para prestar un
mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal o adiestrar el mismo en nuevas
destrezas,

b) Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con los deberes Vi
responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.

¢) Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller en campos
relacionados con el Servicio Publico.

d) Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos relacionados con el
Servicio Publico.

€) Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir nuevos deberes

y responsabilidades.

Denegacién de Solicitudes

No se autorizaré pago de matricula a los empleados:
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a) Cuyo indice academico general en cursos anterioreé autorizados bajo el
programa de pago de matricula, sea inférior a 2.5 en estudios a nivel de
bachillerato 6 3.0 en estudios postgraduados.
b) Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos organizados por el
Municipic de San Juan, Oficina Central de Asesoramiento Laboral vy
Administracion de Recursos Humanos o por organizaciones profesionales.
¢} Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesioneé anteriores,
después de la fecha fijada por el centro de estudios para la devolucion de los
cargos de matricula, a menos que reembolsen el total invertido en la misma
antes de radicar la nueva solicitud. Se exceptuan de esta disposicion a
empleados que hayan sido llamados a servicio militar; que se les haya requerido
viajar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; o gue por razones de
enfermedad propia se hayan visto obligados a ausentarse de su trabajo y de sus
estudios.
Gastos que se Autorizaran

La autorizacion de pago de matricula sdlo incluye los gastos por concepto de
horas créditos de estudios. Las cuotas y los gastos incidentales correrdn por cuenta de '
los empleados.
Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a los beneficios del pago de matricula que
descontinlien sus estudios, vendran obligados a reembolsar al Municipio [a cantidad total
invertida en [os cursos en que se haya dado de baja. La Autoridad Nominadora podra
eximir del reembolso al empleado, cuando comprushe que ha habido causa que lo
justifique.
Informe de Progreso Académico

Seréd responsabilidad de cada empleado de carrera a quien se le conceda pago
de matricula someter a la Oficina de Administracién de Recursos Humanos |a evidencia

de su aprovechamiento académico al finalizar cada sesién académica. El Director
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podra, cuando asi lo considere necesario, solicitar de los centros de estudios una
relacion de las calificaciones obtenidas por los empleados del Municipio en cursos cuya
matricuta haya sido sufragada mediante este programa.
Seccion 10.7 - Otras Actividades de Adiestramientos
La Oficina organizara y desarrollara cursos, talleres, seminarios e intercambios de personal de
carrera con el propdsito de ampliar la experiencia profesional o técnica y ofras actividades de
adiestramiento dirigidas al personal en el servicio, para satisfacer las necesidades particulares del
Municipio. Ademas, coordinara con otras instituciones la participacion de los empleados municipales en
aquellas actividades de adiesframiento organizadas por éstas para que satisfagan necesidades
generales del Servicio Publico Municipal.
Seccion 10.8 - Historiales de Adiestramientos e Informes
1. Historial en expedientes de empleados
El Director de Recursos Humanos mantendra en el expediente de cada empleado un historial de
los adiestramientos en que éste participe, el cual podra ser utilizado como una de las fuentes de
referencia cuando se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo,
evaluaciones y otras acciones de personal. El historial de adiestramiento del empleado podra incluir
evidencia de participacién por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.
2, Historial de Actividades
El Director de Recursos Humanos mantendra historiales de las actividades de
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y de los recursos y empleados
participantes, para ﬁ.nes de la evaluacion de los respectivos programas de
adiestramiento y desarrollo.
3. Informes
Anualmente la Oficina enviara a la Autoridad Nominadora un informe sobre las
actividades de adiestramientos celebrados durante el afio fiscal. El mismo debera
contener la informacion necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos

ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramientos y el numero de empleados
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participantes, para fines de medicion de la actividad global de adiestramiento y desarrollo
del personal de carrera en el servicio publico municipal.
Articulo 7.11.-Beneficios marginales
Seccion 11.1 - Norma General
Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado, seguridad y
mejores condiciones de empleo. La administracién del programa de beneficios marginales, en forma
justa y eficaz, propende a establecer un clima de satisfaccion en el empleado, que contribuye a su mayor
productividad vy eficiencia. Las unidades administrativas municipales son responsables de velar porque
el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado
balance entre las necesidades del servicio y las necesidades del empleado, y la utilizacidén éptima de los
recursos disponibles.
Constituye la responsabilidad primordial de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos
el mantener a los empleados informados y orientados sobre los beneficios marginales y los términos y
condiciones que rigen su disfrute.
| Seccion 11.2 - Beneficios Marginales concedidos por Leyes Especiales
Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales, ordenanzas municipales
u-ordenes ejecutivas constituyen parte complementaria de este Articulo.
Seccion 11.3 - Dias Feriados
Los dias que se enumeran a continuacién seran dias feriados para los empleados en el Servicio

de Carrera del Municipio de San Juan:

Fecha Calendario
1de énero Dia de Afo Nuevo
& de enero Dia de Reyes
Segundo lunes enero Natalicio Eugenio Maria de Hostos
Tercer lunes enero Natalicio Rev. Martin Luther King
Tercer lunes febrero Natalicio Jorge Washington
22 de marzo Dia de la Abolicién de la Esclavitud
Movible Viernes Santos
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Tercer lunes abril Natalicio de José de Diego
Ultimo lunes mayo Dia de la Conmemoracion de los Musertos en la Guerra

{Memorial Day)

4 de julio Dia de la Independencia de los Estados Unidos
Tercer lunes julio Natalicio de Luis Mufoz Rivera
25 de julio Dia de ta Constitucién del Estade Libre Asociado

de Puerto Rico

27 de julio Natalicio de José Celso Barbosa

Primer lunes septiembre Dia del Trabajo y de Santiago Iglesias Pantin

12 de octubre Dia de la Raza (Dia del Descubtimiento de América)
11 de noviembre Dia del Veterano

Noviembre (movible) Dia de las Elecciones Generales

19 de noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves noviembre Dia de Accion de Gracias

25 de diciembre Dia de Navidad

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

En el caso de que €] dia feriado sea domingo, la celebraciéon del mismo sera observada el dia
siguiente.

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

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de frabajo reducida y el dltimo dia de
descanso coincide con un dla feriado, el empleado tendra derecho a que 'se le conceda libre el dia
siguiente al feriado.

Por necesidades urgentes del servicio, se podra requerir de cualquier empleado de carrera que

preste servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el empleado tendra derecho a licencia
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compensatoria, segiin se dispone en la orden ejecutiva adoptada al amparo de las disposiciones del

Articulo 13 de este Reglamento.

Secciéon 11.4 -

Licencias

Los empleados en el Servicio de Carrera del Municipio de San Juan tendran derecho a las

siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuacion:

1. Licencia de Vacaciones

a)

b)

e)

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

Todo empleado de carrera tendra derecho de acumular licencia de vacaciones, a
razon de dos dias y medio (2%2) por cada mes de servicios. Asimismo, tendra
derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones acumuladas por un pericdo de
treinta (30) dias laborables dentro de cada afio natural, de los cuales no menos
de quince (15) dias deberan ser consecutivos.

Los empleados a jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en forma

proporcional al nimero de horas en que presten servicios.

‘Los empleados de carrera podran acumular licencia de vacaciones hasta un

maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afio calendario.

Cada unidad administrativa preparara un plan de vacaciones anual de acuerdo a
las directrices que emita {a Oficina de Administracién de Recursos Humanos.
Los planes seréan aprobados por los respectivos directores de unidades
administrativas. Los empleados deberan disfrutar sus vacaciones regulares en
los periodos establecidos en el plan.

Si por necesidades del servicio y a requerimiento del Municipio, los empleados
no pudieran disfrutar las vacaciones en el afio natural, tendran derecho a utilizar
por lo menos los excesos de sesenta (60) dias que tengan acumulados al

finalizar dicho periodo, dentro de los proximos seis (8) meses del siguiente afio
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natural.  Si bor necesidad del servicio y a requerimiento del Municipio el
empleado no puede utilizar parte o la totalidad del referido exceso el Municipio le
pagara la totalidad o parte del exceso que el empleado no haya disfrutado.

Los empleados que a pesar de haber sido instruidos a disfrutar de sus

- vacaciones o los excesos, libre y voluntariamente opten por no hacerlo, no

podran reclamar postericrmente el pago o disfrute de dichos excesos.

Normalmente se concedera licencia de vacaciones por un periodo de freinta

{30) dias laborables por cada afio calendario. No obstante, se podra conceder

licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables hasta un

maximo de sesenta (60) dias en cualquier afio calendario, a aquellos empleados

gue tengan licencia acumulada. Al conceder dicha licencia, se tomara en

consideracién tas necesidades del servicio y otros factores tales como los

siguientes:

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

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

3. Tiempo en gue el empleado no ha disfrutado de licencia;

4 Problemas perscnales del empleado que requieran su atencion
personal, tales como: situaciones de emergencia familiar y enfermedad

prolongada de parientes cercanos que requieran el cuido personal del

empleado.

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

6. Total de licencia acumulada que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los
empleados que hayan prestado servicios al Municipio por mas de un afio,

cuando se tenga razonable certeza de gue el empleado se reintegrara al
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servicio. La licencia de vacaciones asi anticipada no excedera de treinta (30)
dias laborables. La concesién de licencia de vacaciones anticipadas requerira
en todo caso de |la aprobacion previa y por escrito de la Autoridad Nominadora o
del funcionario en quien éste delegue. Todo empleade a quien se le hubiere
anticipado licencia de vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de prestar servicios por el periodo necesario requerido
para acumular la totalidad de licencia que le sea anticipada, vendra obligado a
reembolsar al Municipio cualquier suma de dinero que gquedare al descubierto,
que le haya sido pagada, por concepto de tal licencia anticipada.

Cuando se le autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumuladas o
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 quince (15) dias de anticipacion. Tal autorizacién debera hacerse
inmediatamente después de la aprobacion de la licencia.

Cuando a un empleado se le autorice licencia sin sueido, no sera necesario que
agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de comenzar el

disfrute de licencia sin sueido.

Licencia por Enfermedad

a)

b)

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a razén de
un dia y medic (1%) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada parcial
acumularan licencia por enfermedad en forma proporcional al ndimero de horas
en que presten servicios regularmente. Dicha licencia se utilizara
exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo, incapacitado o
expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo
para la proteccién de su salud o la de otras personas.

La licencia por enfermedad se podrg acumular hasta un méximo de noventa {90)
dias laborables al finalizar cualquier afio calendario. Aquellos empleados que al

finalizar el afio tengan mas de noventa (90) dias acumulados se les pagarg el
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referido exceso durante el mes de marzo siguiente al afio natural en que se
acumulen. El empleado podra hacer uso de toda la licencia por enfermedad que
tenga acumulada durante cualquier afio calendario.

¢) Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad por mas de tres (3)
dias consecutivos debera someter un certificado médico expedido por un medico
autorizado a ejercer la medicina, acreditativo de que estaba realmente
incapacitado para el trabajo durante el periodo de ausencia. El Municipio podra
corroborar las inhabilidades del empleado para asistir al trabajo por razones de
enfermedad, por cualesquiera otros medios apropiados.

d) En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por enferrﬁedad
acumulada, se le podra anticipar hasta un maximo de dieciocho (18) dias
laborables, si éste hubiere prestado servicios al Municipio por un periodo no
menor de un (1) afo, siempre y cuando exista razonable certeza de que se
reintegrara al servicio.

Cualquier empleado a quien se le hubiere anticipado licencia por
enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente del servicio antes de
haber prestado servicios por el periodo necesario requerido para acumular la
totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar al
Municipio cualguier suma de dinero que quedare en descubierto, que le haya
sido pagada por concepto de dicha licencia.

e) En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de toda la licencia de vacaciones
que tuvieran acumulada, previa autorizacién de la Autoridad Nominadora o su
Representante Autorizado.  Si el empleado agotase ambas licencias, y
continuare enfermo, la Autoridad Nominadora, luego de evaluar los méritos y
circunstancias del caso, le podra conceder licencia sin sueldo.

Licencia para Fines Judiciales
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b)

Citaciones Oficiales - Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer

como testigo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sus dependencias o
municipios, ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo administrative o
agencia gubernamental, tendra derecho a disfrutar de ficencia con paga por el
tiempo que estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.
Cuando el empleado sea citado para comparecer como acusado, como
parte interesada, o como testigo de uno de éstos, ante dichos arganismos, no se

le concedera este tipo de licencia. Por parte interesada se entendera la

situacion en que comparece en la defensa o egjercicio de un derecho en su

caracter personal, tales como demandado ¢ demandante en una accién civil o

peticionario o interventor en una accién civil o administrativa. En tales casos, el

tiempo que usaren se cargara a licencia de vacaciones y de no tener licencia
acumulada, se les concedera licencia sin sueldo por el periodo utilizado para
tales fines,

Se le concedera licencia con paga a un empleado:

1. Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no oficial, en
beneficio del Gobiernoc en cualguier accién en que el Gobierno sea
parte, y el empleado no tenga un interés personal en la accidn
correspondiente; y

2. Cuando comparece como demandado en su caracter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga a tode empleado que

sea requerido a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia, por e tiempo

gue deba realizar dichas funcio.nes. El Municipio podra gestionar del Tribunal
correspondiente el que el empleado sea excusado de actuar como jurado por
razones del servicio.

En el caso en que el empleado, estando en servicio como jurado, sea
excusado por el tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste debera

reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales, tales como
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c)

agotamiento o cansancio fisico que se atribuya a su servicio como jurado por
razén de sesiones de larga duracion o nocturnas, en cuyo caso se le cargaran
las ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones acumuladas. En el
caso en que no tenga licencia de vacaciones acumulada se le concedera
licencia sin sueldo.

Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo - El empleado que

disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar al Municipio por cualguier
suma de dinero recibida por servicios de jurado o testigo; ni se le reducira su
paga por dicho concepto.

Licencia de Maternidad

La licencia de maternidad se regira por las siguientes disposiciones:

Toda empleada embarazada tendré derecho a solicitar por certificado que se le
conceda licencia con sueldo por maternidad. Dicha licencia comprendera un
periodo de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento Y (8) semanas
después, para un total de doce (12) semanas de licencia por maternidad en caso
de gue la empleada haya observado un alumbramiento.

Sin embargo, previa autorizacion médica, la empleada embarazada
podra optar por permanecer trabajando hasta una (1} semana antes de [a fecha
probable del parto, de forma tal de poder disfrutar de once (11) semanas de
descanso post-natal.

Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengara
la totalidad de su sueldo. Cuando se autoriza el disfrute de licencia de
maternidad, se podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al perfodo de licencia, siempre que la empleada lo solicite con
anticipacion suficiente. Las empleadas que disfruten de licencia por maternidad
tendran derecho a acumular licencia de vacaciones o licencia por enfermedad

mientras dure la licencia de maternidad.
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De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4)
semanas de haber comenzado la empleada embarazada su descanso prenatal o
sin que hubiere comenzado éste, el descanso postpartum se extendera por un
periodo de tiempo equivalente al que dejd de disfrutar durénte el periodo
prenatal y también le sera pagado a sueldo compieto.

La empleada embarazada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo
antes de expirar las doce (12} semanas de licencia, cuando presente un
certificado médico acreditativo de que esta en condiciones de trabajar. En ese
caso, se considerara gue la empleada renuncia a la extensién de Ia licencia a
gue tiene derecho. Cuando, a pesar del certificado médico requerido en el inciso
{b} de este Articulo, se haya estimado errdneamente la fecha probable del parto
y fa mujer haya disfrutado de doce (12) semanas de licencia si'n haber ocurrido
el parto, se le extendera la licencia a sueldo completo hasta gue le sobrevenga
el parto. En este caso, la empleada embarazada conservara su derecho a
disfrutar de las cuatro {4) semanas de descanso post-partum a partir de la fecha
del alumbramiento y las cuatro {4) semanas adicionales para el cuido del menor,

En el caso de una empleada embarazada con status transitorio la
licencia de maternidad no excedera del término de nombramiento.

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

En aquellos casos en que surjan complicaciones durante el periode de
embarazo, o como resultado del mismo, se le podra conceder a la empleada,
ademas de licencia de maternidad, la licencia de vacaciones y la licencia de
enfermedad a que tenga derecho de acuerdo con la reglamentacidon municipal

vigente y ademas licencia sin sueldo. Sin embargo, en ningln caso podra
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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.

d) No se podra despedir a la mujer embarazada sin justa causa. No se entendera
que es justa causa el menor rendimiento para el trabajo por razén de embarazo.
Toda decision que pudiese afectar en alguna forma la permanencia en su
empleo de la mujer embarazada debera posponerse hasta tanto finalice el
periodo de licencia por maternidad.

e) Toda empleada que adopte un menor de cinco (5) afics © menos que no esté
matriculado en una institucion escolar, de acuerdo con la legislacion aplicable,
tendra derecho a doce (12) semanas de licencia por adopcion a sueldo
completo. Esta licencia comenzara a contar a partir de la fecha en que se emita
la resolucion del Tribunal decretando la adopcion.

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.

fy La empleada embarazada o que adopte un menor debera solicitar con
anticipacion a la unidad administrativa donde trabaja el periodo en que habra de
disfrutar de su licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

g) Cuando la empleada sufra un aborto se le concedera hasta cuatro (4) semanas
de licencia de maternidad post-parto. Sin embargo, para ser acreedora a tal
beneficio, el aborto tendré que ser de tal naturaleza que produzca los mismos
efectos fisiologicos que regularmente surgen como consecuencia del parto, de
acuerdo al dictamen y certificacion del médico que la atiende durante el aborto.
El certificado debera indicar gl perlodo de descanso recomendado por el médico.
Licencia de Paternidad
La licencia por paternidad seré por un término de cinco (5) dias laborables con

sueldo, contados a partir del nacimiento o adopcién del hijo o hija, segin dispuesto en

esta Ordenanza.
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Al reclamar la licencia, el empleado debera presentar el certificado de
nacimiento o adopcién del menor segln sea el caso.
Licencias para Estudios o Adiestramientos

Tiempo concedido por la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado
a los empleados regulares, de acuerdo a las necesidades del servicio, para ausentarse
de su trabajo con fines de estudios para ampliar su preparacién académica, profesional o
técnica, a fin de mejorar el servicio que prestan o como medio para ascender a otros
puestos en el Municipio de San Juan.

a) La Autoridad Nominadora podrd conceder licencia para estudios o
adiestramiento a los empleados de carrera, conforme se dispone mas adelante.

b) Segun lo dispone la Ley Num. 381 del 13 de mayo de 1947, la Autoridad
Nominadora concedera licencia sin sueldo para proseguir estudios a veteranos
que sean empleados con status reguiar en el Municipio v les garantizara su
reinstalacién una vez terminados dichos estudios.

c) La Autoridad Nominadora podra conceder licencia para estudios por fracciones
de dias a los empleados para cursar estudios en instituciones de ensefianza
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

El tiempo utilizado por el empleado para cursar estudios seré cargado a
la licencia por vacaciones que el empleado tenga acumulada, o sera repuesto
mediante un arreglo administrativo que permita al empleado reponer en servicio
hora por hora la fraccion de tiempo usada para fines de estudio.

Licencia Militar
Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

a) Servicios en las Fuerzas Militares de Puerto Rico o la Reserva

Mediante este inciso se incorpora a este Reglamento el derecho a
licencia militar establecido por la Seccion 231 del Codigo Militar de Puerto Rico,
Ley Nam. 62 del 23 de junio de 1969, segin enmendada. De conformidad, se

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

licencia de vacaciones que éste tenga acumulada.

b) Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal

c)

Se concederd 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 Activo Estatal cuando la seguridad publica lo
requiera o en situaciones de desastres causados por la naturaleza, o cualquier
otra situacién de emergencia, conforme a las disposicicnes del Cédigo Militar
(Ley Nam. 62 del 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado.

Servicio Militar Activo - Se le concedera 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 de!
Servicio Selectivo Federal, por un perfodo de cuatro (4) afios y hasta un maximo
de cinco (5) afies, cuando este afio adipional sea oficialmente requerido y por
conveniencia de la Rama 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 entenderda que renuncia a su derecho a

continuar disfrutandc de esta licencia, y su puesto se declarara vacante. El
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d)

empleado no acumulard licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras
disfruta de esta licencia militar.

Al solicitar una licencia militar el empleado deberd someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la
orden de servicio militar en que basa su solicitud o cualquier otra evidencia
requerida por el Director. Generalmente, esta evidencia deberd someterse con
suficiente antelacion a fin de evitar contratiempos en la programacion de! trabajo
de la unidad en que labora el empleado.

Llamadas a Prestar Servicio Militar en Algcn Conflicto Bélico

Se le concedera licencia militar, con paga, a cualquier empleado del
Municipio de San Juan, miembro de las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de América que sea llamado por dicho cuerpo militar a prestar servicio
en cualgquier conflicto bélico. El empleado no acumulara licencia de vacaciones
ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar y disfrutara de la
misma una vez se hubiere utilizado el balance de vacaciones con gue cuente el
empleado al momento de ser activado.

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 ofra evidencia
requerida por el Director. Generalmente, esta evidencia debera someterse con
suficiente antelacion a fin de evitar contratiempos en la programacion del trabajo

de la unidad en que labora el empleado.

Para efectos de esta licencia, conflicto bélico, es aquel desarrcliado en cualquier
zona de combate asi designada mediante Orden Ejecutiva por el Presidente de
tos Estados Unidos de Ameérica y en la cual las Fuerzas Armadas de los Estados

Unidos se encuentren 0 se hubieren encontrado en combate. Dicha zona, se
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convertird en una de combate y dejard de serlo en las fechas en que el
Presidente de los Estados Unidos firme la Orden Ejecutiva a esos efectos.

El servicio en un conflicto bélico incluird aquelios pericdos en los que el
empleado es activado, se encuenire dentro de una zona de combate
debidamente lamado por las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos, asi como
cualquier periodo dentro del cual, estando llamado debidamente, se tenga que
ausentar temporeramente del servicio por enfermedad, heridas, licencia o pase.
Si como resultado del combate ellernpleado es capturado como prisionero de
guerra, se considerara que €l empleado continta sirviendo en el conflicto. Si el

empleado resulta desaparecido en accién (missing in action) cesara la licencia.”

8. Licencias Especiales con Sueldo

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que se enumeran

a continuacién:

a)

Licencia con suelde para pariicipar_en acfividades en donde se ostenie la

representacion oficial del pais - Se concedera esta licencia en aquellos casos en

gue un empleado ostente la representacion oficial del pais en actividades fuera
de Puerto Rico que propendan a realzar los valores ¢ logros culturales, artisticos
o deportivos del pueblo puertorriquefio tales como: eventos deportivos
internacionales, certAmenes artisticos o culturales, u otras actividades similares.
La licencia se concedera por el periodo que comprenda dicha representacion,
hasta un maximo de quince (15) dias laborables anuales, incluyendo el periodo
de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se
requerira evidencia oficial de que la representacion que ostenta el empleado o
funcionaric ha sido certificada por el Gobernador o su representante autorizado,
excepto que en los casos de representacidn en eventos deportivos
internacicnales la certificacién la emitira el Comité Olimpico de Puerto Rico o la

entidad deportiva auspiciadora si ésta no esta bajo el aval del Comité Olimpico.
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El Alcalde establecerd los procedimientos necesarios para la concesion de esta
licencia.

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

Licencia con sueldo por servicios voluntarios en los cuerpos de la Defensa Civil vy

otras organizaciones de socorro en ¢asos de desastres - En casos de desastres,

se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste
servicios voluntarios en los cuerpos de la Defensa Civil, la Cruz Roja, la Patrulla
Aérea Civil, el Ejército de Salvacion, la Agencia Federal de Mangjo de
Emergencias (FEMA)}, y en oiras organizaciones similares dedicadas a la
prestacién de servicios de emergencia. Los servicios del empleado deberan ser
requeridos a través de la Defensa Civil o de cualquiera de estas ofras
organizaciones de socorro. También se concedera esta licencia para parﬁcipar
en adiestramientos cortos celebrados denfro y fuera de Puerto Rico,
relacionados con los servicios de emergencias, y que sean requeridos
oficialmente por la organizacién, cuando el empleado o funcionario sea miembro
de cualquiera de tales crganizaciones.

Por casos de desasire se entendera situaciones de emergencia
causadas por huracanes, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de
fuerza mayor, ocurridos en Puerto Rico, dentro de cualquier ofra jurisdiccién de
los Estados Unideos de América, o en cualquier otro lugar en que [os servicios de
voluntarios sean regueridos oficialmente a través de los canales del gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico ¢ de los Estado Unidos de América.

Para disfrutar de dicha licencia el empleado debera someter a |a unidad
administrativa en que se desempeiia lo siguiente;

1. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de la

Defensa Civil 0 a cualquier otra organizacion reconocida de prestacion

de servicios de emergencia.
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c)

d}

Posterior a la prestacion de los servicios voluntarios, debera
someter una certificacion de la organizacidon correspondiente,
acreditativa de los servicios prestados y del periodo de tiempo por el
cual prestd los mismos.

2. En el caso en que. el empleado no pertenezca a ningln grupo de
prestacion de servicios de emergencia, pero que por razén de la
emergencia se integra a una de ellas en la prestacion de servicios de
emergencia, deberd someter al Municipio una certificacién de la
organizacion acreditativa de los servicios prestados y del perfodo de
tiempo por el cual sirvié.

Licencia con sueldo para fomar examenes y entrevistas de empleo - Se

concedera licencia con paga a cualquier empleade que lo solicite por el tiempo
que le requiera el fomar examenes o asistir a determinada entrevista en que ha
sido citado oficialmente con relacién a una oportunidad de empleo en el servicio
ptblico. El empieado o funcionario debera presentar al Municipio evidencia de la
notificacion oficial y de la comparecencia a tales efectos.

Licencia con sueldo paga para atletas, técnicos v dirigentes deportivos -Se

concedera licencia con sueldo a empleados que sean atletas, técnicos y

dirigentes deportivos, a base de tiempo libre suficiente durante el horario regular
de sus labores, para cumplir con sus exigencias de entrenamiento y
competencias a celebrarse en Puerto Rico. Esto incluye aquellos atletas,
técnicos o dirigentes deportivos que participan en deportes para personas con
impedimentos. El empleado o funcionaric debera requerir al Comité Olimpico de
Puerto Rico o a la Asociacion de Deportes sobre Sillas de Ruedas de. Puerto
Rico, segln sea el caso, evidencia oficial de la representacién que ostenta, o de
la necesidad o conveniencia de esta licencia, asl como el maximo de tiempo

necesario para que éste aproveche adecuadamente fas facilidades de
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e)

adiestramiento disponibles. Esta evidencia debera ser sometida al Director junto
con la peticién de licencia.

Esta licencia se concedera, ademds en las ocasiones en que un
empleado municipal se integre a laborar, con la autorizacion de la Autoridad
Nominadora, al Comité Organizador de eventos deportivos nacionales e
internacionales celebrados en Puerto Rico bajo el aval del Comité Olimpico de
Puerto Rico. En tales casos, el Presidente del Comité Organizador 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 servicics son
necesarios.

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

Licencia Funeral

En caso del fallecimiento de ia madre, padre, hermanos, conyuges ©
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 debera radicar una solicitud
de licencia acompafada del acta de defuncion del familiar fallecido.

Licencia para fines educativos de hijos

Se concederan a los empleados o funcionarios dos (2) horas laborables al

principio y al final de cada semestre escolar, cuando a instancias de las autoridades

escolares o por iniciativa propia del empleado o funcionario, comparezca a la institucién

educativa donde cursan estudios sus hijos, para indagar sobre el aprovechamiento

escolar de éstos o sobre su conducta, sin reduccion de paga o de balances de licencias,

a tenor con los siguiente:
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De excederse el empleado o uncionario de Ifias dos (2) horas concedidas,
el exceso serd descontado de la licencia correspondiente que éste tenga
acumulada.

Seran elegibles para la licencia especial aqui concedida, todos los
empleados de carrera que tengan hijos menores de edad o sean custodios
legales de éstos matriculados en escuelas puablicas o privadas, en grados
primarios ¢ secundarios, incluyendo escuelas maternales. Las personas que
prestan servicios por contrato estaran excluidas de este beneficio.

Los empleados o funcionarios tendran la responsabilidad de hacer uso
juicioso y resfringido de este heneficio. Los supervisores, a su vez, tendran
la responsabilidad de velar por el cumplimiento de las normas que rigen esta
licencia y de que la misma sea utilizada para los fines que fue concedida y
sin que se afecten los servicios que presta el departamento, oficina o unidad
para el cual se desempefia el empleado o funcionario.

Los departamentos, oficinas o unidades del Municipio de San Juan podran
corroborar, por cualesquiera medios apropiados, que el uso de la licencia
especial aqui concedida cumple con los propositos de este apartado y a
tales efectos, podran imponer sanciones disciplinarias a sus empleados o
funcionarios por el uso indebido o fraudulento de este beneficio.

En el caso en que se trate de un menor o0 menores cuyos dos (2) padres o
custodios legales sean empleados o funcionarios det Municipio de San Juan,
el permiso sera otorgado (nicamente a uno sdlo de los padres y sera
utiizado por uno solo de éstos. Como excepcién, en situaciones
extraordinarias y altamente meritorias que requieran la presencia de mas de
uno de los padres o custedios legales, si no hubiere otras alternativas y
siempre que se evidencie debidamente, podra concederse permiso a ambos

padres o custodios legales. En tal caso, la autorizacidn para ausentarse del
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9.
a)

circunstancias:

trabajo sera evaluada y documentada previamente y autorizada por las
autoridades nominadoras.

vi. Los empleados o funcionarios que tengan varios hijos estaran obligados a
planificar y coordinar las visitas a las instituciones educativas de estos para
reducir al minimo indispensable el uso de esta licencia.

vii. Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, el empleado o
funcionario debera presentar evidencia fehaciente y correspondiente que
acredite que se utilizé el tiempo concedido para realizar las gestiones gue

aqui se autorizan.

g) Licencia por hospitalizacion como consecuencia de accidente del trabajo — Aquellos
empleados que sean hospitalizados en el Hospital Industrial de la Corporacion del Fondo
del Seguro del Estado o en alguna institucién hospitalaria contratada por la referida
Corporacién, como consecuencia de haber sufrido un accidente del trabajo o una
enfermedad ocupacional, tendran derecho a disfrutar de licencia con sueldo durante la
hospitalizacion hasta un maximo de treinta (30 ) dias laborables al afio. Para ser
acreedor a este beneficio. Sera requisito indispensable que la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado certifique que el empleado sufrié un accidente del trabajo o una
enfermedad ocupacioha[ para la cual se haya determinado relacion causal y en la que se -
establezca el nimero de dias en gue tuvo que ser hospitalizado.

Licencia sin Sueldo

La Autoridad Nominadora podra conceder licencia sin sueldo bajo las siguientes

1. Para fines educativos siempre gque éstos redunden en beneficio del
servicio.
2. Para prestar servicios a ofra agencia del gobierno o entidad privada de

fines no pecuniarios, si se determina que la experiencia que derive el
empleado resultara en beneficio del Municipic por estar directamente

relacionada con las funciones de éste.
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Para proteger el status o los derechos del empleado en las siguientes

circunstancias:

a)

b)

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

Cuando el empleado ha sufride un accidente o enfermedad
ocupacional en el trabajo, y esta bajo tratamiento médico con el
Fondo del Seguro del Estado o pendiente de cualquier
determinacién final respecto a su accidente o enfermedad, y ha
agotado su licencia por Ienfermedad y de vacaciones.
Dispeniéndose, que la concesién de tal licencia no tendra el
efecto de extender el periodo de tiempe en que un empleado
tiene derecho a retener su empleo bajo las disposiciones del
Articulo 5 (A) de |a Ley del Fondo del Seguro del Estado.
Cuando el empleado o funcionaric es victima de viclencia
domeéstica y requiere de dias libres u horario flexible, para
buscar ayuda de un abogado o consejero en violencia
domeéstica, obtener una orden de proteccién u obtener servicios
médicos © de otra naturaleza para s6 o sus familiares, en
cualquier grado, si residen con éste o para sus familiares dentro
del primer grado de consanguinidad. El emmpleado o
funcionario victima de viclencia doméstica que desee acogerse
a esta licencia deberd presentar una certificacion que evidencie
fehacientemente la necesidad de recibir el beneficio solicitado,
ya sea de un tribunal o de un profesional médico o de la
conducta humana. No obstante, con el propésito de evitar que
se afecte adversamente la situacién econdmica del empleado o

funcionario victima de violencia doméstica que desee acogerse
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a esta licencia, antes de poder acogerse a la misma, recibira
orientacion de un coordinador de la Oficina de Administracidn de
Recursos Humanos, de la Oficina para el Desarrollo Integral de
la Mujer o de cualquier ofro programa de ayuda analogo, sobre
otras alternativas, tales como cambio de horario laborable, la
asignacion de un teléfono mévil (celular) de la Oficina para el
Desarrollo Integral de la Mujer o la utilizacion de balances de
vacaciones regulares o de enfermedad, entre otros.
Para prestar servicios con caracter transitorio en otro puesto.
Cuando a una empleada le nace un hijo, y éste requiere de la atencién
de su madre por un periodo extendido, en cuyo caso la licencia sin
sueldo no excedera de un perfodo de seis meses. Esta licencia se
concedera luego de agotarse la licencia de maternidad. No sera
requisito haber agotado la licencia regular.
Cuando el empleado deba enfrentar una emergencia medica o familiar
que afecte a su conyuge, hijos, ¢ padres, y que el empleado deba
atender personalmente. En estos casos, la licencia sin sueldo sera por
un periodo maximo de doce (12) semanas. El Alcalde emitira normas
para la concesion de esta licencia a tono con la ley y la reglamentacion
federal aplicable.
Cuando sea conveniente para retener al empleado en el servicio.
Cuando el empleado o funcionaric se desempefie como Asambleista
Municipal. En tal caso, la licencia se concedera a tono con las
disposiciones del Articulo 4.014 de la Ley y la reglamentacion que
adopte el Comisionado de Asuntos Municipales.
En cualquier otra circunstancia en gue los méritos de la situacion asi lo

requieran, a discrecién de la Autoridad Nominadora, previa peticidn
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sueldo:

b)

10.

endosada por el supervisor de la unidad administrativa en que labora el

empleado.

Las siguientes disposiciones generales aplicaran en la concesion de la licencia sin

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

En caso de que cese la causa por la cual se concedid la licencia, el
empleado debera reintegrarse a su empleo dentro de los préximos cinco
(5) dfas a la fecha del cese de la causa, o notificar at Alcalde las razones
por las que no esta disponible, o su decisidn de no reintegrarse al
empleo que ocupaba.

La licencia sin sueldo no podra concederse por un periodo que exceda
el té&rmino de nombramiento de un empleado transitorio.

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

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

La Autoridad Nominadora podra cancelar una licencia sin sueldo en
cualquier momento si deterfninara gue la misma no cumple el objetivo
por el cual se concedié. Es este caso, deberd notificar al empleado, con
cinco (5) dias de antelacién, indicandole los fundamentos de la
cancelacién.

El empleado tendra la obligacidn de notificar al Municipio cualquier
cambio en la situacion que motivé la concesion de su licencia sin sueldo,
o notificarle que no se propone regresar al trabajo al finalizar su licencia,

cuando esa sea su intencién.

Cesion de Licencias
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La Autoridad Nominadora podra autorizar la cesioén de licencia por vacaciones regulares

cuando un empleado de carrera, de confianza, o transitorio tenga una situacioén de emergencia

que le imposibilite asistir al trabajo y haya agotado sus balances de licencias acumuladas, podra

recibir dias de licencia por vacaciones de otros empleados, de conformidad con las siguientes

normas:

a)

b)

Un empleado al que se le cedan dias de licencias acumuladas por vacaciones por
razén de una emergencia personal se conocera como empleado cesionario.

Un empleado que transfiera parte de sus dfas de licencias acumuladas por
vacaciones a favor de un empleado cesionario se conocerd como empleado
cedente.

Se considerara una emergencia una enfermedad grave o terminal, un accidente
gue conlleve hospitalizacién prolongada o que requiera tratamiento bajo la
supervisién de un profesional de salud, de un empleado o miembro de su familia
inmediata (padres, hijo y ocdényuges) que practicamente imposibilite el
desempefio de las funciones del empleado por un tiempo considerable.

El empleado cedente no podra transferir mas de cinco (5) dias acumulados de
licencia por vacaciones en un mes, ni mas de quince (15) dias en un afio.

Se le podra ceder al empleado cesionario hasta 60 dias de licencias acumuladas
por vacaciones. El empleado cesionario podra solicitar una extension de cesidn
de licencias acumuladas por vacaciones si al terminar el periodo de disfrute
original, la emergencia que motivé la cesidn continua.

El empleado cesicnaric no podra disfrutar de este beneficio por un periodo
mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo que ha agotado por concepto de las
licencias y beneficios disfrutados por derecho propio.

El Municipio de San Juan no viene obligado a reservar el empleo al empleado

cesionario que se ausente por un término mayor de un (1) afio.
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h) Los dias de licencia acumulada por vacaciones cedidos a un empleado
cesionario le seran acreditados a éste dltimo de acuerdo a su salario al momento
de la cesion.

i Al momento que desaparezca el motivo excepcional por el gque tuvo que
ausentarse, el empleado cesionario retornara a sus labores sin disfrutar el
balance cedido que le reste, el cual revertira al empleado o empleados cedentes,
de acuerdo al sueldo que deVengaban al momento de ocurrir la cesién.

i) La cesion de licencias acumuladas por vacaciones se realizara gratuitamente.
Se le podrd aplicar medidas disciplinarias -a cualquier empleado que
directamente o por persona intermedia diere a otra, o aceptare de otra dinero u

otro beneficio, a cambio de la cesién de licencia acumuladas por vacaciones.

Seccién 11.5 - Transferencia de Licencias y Pago Global de Licencia Regular y de

Enfermedad

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

Cuando el Municipio adguiera los servicios de un empleado de cualquier agencia o
dependencia del Gobiernc del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo los de
la Rama Legislativa y la Rama Judicial y los municipios, éste éceptaré y acreditara el

numero de dias de vacaciones y por enfermedad acumulados por dicho empleado hasta
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un maximo de (60) dias por licencia por vacaciones y noventa (80) dias de licencia por
enfermedad.

El empleado que renuncie a su puesto o se separe definitivamente del servicio plblico
por cualquier causa, tendrd derecho a percibir, y se le pagara, una suma global de dinero
por la licencia de vacaciones que tuviera acumulada a la fecha de su separacion d_ei
servicio, hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables.

Asimismo, a todo empleado se le pagara la licencia por enfermedad que tenga
acumulada, hasta un maxime de noventa (90) dias |aborables, a su separacion definitiva
del servicio para acogerse a la jubilacién, si es participante de algtn sistema de retiro
auspiciado por el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Si no fuere
participante de ningdn sistema de retiro auspiciado por el Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, se le pagara |a licencia por enfermedad que tenga acumulada,
hasta un maximo de noventa (80) dias laborables, al momento de su desvinculacion totai
y definitiva del servicio! si ha acumulado por lo menos diez {10) afios

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

Para que proceda el pago global en estos casos, debe de haber una desvinculacion fotal
y definitiva del empleado del servicio publico.

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

Al cesar Ié prestacion de servicios, se considerara vacante el puesto que venia
desempefiando el empleado y no se entendera como tiempo servido el periodo posterior
a la fecha en gque cesé la prestacion de servicios, equivalente en tiempo a dicho pago

final.
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9. El pago global autorizado de la licencia de vacaciones y por enfermedad, solo estara
sujeto a los descuentos autorizados por ley.

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

Seccién 11.6 - Otras Disposiciones Generales sobre Licencias

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

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

3 El uso indebido de cualquier tipo de licencia serd motivo de accién disciplinaria o
correctiva contra el empleado.

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

Articulo 7.12.-Programas de motivaciéon, ayuda al empleado y de salud y seguridad

ocupacional

Seccion 12.1 - Objetivos

La Autoridad Nominadora implantard aquellos programas de motivacidon que considere

necesarios para promover entre los empleados municipales una mayor concienciacion de sus deberes y
responsabilidades como servidores publicos, a incrementar su sentido de compromiso hacia el Municipio
y a desarrollar un clima organizativo que incentive el mantenimiento de aitos niveles de excelencia y
productividad. También implantara uh programa dirigido a prevenir o corregir situaciones o condiciones
en los centros de frabajo que propendan a causar accidentes o enfermedades ocupacionales. A estos

fines los programas deberan canalizarse hacia el logro, entre otros, de los siguientes objetivos:
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Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo de actitudes positivas
en el empleado, en beneficio de sus relaciones con sus compafieros, supervisores y
supervisados.

Determinar [as expectativas reales de los empleados a los fines de adoptar medidas que
propendan al logro de la mayor satisfaccion posible de parte de éstos.

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

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

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

Lograr la intervencién precisa y a tiempo en la solucidn de los conflictos interpersonales
y fa labor preventiva de éstos.

Lograr la participacién efectiva del empleado mediante la oportunidad de expresar sus
ideas y someter planteamientos.

Mantener centros de trabajo libres de drogas, y de hostigamiento sexual.

Identificar las causas de accidentes y enfermedades ocupacionales en los centros de

trabajo y adoptar las medidas correctivas pertinentes.

Seccion 12.2 - Funcién del Municipio de San Juan

1.

Para el logro de los objetivos seflalados, el Alcalde adoptara las normas y
procedimientos vy establecerd los servicios y actividades que estime necesarios,
conforme a los recursos disponibles, las necesidades identificadas, y en coordinacion
con ctras agencias del gobierno estatal, cuando sea aplicable.

Se integraran los diferentes programas y servicios de motivacion y ayuda al empleado,

tales como: atencién de sugerencias; orientacion, ayuda social y sicoldgica y consejeria
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en relacién con problemas del empleado que afectan su productividad en el trabajo,
rehabilitacion de empleados adictos al alcohol o sustancias controladas; actiyidades
recreativas, deportivas y culturales; premios y reconocimientos, atencidn de
planteamienfos v quejas de los empleados; y cualesquiera otros que la Autoridad
Nominadora estime pertinente establecer para la obtencién de los objetivos
mencionados.

3. Adoptar un programa de seguridad y salud ocupacional a tono con las leyes vy

reglamentos federales y estatales aplicables.

Seccién 12.3 - Politica sobre Discrimen

La politica del Municipio es mantener un centro de trabajo libre d_e discrimen por razén de raza,
color, sexo, orientacion sexual, nacimiento, edad, origen o condicion social, matrimonio, ideas politicas o
religiosas, impedimento fisico, mental o sensorial, por ser victima de violencia doméstica o su condicion
como veterano. Por lo tanto, no se tolerara ningan tipo de conducta por cualguier funcionario o
empleado que resulte en discrimen por las razones antes mencionadas contra otro empleado o
funcionario. La conducta estara sujeta a medidas disciplinarias que puedan incluir hasta el despido.

Seccion 12.4 — Politica sobre Hostigamiento Sexual

El hostigamiento sexual en el empleo es una practica ilegal y discriminatoria por razon de sexo y
como tal atenta contra el principio constitucional que establece que la_dignidad del ser humanc es
inviclable. Por tanto, el Municipio de San Juan no permitira el hostigamiento sexual en el empleo,
independientemente de la jerarquia o posicién de las personas que puedan esfar involucradas.

El hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual no
deseado, requerimientos de favores sexuales y cualquier ofra conducta verbal o flsica de naturaleza
sexual. Dicho hostigamiento puede proceder tanto de supervisores como de compafieros de trabajo o
subordinados. Asl como de personas no empleadas por el Municipio de San Juan scobre las cuales se
gjerza supervision o control. Ademas, el hostigamiento sexual puede ocurrir entre personas de géneros
opuestos como entre personas del mismo sexo.

El empleado gque entienda que estd siendo hostigado sexualmente de alguna manera en el

trabajo, debe notificarlo inmediatamente a su supervisor. Si el querellado es el supervisor (o tiene
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relacion de parentesco o de estrecha amistad con éste), el querellante debera notificarlo directamente a
cualquier supervisor de su departamento u oficina o al director ejecutivo de dicha unidad administrativa.
También, puede presentar una querella en la Oficina de Administracién de Recursos Humanos o ante la
Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Emplec del Municipio de San Juan. Notificar prontamente
esta conducta propiciard que se tomen medidas correctivas inmediatas. Toda notificacién, queja o
querella que se reciba sobre hostigamiento sexual sera investigada pronta y objefivamente. El Municipio
de San Juan garantiza que no se tomara represalia alguna en contra de personas que presenten quejas
de hostigamiento sexual.

En aquellos casos en que se determine que un empleado ha incurrido en algin tipo de
hostigamiento sexual, el Municipio de San Juan tomara las medidas inmediatas y apropiadas para que &
hostigamiento sexual termine y no vuelva a ocurrir. Dichas medidas podran incluir acciones disciplinarias
que pueden llegar hasta la destitucion del hostigador.

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

Seccion 12.5 - Politica sobre Seguridad y Salud Ocupacional

El Municipio esta comprometido y hara todo esfuerzo posible para promover la seguridad de
todos sus empleados. La preocupacion por'la salud vy bienestar de los empleados es y sera una prioridad
en todos los niveles de [a organizacion.

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

Articulo 7.13.-Normas y procedimientos sobre jornada de trabajo y asistencia

La Autoridad Nominadora adoptard, mediante orden ejecutiva, normas y procedimientos para

regir, entre otros aspectos, lo siguiente:
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1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados, inclusive las
disposiciones necesarias sobre horario flexible o escalonado, si lo hubiere, turnos

rotativos y jornada parcial.

2. Hora de tomar alimento.

3. Tiempo extra y licencia compensatoria.

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

5. Medidas de control de asistencia.

8. Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los empleados que violan

dichas normas y procedimientos.

Articulo 7.14.-Reingresos

Seccidn 14.1 - Disposiciones Generales

1. Por reingresc se entendera la inclusién en un registro de elegibles para ser certificado
para empleo puiblico, del nombre de un empleado regular de carrera, que ha renunciado
a su puesto o ha sido cesanteado, y es acreedor a mantener su elegibilidad para la clase
o clases de puestos en las que sirvido como empleado regular, u otras similares gue
envuelvan el mismo nivel de trabajo. El derecho a reingreso de los empleados del
Municipio sélo procedera a los registros correspondientes del Municipib de San Juan.

2. Tendran derecho a réingreso aquellos empleados que fueron cesanteados por
eliminacién de puestos.

3. Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a figurar en un registro
de elegibles por un periodo maximo de cinco (8) afios, a partir de la fecha de su
separacion del servicio. |

Seccioén 14.2 - Establecimiento de Registros Especiales

El Director de Recursos Humanos establecera registros especiales donde se incluiran lds

nombres de las personas con derecho a reingreso,

Seccion 14.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso
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1. Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo deberan radicar una
solicitud por escrito al Director durante el periodo de cinco (5) afios siguientes a [a fecha
de ser efectiva la separacion del puesto que ocupaban.

2, A las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, se le aplicara la
legistacion vigente a la fecha de radicacion de la solicitud.

Seccion 14.4 - Notificacion al Solicitante

1. La Autoridad Nominadora notificara por escrito al solicitante la accion tomada en el caso
de su solicitud de reingreso.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, la Autoridad Nominadora informaréa al solicitante,
en su notificacién, la causa o causas en que se fundamente la acci{)n. El solicitante
podra solicitar a la Autoridad Nominadora una reconsideracion de esta decision dentro
del término de diez (10) dias a partir de la fecha de recibo de la notificacion. Si la
decision es confirmada, el solicitante podra apelar ante la Junta dentro del término de
treinta (30) dias a partir de la notificacion de [a decision.

Seccion 14.5 - Reingresos a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas

En el caso de que al momento de procederse al reingreso de un empleado, la clase de puesto

gue ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del solicitante se ingresara a un registro
especial para las clases de puestos cuyas funciones sustancialmente éorresponden a las de la clase de
puesto que fue modificada o eliminada. El solicitante debera reunir los requisitos del puesto.
| Seccion 14.6 - Periodo Probatorio en casos de Reingresos
Las perscnas que reingresen al Municipio de San Juan estaran sujetas al perfodo probatorio
correspondiente. Sin embargo, la Autoridad Nominadora podra asignar status regular a fales empleados
cuando como consecuencia del reingreso sean nombrados en un puesto de igual clasificacion al que
ocupaba, siempre que no haya transcurrido mas de un {1) afio de [a separacion del servicio.

Articulo 7.15.-Expedientes de los empleados

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos, desde la fecha

de su ingreso original al Servicio Pablico hasta el momento de su separacién definitiva. El Director sera

responsable de conservar, custodiar y mantener todos y cada uno de los expedientes de personal. Los
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expedientes seran confidenciales, pero podran ser examinados por personal autorizado Unicamente para
fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el propio empleado para ofros fines. Todo empleado
tendra el derecho a examinar su expediente en compafia del custodio del mismo o su representante
autorizado y obtener copia del mismo, previo el page de los derechos correspondientes. El Director sera
el custodio de los expedientes de personal y emitira normas por escrito para el manejo y control de los
mismos.

Articulo 7.16.-Disposiciones generales

Seccién 16.1 - Destaques Administrativos

Se podra destacar administrativamente a un empleado de carrera a una de las divisiones o
dependencias del departamento u oficina donde presta servicios, o a cualquier otra dependencia del
Municipio conforme a lo siguiente:

a) El destaque se utilizarg para atender las necesidades del servicio.

b) Como norma general dicha asignacién le sera notificada al empleado, por

escrito, con cinco (5) dias laborables de antelacién a su asignacion.
¢} El destague administrativo no debe resultar oneroso al empleado.
d) El destague no excedera de un (1) afio. Este término es de caracter
directivo y no absoluto. Lo determinante en la duracién del término es el factor de
razonabilidad del mismo.

Seccion 16.2 - Reubicaciones

Se podran reubicar o relocalizar empleados, bajo un mismo programa y con el mismo puesto que
ocupaban cuando las necesidades del servicio asi lo requieran. A los efectos de determinar su
reubicacién se tomara en consideracion que la misma no resulte onerosa al empleado.

Seccion 16.3 - Contratos

El Municipio de San Juan ne podra contratar a sus empleados para realizar servicios adicionales

excepto aguellos que estan expresamente autorizados por el Articulo 177 del Cédigo Politico.
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Articulo 7.17.- Prohibicion

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del principio de mérito en el servicio plblico durante el

periodo pre y post eleccionario, la Autoridad Nominadora se abstendra de efectuar cualquier transaccion

de personal que conlleve |las areas esenciales al principio de mérito, tales como:

1.
2.

5.

6.

Clasificacion de puestos
Reclutamiento y Seleccién
Ascensos, Descensos y Traslados
Adiestramiento

Retencién

Cambios de categorias de puestos y empleados

Si por necesidades urgentes del servicio se requiriera efectuar acciones de personal en dichas

areas, la Autoridad Nominadora solicitara la autorizacion previa del Director de OCALARH.

Esta prohibicion cdmprendera un pericdo de dos {2) meses antes de la celebracion de las

Elecciones Generales de Puerto Rico y se extendera hasta el segundo lunes del mes de enero siguiente

a dichas elecciones.
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CAPITULO VIl

REGLAMENTO DE PERSONAL PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA RAMA EJECUTIVA DEL MUNICIPIO
DE SAN JUAN

La Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1981, segun enmendada, conocida como "Ley de Municipios
Autdnomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991", dispone que cada municipio establecera un
sistema auténomo para la administracién del personal municipal.

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

Articulo 8.01.-Denominacion

Este Reglamenfo se conocera como "Reglamento de Personal para el Servicio de Confianza de [a Rama
Ejecutiva del Municipio de San Juan”.

Articulo 8.02.-Base Legal

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

Articulo 8.03.-Aplicabilidad

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

Articulo 8.04.-Definiciones

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

1. Adiestramiento de Corta Duracién - Actividad de capacitacion practica o de estudios técnicos ©
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10.

11.

académicos de una duracién no mayor de seis (6) meses que prepara al empleado para el mejor
desempefio de sus funciones,

Alcalde - Alcalde del Municipio de San Juan.

Autoridad Nominadora - El Alcalde o su Representante Autorizado.

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

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

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

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

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

Director(a) - Director{a) de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos.

Empleado de Confianza - Ocupante de un puesto de confianza que interviene en la formulacion
de politica plblica o presta servicios directos al Alcalde o al Director Ejecutive del Municipio de
San Juan.

Especificacion de Clase - Documento que contiene una descripcion generica en la gue se indica
un namero de codificacion, titulo oficial descriptivo de sus funciones, una descripcién clara de la
naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y autcridad requerida de sus ocupantes,

ejemplos tipicos del trabajo, conocimientos, habilidades, destrezas, preparacién académica y
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

experiencia minima que deben poseer los aspirantes a los puestos asignados a las clases, asl
como la duracion del periodo probatario y el suelde minimo y maximo asignado a la clase.
Funcionario - Ocupante de un cargo; director de una unidad administrativa de la Rama Ejecutiva
Municipal, creada por ley u ordenanza municipal.

Institucién - Cualquier organizacién 0 agencia de caracter publico o privade que ofrezca cursos
de estudio o adiestramiento de naturaleza practica, académica, técnica o especializada.

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

Ley de Municipios Auténomos o Ley - Ley NUim. 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida como “Ley de Municipics Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico de 1991".

Municipio - Municipio de San Juan.

Nombramiento - Designacién de una persona para realizar determinados deberes vy
responsabilidades. |

Oficina - Oficina de Administracion de Recursos Humanos.

Orientacion Sexual - La condicidn de ser heterosexual, bisexual u homosexual o la percepcion de
que un individuo es heterosexual, bisexual u homosexual ¢ la percepcién de que un individuo
estd asociado con algtn individuo que mantiene alguna de estas orientaciones.

Plan de Clasificacidn - La agrupacidn sistematica de puestos en clases y series de clases, en
virtud de sus deberes y responsabilidades, y el conjunto de principios y practicas generalmente
aceptadas que rigen su implantacién y administracién.

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

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

Reinstalacion - El regreso al Servicio de Carrera después de haberse separado del servicio por
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24,

25,

28,

27.

28.

29,

30.

separacion de un puesto de confianza, si- previo a pasar al Servicio de Confianza el empleado
ocupaba un puesto de carrera con status regular.

Renuncia - Separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado o funcionario de su puesto o
cargo por su intencidén expresada por escrito.

Serie o Series de Clases - Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de
trabajo existente.

Sisterna o Sistema de Personal - El conjunto de leyes, ordenanzas, reglamentos vy
procedimientos por los cuales se rige la administracion de recursos humanos municipales.
Sistema de Retiro - La Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados de! Gobierno
y de la Judicatura.

Traslado - El cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto en
ofra clase con funciones de nivel similar, para la cual se ha provisto el mismo tipo minimo de
retribucion. Los cambios podran ser internos y externos. Se considerara un traslado interno
cuando el empleado pasa de un departamento a otro manteniendo su clasificacién o cuando
pasa de una clase a otra en la misma escala, dentro o fuera de un departamento. Se considerara
un traslado externo cuando un empleado pase a ocupar un puesto en alguna agencia de la
Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado a los municipios y viceversa, o de un municipio a otro.
Unidad Administrativa - Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccién del funcionario director de un Departamento u Oficina principal del municipio, creado
por ley u ordenanza municipal.

Victima de violencia doméstica — un empleado o funcionario del Municipio de San Juan que este
sujeto a un patrén de conducta constante de empleo de fuerza ffsica o viclencia psicologica,
intimidacién o persecucion por parte de su cényuge, ex conyuge, una persona con guien
cohabita 0 haya cohabitado, con quien sostiene o haya sotenido una relacién consensual o una
persona con quien haya procreado una hija o un hijo, para causarle grave dafio emocional,
segln estos términos estén definifod en la Ley Num. 54 de 15 de agosto de 1989, segun

enmendada.
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Articulo 8.05.-Servicio de confianza

Seccién 5.1 — Composicién del Servicio de Confianza

Ei Servicio de Confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:

1.

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

Servicios directos al Alcalde o al Director Ejecutivo del Municipio de San Juan que
requieren confianza personal en alto grado. El elemento de confianza personal en esie
tipo de servicio es insustituible. La naturaleza dei trabajo corresponde esencialmente al
Servicio de Carrera, pero el factor de confianza es predominante. El frabajo puede incluir
servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccion de
automoviles, comunicaciones y relaciones publicas del Alcalde, y ofras tareas
similares. En este tipo de trabajo siempre esta presente el elemento de confidencialidad

y seguridad en relacion con personas, programas o funciones publicas.

Seccion 5.2 — Cantidad dé Puestos de Confianza

1.

El Servicio de Confianza estara constituido por puestos cuyos ocupantes realicen
funciones a tenor con los incisos 1 y 2 de la Seccitn 5.1 que antecede.

El Alcalde establecera por orden ejecutiva un plan de puestos de confianza que
contenga un maximo de veinticinco (25) puestos. Cuando la estructura organizativa,
complejidad funcional o tamafio del Municipio requiera un numero mayor de puesfos de
confianza, sera necesaria la aprobacién de una ordenanza autorizando incluir un namero

mayor de veinticinco (25) puestos en el plan de clasificacién de puestos de confianza del
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Municipio, cuyo numero total no podra exceder en ninguna circunstancias de cincuenta

(50) puestos.

3. Los funcionarios de la Rama Ejecutiva seran los directores de las unidades

administrativas y aquellos cuyos nombramientos requieren la confirmacion de la

Asamblea Municipal.

Seccion 5.3 — Reinstalacion de Empleados o Funcionarios de Confianza

2.

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

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

La reinstalacién de! empleado o funcionario al Servicio de Carrera debera
efectuarse simultaneamente con la separacion del puesto o cargo de confianza y
no debera resultar onerosa para el empleado o funcionario.

En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las del puesto

que ocupd en el Servicio de Carrera, el empleado o funcionario a ser reinstalado

_debera reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto, pero

no se le requerira la aprobacién de examenes.

En todo caseo de reinstalacion, sea ésta a un puesto en una clase igual 0 en una
similar a la que ocupaba el empleado o funcionario en el Servicio de Carrera,
éste tendra status regufar.

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

Seccién 5.4 — Cambios de Categoria

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

Articulo 8.06.-Clasificacion de puestos

Seccion 6.1 - Plan de Clasificacion

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

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

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

E! Plan de Clasificacion reflejara la situacion de todos los puestos en el Servicio de Confianza a
una fecha determinada, constituyendo asi un inventario'de todos los puestos autorizados a dicha fecha.
Para lograr que el Plan de Clasificacién sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en Ia
administracion de personal, se mantendran al dia registrando los cambios que ocurran en los puestos, de
forma tal que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes, y
mediante la actualizacion de las especificaciones de clases y las asignacioﬁes de puestos a [as clases.

Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el Plan de Clasificacion sea
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susceptible a una revision y modificacién continua, de forma que constituya una herramienta de trabajo
efectiva.

La Autoridad Nominadora establecera las normas y los procedimientos necesarios para la
administracion del Plan de Clasificacién, en armonia con el Plan de Retribucién que se establezca y los
reglamentos aplicables a este dltimo.

El establecimiento, implantacién y administracion del Plan de Clasificacion se harad conforme a
las disposiciones gue a continuacion se establecen.

Seccion 6.2- Descripcion de Puestos

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

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

El original de la Descripcién de Puestos formalizado inicialmente, asi como el de toda revision
posterior que se efectle, sera evaluado por la Oficina de Administracion de Recursos Humanos, para
determinar la clasificacion del puesto o para la accion subsiguiente que proceda en [0os casos de revision
de deberes.

-La Descripcion de Puestos se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al funcionario
o empleado, de acuerdo a los procedimientos que se establezcan. Se conservara una copia de la
descripcion para cada puesto, junto a cualquier otra documentacion relacionada con el historial de
clasificacion del mismo. Este acopio de informacion, en orden de fechas, constituira el expediente oficial
e individual de cada puesto en el Municipio y sera utilizado como marco de referencia en los estudios y
acciones gue se requieran en relacion con la clasificacion de puestos.

Seccion 6.3- Agrupacion de los puestos en el Plan de Clasificacién
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Se agruparan en clases todos los puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y -
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el mismo
titulo; exigirse a sus ocupantes los mismos reguisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud
para la seleccién de empleados; y aplicarse las mismas escalas de retribucion con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

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

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

Seccién 6.4- Especificaciones de Clases

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

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

' La Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado seré responsable de mantener al dia

las Especificaciones de Clases conforme a los cambios que ocurran en |os programas y actividades del
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Municipio, asi como en la descripcion de los puestos. Estos cambios seran registrados inmediatamente

después que ocurran o sean determinados.

Las Especificaciones de Clases contendran en su formato general, los siguientes elementos en

el orden indicado:

1.

2.

Titulo coficial de la clase y nimerc de codificacion.

Naturaleza del trabajo, en donde se definird en forma clara y concisa el trabajo.

Aspectos distintivos del frabajo, en donde se identificaran las caracteristicas que

diferencian una clase de otra.

Ejemplos de tareas tipicas de los puestos.

Conocimientos, habilidades y desfrezas minimas requeridas:

a)

b)

Conocimientos, que incluiran las descripciones de las materias con las cuales
deberan estar familiarizados los funcionarios 0 empleados y candidatos a acupar los
puestos,

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

Destrezas, que incluiran la agilidad o pericia manual y/o condiciones fisicas y/o
mentales que deberan poseer los funcionarios o empleados y los candidatos a

desempefiar los puestos.

Preparacién académica y experiencia minima, en donde se indicard la preparacion

académica v el tipo y duracion de la experiencia que deben poseer los aspirantes a los

puestos en la clase.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente especificacion

con la firma de la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado. Igual formalidad requeriran los

cambios que se efectden en las especificaciones de clases para mantenerlas al dia a tono con el patron

organizativo funcional del Municipio y con los deberes de los puestos.

Seccién 6.5 - Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las clases de

puestos comprendidas en la misma categoria, rama o actividad de trabajo que sean identificados. Este
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esquema refleja la relacion entre una y ofra clase y entre las diferentes series de clases que estas
constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos o areas de trabajo representadas. Este
esquema formara parte integral del Plan de Clasificacion.

La Oficina de Administracién de Recursos Humanos mantendra al dia dicho esquema
ocupacional o profesional, y una lista o Indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacion.

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

Seccion 6.6 — Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

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

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

El Director determinara, a base de los principios y précticas de clasificacion de puestos, las
circunstancias y ocasiones en gque proceda reclasificar un puesto de confianza, vacante U ocupado, a
otra clase dentro dei Plan de Clasificacion de Puestos de Confianza.

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

Seccion 6.7 — Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

Ei Alcalde, en el uso juicioso de su discrecion, determinara si el ocupante de un puesto de
confianza que sea reclasificado permanece ¢ no en el puesto.

Seccién 6.8 — Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Ei Alcalde, en el uso juicioso de su discrecion, podra disponer cambios en los deberes,
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responsabilidades o autoridad de los puestos de confianza cuando lo estime necesario o0 conveniente,
sin que esto conlleve necesariamente la reclasificacion del puesto. En estos casos los nuevos deberes,
autoridad y responsabilidad deberan ser afines con la clasificacion del puesto afectado.

Seccidn 6.9 — Jerarquia o Posicion Relativa de las Clases

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

La determinacion de la jerarquia o posicion relativa es el proceso mediante el cual se ubica cada

clase de puesto en la escala de valores de la organizacién, en términos de factores tales como la
naturaleza y complejidad .de las funciones, y el grado de auforidad y responsabilidad que se ejerce y se
recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos en la medida
méaxima posible. Se tendra en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de funciones,
independientemente de las personas que las realicen o han de realizarlas.
Las determinaciones sobre la jerarquia de las clases de puestos tomaran en cuenta aquellos elementos
de las funciones que tiendan a diferenciar la posicidn relativa de unas clases en comparacién con otras.
La ponderacion de estos elementos deberd conducir a un patrén de clases que permita calibrar las
diferencias en salarios y otras diferencias. De la misma manera debera facilitar la comp_aracién objetiva
entre distintos planes de clasificacién a los fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de
los empleados.

Seccién 6.10 — Asignacién y Reasignaciéon de las Clases de Puestos a las Escalas de
Retribucién

El Alcalde asignar inicialmente las clases que integran el Plan de Clasificacion a las escalas de
sueldo contenidas en ef Plan de Retribucién vigente, a base principaimente de la jerarquia relativa que
se determine pa'ra cada clase dentro del Plan de Clasificacién. Ademas, podra tomar en consideracion
ofras condiciones, tales como la dificuliad existente en el reclutamiento y retencion del personal para
determinadas clases, cualificaciones necesarias para el desempefic de [as funciones, sueldos
prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma ocupacion, condiciones especiales,

aspectos relativos a costo de vida y la situacion fiscal del Municipio.
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El Alcalde podré reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucion a otra de las
contenidas en el Plan de Retribucion, cuando la necesidad o exigencias del servicio asl lo requieran; o
como resultado de un estudio que se realice en refacidén a una clase de puestos, una serie de clases o un
area de trabajo; o por exigencias de una modificacién al Plan de Clasificacion.

Efectivo al comienzo de cada éﬁo fiscal, el Alcalde asignard las clases de puestos comprendidas
en el Plan de Clasificacion a las escalas contenidas en el Plan de Retribucion.

Articulo 8.07.-Reclutamiento, seleccion y retencion

Seccion 7.1 — Reclutamiento y Seleccién

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

El personal de confianza sera de libre seleccion y debera reunir los requisitos de preparacion
académica y experiencia. También deberan tomar y aprobar los cursos del Programa de Capacitacion y
Educaciéon Continuada Compulsoria, establecidos por ley o aquellos que el Alcalde considere
imprescindibles para €l adecuado desempefio de las funciones.

Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza debera reunir las siguientes
condiciones generales para ingreso al servicio publico municipal:

1. Estar fisica y mentalmente capacitada para desempefiar las funciones esenciales del puesto;

2. Serciudadanc de los Estados Unidos ¢ extranjero autorizado a trabajar en los Estados Unidos;

3, Estar al dia en su responsabilidad alimentaria; no ser adicto al uso habitual y excesivo de
sustancias controladas o bebidas alcohdlicas;

4. No haber incurrido en conducta deshonrosa;

5. No haber sido destituida del servicio publico;

6. No haber sido convicta por delito grave o por cualquier otro delito que impligue depravacion
moral;

7. No .haber sometido o intentado someter informacién falsa o engafiosa en las solicitudes de
examen o empleo.

Las ultimas cinco (5) condiciones no aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado para el

Servicio Publico Municipal por la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de
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Recursos Humanos.

Seccidn 7.2 — Retencion

Los empleados y funcionarios de confianza seran de libre seleccion y remocion, excepto

aquellos que solo pueden ser removidos por las causas establecidas en la ley y cuyo nombramiento sea

por término fijado por ley. Se podra utilizar el procedimiento de destitucién contra un empleado o

funcionario de confianza cuando la remocion del empleado sea por una causa que daria base a la

destitucion de un empleado de carrera. En tales casos, el empleado guedard inhabilitado para el

Servicio PUblico.

Seccién 7.3 — Verificacién de Requisitos, Examen Médico y Juramento de Fidelidad

1.

Se verificara al momento del nombramiento o de autorizarse ei cambio correspondiente, que los
candidatos seleccionados rednan los requisitos de preparacidn, experiencia, licencias,
colegiacion, ciudadania y otros establecidos para la clase de puesto en la cual habrén de ser
nombrados. Ademas, se verificara que el candidato retna los requisitos para ejercer la
profesion u ocupacion correspondiente al puesto en el que habra de ser nombrado y que
cumplan con los requisitos de examen médico y juramento de fidelidad.

Sera motivo para la cancelacién de cualquier seleccién de un candidato el no presentar la
evidencia requerida o no llenar los requisitos a base de la evidenc_ia presentada; o el haber
arrojado resultados positivos en la prueba pre-empleo de sustancias coniroladas.

Se requerirad evidencia expedida por un médico autorizado a practicar su profesion en Puerto
Rico, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al Servicio Publico esta fisica y
mentalmente capacitada para ejercer los deberes esenciales del puesto. Esta evidencia podra
requerirse, ademas, .cuando se considere necesario o conveniente al servicio en casos de
reingresos, ascensos, traslados o descensos.

Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un candidato o empleado esta
fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes esenciales de su puesto, se le
podra requerir gue se someta a examen médico, con el médico que seleccione 1a Autoridad
Nominadora, sin costo para el candidato a empleo.

Se determinara el tipo de examen meédico que se requerird en cada situacion particular para
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ingreso al Sérvicio.
6. Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al Servicio Publico,
radigue su acta de nacimiento o en su defecto un documento equivalente legalmente valido.
7. Toda persona a quien se extienda nombramiento paré ingresc al Servicio Publico, en el

Munibipio de San Juan, debera prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y

Toma de Posesién requerido por la Ley Num. 14 del 24 de julio de 1952,

Articulo 8.08.-Cambios de personal

Con el proposito de lograr la efectiva utilizacién de los recursos humanoes, el Alcalde podra
cambiar a los empleados o funcionarios de confianza de un puesto a otro dentro de dicho servicio. Los
cambios podran ser a puestos de refribucidén superior, igual o inferior al que ocupa el empleado o
funcionario, pero siempre se consideraran como un nuevo nombramiento para fines de reflejar la
fransaccion de personal correspondiente.

Articulo 8.09.-Separaciones del servicio de confianza y medidas correctivas

Seccion 9.1 — Deberes y Obligaciones de los Empleados de Confianza

Los empleados y funcionarios de confianza tendran los deberes y obligaciones, y estaran sujetos
a las prohibiciones que se establecen en el Articulo 11.011 de la Ley NOm. 81 del 30 de agosto de
1991, segln enmendada, conocida como “"Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico", el cual se incorpora a este Reglamento por referencia.

Seccion 9.2 — Medidas Correctivas

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

Seccion 9.3 — Remocidn de Empleados o Funcionarios de Confianza

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

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

Seccion 9.4 — Renuncias

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

Articulo 8.10.-Adiestramiento

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

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

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

a) Las prioridades programaticas del municipio y la atencion de las mismas a corto y
a largo plazo;

b}  La identificacion previa de los problemas que se espera solucionar mediante el
adiestramiento; la capacitacion y el desarrollo del personal;

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

Seccion 10.1— Adiestramientos de Corta Duracién

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

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

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

Seccién 10.2 — Otras Actividades de Adiestramiento

La Oficina de Administracion de Recursos Humanos organizara y desarrollara cursos, institutos,
talleres, seminarios y otras actividades con el proposito de ampliar ia experiencia profesional o técnica de
los empleados, y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el Servicio de Confianza,

para satisfacer las necesidades particulares de éste. Ademas, coordinard con ofras instituciones la
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participacion de los empleados municipales en aquellas actividades de adiestramiento organizadas por
éstas para satisfacer necesidades del Servicio Publico Municipal.
Seccion 10.3 — Historiales de Adiestramientos e Informes

1. La Oficina de Administracion de Recursos Humanos mantendra en el expediente de cada uno de
sus empleados o funcionarios un historial de los adiestramientos en que éstos participen, el cual
podra ser utilizado como una de las fuentes de referencia cuando se vaya a tomar decisiones
relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo y otras acciones de personal. El
historial de adiestramiento del empleado podra incluir evidencia de pérticipacién, por iniciativa
propia, en cualquier actividad educativa reconocida.

2. La Oficina de Administracién de Recursos Humanos mantendra historiales de las actividades de
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y de los recursos y empleados
participantes, para fines de la evaluacién de sus respectivos programas de adiestramiento y
desarrollo.

3. Anualmente la Oficina de Recursos Humanos Municipal enviara al Alcalde un informe sobre las
actividades de adiestramiento celebradas durante el afio fiscal. El mismo debera contener fa
informacién hecesaria sobre- el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos, los gastes -
incurridos en adiestramientos y el numero de participantes, para fines de medicion de la
actividad global de adiestramiento y desarrollo del personal en el servicio ptblico municipal.
Articulo 8.11.-Beneficios marginales
Seccion 11.1 — Norma General
Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado, seguridad y

mejores condiciones de empleo. La administracion del programa de beneficios marginales, en forma
justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccion en el funcionario o
empleado, que contribuye a su mayor productividad y eficiencia. Las unidades administrativas
muﬁicipales son responsables de velar porgue el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo
conforme a su plan, que en el personal se mantenga un adecuado balance entre las necesidades del
servicio y las necesidades del empleado, y la utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos
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mantener a los funcionarios o empleados debidamente informados y orientados sobre los beneficios

marginales y los términos y condiciones que rigen su disfrute.

Seccion 11.2 — Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales, ordenanzas municipales

u érdenes ejecutivas constituyen parte complementaria de este Articulo.

Seccion 11.3 — Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacién seran dias feriados para los funcionarios y empleados

de confianza del Municipio de San Juan:

Fecha

1 enero

6 enero

Segundo lunes enero
Tercer lunes enero
Tercer tunes febrero
22 marzo

Movible

Tercer lunes abril

Uttimo lunes mayo

4 julio
Tercer lunes julio

25 julio

27 julio

Primer lunes septiembre
12 octubre

11 noviembre

Noviembre (movible)

Calendario

Dia de Afio Nuevo

Dia de Reyes

Natalicio Eugenio Maria de Hostos

Natalicio Rev. Martin Luther King

Natalicio Jorge Washighton

Dia de la Abolicién de la Esclavitud

Viernes Santos

Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracion de los Muertos en la Guerra
(Memorial Day)

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

Dia de la Constitucion del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago Iglesias Pantin

Dia de la Raza (Dla del Descubrimiento de América})
Dla del Veterano

Dia de las Elecciones Generales
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19 noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
Cuarto'jueves noviembre Dia de Accion de Gracias
25 diciembre Dia de Navidad

Ademas, se consideraran dias feriados aquellos declarados como tales por el Gabernador o por
Crdenanza Municipal.

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

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

Seccion 11.4 — Licencias

Los empleados y funcionarios de confianza del Municipio de San Juan tendrén derecho a las
siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuacion:

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

b. Todo empleado y funcionario de confianza tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a
razén de dos dias y medio (2 1/2) por cada mes de servicios. Asimismo, tendran derecho a disfrutar de
su licencia de vacaciones acumuladas por un periodo de treinta (30) dias laborables dentro de cada afio
natural, de los cuales no menos de quince (15) deberén ser consecutivos, excepto cuando las
necesidades del servicio requieran ofro tipo de arreglo.
C. Los empleados a jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en forma proporcional al
nimero de horas en gue presten servicios.
d. Los empleados y funcionarios de confianza podrén acumular licencia de vacaciones hasta un
maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afio calendario.

e.Cada empleado y funcionario de confianza sometera anualmente al Alcalde las fechas en que

interesa disfrutar vacaciones. El Alcalde determinara, de acuerdo a las necesidades del servicio,
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los periodos en que los empleados y funcionarios de confianza disfrutaran la licencia.

f. Cuando los empleados y funcionarios no puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante
determinado afio natural por necesidad del servicio, cerificada por el Alcalde o su representante
designado, tendran derecho a ufilizar por los menos los excesos de los sesenta (60) dias que tengan
acumulados al finalizar dicho periodo, dentro de los proximos seis (6) meses del siguiente afio natural.
Si por necesidades del servicio y a requerimiento de la Autoridad Nominadora el funcionario o empleado
no puede disfrutar parte o la totalidad del exceso, el Alcalde podra autorizar el pago en efectivo del
exceso de licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60) dlas. Asimismo, el Alcalde podré autorizar
el pago en efectivo del exceso de licencia acumulada sobre sesenta (60) dias en los casos en que el
empleado o funcionario pase a brindar servicios a otro municipio o agencia estatal.

g.Como norma esencial se concedera licencia de vacaciones por un perfodo de freinta {30) dias
laborables por cada afio natural. No obstante, se podra conceder licencia de vacaciones en exceso de
freinta (30) dias laborables hasta un maximo de sesenta (60) dias en cualguier afio natural, a aquellos
empleados o funcionarios que tengan licencia acumulada. Al conceder dicha licencia, se tomara en
consideracion las necesidades del servicio y otros factores tales como los siguientes:

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

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

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

4. Problemas personales del empleado ¢ funcionario que requieran su atencion personal, tales
como situaciones de emergencia familiar y enfermedad prolongada de parientes cercanos
gue requieran &l cuido personal del empleado o funci_onario;

5. Siha existido cancelacion de disfrute de licencia por necesidades del servicio;

6. Total de licencia acumulada que tiene el empleado o funcionario;

h. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacacicnes a los empleados o
funcionarios de confianza que hayan prestado servicios al Municipio por mas de un afio, cuando se tenga

la certeza de que el empleado o funcionario se reintegrard al servicio. La licencia de vacaciones asi
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anticipada no excederd de treinta (30) dias laborables. La concesion de licencia de vacaciones
anticipadas requerird en todo caso la aprobacion previa y por escrito del Alcalde o del funcionario en
quien éste delegue. Todo empleado o funcionario a quien se le hubiere anticipado licencia de
vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de prestar servicios por el
periodo necesario requerido para acumular la totalidad de licencia que le sea anticipada, vendra obligado
a reembolsar al Municipio cualquier suma de dinero gue quedare al descubierto, que le haya sido
pagada, por concepto de tal licencia anticipada.

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

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

2, Licencia por Enfermedad

a. Todo empleado o funcionario de confianza tendra derecho a acumular licencia por
enfermedad a razén de un dia y medio (1 1/2) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada
parcial acumularan licencia por enfermedad en forma proporcional al nimero de horas en que presten
servicios regularmente. Dicha licencia se utilizara exclusivamente cuando el empleado se encuentre
enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo
para la proteccion de su salud o la de otras personas.

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

¢. Cuando un empleado o funcionario se ausente del trabajo por enfermedad se le podré exigir
un certificado médico expedido por un médico autorizado a ejercer la medicina acreditativo de que
estaba realmente incapacitado para el trabajo durante el perfodo de ausencia. El Municipio podra

corroborar la inhabilidad del empleado o funcionario para asistir al trabajo por razones de enfermedad,
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por cualiquiera otros medfos apropiados.

d. En casos de enfermedad en que el empleado o funcionario no tenga licencia por enfermedad
acumutada, el Alcalde podra anticiparle hasta un méximo de dieciocho (18) dias laborables, si éste
hubiere prestado servicios al Municipio por un periodo no menor de un (1) afio, siempre y cuando exista
razonable certeza de que éste se reintegrara al servicio.

e. Cualguier empleado o funcionario a quien se le hubiere anticipado licencia por enfermedad y
se separe voluntaria o involuntariamente del servicio antes de haber prestado servicics pbr el periodo
hecesario requerido para acumular la totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a
reembolsar al Municipio cualquier suma de dinero que quedare en descubierto, que e haya sido pagada
por concepto de dicha licencia.

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

3. Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones Oficiales — Cualquier empleado o funcionario citado oficialmente para
comparecer como testigo del Estado, sus dependencias o municipics, ante cualquier tribunal de justicia,
fiscal, organismo administrativo 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 o funcionaric es citado para comparecer como acusado, © come parte
interesada, o como testige de uno de éstos, ante dichos organismos, no se le concedera este tipo de
licencia.

Por parte interesada se entendera la situacion en que comparece en la defensa o ejercicio de un
derecho en su caracter personal, tales como demandado o demandante en una accion civil o peticionario
o interventor en una accién civil o administrativa._ En tales casos, el tiempo que usaren se cargara a
licencia de vacaciones, y de no tener licencia acumulada, se les concedera licencia srin sueldo por el

periodo utilizado para tales fines.
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Se le concedera licencia con paga a un empleado o funcionario:

Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no oficial, en beneficio del Gobierno en
cualquier accion en que el Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un interés personal en la accién
correspondiente; y cuando comparece come demandado en su caracter oficial.

b. Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga a todo empleado o funcionario
que sea requerido a servir como jurade en cualquier tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar
dichas funciones. E| Municipio podra gestionar del tribunal correspondiente el que el empleado o
funcionario sea excusado de actuar como jurado por razones del servicio.

En el caso en que el empleado o funcionario, estando sirviendo como jurado, sea excusado por
el tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste debera reintegrarse a su trabajo, excepto en
situaciones especiales, tales como agotamiento o cansancio fisico que se atribuya a su servicio como
jurado, por razén de sesiones de larga duracién o nocturnas, en cuyo caso se le cargaran las ausencias
correspondientes a la licencia de vacaciones acumuladas. En el caso en que no tenga licencia de
vacaciones acumuladas se le concedera licencia sin sueldo.

c. Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo - El empleado o funcionario gque
disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar al Municipio por cualquier suma de dinero recibida
por servicios de jurado o testigo; ni se le reducira su paga por dicho concepto.

4, Licencia de Maternidad

La licencia de maternidad se regira por las siguientes disposiciones:

a. Toda funcionaria o empleada embarazada tendra derecho a solicitar por certificado que
se le conceda licencia con sueldo por maternidad. Dicha licencia comprendera un periodo de cuatro (4)
semanas antes del alumbramiento y ocho (8) semanas después, para un total de doce (12) semanas de
licencia por maternidad en caso de que la funcionaria o empleada haya observado un alumbramiento.
Sin embargo, previa autorizacion médica, la empleada embarazada podra optar por permanecer
trabajando hasta una (1) semana antes de la fecha probable del parto, de forma tal de poder disfrutar de
once (11) semanas de descanso post-natal.

Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengara la totalidad de su sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de maternidad, se podra autorizar el pago por adelantado de
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los sueldos correspondientes al periodo de licencia, siempre que la funcionaria o empleada lo solicite con
anticipacion suficiente._ Las funcionarias o empleadas que disfruten de licencia por maternidad tendran
derecho a acumular licencia de vacaciones o licencia por enfermedad mientras dure la licencia de
maternidad.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro {(4) semanas de haber comenzado
la funcionaria o empleada embarazada su descanso prenatal o sin que hubiere comenzado éste, el
descanso post-partum se extendera por un perlodo de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar
durante el periodo prenatal y también le sera pagado a sueldo completo.

La funcionaria o empleada embarazada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de
expirar las doce (12) semanas de licencia, cuando presente un certificado médico acreditativo de que
esta en condiciones de trabajar. En ese caso, se considerara que la funcionaria o empleada renuncia a
la extension de licencia a que tiene aerecho. Cuando, a pesar del certificado médico requerido en el
inciso (b} de este Articulo, se haya estimado erréneamente la fecha probable del parto y la mujer haya
disfrutado de doce (12) semanas de licencia sin haber dado a luz, se le extendera la licencia a sueldo
completo hasta que le sobrevenga el parto. En este caso, la funcionaria o empleada embarazada
conservara su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso post-partum a partir de la
fecha del alumbramiento y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido del menor.

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

c. En aquellos casos en que surjan complicaciones durante el periodo de embarazo, o
como resultado del mismo, se le podra conceder a la funcionaria 0 empleada, ademas de licencia de
maternidad, la licencia de vacaciones y la licencia de enfermedad a que tenga derecho de acuerdo con la
reglamentacién municipal vigente y, ademas, licencia sin sueldo. Sin embargo, en ningln caso podra
exceder de un afio el periodo total de la ausencia de la empleada como resultado del disfrute de
cualesquiera de estas licencias o de todas ellas.

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

e. Toda funcionaria o empleada que adopte un menor de acuerdo con la legislacion
aplicable tendra derecho a doce (12) semanas de licencia de maternidad a sueldo completo. Esta
licencia comenzara a contar a partir de la fecha en que se emita la resolucién detl tribunal decretando la
adopcién.

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

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

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

5. Licencia de Paternidad

La licencia por paternidad sera por un término de cinco (5) dias laborables con sueldo,
contados a partir del nacimiento o adopcion del hijo o hija, segun dispuesto en esta Ordenanza.

Al reclamar esta licencia, ! funcionario o empleado debera presentar el certificado de
nacimiento o adopcién del menor seglin sea el caso.

6. Licencias para Estudios o Adiestramientos

a. Segun lo dispone la Ley Nim. 381 del 13 de mayo de 1947, segin enmendada, el
Alcalde concedera licencia sin sueldo para proseguir estudios a empleados o funcionarios de confianza

que sean veteranos, y les garantiza su reposicién una vez terminados dichos estudios.
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b. La Autoridad Nominadora podra conceder licencia para estudios por fracciones de dias
a los empleados o funcionarios para cursar estudios en instituciones de ensefianza acreditadas por el
Estado Libre Asociado. El tiempo utilizado por el empleado o funcionario para cursar estudios sera
cargadc a la licencia por vacaciones que tenga acumulada, o sera repuesto mediante un arreglo
administrativo que le permita reponer en servicio hora por hora la fraccion de tiempo usada para fines de
estudio.

7. Licencia Militar

Se concedera licencia militar a un funcienaric o empleado conforme a lo siguiente:

a. Servicios en la Fuerzas Militares de Puerto Rico o la Reserva

El personal de confianza tendra derecho a licencia militar, segin se establece en la Seccion 231
del Codigo Militar de Puerto Rico, Ley Nim. 62 del 23 de junio de 19869, segln enmendada. Se
concederd licencia militar con paga por un periode maximo de treinta (30) dias laborables por cada afio
natural a los empleados y funcionarios que pertenezcan a las Fuerzas Militares de Puerto Rico. Este
derecho se extendera también a los empleados vy funcionarios que pertenecen a los Cuerpos de Reserva
de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos. El total o parte de este periodo podra utilizarse para
prestar servicios militares como parte del entrenamiento anual, o para asistir a escuelas militares, o para
prestar servicios intermitentes a la Guardia Nacional o |a Reserva, cuando asi hubieren sido ordenados o
autorizados en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar activo, federal o estatal, fuera en exceso de
treinta (30) dias, se le concedera licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del empleado o
funcionario, se le podra cargar dicho exceso a la licencia de vacacionas que éste tenga acumulada.

b. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal

Se concederd licencia militar con paga, en los casos de empleados o funcionarios que
pertenezcan a las Fuerzas Militares de Puerto Rico y sean lamados por el Gobermnador a Servicio Militar
Activo Estatal cuando la seguridad publica lo requiera o en situaciones de desastres causados por la
naturaleza, o cualquier ofra situaciéon de emergencia, conforme a las disposiciones del Codige Militar
{Ley NGim, 62 del 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado.

Al solicitar una licencia militar el empleado o funcionario debera someter conjuntamente con su
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solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar en que basa su solicitud o
cualguier otra evidencia requerida por el Director. Generalmente, esta evidencia debera someterse con
suficiente antelacién a fin de evitar contratiempos en la programacion del trabajo de la unidad en que
tabora elrempleado.

c) Llamadas a Prestar Servicio Militar en Algtin Conflicto Bélico
Se le concedera licencia militar, con paga, a cualquier empleado del Municipio de San Juan,

miembro de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América que sea llamado por dicho cuerpo
militar a prestar servicio en cualguier conflicto bélico. El empleado no acumulara licencia de vacaciones
ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar y disfrutara de la misma una vez se hubiere
utilizado el balance de vacaciones con que cuente el empleado al momento de ser activado.

Al solicitar una licencia militar el empleado deberd someter conjuntamente con su solicitud de
licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar en que basa su solicitud o cualquier
otra evidencia requerida por el Director. Generalmente, esta evidencia debera someterse con suficiente
‘antelacién a fin de evitar contratiempos en la programacion del trabajo de la unidad en que labora el
empleado.

Para efectos de esta licencia, conflictc bélico, es aquel desarrollado en cualquier zona de combate asi
designada mediante Orden Ejecutiva por el Presidente de los Estados Unidos de América y en la cual [as
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos se encuentren ¢ se_hubieren encontrado en combate. Dicha
zona, se convertira en una de combate y dejard de serlo en las fechas en que el Presidente de los
Estados Unidos firme la Orden Ejecutiva a esos efectos.

El servicio en un conflicto bélico incluird aguellos periodos en los que el empleado es activado, se
encuentre dentro de una zona de combate debidamente llamado por las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos, asi como cualquier periodo dentro del cual, estando_llamado debidamente, se tenga que
ausentar temporeramente del servicio por enfermeadad, heridas, [icenc_ia 0 pase. Si como resultado del
combate el empleado es capturado como prisionero de guerra, se considerara que &l empleado contintia
sirviendo en el conflicto. Si el empleado resulta desaparecido en accion (missing in action) cesara la
licencia.

8. Licencias Especiales con Sueldo
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Los empleados o funcionarios tendran derecho a licencia con paga en las situaciones gque se
enumeran a continuacion:
a. Licencia con paga para participar en actividades en donde se ostente la
representacion oficial del Pais |
Se concedera esta licencia en aqguellos casos en que un empleado o funcionario ostente la
representacién oficial del pais en actividades que propendan a realzar los valores o logros culturales,
artisticos o deportivos del pueblo puertorriquefio tales como eventos deportivos internacionales,
certamenes artisticos o culturales, u ofras actividades similares. La licencia se concedera por el periodo
que comprenda dicha representacion, hasta un maximo de quince dias (15) laborables anuales,
incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se
requerira evidencia oficial de que la representacién que ostenta el empleado o funcionario ha sido
certificada por el Gobernador o su representante autorizado, excepto que en los casos de representacion
en eventos deportivos internacionales la certificacion la debe emitir el Comité Olimpico de Puerto Rico 0
la entidad deportiva auspiciadora si ésta no esta bajo el aval del Comité Olimpico. El Alcalde establecers
los procedimientos necesarios para la concesion de esta licencia.
No se concedera esta licencia para participar en desfiles, concursos de belleza o convenciones
de grupos clvicos o sociales.
b. Licencia con paga por servicios voluntarios en los cuerpos de la Defensa Civil u
otras organizaciones de servicio en casos de desastres
En casos de desastre, se concedera licencia con paga por el fiempo en que un empleado o
funcionario preste servicios voluntarios en los cuerpos de la Defensa Civil, la Cruz Roja, la Patrulla Aerea
Civil, en el Ejército de Salvacion, la Agencia Federal de Manejo de Emergencias (FEMA) y en otras
organizaciones similares dedicadas a la prestacion de servicios de emergencia. También se concedera
esta licencia para participar en adiestramientos cortos celebrados dentro y fuera de Puerto Rico,
relacionados con los servicios de emergencia, y que sean requeridos oficialmente por la organizacion,
cuando el empleado o funcionario sea miembro de cualquiera de tales organizaciones.
Por casos de desastre se entendera situaciones de emergencia causadas por huracanes, inundaciones,

terremotos, incendios y ofras causas de fuerza mayor, ocurridos en Puerto Rico, dentro de cualquier
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jurisdiccién de los Estados Unidos de América, o en cualquier otro lugar donde los servicios de
voluntarios sean requeridos oficialmente a través de los canales del Gobierno de Puerto Rico o de los
Estados Unidos de América.

Para disfrute de dicha licencia el empleado o funcionario deberd someter a la unidad administrativa
municipal en que se desempena lo siguiente:

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

2. En el caso en que el empleado o funcionario no pertenezca a ningun grupo de
prestacion de servicios de emergencia, pero que por razon de la émergencia se integra a una de ellas en
la prestacién de servicios de emergencia, deberd someter al Municipio una certificacion de la
organizacién acreditativa de los servicios prestados y del periodo de tiempo por el cual sirvio.

C. Licencia para tomar examenes y entrevistas de empleo

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado o funcionario que o solicite por el tiempo
que le requiera el tomar examenes o asistir a determinada entrevista en que ha sido citado oficialmente
en relacién a una oportunidad de emplec en el servicio pablico. El empleado o funcionario debera
presentar al Municipio evidencia de la notificacion oficial y de la comparecencia a tales efectos.

d. Licencia con paga para Atletas, Técnicos y Dirigentes Depotrtivos

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

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

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

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

e. Licencia Funeral

En caso de fallecimiento de la madre, padre, hermanos, cényuges o hijos, el empleado tendra
derecho a solicitar con carge a su balance de licencia de vacaciones, tres (3) dias laborables
consecutivos libres a partir del fallecimiento del familiar mencionade. El funcionaric 0 empleado debera
radicar una solicitud de licencia acompafiada del acta de defuncién del familiar fallecido.

{. Licencia para fines educativos de hijos

Se concederan a los empleados o funcionarios dos (2) horas laborables al principio y al final de
cada semestre escolar, cuando_a instancias de las autoridades escolares o por iniciativa propia del
empleado o funcionario, comparezca a la institucion educativa donde cursen estudios sus hijos, para
indagar sobre el aprovechamiento escolar de éstos o sobre su conducta, sin reduccién de paga o de

balances de licencias, a tenor con lo siguiente;

i. De excederse el empleado o funcionario de las dos (2) horas
conhcedidas, el exceso sera descontado de la licencia correspondiente
gue éste tenga acumulada.

i, Seran elegibles para la licencia especial aqui concedida, todos los
empleados de confianza que tengan hijos menores de edad o sean
custodios legales de éstos matriculados en escuelas plblicas o
privadas, en grados primarios o secundarios, incluyendo escuelas
maternales. Las personas que prestan servicios por contrato estaran

excluidas de este beneficio.
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Vi,

Vil

Los empleados o funcionarios tendran la responsabilidad de hacer
uso juicioso y restringido de este beneficio. Los supervisores, a su
vez, tendran la responsabilidad de velar por el cumplimiento de las
normas que rigen esta licencia y de que la misma sea utilizada para
los fines que fue concedida y sin que se afecten los servicios que
presta el departamento, oficina o unidad para el cual se desempefia

el empleado o funcionario.

Los departamentos, oficinas o unidades del Municipio de San Juan
podran corroborar, por cualesquiera medios apropiados, que el uso
de la licencia especial aqul_concedida cumple con los propésitos de
este apartado y a tales efectos, podran imponer sanciones
disciplinarias a sus empleados o funcionarios por el uso indebido o
fraudulento de este beneficio.

En el caso en que se trate de un menor o menores cuyos dos (2)
padres o custodios legales sean empleados o funcionarios del
Municipio de San Juan, el permiso sera otorgado Unicamente a uno
solo de los padres y sera utilizado por uno sélo de éstos. Como
excepcién, en situaciones extraordinarias y altamente meritorias que
requieran la presencia de mas de uno de los padres o custodios
legales, si no hubiere ofras alternativas y siempre que se evidencie
debidamente, podra concederse permiso a ambos padres o custodios
legales. En tal caso, la autorizacion para ausentarse del trabajo sera
evaluada y documentada previamente y autorizada por las

autoridades nominadoras.

Los empleados o funcionarios que tengan varios hijos estaran
obligados a planificar y coordinar las visitas a las instituciones
educativas de éstos para reducir al minimo indispensable el uso de

esta licencia.

Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, el empleado
o funcionario deberd presentar evidencia fehaciente vy
correspondiente que acredite que se utilizé el tiempo concedido para
realizar las gestiones que aqui se autorizan.
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g) Licencia por hospitalizacién como consecuencia de accidente del trabajo
Aquellos empleados que sean hospitalizados en el Hospital Industrial de la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado o en alguna institucion hospitalaria
contratada por la referida Corporacién, como consecuencia de haber sufrido un
accidente del trabajo 0 una enfermedad ocupacional, tendran dereche a disfrutar
de licencia con sueldo durante ia hospitalizacién hasta un maximo de treinta (30)
dias laborables al affio, Para ser acreedor a este beneficio, sera requisito
indispensable que la Corparacion del Fondo del Seguro del Estado certifique que
el empleado sufri¢ un accidente del frabajo o una enfermedad ocupacional para
la cual se haya determinado relacion causal y en la que se establezca el namero

de dias en que tuvo que ser hospitalizado.

9. Licencia sin Sue.ldo

La Autoridad Nominadora podra conceder licencia sin sueldo bajo las siguientes circunstancias:

1. Para proteger el status o los derechos del empleado o funcionario en las siguientes
¢ircunstancias:

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

b. Cuando el empleado o funcionario ha sufrido un accidente o enfermedad ocupacional
en el trabajo, y estd bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro del Estado o pendiente de
cualquier determinacion final respecto a su accidente o enfermedad, y ha agotado su licencia por
enfermedad y de vacaciones. Disponiéndose, que la concesion de tal licencia no tendra el efecto de
extender el periodo de tiempo en que un empleado tiene derecho a retener su empleo bajo las
disposiéiones del Articulo 5(A) de [a Ley del Fondo del Seguro del Estado.

c. Cuando el empleado o funcionario es victima de viclencia doméstica y requiere de dias
libres u horario flexible, para buscar ayuda de un abogado o consejero en violencia domestica, obtener
una orden de proteccion u obtener servicios médicos o de ofra naturaleza para si o sus familiares, en
cualguier grédo, si residen con éste o para sus familiares dentro del primer grado de consanguinidad. El
empleade o funcionario victima de viclencia doméstica que desee acogerse a esta licencia debera

presentar una certificacion que evidencie fehacientemente la necesidad de recibir el beneficio solicitado,
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ya sea de un tribunal o de un profesional médico o de la conducta humana. No obstante, con el proposito
de evitar que se afecte adversamente la situacién econémica del empleado o funcionario victima de
violencia doméstica que desee acogerse a esta licencia, antes de poder acogerse a la misma, recibird
orientacion de un coordinador de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos, de fa Oficina para
el Desarrollo Integral de la Mujer o de cualquier ofro programa de ayuda analogo, sobre otras
alternativas, tales como cambio de horario laborable, la asignacién de un teléfono maévil (celular) de la
Oficina para el Desarrollo Integral de la Mujer o la utilizacién de balances de vacaciones regulares o de
enfermedad, entre otros.

2, Cuando a una empleada o funcionaria le nace un hijo, y éste requiera de |a atencién de
su madre por un periodo extendido, en cuyo caso la licencia sin sueldo no excedera de un periodo de
seis (6) meses. Esta licencia se concedera luego de agotarse la licencia de maternidad. No sera
requisito haber agotado la licencia regular.

3 Cuando el empleado o funcionario deba enfrentar una emergencia médica o familiar que
afecte a su conyuge, hijos o badres y que el empleado deba atender personalmente. En estos casos, la
licencia sin paga sera por un pericdo maxime de doce (12) semanas. El Alcalde emitira normas para la
concesion de esta licencia a tono con la ley y la reglamentacion federal aplicable.

4, Cuando sea conveniente para retener al empleado o funcionario en el servicio.

5. Cuando el empleado o funcionaric se desempefie como Asambleista Municipal. En tal
caso, la licencia se concedera a tono con las disposiciones del Articulo 4.014 de la Ley de Municipios
Auténomos, supra, y la reglamentacién que adopte el Comisionado de Asuntos Municipales.

6. En cualquier otra circunstancia en que los méritos de la situacion asi lo reqdieran, a
discrecion del Alcalde, y previa peticion endosada por el director de la unidad administrativa en que
labora el empleado.

7. Las siguientes disposiciones generales aplicaran en la concesién de la licencia sin
sueldo:

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

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

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

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

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

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

Seccion 11.5 — Transferencia de Licencias y Pago Global de Licencia Regular y de

Enfermedad

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

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

El funcionario o empleado gue renuncie a su puesto o se separe definitivamente del servicio
publico por cualquier causa, tendra derecho a percibir, y se le pagara, una suma global de
dinero por la licencia de vacaciones que tuviere acumulada a la fecha de su separacion del
servicio, hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables,

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

Asi mismo, a todo funcionario o empleado se le pagard la licencia por enfermedad que tenga
acumulada, hasta un maximo de noventa (90) dias laborables, a su separacion definitiva del
servicio para acogerse a la jubilacion, si es participante de algtn sistema de retiro auspiciado
por el Gobierno del Estado Libre Ascciado de Puerto Rico. Si no fuere participante de ningtn
sistema de retiro auspiciado por el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se le
pagard la licencia por enfermedad que tenga acumulada, hasta un maximo de noventa (80)
dias laborables, al momento de su desvinculacidon total y definitiva del servicio, si ha
acumulado por lo menos diez (10) afios de servicio publico,

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

Al cesar la prestacidbn de servicios, se considerara vacante el empleo que venia
desempefiando el funcionario ¢ empleado y no se entendera como tiempo servido el periodo

posterior a la fecha en que ces6 la prestacién de servicios, equivalente en tiempo a dicho
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pago final.

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

9, No se efectuara liquidacion alguna por concepto de pago de licencia a cualquier funclionario
o empleado que no haya entregado propiedad municipal o documentos que tenia bajo su
custedia a la fecha de su renuncia o separacion del servicio.

10. Para que proceda el pago global en estos casos, debe haber una desvinculacion total y
definitiva del empleado del servicio publico.

Seccidon 11.6 — Otras Disposiciones Generales sobre Licencias

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

2. Los dias declarados feriados por el Gobernador o por ordenanza, se contardn como dias libres
soclamente para el personal que esté en servicio activo y no para el perscnal en disfrute de
cualguier tipo de licencia.

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

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

Articulo 8.12.-Programas de motivacién, ayuda al empleado y de salud y seguridad
ocupacional

Seccidén 12.1- Objetivos

La Autoridad Nominadora implantard aquellos programas de motivacidn que considere
necesarios para promover entre los funcionarios y empleados municipales una mayor concienciacion de
sus deberes y responsabilidades como servidores plblicos, para incrementar su sentido de compromiso
hacia el Municipio y para desarrollar un clima organizativo gue incentive el mantenimiente de altos

niveles de excelencia y productividad. También implantard un programa dirigido a prevenir o corregir
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situaciones o condiciones en los centros de frabajo que propendan a causar accidentes o enfermedades
ocupacionales. A estos fines los programas deberén canalizarse hacia el logro, entre otros, de los
siguientes objetivos:

1. Mejor;ar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo de actitudes positivas en el
empleado o funcionario, en beneficio de sus relaciones con sus compafieros, supervisores y
supervisados.

2. Determinar las expectativas reales de los empleados o funcicnarios a los fines de adoptar
medidas gue propendan al logro de la mayor satisfaccién pasible de parte de éstos.

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

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

5. Propiciar una comunicacion efectiva entre todos los niveles jerarquicos del Municipio de San
Juan con el prop6sito de mantener un clima saludable de trabajo.

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

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

8. Mantener centros de trabajo libres de drogas, y de hostigamiento sexual.

9. Identificar las causas de accidentes y enfermedades ocupacionales en los centros de trabajo y
adoptar las medidas correctivas pertinentes.

Seccion 12.2 — Funcidn del Municipio de San Juan
1. Para el logro de los objetivos senalados, el Alcalde adoptara las normas vy
procedimientos y establecera los servicios y actividades que estime necesarios,

conforme a los recursos disponibles, las necesidades identificadas, y en coordinacion

167



con ofras agencias del gobierno estatal, cuando sea aplicable.

2 Se integraran los diferentes programas y servicios de motivacion y ayuda al empleado,
tales como: atencion de sugerencias, orientacion, ayuda social y sicoldgica, consejerfa
en relacién con problemas del empleado que afectan su productividad en el trabajo,
rehabilitacion de empleados adictos al alcohol, a sustancias controladas, actividades
recreativas, deportivas y culturales, premios y reconocimientos, atencion de
planteamientos y quejas de los empleados, y cualquiera ofros que la Autoridad
Nominadora estime permanente establecer para la obtencion de los objetivos
mencionados.

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

Seccidén 12.3 - Politica sobre Discriminacion

La politica del Municipio es mantener un centro de trabajo libre de discrimen por_razén de raza,
color, sexo, orientacion sexual, nacimiento, edad, origen o condicion social, matrimonio, ideas politicas o
religiosas, impedimento fisico, mental o sensorial, por ser victima de viclencia domeéstica o su condicion
como veterano. Por lo tanto, no se tolerara ningun tipe de conducta por cualquier funcionario que resulte
en discrimen por las razones antes mencionadas contra otro empleado o funcionaric. La conducta
estara sujeta a medidas disciplinarias que podran incluir hasta el despido.

Seccién 12.4 Politica sobre Hostigamiento Sexual

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

El hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual no
deseado, requerimientos de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica de naturaleza
sexual. Dicho hostigamiento puede proceder tanto de supervisores como de compafieros de trabajo o
subordinados. Asl como de personas ne empleadas por el Municipio de San Juan sobre las cuales se

gjerza supervision o control. Ademas, el hostigamiento sexual puede ocurrir entre personas de géneros
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opuestos como entre personas del mismo sexo.

El empleado que entienda gue esta siendo hostigado sexualmente de aiguna manera en el
trabajo, debe noftificarlo inmediatamente a su supervisor. Si el querellado es el supervisor (o tiene
relaciéon de parentesco o de estrecha amistad con éste), el querellante debera notificarlo directamente a
cualquier supervisor de su departamento u oficina o al Director Ejecutivo de dicha unidad administrativa.
También puede presentar una querella en la Oficina de Administracion de Recursos Humanos ¢ ante la
Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo del Municipio de San Juan. “Notificar prontamente
esta conducta propiciara que se tomen medidas correctivas inmediatas. Toda notificacion, queja o
querella que se reciba sobre hostigamiento sexual sera investigada pronta y objetivamente. El Municipio

. de San Juan garantiza que no se fomara represalia alguna en contra de personas que presenten quejas
de hostigamiento sexual.

En aquellos casos en que se determine que un empleado ha incurrido en algdn tipo de
hostigamiento sexual, el Ni‘unicipio de San Juan tomara las medidas inmediatas y apropiadas para que el
hostigamiento sexual termine y no vuelva a ocurrir. Dichas medidas podran incluir acciones disciplinarias
que pueden llegar hasta la destitucién del hostigador.

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

Seccién 12.5 - Politica sobre Seguridad y Salud Ocupacional

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

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

actividades y procedimientos operacionales a través de |a organizacion.
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Articulo 8.13.-Normas y procedimientos sobre jornada de trabajo y asistencia

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

aspectos, los siguientes:

1.

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

Tiempo extra.

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

Medidas de control de asistencia.

Acciones correctivas a las que estan sujetos los funcionarios o empleados gue vic;Ien dichas
normas y procedimientos.

Articulo 8.14.-Expedientes de personal

Los expedientes de los empleados y funcionarios de confianza deberan reflejar el historial

completo de éstos desde la fecha de su ingreso original al Servicio Plblico hasta el momento de su

separacién definitiva. El Director sera responsable de conservar, custodiar y mantener todos y cada uno

de los expedientes de personal. Los expedientes seran confidenciales, pero podrén ser examinados por

personal autorizado Unicamente para fines oficiales y cuando lo autorice por escrito el propio empleado

para otros fines. Todo funcionaric 0 empleado tendra también el derecho a examinar su expediente en

compalfila del custodio de éste o su representante autorizado y obtener copia del mismo, previo al pago

de los derechos correspondientes. El Director sera e! custodio de los expedientes de personal y emitira

normas por escrito para el manejo y control de los mismos.

170



CAPITULO IX

REGLAMENTO DE PERSONAL PARA EL SERVICIO IRREGULAR DEL NMUNICIPIO DE SAN JUAN

La Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; Ley Numero 81 del
30 de agosto de 1991, segin enmendada, crea los mecanismos para gue los municipios tengan los
poderes y facultades esenciales para un funcionamiento efectivo. El Articulo 11.001 de dicha Ley-r
contiene las disposiciones relativas al Sistema de Personal Municipal. Se establece que el servicio
publico municipal se regira por el principio de mérito de modo que sean los mas aptos los que le sirvan a
los municipios. El Articulo 11.003 establece tres categorias de servicios: el Servicio de Carrera, el
Servicio de Confianza y el Servicio Irregular.

Especificamente, el Articulo 11.004 Inciso (d), dispone que el Municipio adoptara la
reglamentacién para regir la administracion del personal incluido en el Servicio Irregular.

Este Reglamento tiene el propdsito de disponer la forma y condiciones que regiran el Servicio
Irregular en el Municipio de San Juan. Provee, ademés, para que los procesos de seleccion,
clasificacién, cambios, retribucion y licencias se realicen en atenciéon al mérito y a la idoneidad de [as
personas, y garantiza un trato justo y equitativo en los asuntos de personal de servicios irregulares.

Articulo 9.01.-Titulo

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de Reglamento de Personal para el Servicio
Irregular del Municipio de San Juan.

Articulo 9.02.-Base Legal

Este Reglamento se adopta de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 11.003 Seccion (d) y
el Articulo 11.004 Seccion (d) de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1891, seglin enmendada,
conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

Articulo 9.03.-Aplicabilidad

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el Servicio Irregular del Municipio de

San Juan en lo relativo a su seleccién, nombramiento, clasificacién, cambios, retribucion y licencias.
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Articulo 9.04.-Definiciones

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a continuacion se

expresa,

1.

2.

10.

11.

Alcalde - Primer Ejecutivo del Gobierno Municipal de San Juan.

Autoridad nominadora - El Alcalde o su Representante Autorizado.

Retribucion extraordinaria - Retribugcion por tiempo extra trabajado.

Escalas de salarios - Las escalas de retribucién por hora aplicables al personal irregular
y que se hacen formar parte de este Reglamento.

Guia - Guia de Clasificacion de Funciones para Grupos de Trabajos Irregulares que se
hace formar parte de este Réglamento.

Ley 81 - Ley Numero 81 de! 30 de agosto de 1991, segln enmendada; conocida como
“|.ey de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991".
MUNICIPIO - Municipio de San Juan.

Personal irregular - Personal que desempefia labores imprevistas, temporeras o
intermitentes en el Municipio, cuya naturaleza y duracion hagan impréctico la creacién de
un puesto a jornada completa o parcial y cuya retribucién sea conveniente pagar por
hora.

Orientacién sexual — La condicion de ser homosexual, bisexual u homosexual o la
percepcién de que un individuo heterosexual, bisexual u homosexual o la percepcion de
gue un inidividuo esta asociado con algun individuo que mantiene alguna de estas
orientaciones.

Puesto - Conjunto de deberes y responsabilidades asignados por la Autoridad
Nominadora que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa de
trabajo o durante una jornada parcial.

Victima de violencia doméstica — un empleado o funcionario del Municipio de San Juan
gue esté sujeto a un patrén de conducta constante de empleo de fuerza fisica o violencia
psicoldgica, intimidacién o persecucion por parte de su conyuge, ex cényuge, una

persona con gquien cohabita o haya cohabitado, con quien sostiene y haya sostenido una
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relacién consensual o una persona con quien haya procreado una hija ¢ un hijo, para
causarle dafio fisico a su persona, sus bienes o a la persona de otro o para causarie
grave dafio emocional, seguin estos términos estén definifod en la Ley Nim. 54 de 15 de

agosto de 15989, segun enmendada.

Articulo 9.05.-Disposiciones Generales que Regiran el Empleo del Personal Irregular

Seccion 5.1 - Criterios que Identifican al Personal Irregular

Se considerara personal irregular aguellos empleados cuyas ocupaciones estén incluidas en la

Guia de Clasificacién de Funciones para Grupos de Trabajo en el Servicio Irregular, siempre que medien

una o mas de las siguientes condiciones:

1.

Funciones temporeras cuya naturaleza y duracién no justiﬁcan la creacion de un puesto
segln se define el término en este Reglamento;

Trabajo intermitente en grado tal que no es conveniente crear puestos;

Tareas imprevistas aungue no haya interrupcién entre las mismas;

Tareas de tal naturaleza que resulta extremadamente dificil reclutar personal para
realizarlas regutarmente, aunque si por tiempo limitado;

Trabajo gque como norma general requiera una jornada de trabajo inferior a la jornada

regular.

Ademas, se considerara “"servicio irregular" cualquier trabajo no incluido en la Guia cuyos

servicios se requieran en casos de extrema urgencia o cuya refribucién sea conveniente pagarla por

hora. En estos casos, el término del nombramiento no podra exceder de noventa (90) dias en cualquier

afio fiscal.

Seccion 5.2 - Status del Personal Irregular

1. Los empleados en el Servicio Irregular no se consideraran emp[éados de carrera,
Estos adquiriran el status de empleado regular cuando cumplan con los
requisitos establecidos en el Ariiculo 11.004 (d) de la Ley Namerc 81 y se
realicen los tramites dispuestos en la Secciones 101 y 10.2 de este

Reglamento.
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2. Los empleados en el Servicio Irregular estaran excluidos de las disposiciones de
la Ley Nimero 447 de 15 de mayo de 1951, segun enmendada, que crea el
Sistema de Retiro de los Empleados de! Estado Libre Asociado de Puerto Rico y
sus instrumentalidades.

Seccién 5.3 - Guia de Clasificacion de Funciones y Escalas de Paga para el Personal

irregular

La Gula de Clasificacion de Funciones para Grupos de Trabajo en el Servicio Irregular, las

Escalas de Retribucion y las normas de retribucion aplicables a dichos trabajos se hacen formar parte de
este Reglamento. Las guias y escalas de retribucién establecidas, asi como enmiendas subsiguientes
requeriran la aprobacién de la Asamblea previo a su implantacion.

Seccion 5.4 - Aplicacion de las Escalas de Salario

Cada escala consiste de un tipo minimo y un tipo méaximo por hora. La Autoridad Nominadora o

su representante autorizado podra fijar la retribucién en cualquier tipo dentro de la escala
correspondiente, para lo cual puede tomar en consideracion factores tales como: la calidad y cantidad
del trabajo que rinda el empleado, riesgos ocupacionales, niveles de responsabilidad, funciones de
supervision, condiciones extraordinarias v dificultad en el reclutamiento o retencién.

Articulo 8.06.-Seleccién, Nombramiento y Separacion del Empleo en el Servicio Irregular

Seccion 6.1 - Seleccion de Personal

La seleccion, el nombramiento y la separacion del personal irregular se hara a discrecién de la

Autoridad Nominadora con atencion al mérito y a la idoneidad de la persona. De conformidad con lo
anterior se cumplira con las siguientes condiciones:

1. No se discriminara por razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion
social, impedimento que permita el desempenio de las funciones esenciales del puesto
para el que se este considerando el candidato, ni por ideas politicas o religiosas.

2, El Director de Departamento u Oficina o su representante autorizado, debera determinar
si el candidato retine los requisitos minimos necesarios para realizar las funciones para

las cuales se le selecciona.
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3. Para ingreso al Servicio Piblico Municipal como empleado il;regular se establecen las
siguientes condiciones:
a. Estar flsica y mentalmente capacitado para desemperiar las funciones para las
cuales seré reclutado.
b. Ser ciudadano de los Estados Unidos de América, de Puerto Rico o extranjero
legalmente autorizado a trabajar en los Estados Unidos de América.
c. No haber incurrido en conducta deshonrosa, segun se establece en el Articulo

11.007 de la Ley Num. 81.

d. No haber sido destituido del servicio pablico por causa que le inhabilite.

e. No ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o bebidas
alcohdlicas.

f. No haber sido convicto de delitoe grave o por cualquier otro delito que implique

depravacion moral a los deberes oficiales.

g. No haber sometido o intentado someter informacién falsa ¢ engafosa en
solicitudes de examen o emplec.

h. Estar al dfa en la pension alimentaria o en caso de tener un plan de page estar al
dia en el mismo.

No tener deudas contributivas con el Municipio de San Juan o con el Estado Libre

Asociado de Puerto Rico, sus agencias o sus instrumentalidades.

Las condiciones establecidas en los incisos (c) al {g) no se tomaran en cuenta
cuando el candidato presente evidencia que certifique que ha sido habilitado para el
servicio publico por el Director de la Oficina Central de Asesoramiento Legal
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH) en cuanto a una o todas esas
condiciones aqul dispuestas.

Seccidén 6.2 — Nombramiento
Los nombramientos del personal irregular se haran a discrecién de la Autoridad Nominadora en

atencién al mérito y la idoneidad del candidato a empleo. Ninguna persona podra comenzar a trabajar
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hasta que se autorice su nombraminentc como empleado irregular. Previo a un nombramiento en el

Servicio Irregular se requeriran los siguientes documentos al candidato a nombrarse:

1. Historial de Personal

2. Examen Médico

3. Certificado de Nacimiento o documento equivalente valido

4, Certificado de Antecedentes Penales (de menos de seis (6) meses de expedido)
5. Tarjeta de Seguro Social

6. Informacion y documentos que se consideren pertinentes para verificar si el

candidato retine los requisitos de preparacién, licencias, experiencia y/o
destrezas para desempenfiar las funciones que le seran asignadas.
7. Documentos del Servicio de Inmigracién para verificar que la persona esté
legalmente autorizada a residir y trabajar en el pais, en los casos aplicables.
8. Documento de habititacion, en los casos gue apligue.
9. Certificacién de la Administracion para el Sustentc de Menores (ASUME), en los
casos que apligue.
Seccion 6.3 - Duracion del Empleo
La duracion del empleo irregular se establecera a discrecion de la Autoridad Nominadora en
armonla con las necesidades del servicio. |
Seccion 6.4 Politica de Discrimen
La politica del Municipic es mantener un centro de trabajo libre de discrimen por razon de raza,
color, sexo, orientacién sexual, nacimiento, edad, origen o condicién social, matrimonio, ideas politicas o
religiosas, impedimento fisico, mental o sensorial, por ser victima de violencia doméstica o su condicion
como veterano. Por lo tanto, no se tolerara ningun tipo de conducta por cualquier funcionario gue resulte
en discrimen por las razones antes mencionadas contra otros empleado o funcinario. La conducta estara
sujeta a medidas disciplinarias que podran incluir hasta le despido.
Seccion 6.5 Politica sobre Hostigamiento Sexual
El hostigamiento sexual en el empleo es una practica ilegal y discriminatoria por razén de sexo y

como tal atenta contra el principio constitucional que establece gue la dignidad del ser humanc es
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inviolable. Por tanto, el Municipio de San Juan no permitira el hostigamiento sexual en el empleg,
independientemente de la jerarqula o posicién de las personas que puedan estar involucradas.

El hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual no
deseado, requerimientos de favores sexuales y cualquier ofra conducta verbal o fisica de naturaleza
sexual. Dicho hostigamiento puede proceder tanto de supervisores como de compafieros de trabajo o
subordinados. Asi como de personas no empleadas por el Municipio de San Juan sobre las cuales se
ejerza supervisién o control. Ademas, el hostigamiento sexual puede ocurrir. entre personas de géneros
opuestos como enire perscnas del mismo sexo.

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

En aquellos casos en que se determine que un empleado ha incurrido en algln tipo de
hostigamiento sexual, el Municipio de San Juan tomara las medidas inmediatas y apropiadas para que el
hostigamiento sexual termine y no vuelva a ocurrir. Dichas medidas podran incluir acciones disciplinarias
gue pueden llegar hasta la destitucién del hostigador.

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

Articulo 9.07.-Condiciones de Empleo

Seccion 7.1 - Jornada de Trabajo
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La jornada regular de trabajo en el Servicio Irregular no excedera de ocho (8) horas diarias ni de
cuarenta (40) horas a la semana. Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomér alimentos y/o
descansar durante su jornada diaria. Este perlodo debera disfrutarse no antes de concluida la tercera
hora, ni después de terminada la quinta hora de trabajo consecutiva.

Seccion 7.2 - Tiempo Extra

El personal irregular podra trabajar tiempo extraordinario sélo cuando estén presentes las
siguientes situaciones:

1. para atender necesidades urgentes en los servicios que desemperia el Municipio;

2. cuando no se disponga del personal necesario paré completar tareas indispensables

dentro de la jornada diaria 0 semanal y el trabajo no pueda posponerse;,

3. cuando surjan situaciones de emergencia y asf lo requiera el bienestar o la seguridad

publica.

El personal irregular que presta servicios en exceso de su jornada de trabajo diaria o semanal,
en sus dias de descanso, en cualquier dia feriade o en cualquier dia en que se suspendan los servicios
por ordenanza municipal, acumulara tiempo extraordinario a razén de tiempo y medio por cada hora
extra trabajada. Llas horas extras se disfrutan o pagan de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Federal de Normas Razonables del Trabajo y por Orden Ejecutiva.

Articulo 9.08.-Deberes y Responsabilidades de los Empleados lrregulares

El Articulo 11.011 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, seglin enmendada, mejor
conocida como "Ley de Municipios Autdnomos de Puerto Rico”, dispone gue todos los funcionarios y
empleados municipales tendran los siguientes deberes y responsabilidades:
A Los funcionarios y empleados municipales deberan:
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, comparieros de trabajo y ciudadanos.
3. Realizar eficientemente y cdn diligencia las tareas y funciones asighadas a su puesto y

otras compatibles con éstas gue se le asignen.
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Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con [a
autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y operaciones municipales.
Mantener fa confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a menos
gue reciba un reguerimientc o permiso de autoridad competente que le requiera la
divulgacion de algin asunto. Nada de lo anterior menoscabara el derecho de los
ciudadanos que tienen acceso a los documentos y ofra informacion de caracter puiblico.
Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi lo exija
y previa notificacién adecuada, con antelacion razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos que estén
bajo su custodia.

Cumplir las disposiciones de esta Ley y con las ordenanzas y las reglas y ordenes
adoptadas en virtud de la misma.

Cumplir con las normas de conducta ética y moral establecidas en la Ley Num. 12 del
24 de julio de 1985, segln enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico” y cualguier otra norma establecida por la Oficina

de Etica Gubernamental de Puerto Rico, en virtud de dicha Ley.

Los funcionarios 0 empleados municipales estaran sujetos a las prohibiciones establecidas

en la Ley NUm. 12 del 24 de julio de 1985, segin enmendada. Ademas, estaran sujetos a

las siguientes prohibiciones:

1.

No podran observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Municipio o del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

No incurriran en prevaricacion, soborno, o conducta inmoral.

No realizaran acto alguno gue 'impida la aplicacion de esta Ley y las reglas adoptadas de
conformidad con ésta, ni haran o aceptaran, a sabiendas, declaracion, certificacién o
informe falso en relacién con cualquier materia cubierta por esta Ley.

No daran, ni pagarén, ofreceran, solicitaran o aceptaran, directa o indirectamente,
dinero, servicios o cualquier otro valor o cambio de una elegibilidad, nombramiento,

ascenso u otras acciones de personal.
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10.

11.

12.

13.

14.

No realizaran, ni intentaran realizar, engafio o fraude en la informacién sometida en
cualguier solicitud de examen.

No faltaran a los deberes y obligaciones establecidas en esfa Ley o en los reglamentos
gue se adopten en virtud de ésta.

No certificaran, aprobaran o efectuaran pago alguno por servicios personales a favor de
una persona que ocupe un puesto en el sistema de administracion de personal
municipal, a menos que dicha persona haya sido nombrada de conformidad con las
disposiciones de esta Ley y los reglamentos que se adopten al amparo de esta.

No podran certificar, aprobar o ejecutar accién de personal alguna en violacion a las
disposiciones de esta Ley y de los reglamentos y normas que se adopten de
conformidad con la misma o con cualquier otra Ley, reglamentos o norma aplicable a
dicha accién de personal.

No incurriran en conducta que constituya hostigamiento sexual en et empleo.

No podran ejecutar obra publica alguna ni adquirir productos ¢ materiales, sin

celebracion de subasta publica, excepto en los casos y en la forma autorizada por Ley.

‘No venderan bonos o pagarés municipales sin la celebracion de subasta, excepto en los

casos y en la forma autorizada por Ley.

No podran celebrar contrato.s, incurrir en obligaciones en exceso de lo autorizado por
Ley o por reglamento para el uso de partidas consignadas en el presupuesto.

No podran autorizar el pago de deudas u obligaciones contraidas irregularmente en un
afio anterior, con cargo a partidas presupuestarias de un afio posterior, a menos que
dichas deudas u obligaciones fueren autorizadas en la forma dispuesta en esta Ley.

No podran disponer de ningun vehiculo de motor, bajo las disposiciones del Inciso (c) de
la Seccién 5.710 de la Ley Num. 141 del 20 de julio de 1960, segin enmendada, sin
cumplir con el requisito de subasta, o dejar de cumplir con cualguier otra obligacién

impuesta en virtud de dicho Inciso,
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Articulo 9.09.-Beneficios Marginales

Los empleados irregulares tendran derecho a los beneficios marginales que se establecen en

este Articulo, ademas de aquellos establecidos por leyes especiales, incluyendo las disposiciones

vigentes sobre dias feriados.

Seccion 9.1 - Licencias de Vacaciones y Enfermedad

Los empleados en el Servicio Irregular que durante cualquier afic natural hayan prestado

servicios durante seis (6) o mas tendran derecho a acumular licencia de vacaciones a razén de dos y

medio (2 ') dias por cada mes trabajado y licencia de enfermedad a razén de uno y medio (1 %) dias

por cada mes frabajado, la acreditacion de ambas licencias se efectuara al momento de cumplir dicho

término y la acumulacion sera retroactiva a la fecha de vigencia del nombramiento. Las licencias se

acumularan en forma proporcicnada a las horas en que se presten servicios. La autorizacién y disfrute

de estas licencias se regira por lo siguiente:

1.

Licencia de vacaciones

a. La Autoridad Nominadora en coordinacion con los respectivos supervisores y
empleados, determinara la fecha en que éstos disfrutaran de sus licencias de
vacaciones, en la forma gue fuere mas compatible con las necesidades del
servicio. Cada empleado podra disfrutar hasta un maximo de treinta (30) dias de
licencia de vacaciones durante un afio natural.'

b. Se podra conceder licencia de vacaciones en exceso de freinta (30) dias
laborables, por condiciones especiales a aquellos empleados que tengan
balance disponible. La licencia asi autorizada no podra exceder de sesenta (60)
dias laborables en un afio natural.

C. Los empleados podran acumular licencia de vacaciones hasta un maximo de
sesenta (60) dias laborables al finalizar cualquier afic natural. Cualquier balance
en exceso de sesenta (60) dias, no disfrutado por necesidades del servicio,
segun certificado por el Director de Departamento u Oficina, debera concederse

dentro de los primeros seis (8) meses del siguiente afio natural.
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Los empleados que a pesar de haber sido instruidos a disfrutar de sus vacaciones
© los excesos, libre y voluntariamente opten por no hacerlo, no podran reclamar
posteriormente el pago o disfruie de dicho exceso. Se entendera que estos
empleados renuncian a ese beneficio.

En aquellos casos que el personal no pueda disfrutar el referido exceso por
necesidades del servicio, debidamente acreditado por del Director de
Departamento u Oficina, el Municipio pagard el exceso acumulado al 31 de
diciembre y no disfrutado durante los primeros seis (6) meses del afio siguiente.

El personal irregular que se separe del servicio por cualquier causa, tendra
derecho al pago del balance de la licencia de vacaciones que tuviera acumulada
hasta un maximo de sesenta (60) diaé faborales. Si la separacion fuera por
muerte del empleado, se pagara a sus hérederos la suma correspondiente,

Si un empleado irregular pasa a ocupar un puesto regular del Servicio de Carrera
en el Municipic, los balances de licencia de vacaciones acumulados le seran
transferidos al puesto regular.

La licencia de vacaciones se concedera y pagara a base del tipo de retribucion

ordinaria que esté devengando el empleado al momento de concedérsele.

Licencia de Enfermedad

La licencia por enfermedad se utilizara exclusivamente cuando el empleado se
encuentre enférmo, incapacitado ¢ expuesto a una enfermedad contagiosa gue
requiera su ausencia del trabajo para la proteccion de su salud o de ofras
personas. Se podra exigir al empleado un certificado médico expedido por un
médico autorizado a ejercer la medicina en Puerto Rico en el que cerlifiqgue que
el empleado estaba incapacitado para el trabajo durante el periodo de ausencia.

La licencia por enfermedad se podré acumular hasta un maximo de noventa (80)
dias laborables al finalizar cualquier afio natural. Todo exceso de noventa (90)
dias le sera pagado al empleado en o antes del 31 de marzo siguiente al afio

natural.
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En los casos en que el empleado hubiese agotado la licencia por enfermedad,
podra hacer uso de la licencia de vacaciones que tenga acumulada,

Si un empleado irregular pasa a ocupar un puesto regular del Servicio de Carrera
en el Municipio, los balances de licencia de enfermedad acumulados le seran
transferidos al puesto regular.

La licencia por enfermedad se concedera y pagara al tipo de retribucion ordinaria

gue devengue el empleado al momento de concadérsele.

Seccidon 9.2 - Licencia de Maternidad

1.

La empleada irregular tendra derecho a disfrutar de licencia de maternidad la cual
comprendera el periodo de descanso prenatal y “después del parto” a que tiene derecho
toda empleada embarazada. Como regla general este periodo de descanso
comprendera cuatro (4) semanas antes del parto y ocho (8) semanas después, para un
total de doce (12) semanas de licencia por maternidad en caso de que la empleada haya
observado un alumbramiento.

La empleada irregular tendra derecho a solicitar esta licencia dentro del término de su
-nombramiento y a disfrutar de sus beneficios segln se dispone en el Articulo 11.017 de

la Ley Ndmero 81 del 30 de agosto de 1991, segln enmendada.

Previa certificacion médica gue acredite que se encuentra apta para trabajar, la
empleada podrd optar por tomar sélo una semana de descanso prenatal y
extender hasta once (11} semanas el descanso después del parto, siempre que
dicho periodo esté comprendido dentro del término de su nombramiento. En
aquellos casos en que el Municipio entienda necesario extender el
nombramiento por las necesidades del servicio, el Municipio podra conceder el
tiempo restante de las once (11) semanas dentro del nuevo nombramiento.

Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengara la
totalidad de su sueldo. Cuando se le autorice el disfrute de licencia de
vacaciones por maternidad a una empleada se podra autorizar el pago por

adelantado de los sueldos correspondientes al perfodo de licencia, siempre que
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la empleada lo solicite con (15) dias de antelacién. Tal autorizacion deberd
hacerse inmediatamente después de la aprobacion de la licencia. Ademas
acumulara licencia de vacaciones y por enfermedad durante el tiempo que dure
dicha licencia por maternidad. El crédito por estas licencias se efectuara cuando
la empleada regrese al trabajo.

c. De producirse el parto antes de transcurrir el periodo de descanso prenatal o sin
que hubiese comenzado éste, el descanso "después del parto” se extendera por
un periodo equivalente al que dejé de disfrutar durante el periodo prenatal y
también le sera pagado a sueldo bomp[eto.

d. Cuando se haya estimado errdneamente la fecha probable del parto y la
empleada haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin
haberle socbrevenido el parto, se le extendera la licencia a sueldo completo hasta
que sobrevenga el parto.

e. De surgir complicaciones durante el embarazo, o como resultado de éste,
ademas de la licencia de maternidad, se podra autorizar la licencia de
enfermedad y de vacaciones a que la empleada tenga derecho, segln este
‘Reglamento. En ningun caso, irregular el uso de las referidas licencias podra
exceder del término del nombramiento.

f. La empleada podrad reintegrarse a su trabajo antes de expirar las doce (12)
semanas de Iicencia, si presenta un certificado médico acreditative de que esta
en condiciones de trabajar. De asi hacerlo se considerard que la empleada
renuncia a la extension de la licencia a que tiene derecho.

3. En casos de aborto sea éste involuntario o inducido legalmente por facultativos médicos
si produce los mismos efectos fisiclégicos que regularmente surgen como consecuencia
del parto, de acuerdo al dictamen y certificacion del médico, la empleada tendra derecho
a que se le conceda una licencia por maternidad durante el tiempo que dure su
incapacidad, dentro del periodo de su nombramientc.

Seccion 9.3.- Licencia de Paternidad
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La licencia por paternidad sera por un térming de cinco (5) dias laborables con sueldo,
contados a partir del nacimiento o adopcion del hijo o hija, segin dispuesto en esta Ordenanza.

Al reclamar esta licencia, el empleado debera presentar el certificado de nacimiento o
adopcion del menor segdn sea el caso

Seccidn 9.4.- Licencia por hospitalizacion como censecuencia de accidente del trabajo
Aguellos empleados que sean hospitalizados en el Hospital Industrial de [a

Corporacion del Fondo del Seguro del estado o en alguna institucién hospitalaria
contratada por la referida Corporacién, como consecuencia de haber sufrido un
accidente del trabajo o una enfermedad ocupacional, tendran derecho a disfrutar de
licencia con sueldo durante la hospitalizacién hasta un maximo de treinta (30) dias
laborables al afio. Para ser acreedor a este beneficio, sera requisito indispensable que la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado certifiqgue que el empleado sufrié un
accidente del trabajo o una enfermedad ocupacional para la cual se haya determinado
relacién causal y en la que se establezca el nimero de dias en que tuvo que ser
hospitalizado,

Seccidn 9.5.- Licencia para fines educativos de hijos

Se concederan a los empleados o funcionarios dos (2) horas laborables al
principio y al final de cada semestre escolar, cuando a instancias de las autoridades
escolares o por iniciativa propia del empleado o funcionario, comparezca a la institucion
educativa donde cursen estudios sus hijos, para indagar sobre el aprovechamiento
escolar de éstos o sobre su conducta, sin reduccidn de paga o de balances de licencias,
a tenor con lo siguiente: ‘

viii. De excederse el empleado o funcionario de las dos (2) horas
concedidas, el exceso sera descontado de la licencia correspondiente
que éste tenga acumulada.

iX. Seran elegibles para Ia licencia especial aqul concedida, todos los
empleados del servicio irregular que tengan hijos menores de edad o
sean custodios legales de éstos matriculados en escuelas publicas o
privadas, en grados primarios o secundarios, incluyendo escuelas
maternales.

X. Los empleados o funcionarios tendran la responsabilidad de hacer

uso juicioso y restringido de este beneficio. Los supervisores, a su
vez, tendran la responsabilidad de velar por el cumplimiento de las
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normas que rigen esta licencia y de que la misma sea utilizada para
los fines que fue concedida y sin que se afecten los servicios que
presta el departamento, oficina o unidad para el cual se desempefia

el empleado o funcionario.

xi. Los departamentos, oficinas o unidades del Municipio de San Juan
podran corroborar, por cualesquiera medios apropiados, que el uso
de la licencia especial aqul concedida cumple con los propésitos de
este apartado y a tales efectos, podrédn imponer sanciones
disciplinarias a sus empleados o funcionarios por el uso indebido o
fraudulento de este beneficio.

xii. En el caso en gue se trate de un menor o menores cuyos dos (2)
padres o custodios legales sean empleados o funcionarios del
Municipio de San Juan, el permiso sera oforgado tunicamente a uno
s6lo de los padres y sera utilizado por uno sélo de éstos. Como
excepcion, en situaciones extraordinarias y altamente meritorias que
requieran la presencia de mas de uno de los padres o custodios
legales, si no hubiere otras alternativas y siempre que se evidencie
debidamente, podra concederse permiso a ambos padres o custodios
legales. En tal caso, la autorizacion para ausentarse del trabajo sera
evaluada y documentada previamente y autorizada por las

autoridades nominadoras.

xiii. Los empleados o funcionarios que tengan varios hijos estaran
obligados a planificar y coordinar las visitas a las instituciones
-educativas de éstos para reducir al minimo indispensable e! uso de

esta licencia. -

Xiv. Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, el empleado
o funcionaric debera presentar evidencia fehaciente ¥y
correspondiente que acredite que se utilizé el tiempo concedido para

realizar las gestiones que aqul se autorizan.

Seccion 9.6 - Liamadas a Prestar Servicio Militar en Algan Conflicto Bélico
Se le concedera licencia militar, con paga, a cualquier empleado del Municipio

de San Juan, miembro de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América que

186



sea llamado por dicho cuerpo militar a prestar servicio en cualquier confticto bélico. El
empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de
esta licencia militar y disfrutara de la misma una vez se hubiere utilizado el balance de
vacaciones con que cuente el empleado al momento de ser activado. La licencia cesara
al momento de terminar el nombramiento del empleado.
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 gque
basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por el Director. Generalmente,
esta evidencia debera someterse con suficiente antelacion a fin de evitar contratiempos
en la programacion del trabajo de la unidad en que labora el empleado.

Para efectos de esta licencia, conflicto bélico, es aquel desarrollade en cualquier zona
de combate asi designada mediante Orden Ejecutiva por el Presidente de los Estados
Unidos de América y en fa cual las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos se
encuentren o se hubieren encontrado en combate. Dicha zona, se convertira en una de
combate y dejard de serlo en las fechas en que el Presidente de los Estados Unidos

“firme la Orden Ejecutiva a esos efectos.
El servicio en un conflicto bélico incluira aquellos periodos en los que el
empleado es activado, se encuentre dentro de una zona de combate
debidamente llamado por las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos, asi como
cualquier periodo dentro del cual, estando llamade debidamente, se fenga que
ausentar temporeramente del servicio por enfermedad, heridas, licencia o pase.
Si como resultade del combate el empleado es capturado como prisionero de
guerra, se considerara que el empleado continda sirviendo en el conflicte. Si el

empleado resulta desaparecido en accion (missing in action} cesara la licencia.”
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Articulo 9.10.-Cambio de Status al Servicio de Carrera

Todo trabajador irregular adquirira la condicién de empleado regular en el Servicio de Carrera
cuando cumpla con lo requisitos que lo cualifiquen para ello, segtin lo dispone en el Ariculo 11.004 (d)
de la Ley Nam. 81.

Seccién 10.1 - Requisitos

1. El trabajador debera cumplir con las siguientes condicfones:

a. que haya prestado servicios continuos o ininterrumpidos al Municipio por un
periodo de tres (3) afios o mas; disponiéndose que 1,800 horas o mas de
servicios prestados en un afio fiscal se consideraran como un afio de servicios.
En aquellos casos que la jornada regular diaria de trabajo sea inferior a Ias ocho
(8) horas, la Oficina de Recursos Humanos del Municipio determinara el ntmero
de horas equivalentes a un aiio de servicio.

b. que redna los requisitos minimos de preparacion y experiencia establecidos para
la clase de puesto a la cual se asignen las funciones que este venlia
desempefiando;

c.‘l que el éupervisor Inmediato y el Director del Departamento u Oficina donde el
empleado trabaja certifique al Alcalde que éste ha prestado servicios
satisfactorios, conforme a las normas establecidas al efecto.

2. El cambio de empleado irregular a empleado regular en el Servicio de Carrera sera
-efectivo al dia 1ro. de julio, inmediatamente después de gque haya completado los
requisitos sefialados anteriormente.

3. Al momento de efectuarse el cambio de status del empleado del Servicio Irregular al
Servicio de Carrera se requeriran los siguientes documentos:

a. Examen Médico

b. Certificado de Antecedentes Penales (de menos de seis (6) meses de expedido)

c. Certificado de la Administracién para el Sustento de Menores {ASUME) que
indique estar al dia en los pagos de pensién alimentaria, en los casos que

aplique.
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d. Informacién y documentos que se consideren pertinentes para verificar si el
candidato relne los requisitos de preparacion, licencias, experiencia y/o
destrezas para desempefar las funciones que le seran asignadas.

e. Documentos del Servicio de Inmigracién para verificar si la persona esta
legalmente autorizada a residir y trabajar en el pais, en los casos aplicables.

f. Documento de habilitacion, en los casos que aplique.

g. Certificacion de deudas contraidas con el Municipio de San Juan y con el
Departamento de Hacienda.

El empleado irregular que rehuse aceptar un nombramiento en un puesto regular de
carrera, debera notificarlo por escrito al Alcalde mediante carta o formulario que al efecto
se adopte. Se entendera con esta accién del trabajador que renuncia a su derecho de

ser nombrado en un puesto regular.

Seccién 10.2 - Tramite para el Cambio

De acuerdo con la reglamentacién administrativa vigente se crearén los puestos para cumplir con

los cambios dispuestos. La Oficina de Administracion de Recursos Humanos del Municipio efectuara los

siguientes tramites;

1.

Con antelacion suficiente al 1ro. de juiio de cada afio determinara los trabajadores
irregulares que serdn acreedores a ocupar un puesto regular bajo las condiciones
establecidas.

Solicitara a los Directores de Departamentos y Oficinas los "Cuestionarios de
Clasificacion” de los empleados irregulares que cumplen con los requisitos para adquirir
status regular.

Evaluara los cuestionarios y determinara la clasificacion que corresponda de conformidad
con el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Municipio.

El sueldo del empleado en el puesto regular se ajustard dentro de la escala
correspondiente a la clase sin gue conlteve una reduccion en su refribucion por hora
como empleado irregular. Si al ajustar el sueldo, su cuantia queda sobre el maximo de la

escala éste no sera alterado,
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5. La Oficina de Administracion de Recursos Humanos le notificard a los Directores de
Departamentos u Cficinas la elegibilidad de los empleados irregulares de sus respectivos
departamentos u oficinas. La notificacion incluira la siguiente informacion:

a. el nombre del empleado

b. laclase a la cual se asigna el puesto

¢. elsueldo que el empleado devenga como irreguiar
d. el sueldo que devengara como regular

e. el efecto presupuestario, si alguno.

8. Cada Departamento u Oficina realizara los tramites correspondientes con la Oficina de
Presupuesto y Evaluacion de Servicios Municipales para solicitar la creacion de los
puestos y asignacion de los fondos necesarios.

7. Una vez completados los frémites anteriores se procedera con el nombramiento y
juramento siguiendo el procedimiento ordinaric para estos tramites.

8. Los empleados nombrados bajo |las disposiciones y procedimientos establecidos en este
Reglamento no estaran sujetos al periodo probatorio fijado para la clase y seran
considerados empleados regulares en el Servicio de Carrera del Municipio.

Seccion 10.3 - Derecho de Apelacién

El empleado irregular que se considere afectado por fa negativa de fa Autoridad Nominadora a

certificar el término y los requisitos minimos del puesto, podra apelar dicha determinaciéon ante la Junta
de Apelaciones del Sisterna de Administracion de Personal dentro de freinta (30) dias a partir de la fecha
en que se reciba la comunicacién del Alcalde o su representante autorizado.

Articulo 9.11.-Otras Disposiciones

La Oficina de Administracion de Recursos Humanos del Municipio mantendré un historial

adecuado sobre el personal irregular que se nombre de conformidad con este Reglamento. Dicho
historial incluira la siguiente informacion:

1. Nombre del empleado, su numero de seguro social, clasificacién ocupacional, el salario,
el total de horas o dias trabajados en cada perfodo de némina y sus créditos para las

licencias correspondientes.
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pr;.r-’rt: £1

MUNICIPIO DE SAN JUAN

GUIA DE CLASIFICACION DE FUNCIONES PARA GRUPOS
DE TRABAJOS IRREGULARES

Las funciones incluidas en el Servicio Irregular son las que se indican a continuacion:

Grupo 1

Grupo 2

Grupo 3

Grupo 4

Trabajadores No Diestros
Trabajador de Limpieza y Ornato
Conserje

Trabajador de Servicio de Alimentos

(Cualquier otro personal no-diestro que no esté comprendido en
los demas grupos)

Trabajadores Semi-Diestros

Mensajero
Trabajador de Construccion y Conservacion Trabajador General

(Cualquier otro personal semi-diestro que no esté comprendido
en los demas grupos)

Trabajadores Diestros

Guardaimacen

Carpintero

Chofer de Vehiculo Pesado
Policia Auxiliar

{Cualquier otro personal diestro que no esté comprendido en los
demas grupos)

Supervision No-Diestro o Semi-Diestro

Supervisor de Brigadas
Supervisor de Servicios

{Cualquier otro personal en supervisién de trabajadores no-
diestros o semi-diestros que no esté comprendido en los demas

Qrupos)
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Grupo § Supervisién No-Diestro o Semi-Diestro

Electricista
Delineante

(Cualquier otro personal en ocupacion especial que no esté
comprendido en los demas grupos)

Grupo 6 Supervisién Personal Diestro
Supervision
Supervision de Construccién y Conservacién Supervisor de
Delineantes '

{Cualquier otro personal en supervisor de trabajadores diestros
que no esté comprendido en los demas grupos)
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MUNICIPIO DE SAN JUAN

ESCALAS DE RETRIBUCION POR HORA PARA EL PERSONAL IRREGULAR

Las siguientes escalas de salaric seran aplicables a los respectivos grupos ocupacionales del
Servicio Irregular, efectivo el __ de de 1999,

Salario por Hora

Grupo QOcupacional Salario por Hora
Grupo 1 $5.93 $8.90
Grupo 2 6.41 9.61
Grupo 3 6.92 10.38
Grupo 4 _ 7.48 11.22
Grupo 5 8.08 1212

Grupo 6 9.42 14.14



CAPITULO X

REGLAMENTO DE RETRIBUCION DEL PODER EJECUTIVO DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

Articule 10.01.-Politica Retributiva

Es politica det Municipio de San Juan proveer a sus empleados un trato equitativo en la fijacion
de sueldos. Estos, como todas las demas formas de retribucion, deberan ser las mas razonables y
justas dentro de la capacidad fiscal del Municipio.

La retribucion es uha de las areas de la administracién de recursos humanos necesarias para
lograr un sistema moderno y balanceado que facilite la aplicacion del principio de merito. Esto requiere
como objetivo primordial el lograr que la administracién puablica municipal se rija por criterios de
uniformidad, equidad y justicia. E! propdsito del presente Reglamento es establecer un sistema
retributivo que propicie la uniformidad, equidad y justicia en la fijacién de los sueldos de todos los
empleados del Poder Ejecutivo Municipal a tono con las disposiciones de la Ley Namero 81 del 30 de
agosto de 1991, segun enmendada. Ademas, persigue la aplicacion de mecanismos que faciliten el
reclutamiento y retencién del personal idéneo mediante ‘Ia concesion de incentivos adicionales con
arreglo a la capat;-idad fiscal de! Gobierno Municipal de San Juan.

Articulo 10.02.-Titulo

Este Reglamento se conocers como Reglamento de Retribucién del Poder Ejecutivo del
Municipio de San Juan.

Articulo 10.03.-Base Legal

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de los Articulos 3.009 (c), 11.001,
11.005, y 11.015 (b) de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada.

Articulo 10.04.-Aplicabilidad

Este Reglamento sera de aplicacion a los empleados que ocupan puestos en clases
comprendidas en el Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza del

Poder Ejecutive Municipal.
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Articulo 10.05.-Definiciones
Las palabras y frases utilizadas en este Reglamento se interpretaran segun el contexto y el

significado comun y corriente. Las palabras y frases en el género masculino incluyen el género

famenino.

1. Alcalde - El Alcalde del Municipic de San Juan.

2 Ascenso - Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra
clase para la cual se ha provisto un tipo minime de retribucion mayor,

3. Aumento de Sueldo dentro de la Escala - Cambio de retribucién de un empleado a un
tipo mayor dentro de la escala a la cual esta asignada [a clase a que pertenece el puesto
gque ocupa.

4, Aumento de Sueldo por Mérito - Incremento en la retribucién que se conceda a un
empleado en consideracién a una evaluacion formal de sus ejecutorias durante los doce
meses anteriores a la fecha de la evaluacion.

5. Autoridad Nominadora - El Alcalde o cualquier ofro funcionario o empleado con facultad
delegada para nombrar y separar del servicio a empleados municipales.

6. Clasificacion de Puesto — Proceso mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en
forma sistematica los diferentes puestos gue integran la organizacion para formar clases
y series de clase.

7. Clase o Clases de Puestos - Un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo; exigirse a los ocupantes los mismos requisitos
minimos; utilizarse los mismos examenes y aplicarse la misma escala de refribucion,
bajo condiciones de trabajo iguales o sustancialmente similares.

8. Descenso - Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en ofra
clase para la cual se ha provisto un tipo minimo de retribucion menor.

9. Diferencial - La compensacion especial, adicional y separada del sueldo regular, que se

podré conceder cuando la ubicacién geogréfica del puesto, las condiciones especiales

de trabajo y/o los conocimientos especiales lo requieren. Sera un diferencial también, la
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.
18.

compensacion adicional que se concede a un empleado mientras desempefa un puesto
interinamente.

Director de Recursos Humanos - El Director de la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos.

Escala de Retribucion - Margen retributivo que provee un tipo minimo, uno maximo y
varios tipos intermedios a fin de refribuir el nivel del trabajo que conlleva determinada
clase de puestos y de igual modo retribuir en forma adecuada y progresiva la cantidad y
calidad de trabajo que rinden los empleados en determinada clase de puestos.

Estructura Salarial o de Sueldos - Esquema refributive compuesto por las diferentes
escalas de retribucidén que habran de utilizarse en la asignacién de las clases de puestos
de un Plan de Clasificacion.

Extension de las Escalas - La ampliacion de una escala de sueldo partiendo
proporcionalmente del tipo maximo de la misma.

Interinatos - Los servicios temporercs que rinde un empleade en un puesto cuya
clasificacion es superior a la del puesto para el cual tiene nombramiento oficial, en virtud
de una designacion escrita de parte del Alcalde ¢ los Directores del Departamento u
Oficinas.

Ley; Ley de Municipios Auténomos - Ley NUmerc 81 de 30 de agosto de 1991, segun
enmendada conocida como "Ley de Municipios Auténomos dei Estado Libre Asociado de
Puerto Rico de 1991".

Obvencion - La utilidad fija o eventual que se concede generalmente sin costo alguno
para el empleado, por ser necesaria para el desempefio de las funciones del puesto que
ocupa.

Oficina de Recursos Humanos - La Oficina de Administracion de Recursos Humanos.
Plan de Clasificacion - Documento que rige la agrupacién sistematica de puestos en

clases y serie de clases.
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19.

20.

21.

22

23.

24,

29,

26,

Plan de Retribucién - El sistema mediante el cual se fija y administra la retribucién para

el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza de acuerdo a las disposiciones de este

Reglamento y a las escalas de sueldo adoptadas por el Municipio.

Puesto - Un conjunto de deberes, responsabilidades asignadas o delegadas por [a

Autoridad Nominadora, que requieren el emplec de una perscna durante una jornada de

trabajo completa o parcial.

Reasignaciéon - Accién de asignar una clase de una escala de sueldo a otra escala.

Reclasificacion - La accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado

previamente. La reclasificaciéon puede ser a una clase con una escala de sueldo

superior', igual o inferior.

Reingreso -  Inclusidn en un Registro de Elegibles del nombre de un ex-empleado

regular de carrera, después de haberse separade del mismo por la siguiente causa:

a) cesantia por eliminacion de puestos por falta de fondos o trabajo;

Reinstalacién - El regreso al servicio de carrera después de haberse separado del

mismo por cualesquiera de las siguientes causas:

e) separacion de puestos de confianza, si previo a pasar al servicio de confianza el
empleado ocupaba un puesto de carrera con status regular;

f) separacion al final o durante el periodo probatoric per razén de sus servicios, si

inmediatamente antes el empleado ocupaba un puesto de carrera con status

regular,
a) separacion por incapacidad fisica o mental,
h) a la terminacidn de cualquier tipo de licencia sin sueldo.

Servicio Activo - Cualquier perfodo de servicios en que el empleado esté presente
desempéﬁando las funciones de un puesto o vinculado al servicio mediante la concesidn
de cualquier tipo de licencia con paga.

Sistema para la Administracion de los Recursos Humanos - Conjunto de leyes, normas,
reglamentos y procedimientos establecidos por los cuales se rige la administracion de

personal municipal.
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27,

28.

29,

Sistema de Rango - Orden jerarquico que establece el rango de autoridad que es
inherente al empleado y no al puesto.

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

Unidad Administrativa - Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen un

departamento u oficina principal del Municipio, creada por ley u ordenanza municipal.

Articulo 10.06.-Disposiciones Generales

Seccién 6.1 - Objetivo

Las disposiciones generales contenidas en este Articulo seran de aplicacion para el Servicio de

Carrera y el Servicio de Confianza del Poder Ejecutivo Municipal autorizado en virtud de la Ley Nam. 81

del 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico de 1991,

Las mismas estan orientadas a dar un trato justo y equitativo en la fijacién de los sueldos de los

empleados de carrera y confianza cubiertos por el referido servicio.

Seccion 6.2 - Adopcidn de los Planes de Retribucion

1.

El Alcalde adoptara planes de retribucion separados para el servicic de carrera y de
confianza de acuerdo con las necesidades del setvicio, en armonia con los respectivos
planes de clasificacion de puestos y conforme a las disposiciones de la Ley de
Municipios Auténomos y de este Reglamento.

El Alcalde, con el asesoramiento de la Oficina Central de Asescramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Huménos, podra establecer planes de retribucion separados

para los distintos grupos ocupacionales dentro del servicio de carrera que asi se
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determine. Los mismos deberan estar conforme a las dispoosiciones del Articulo 11 de ia
Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, 'segL'm enmendada y en armonia con este
Reglamento.

El Alcalde podra, por iniciativa propia y conforme a las necesidades del servicio, adoptar
planes de retribuciéon por separado para determinado grupo ocupacional, basandose en
el sistema de rango o cuzlquier otro sistema que sea aplicable, cuando por razones
practicas sea necesario para reconocer caracterlsticaé y condiciones funcionales de tal

grupo.

Seccién 6.3 - Aprobacién de los Planes de Retribucién

La Asamblea Municipal, en virtud de las disposiciones del Articulo 5.005 (j) de la Ley de

Municipios Auténomos, es el organismo con facultad legal para aprobar las escalas de retribucion que

regiran en el Sistema de Recursos Humanos. El Alcalde, en virtud de las disposiciones del Articulo

11.006 (d) de la referida Ley, tiene la facultad de asignar y reasignar las clases de puestos a las escalas;

y determinar el nivel jerarquico o valor relativo entre las clases de puestos incluidas en todos los planes

de retribucién dentro del servicio de carrera.

Todo lo anterior aplica también respecto a la aprobacién y administracion de las escalas de

sueldo dentro del sistema de rango o cuaiquier otro sistema que sea adoptado.

Seccion 6.4 - Alcance y Contenido de los Planes de Retribucién

1.

Los planes de retribucion que se adopten han de estar en armonia con la politica pablica
establecida, con las disposiciones de la Ley de Municipios Auténomos y de este
Reglamento y con las normas que a estos fines emita el Alcalde.

Dichos planes propiciaran la uniformidad en ia retribucién de los empleados municipales
en el servicio de carrera y en el servicio de confianza, mediante la aplicacién de éscaias
de sueldos uniformes para aquellas clases de puestos que sean equivalentes.

Los aludidos planes mantendrén una correlacion entre el valor relativo que se asigne a
las clases en los respectivos planes de clasificacion y el valor monetario que se asigna a

éstas mediante escalas de sueldos.

199



Cada plan de retribucién comprendera una estructura salarial o escalas de sueldo; una
lista indicando la asignacion individual de cada clase de puesto a determinada escala de
sueldo, esto es, la asignacion de las clases a las escalas; y la determinacion de la
jerarquia relativa entre las clases. Los respectivos planes de retribucion se aplicaran

conforme a las disposiciones de este Reglamento.

Seccion 6.5 - Administracion y Actualizacién de los Planes de Retribucion

.

El Alcalde sera el funcionario responsable de administrar y mantener actualizados los
planes de retribuciéon del Poder Ejecutivo Municipal.

El Alcalde publicard al comienzo de cada afo fiscal, iosl documentos que contengan la
asignacién de las clases a las escalas de retribucion vigentes. Estos deberan ser
circulados entre las dependencias municipales. De la misma manera, se circularan las

modificaciones posteriores o reasignaciones de clases de unas escalas a otras.

Seccién 6.6 - Las Estructuras Retributivas

Las estructuras retributivas gue formen parte de los planes de clasificacion estaran
constituidas por un namero de escalas de sueldos, cada una de las cuales consistira de
un tipo minimo, un tipo maximo y todos aquellos tipos intermedios que se consideren
necesarios.

Con el propdsito de alcanzar y mantener la equidad retributiva necesaria, al fijarse las
gscalas de sueldos se podra tomar en consideracion, entre otros factores, los niveles de
responsabilidad y dificultad que conllevan los puestos; el grado de discrecién que se
requiere en el descargo de los deberes y responsabilidades; los requisitos minimos para
el descargo en forma satisfactoria de los deberes y responsabilidades; el grado de
dificultad en el reclutamiento de empleados idéneos; las oportunidades de ascenso; las
condiciones de trabajo; los sueldos que se pagan en el mercado de trabajo; el costo de
vida; y las posibilidades fiscales del Municipio.

Conforme la disponibilidad de recursos fiscales, las estructuras de sueldo deben ser lo
suficientemente competitivas de manera que permitan reclutar y retener personal

capacitado; deben proveer para el justo reconocimiento de la eficiencia y productividad
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individual de los empleados; y de igual modo deberan estar estructuradas de forma tal
que provean oportunidades de progreso en el servicio ptblico municipal.
Cuando las circunstancias lo justifiguen y los recursos fiscales lo permitan, el Alcalde
podra reajustar, con la aprobacién de la Asamblea Municipal, las estructuras salariales
que aplican para el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza del Poder Ejecutivo
Municipal.
Las escalas de sueldos representan el valor monetario que tienen las diferentes clases
de puestos de los planes de clasificacién y serviran para fijar la retribucion directa de
cada empleado dentro del Servicic de Carrera y del Servicio de Confianza. Al asighar y
reasignar las clases de puestos a las escalas de sueldos, deberd mantenerse la
correlacion entre el nivél jerarquico de las clases y el de las escalas a las cuales éstas se
asignan, conforme lo establece la Seccion 6.4 (3) de este Reglamento.
Los tipos retributivos establecidos en las diferentes escalas de sueldos se consignaran a
base de dolares y corresponderan a un sueldo mensual y a una jornada regulaf de
trabajo que no excederd de 40 horas semanales, segun corresponda; y tienen el
propdsite fundamental de proveer niveles retributivos superiores para viabilizar el
reconocimiento a los empleados a tenor con los respectivos niveles individuales de
eficiencia y productividad.

a) ~ Cuando en un puesto se presten servicios a base de una jornada parcial, el
sueldo a fijarse serd proporcional a la jornada regular de trabajo que se
establezca por orden ejecutiva. De ahi, que en estos cascs se considerara
como tipo establecido, la parte proporcional del tipo de paga mensual.

b) Cuando haya la necesidad de efectuar pages o descuentos por periodos cortos
de servicios prestados o dejados de prestar, el importe correspondiente se
determinara tomando en consideracion el sueldo mensual del empleado y la
jornada regular de trabajo.

Al extenderse las escalas se seguira la misma proporcidn de sus tipos retributivos.
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Al adoptar una nueva estructura de salarios, el Municipio determinara la norma de
retribucion general que mejor responda a su situacion fiscal. Disponiendo que ningdn
empleado devengara un sueldo inferior al minimo fijado para la clase de puesto en la
que se desempefa y gque no sera necesario que el sueldo del empleado coincida coh
uno de los tipos retributivos de la escala a la cual esta asignada la clase del puesto que

ocupa.

Seccién 6.7 - Asignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de Sueldo

1,

La Oficina de Recursos Humanos recomendara al Alcalde el grado dentro de las escalas
de sueldos en los que debera ubicarse cada clase de puesto incluida en los planes de
clasificacién para el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza. El Alcalde asignara
cada clase a una escala de sueldo en particular al principio de cada afio fiscal,
basandose en tal recomendacion.

La asignacién de las clases de puestos a las escalas de sueldo se guiara por el objetivo
de proveer equidad en la fijacion de sueldos. La Oficina de Recursos Humanos emitira y
circulara anualmente entre las unidades administrativas municipales |a asignacion de las
clases a las escalas de retribucién vigentes para el Servicio de Carrera y para el Servicio
de Confianza.

Las reasignaciones subsiguientes que fueren necesarias se regiran por lo dispuesto en

la Seccion 6.8 (6) de este Reglamento.

Seccion 6.8 - Normas Relativas a la Administracion de Sueldos

La politica publica enunciada en la Ley de Municipios Autbnomos provee un tratamiento

equitativo y justo en la fijacion de sueldos y demas formas de retribucion.

Para garantizar este objetivo se establecen las siguientes normas generales que regiran la

administracion de sueldos en las siguientes transacciones de personal:

1.

Nombramientos
Como norma general toda persona que se nombre en el Servicio de Carrera 0 en el
Servicio de Confianza, recibira como sueldo el tipo minimo de la escala correspondiente

a la clase de puesto que vaya a ocupar. Cuando existan dificultades extracrdinarias en
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el reclutamiento de personal para determinados puestos o las cualificaciones del
candidato sean extraordinarias, la Autoridad Nominadora podra autorizar una retribucién
mayor. Si existe la necesidad de reclutar en el Servicio de Carrera o en el Servicio de
Confianza con un sueldo superior al maximo de la escala, se procedera conforme a las
disposiciones sobre extension de escala o mediante el mecanismo de via excepcion,
conforme lo dispuesto en la Seccidn 6.11 (1) de este Reglamento.

Ascensos

Como norma general, todo ascenso conllevard un aumento de sueldo gue sera
equivalente a la diferencia entre el basico de la clase en la cual se desempefia el
empleado y' el basico de la clase a la cual es ascendido, mas cualguier cantidad
necesaria para ajustar el sueldo al tipo retributivo de la escala.

Traslados

Los traslados internos no conlievaran reduccién en el sueldo del empleado, tampoco
conllevaran aumento en el sueido del empleado. Los traslados externos no conllevara
reduccidn en el sueldo del empleado. Como norma general, tampoco ;:onllevaré
aumento de sueldo, excepto el que resultara de asignarle al empleado una retribucion
igual al tipo minimo de la escala correspondiente a la clase de puesto que pase a
ocupar, o cuando el sueldo tenga que ser ajustado a uno de los tipos retributivos de la
escala correspondiente. En caso de que el sueldo no siga la misma proporcién de los
pasos o tipos de la escala, el mismo se ajustara al tipo inmediato superior. Por tanto, en
todo caso de traslado, el sueldo del empleado debe coincidir con uno de los tipos
retributivos de la escala correspondiente a la clase a la cual se traslada. En caso de que
haya que extender la escala, el sueldo a asignar ha de seguir la misma proporcion o
progresion porcentual de los pasos o tipos retribufivos.

Descansos

El descenso no conllevara aumento en el sueldo del empleado, si éste coincide con uno
de los tipos retributivos de la escala correspondiente a la clase de puesto que pase a

ocupar el empleado. Si el sueldo del empleado no coincidiera con uno de los tipos
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retributivos de la escala correspondiente a la clase de puesto que pasa a ocupar y fuese
mayor que el tipo basico de la clase, su sueldo se ajustara al tipo retributivo inmediato
superior. Esto representara una fraccion del tipo retributive correspondiente, Cuando el
sueldo del empleado sea menor al sueldo basico de la clase de puesto que pasa a
ocupar el empleado, el sueldo de éste se ajustara al basico de la clase.

Reclasificaciones de Puestos

Siempre que se reclasifigue un puesto ocupado, el sueldo del empleado se fijara de
acuerdo a las disposiciones de ascensos, traslados o descensos, seglin sea el caso.
Reasignaciones de Clases a Escalas de Sueldos Superiores

La Autoridad Nominadora podré reasignar una clase o serie de clases a una escala de
refribucién superior. En tales casos, se concedera a los empleados afectados un
aumento en sueldo que sera igual a |a diferencia entre los sueldos basicos de una escala
y otra sin que se requiera ajustar el salaric a uno de los tipos retributivos de la escala
correspondiente. El aumento se concedera a la fecha de efectividad de dicha accion.
Reingresos

Como norma general toda persona que reingrese al Servicic de Carrera recibira el
sueldo minimo de la clase correspondiente, al momento de su ingreso.

Reinstalaciones

Como norma general fodo empleado que se reinstala en un puesto de carrera, como
résultado de haberse separado de un puesto de confianza, a la terminacién de cualquier
tipo de licencia sin sueldo, como resultado de haber fracasado en el perfodo probatorio
de otro puesto, o como resultado de haberse separado de su puesto por incapacidad
fisica 0 mental devengara el mismo sueldo que tenla en el puesto en gue servia como
empleado regular de carrera. Si la clase se hubiese reasignado o la escala anterior
hubiese sido modificada, el sueldo del empleado se establecera conforme a la escala
retributiva vigente. Si el empleado objeto de la reinstalacién hubiese tenido derecho a
disfrutar de algiin aumentoc de sueldo otorgado a los empleados por via legislativa, dicho

aumento [e serd reconocido al momento de la reinstalacién. A los empleades de

204



confiénza que se reinstalen en un puesto de carrera, se les reconocera, ademas, el
numero de tipos intermedios recibidos por productividad y calidad de los servicios
prestados en el servicio de confianza, ajustados a la escala de sueldo aplicable al puesto
en que se reinstalen.

Cuando la reinstalacién sea como resultado de la separacion de un empleado de un
puesto de confianza, luego de haber servido en aquel servicio en forma sucesiva por un
periodo no menor de fres (3) afios, la Autoridad Nominadora podra autorizar cualquier
sueldo que fluctie entre el que devengaba el empleado en el servicic de carrera
anteriormente y el que devengaba al momento de la reinstalacidn. La cuantla autorizada
mediante este mecanismo formara parte del sueldo regular del empleado.

Aumentos de Sueldo por Servicios Meritorios

El Alcalde podra conceder aumentos de sueldos por servicios meritorios por cada doce
meses de servicio activo a los empleados de carrera con status regular gue ocupen
puestos en clases comprendidas en el Plan de Clasificacion para el Servicio de Carrera.
Se consideraran servicios meritorios aquellos en que el empleado recibe una evaluacion
indicativa de que sobrepasa los niveles de ejecutoria esperados.

Los aumentos de sueldo por mérite estaran condicionados a los recursos fiscales del
Municipio vy a |la evaluacién por méritos individuales, segun se dispohga en los sistemas
de evaluacién que adopte el Municipio en virtud del Artlculo 11.010 de la Ley.

Los aumentos de sueldo por servicios meritorios se otorgaran conforme a la cuantia de
los tipos retributivos o progresion porcentual de las escalas de sueldo, seglin sea el
caso. Su concesion debera estar en armonia éon el resultado final de las evaluaciones
que le hayan hecho al empleado durante el periodo de los doce (12) meses que
anteceden. Como norma general los aumentos de sueldo por mérito seran de uno (1) 6
dos (2) pasos 6 tipos retributivos sobre el sueldo regular que esté devengando el
empleado. Se podra otorgar un (1) paso o tipo retributivo adicional a los empleados
cuyas ejecutorias contribuyan significativamente al logro de metas establecidas o

proyectos especiales de su unidad de trabajo. Los directores de departamentos u
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10.

oficinas deberdn someter a la Oficina de Administracién de Recursos Humanos una
justificacién donde se exponga la contribucion del empleado al logro de los mismos.
Dicha justificacién contendra de forma especifica las acciones del empleado y las metas
alcanzadas como resultado de dichas acciones.

A los empleados que devenguen sueldos que no coincidan con uno de los tipos de la
escala, se les podra conceder la fraccion de pasc que sea necesaria para ajustar su
sueldo a la escala, sin que tal ajuste se considere como un tipo intermedio.

Cualquier lapso de tiempo trabajado por el empleado mediante nombramiento transitorio
podra ser acreditado para fines de completar el periodo establecido para ser elegible al

aumento de sueldo por mérito en el puesto regular. Lo anterior estara condicionado a lo

siguiente:

a) gue se frate de un puesto de igual clasificacion

b) gue se efectlle la evaluacion o evaluaciones correspondientes

c) gue medie una certificacion indicando que |os servicios sobrepasan los niveles

de ejecutoria esperados

Cuando por razones presupuestarias no se pueda conceder el monto de aumento en
forma simultanea, se podra conceder un incremento en el sueldo al empleado y en
cualguier momento durante el periodo de [os doce (12) meses siguientes se podra
conceder la diferencia pendiente. En estos casos, el periodo de doce (12) meses
dispuesto para el empleado ser elegible para un nuevo aumento de sueldo por mérito,
comehzara a contar desde la fecha en que fue efectivo el primer aumento.

Aumento por productividad o calidad de [os servicios a empleados en el Servicio de

Confianza

A los empleados y funcionarios en el Servicio de Confianza, se les otorgaran aumentos
de sueldo en reconocimiento a la productividad y a la calidad de los servicios. El Alcalde
determinara la cuantfa del incremento en sueldo otorgado por este concepto

considerando, entre otros factores, la complejidad y responsabilidad de las funciones
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11.

asignadas, los logros obtenidos en la gestién oficial del empleado o funcionario, su
conducta, asistencia, cooperacion e interés en el desempefic del trabajo. Como norma
general, el Alcalde considerara la progresion de los tipos retributivos de la escala
correspondiente al determinar la cuantia del aumento. Sin embargo, podra utilizar otros
mecanismos de retribucién como otorgar aumentos en cantidades absolutas.

Aumentos de Sueldos por Afos de Servicios Satisfactorios

Seran elegibles para recibir aumentos de sueldo por afos de servicios satisfactorios,
aquellos empleados en el Servicio de Carrera con status regular que ocupen puestos en
clases comprendidas en los planes de clasificacion para el Servicio de Carrera que no
hayan recibido ningGn tipo de aumento de sueldo, excepto los aumentos generales
otorgados por ordenanza municipal, durante un perfodo de cuatro (4) aflos de servicios
satisfactorios e ininterrumpidos. Para efectos del computo del perlodo de servicios
necesarios para cualificar para este tipo de aumento, no se consideraran los periodos
servidos con nombramiento transitorio o irregular.

Este aumento se concedera sélo cuando la capacidad econdmica del Municipio lo
permita y sera por el equivalente de un paso o tipo retributivo.

Se considerara que se interrumpen los servicios bajo las siguientes condiciones, entre
ofras:

a) Renuncia

b) Destitucion

c) Suspensién de empleo y sueldo

d) Reprimenda escrita emitida por la Autoridad Nominadora

e) Cesantia

f) Separacion del servicio

g) Abandono del servicio

h) Licencia sin sueldo por cualquier causa en exceso de novenfa (90) dias
laborables
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12.

i) Licencia con sueldo para estudios en exceso de treinta (30) dias en un afo
natural
i) Una evaluacion de servicios no satisfactorios en cualquier afic del periodo de
evaluacion, disponiéndose que se presumira que la evaluacién es satisfactoria
en cualquier periodo en que el empleado no sea evaluado por su supervisor.
Cuando el periodo se interrumpa por cualquiera de las causés antericres, se comenzara
a contar un nuevo periodo de cuatro (4) afies cuando el empleado se reintegre a trabajar
o cuando comience un nuevo ciclo de evaluacion luego de la evaluacién no satisfactoria.
Para ser acreedor al aumento, el empleado deberd haber recibido una evaluacion
satisfactoria durante cada ario del perlodo de cuatro (4) afios utilizado para cualificar al
empleado. La Autoridad Nominadora, por lo tanto, podra denegar el aumento a
cualquier empleado cuyos servicios hayan sido no satisfactorios durante cualquier
periodo del ciclo de evaluacidon. En este caso, la Autoridad Nominédora habra de
informarle por escrito al empleado las razones por las cuales no le fue concedido el
referido aumento y scbre su derecho de apelacién ante la Junta de Apelaciones del
Sisterna de Administracion de Personal.
Si en el transcurso de esos cuatro (4) afios el empleado hubiese prestado servicios en
mas de un departamento u oficina, correspondera al director de la Gltima, previa consulta
con los anteriores, determinar si los servicios han sido satisfactorios o no. Para efectos
de computar el periodo de servicios acreditables para conceder este aumento, se
consideraré tambieén cualquier perfodo de servicios satisfactorios prestados en cualquier
agencia o rama del gobierno estatal o de un municipio, segin conste en las evaluaciones
del empleado.
Diferenciales
La Autoridad Nominadora podra autorizar la concesidn de diferenciales en sueldo a favor
de los empleados_ gue ocupen puestos en las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera, cuando estén presentes las siguientes

condiciones:
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a) Condiciories Extraordinarias

Se podran considerar condiciones extraordinarias en el trabajo las siguientes:

1. asignaciones especiales de trabajo
2, jornada de trabajo irregular
3. inestabilidad del lugar de trabajo
4, riesgo
b) Interinato

También se podra autorizar el pago de un diferencial en sueldo, cuando un empleado
haya desempefiado interinamente todas las funciones esenciales de un puesto de
clasificaciéon superior al que ocupe en propiedad, por un periodo ininterrumpido que
exceda sesenta (80) dias. El diferencial en este caso serd igual al aumento en
retribucién que habria de recibir el empleado si se le ascendiese al puesto en cuestion, y
sera efectivo prospectivamente desde el dia 61 en adelante. Este diferencial solo podra
autorizarse cuando el empleado y el puesto pertenezcan al mismo servicio: de Carrera o
de Confianza. En el caso de los empleados de carrera, éstos deberan reunir los
requisitos minimos establecidos para la clase de puesto en que se hara el interinato, y
debe mediar una designacion oficial del director del departaménto u oficina. El
empleado podra ser relevado del interinato en cualquier momento que asi lo determine el
Director del departamento u oficina. En tales circunstancias, el empleado regresara a su
puesto anterior y recibira el sueldo que devengaba antes del interinato.

El mecanismo de diferencial en sueldo no debera utilizarse para propiciar la competencia
entre los departamentos u oficinas. Este mecanismo es uno de naturaleza
extraordinaria, y por consiguiente, se utilizara en forma juiciosa y restringida.

En los casos de diferenciales concedidos por condiciones extraordinarias de trabajo o
interinato, el Director de Recursos Humanos sera responsable de eliminar el mismo tan
pronto desaparezcan las causas que dieron base a su concesién, previa solicitud del

Director de la dependencia municipal correspondiente.
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Aungue eI_ diferencial no forma parte del sueldo, se concedera de tal _forma que su
cuantia absoluta correspenda a la progresion de los tipos retributivos de la escala
correspondiente, contando a partir del sueldo del empleado. El diferencial concedido por
una condicidn no impide la concesién de un diferencial por otra condicion.
Los directores de departamentos u oficinas solicitaran al Director de Recursos Humanos
la autorizacién de diferenciales, con indicacidn de las razones que sustentan la peticion,
de conformidad con las condiciones establecidas en este Reglamento.
Cuando se efectlen transacciones de personal posteriores @ la concesion de un
diferencial tales como traslados, ascensos Yy reclasificaciones, el direcior de
departamento u oficina debera certificar a la oficina si prevalecen las condiciones gue
dieron origen al mismo. De lo contrario, la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos dejara sin efecto la autorizacién de diferencial. En caso de prevalecer las
condiciones que justificaron la concesién del diferencial y de ocurrir un cambio en la
escala de sueldo del puesto que ocupa el empleado por motivo de alguna transaccion, la
oficina mantendra el diferencial, y ajdstaré el mismo a la cuantfa de los tipos retributivos
de la nueva escala.

13. Extensidn de las Escalas
EI Alcalde podra extender, con la aprobacién de la Asamblea Municipal, las escalas de
sueldos para el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza, afiadiendo fipos
retributivos sobre el maximo que seguiran !.a misma proporcion de los pasos o tipos
retributivos correspondientes.

14. Tipos Retributivos Intermedios
Solo se considerara como un tipo retributivo la totalidad del tipo intermedio. Una fraccion
o parte de un tipo retributivo no se considerara como un tipo intermedio.

Seccidn 6.9 - Métodos Complementarios de Retribucion

El Alcalde podra establecer otros métodos complementarios de retribucién, tales como bonos de

productividad individual y/o colectiva, de asistencia; métodos de retribucion diferida; y estipendios

especiales. La retribucion adicional resultante de estos métodos no constituira parte de! sueldo regular
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del empleado. Los mismos podran adoptarse siempre y cuando sean funcionalmente factibles y se
consideren beneficiosos para el servicio publico.

El Alcalde aprobara cualquier método de retribucidon complementario que se adopte o cualquier
modificacién que se haga a los métodos adicionales de retribucidn vigentes. Cualquier método
complementario de retribucion que se establezca puede ser descontinuado por razon de no cumplir con
los propdsitos que dieron base a su implantacién, o cuando por razones presupuestarias sea necesario
dejarlos sin efecto. En cualquier caso que se decida eliminar o modificar alguno de estos métodos. La
Autoridad Nominadora debera notificar dicha determinaciéon a los empleados en o antes de la fecha de
efectividad de la misma.

Seccion 6.10 - Beneficios Marginales

1. Los beneficios marginales son parte integral de la retribucién del empleado pablico, ya
que constifuyen una compensacion indirecta sobre el sueldo mensual. Ademas de
representar un ingreso adicional, los beneficios marginales ofrecen al empleado,
seguridad social y mejores condiciones de trabajo. El Municipio de San Juan debera
proveer un plan de beneficios marginales dirigido a atraer y retener el mejor personal
disponible.

2. El Alcalde podra adoptar cualquier beneficio marginal adicicnal o modificar los existentes
de modo que éstos resulten mas atractivos y respondan a las necesidades de los
empleados.

3. La Oficina de Administracion de Recursos Humanos sera responsable de mantener a los
empleados ' debidamente informados sobre los beneficios marginales que se les
conceden y los términos y condiciones para el disfrute de los mismos. De igual forma,
velara por la proteccién y buena administracion de éstos.

4, Los beneficios marginales establecidos en la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991,
segln enmendada, en los reglamentos de personal, asl como los establecidos mediante
leyes especiales y estatales, ordenanzas municipales u ordenes ejecutivas emitidas

previamente, constituyen parte complementaria de este Reglamento. El aspecto
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retributivo concerniente a los beneficios marginales se aplicara conforme a las normas y

disposiciones reglamentarias y de ley que apliquen a cada beneficio.

Seccion 6.11 - Otras Disposiciones Generales

1.

Sueldos Via de Excepcién

La Autoridad Nominadora podra autorizar por via de excepcion, sueldos mayores que los
dispuestos cuando un puesto requiera conocimientos especiales, cuando exista la
necesidad de retener al personal ¢ cuando exista dificultad en el reclutamiento de
personal para ciertos puestos. La cuantia autorizada mediante este mecanisme pasara
a formar parte del sueldo regular del empleado. Este mecanismo se ufilizara en forma
juiciosa y restringida.

Cambio de Categoria

Cuando haya un cambio de categoria de un pUesto de carrera a un puesto de confianza,
siempre que el empleado que ocupa el puesto haya consentido por escrito a aceptar
dicho cambio, el sueldo del empleado se fijara conforme a las normas de retribucién que
aplican en transacciones de hombramiento de persconal en el Servicio de Confianza,
segun establecido en la Seccién 6.8 (1) de este Reglamento.

Cuando el cambio de categoria sea de un puesto de confianza a un puesto de carrera, el
puesto esté ocupado y se den todas las condiciones establecidas en la Seccién 6.4 del
Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera de [a Rama Ejecutiva, el sueldo del
empleado se fijara conforme a las normas retributivas en el Servicio de Carrera, segun lo
dispone la Seccién 6.8 (1) de este Reglamento. Como excepcién, en los casos en que
simultaneamente con el cambio de categoria se reinstala al empleado en dicho puesto
de carrera, su sueldo se fijard conforme a lo establecido en fa Seccidn 6.8 (8) de este
Reglamento.

Designacioén como Funcionario Municipal

Cuando un empleado de carrera sea designado por el Alcalde para desempefiar

interinamente los deberes de un cargo de funcionario municipal, se le concederg una
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licencia sin sueldo del puesto que ocupa. El Alcalde podra asignarle el sueldo dentro de
la escala correspondiente al cargo.
4, Retribucién por Habilidades
El Alcalde podra establecer, mediante orden ejecutiva, programas de retribucion por el
desarrollo de habilidades necesarias para el funcionamiento efectivo de los servicios y
programas municipales. El programa estard dirigido a retribuir los trabajos
multifuncionales asignados a un empleado. El mismo debera incluir lo siguiente:
a) la definicion de las habilidades elegibles para el programa;
b) un proceso de certificacion para asegurar que los empleados han
adquirido las habilidades para las cuales seran retribuidos;
c) un proceso periddico de recertificacion;
d) el establecimiento de la relacion entre el valor total de las habilidades y
el nivel de retribucion.
5. Servicios Médicos
El Municipio contribuird con una aportacion patronal para cubrir los costos de servicios
médicos sujeto a lo dispuesto en las Leyes Numero 85 del 29 de junio de 1963 y Ndmero
98 del 25 de junio de 1962, segin enmendadas.
6. Bono de Navidad
El Municipio de San Juan, previa autorizacién de la Asamblea Municipal, concedera un
Bono de Navidad cada afio en que ef empleado haya prestado servicios al Gobierno por
lo menos seis (6) meses dentro del perfodo comprendido entre el 1 de diciembre del afio
anterior y el 30 de noviembre del afio en que se conceda el Bono. E| periodo de seis (6)
meses contara independientemente de si los servicios fueran o no consecutivos.
7. | Otros Tipos de Aumentos
El Alcalde podra otorgar a los empleados cualquier ofro tipo de aumento o beneficio que
sea establecido por disposicion expresa de ley y que afecte el aspecto retributivo del
personal en el servicio pablico municipal.

Seccién 6.12 - Obvenciones, Facilidades y Servicios
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Si por necesidades del servicio se suministraren comidas, hospedaje, o cualquier otro
beneficio, el costo de tales obvenciones no se deducira del sueldo del empleado. Esta
condicion es propia de programas de gobierno que por la naturaleza de los servicios gue
prestan, requieren la presencia constante de algunos empleados dentro del recinto de
trabajo. La condicién de empleo en estos casos es inherente a las responsabilidades del
puesto y por tanto, indispensables para descargar adecuadamente las funciones del
mismo.

Si, por el contrario, el puesto no exige la presencia constante del empleado en el sitio de
trabajo, pero para la conveniencia de éste y como medic para facilitar una mejor
prestacion de servicios, conviene que se le permita usar ciertas facilidades y servicios
disponibles en la institucién, el Alcalde determinard su valor razonable y el empleado
pagara por el uso de los mismos. ‘Aquellas facilidades y servicios deducibles del sueldo,
se descontaran de la retribucion mensual de aquelios empleados que estén disfrutando
de esta concesién.

Como norma general, la concesion de obvenciones o de facilidades y/o servicios en el
Municipio de San Juan, se regira por las disposiciones reglamentarias agui establecidas.
La Autoridad Nominadora es responsable del uso juicioso y restringido del otorgamiento
de estos beneficios. Los mismos se limitaran a las facilidades de que disponga la
institucion y su concesién esta sujeta a la disponibilidad de fondos. Cualguier obvencion,
facilidad o servicio adicional que se interese conceder requiere la previa aprobacion del
Alcalde.

Todo empleado que disfrute de obvencicnes, facilidades y/o servicios, cesard en el
disfrute de tal obvencion, facilidad o servicio, cuando cesen las condiciones gue den
base a su concesion, o cuando se separe del puesto en el cual se le concedieron. De
haber una justificacién razonable, la Autoridad Nominadora podra extender el disfrute de
dicha concesién, por un periodd de tiempo que no excedera de treinta (30) dias a partir
- de la fecha en gque el empleado se separe del puesto.

Entre otras, se podran conceder las siguientes obvenciones, facilidades y/o servicios:
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a)

c)

d)

Comidas

La comida podra ofrecerse libre de costo cuando al empleado se le requiera
trabajar en turno corrido y la hora en gue normalmente se sirve la comida
coincida con el turno asignado al empleado; 0 bien cuando la reglamentacién de
la institucién o agencia no permita que los empleados se provean su propia
comida en aquellas horas destinadas a tomar alimentos; o cuando las practicas
institucionales en el mercado de empleo lo requieran para mantener la
competitividad del Municipio en el reclutamiento y retencion de personal.

En este ultimo caso, podra ofrecerse en la alternativa una cantidad en efectivo
a ser determinada de acuerdo a los recursos fiscales disponibles y las normas
que emita el Alcalde al efecto.

Uniformes

El mismo podra ofrecerse libre de costo cuando su uso sea requisito del empleo.
En los casos apropiados, podré ofrecerse una cantidad en efectivo anual, a ser
determinada de acuerdo a los recursos fiscales disponibles y la Orden Ejecutiva
que emita el Alcalde al efecto.

Teléfono, Beeper, Teléfono Celular, y Radioteléfono

Cuando su usc sea necesario para el desempefic de las funciones del
empleado, se facilitara libre de costo la tarifa minima y los cargos por llamadas
oficiales de larga distancia.

Vehiculo de Motor

Ademas, mantenimiento y combustible,
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CAPITULO XI

PROGRAMA PERMANENTE PARA LA DETECCION DE USO DE SUSTANCIAS CONTROLADAS Y DE
CONSUMO DE ALCOHOL EN EL PERSONAL DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

Articulo 11.01.-

Se autoriza la creacion de un programa permanente para la deteccion de usc de sustancias
controladas y de consumo de alcohol en el Personal del Municipio de San Juan, bajo las normas de
procedimiento que asi se establezcan por reglamento.”

Articulo 11.02.-

Se autoriza al Alcalde de San Juan a promulgar un Reglamento Para la Prevencion y Deteccion de
Uso de Sustancias Controladas y de Consumo de Alcohol para el personal de la Administracién Municipal,
bajo los parametros que se establecen en este Capltulo.

Articulo 11.03.-

El Reglamento debe cumplir con las disposiciones del "Drug Free Workplace Act', con las leyes
federales y estatales vigentes, tales como la Ley Num, 26 de 28 de abril de 1996 y la Ley Num. 78 de 14 de
agosto de 1997, que reglamentan las pruebas de Sustancias Cohtroladas en el sector pablico, con las
disposiciones de la Articulo 11. 49 CFR partes 653 y 654, Prevencion de Uso de Drogas y Alcohal en la
Operacion de; Transportacién de la Administracién Federal de Transporiacién, Boletin Numero 4784 del
Gobernador de Puerto Rico, de fecha de 9 de octubre de 1986 y con la jurisprudencia establecida por los
Tribunales federales y locales que salvaguardan los derechos constitucionales del individuo."

Articulo 11.04.-

El Reglamento del Programa Permanente para la Deteccién de Sustancias Controladas del
Municipic de San Juan, incluira la deteccion de uso de sustancias confroladas y de consumo de alcohol en
horas laborables, a los siguientes empleados y funcionarios, incluidos pero no limitados a:

a. A todo funcicnario o empleado bajo cualesquiera de las siguientes circunstancias: que
ocurra un accidente, que exista sospecha razonable individualizada; que el funcionario
o empleado ocupe un puesto o cargo sensitives; que sea la persona designada para
ordenar las pruebas o sea la persona Enlace; que el funcionario o empleado solicite la

prueba voluntariamente, haya dado positivo en la primera prueba;, que sea
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considerado para un ascenso o sea el candidato pre-seleccicnado para ocupar un
puesto o cargo en el Municipio de San Juan;

b. Todo funcionaric o empleado encargado del area de seguridad pablica. En el caso de
los Guardias Municipales la accidn disciplinaria seré de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de la Guardia Municipal;

C. Todo funcionaric o empleado del Departamentc de Salud de la Capital o del
Departamento de Coﬁtrol de Emergencias y Preparacion Civil, cuyas funciones y
servicios estan directamente relacionadas con la seguridad y salud de las personas a
quienes brinda servicios o estén relacionadas con el manejo de sustancias
controladas;

d. Todo empleado cuyas funciones o cargo estan relacionadas con servicios de
transportacién colectiva o unitaria a publico residente en el Municipio de San Juan;

e. Todo funcionario o empleado considerado para un ascensg;

f. Todo pre-seleccionado para ocupar un puesto de funcionario o emplec en el Municipio
de San Juan;

g. Todo empleado cuyas funciones estén relacionadas con puestos sensitivos.

Articulo 11.05.-
En el Reglamento se establecers lo siguiente:

1. La politica publica del Municipio con relacion al uso de sustancias confroladas y de
consumo de alcohol durante horas laborables, expresando la accion disciplinaria que se
tomara contra los violadores.

2. El procedimiento para el andlisis de deteccién de uso de sustancias controladas y de
consumo de alcohol en los empleados y funcionarios, y se establecerd el por ciento de
sustancia controlada y de alcohol que se considerara como positivo.

3. Informar al empleado de la politica piblica establecida por el Municipio con relacion al
uso de sustancias controladas y de consumo de alcohol durante horas laborables, el tipo
de prueba y accion disciplinarias adoptadas, y de las enmiendas autorizadas por este

Capitulo.
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CAPITULO XII

REGLAMENTO DEL PROGRAMA PARA LA DETECCION DE USO DE SUSTANCIAS CONTROLADAS Y
DE CONSUMO DE ALCOHOL DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

Articulo 12,01.-Titulo

Este Reglamento se conocera como Reglamento del Programa para la Deteccién de Uso de
Sustancias Controladag y dé Consumo de Alcohol del Municipic de San Juan.

Articulo 12.02.-Base Legal ‘

Este Reglamento se adopta en virtud de las siguientes disposiciones legales:

1. El Articulo 11.001, el Articulo 11.005 (1), el Articulo 11.007 (8) y el Capitulo Xl de la Ley Ndm. 81
del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como "Ley de Municipios Autdnomos del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991".

2. La Seccién 49 CFR, partes 653 y 654 del Reglamento de la Administracion Federal de

Transportacion, en adelante "F.T.A."

Articulo 12.03.-Politica Publica

La Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segln enmendada conocida como "Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991", establece que el Sistema de Personal de
los Municipios garantiza el principio de mérito, de modo que las personas que sirvan al gobierno municipal
Séan las mas aptas y gue todo empleado sea seleccionado, adiestrado, ascendido y retenido en su empleo
en consideracién al mérito y a |la capacidad.

A tenor con la politica piiblica antes expresada, el Artjcu!o 11.007 de la Ley NGm. 81, antes citada,
establece como condiciones para ingreso y retencién de empleo en el servicio publico municipal, entre
otras, no ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o bebidas alcohdlicas.

Cénsono con este principio, en el Capitulo XII de la referida Ley se deciara incompatible con el
desempenio efectivo de las funciones y deberes de un puesto o cargo municipal, el uso de sustancias
controladas, en o fuera del sitio o lugar del trabajo o en los alrededores del mismo. Seran objeto dé
destitucién aquellos empleados del Municipio de San Juan que estén involucrados con la elaboracion,
distribucién, posesién o uso ilegal de drogas bajo las Leyes de Puerto Rico y Estados Unidos de América.

Estas practicas estan prohibidas en el area del trabajo.
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El riesgo que representa tener un funcionario o empleado incapaz de cumplir con sus deberes y
responsabilidades, realizando tareas que requieran el uso cabal de sus facultades fisicas y mentales, que
pongan en peligro la vida de tos demas compafieros o de los ciudadanos, el deterioro en la productividad y
en la eficiencia, el ausentismo crénico, el deterioro de las refaciones laborales, el incremento en accidentes
y lesiones en el trabajo y la comisién de delitos en el trabajo relacionado con el uso de sustancias
controladas ¢ de alcohol, tal como la apropiacion ilegal, entre otros, hacen necesario y conveniente requerir
pruebas de deteccion del uso de sustancias controladas y consumo de alcohol en horas laborables.

Los efectos del uso ilegal dé sustancias controladas y de consuma de alcohol por funcionarios o
empleados del Municipio de San Juan, y en especial, por aquellos empleados que desempefian funciones
consideradas como sensitivas, inéluyendo pero no limitadas a aquellas relacionadas con el area de
seguridad, éalud publica y servicios de transportacién colectiva o unitaria, al publico residente en el
Municipio de San Juan, y otras areas ocupacionales, atenta contra el bienestar y seguridad de los
ciudadanos de la Ciudad Capital.

Articulo 12.04.-Propésito

Establecer un programa permanente para la deteccion del uso de sustancias controladas y
consumo de alcohol y para proveer tratamiento y rehabilitacion a los empleados o funcionarios que Ieg
apligue, segln se disponga en este Reglamento.

Las pruebas son efectuadas con el fin de mantener un ambiente de frabajo libre de sustancias
controladas y de alcohol, de manera que todo empleado y funcionario municipal pueda desempefar
efectivamente sus funciones y deberes en el servicio pL’lblfCO.

Articulo 12.05.-Definiciones

Las palabras y frases utilizadas en este Reglamento se interpretardn segun el contexto y el
significado comun y corriente. Las palabras y frases en el género masculino incluyen ef género femenino.

1. Accidente - Cualquier suceso eventual o accion proveniente de un acto o funcién del

empleado que afecte o ponga en riesgo la salud, la seguridad o la propiedad de cualquier
persona, natural o juridica, segun ha sido determinado en la jurisprudencia federal o

estatal,
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10.

11.

12.

Accién Disciplinaria - Aquella medida disciplinaria que imponga la Autoridad Nominadora,
por acciones de un funcionario o empleado en violacién a las disposiciones de este
Reglamento.

Alcalde - El Alcalde del Municipic de San Juan.

Alcoho! - Toda bebida embriagante que contenga punto cero cuatro (.04%) por cienio o
mas de alcohol,

Andlisis de Corroboracién- Andlisis quimico de la primera muestra tomada
subsiguientemente al primer analisis positivo.

Autoridad Nominadora - El Alcalde del Municipio de San Juan o su representante
autorizado.

Candidato Pre-Seleccionado - Toda persona que sea considerada para ser seleccionada
para ingresar al servicio pablico municipal.

Coordinador - Persona designada por el Director de cada una de las unidades
administrativas para asistir en la coordinacion del Programa de Deteccion de Uso de
Sustancias Controladas y de Consumo de Alcohol.

Destitucion - Separacion total, absoluta y definitiva del servicio, impuesta como accién
disciplinaria a un empleado o funcionario como resultado de la aplicacion de este
Reglamento.

Director de Recursos Humanos - Director de la Oficina de Recursos Humanos del
Municipio de San Juan.

Droga o sustancia controlada - Toda droga o sustancia comprendida en las clasificaciones
| y Il del Articulo 202 de la Ley Num. 4 del 23 de junio de 1971, segun enmendada,
conocida como "Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico", exceptuando el uso de
susfancias controladas por préscripcién médica u otro uso autorizado por ley.

Funcionario Enlace - Persona designada por el Alcalde para que coordine la implantacién y
administracién de un Programa para la Deteccion dei Uso de Sustancias Controladas y

Consumo de Alcohol y un Programa de Ayuda al Empleado.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Funcionario o Empleade - Toda persona que preste servicios a cambio de salario, sueldo,
jornal o cualquier tipo de remuneracion de carrera o de confianza, a tiempo parcial o
irregutar en el Municipio de San Juan y cualquier persona natural o juridica que contrate
sus servicios con el Municipio como guardia de seguridad.

Laboraterio - Cualquier entidad plblica o privada que se dedigue a realizar analisis clinicos
o forénsicos, patoldgicos o toxicdlogos, debidamente autorizados y licenciados por el
Secretario de Salud y la Administracién de Salud Mental y Contra la Adiccién, que realice
pruebas para la deteccion de sustancias controladas y de alcohol utilizando
sustanciaimente Ias guias y parametros establecidos por el "Substance Abuse and Menthal
Heaith Administration (S.A.M.H.A.).

Medico Revisor Oficial (M.R.O.) - Medico licenciado que recibe los resultados del
laboratorio y entrevista al empleado, funcionario o candidato pre-seleccionado cuya prueba
ha dado positivo, a fin de determinar si ha usade o no ilegalmente sustancias controladas.
Pebe tener los cozjocimientos de los desordenes ocasionados por el abuso de drogas; y
gue haya recibido adiestramiento médico para interpretar y evaluar los resultados positivos
tomando en cuenta el historial médico de la persona y cualquier otra informacion pertinente
desde el punto de vista medico.

Muestra - Se refiere a la muestra de orina o prueba de aliento que se obtenga del
funcionario o empleado para ser sometida a analisis, gue se determine que cumple con los
criterios de confiabilidad y precision aceptados por el Registro Federal para las Pruebas de
Deteccion de Sustancias Controladas del Departamento de Salud Federal y la
Reglamentacion del Departamento de Salud de Puerto Rico.

Muestra Positiva - Se refiere a la muestra de orina o prueba de aliento en gue se corrobore
la presencia de una o mas sustancias controladas o de alcohal, conforme a lo dispuesto en
las leyes estatales sobre sustancias controladas y el CFR o de la Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico.

Municipio - La Rama Ejecutiva del Municipio de San Juan, sus unidades administrativas,

incluyendo las de la Asamblea Municipal.
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19.

20.

21.

22.

23.

Negativa Injustificada - La negacién expresa de la persona a someterse a la prueba para la
deteccién de sustancias controladas o de alcchol sin justificacién alguna, o negarse a
cooperar,  Incluye adelmés, no presentarse al lugar de muesfreo sin justificacion, el
abandono del lugar donde se toma el muestreo sin causa justificada, v no seguir
instrucciones del laboratoric o det oficial a cargo, para que pueda producir la muestra o
cuando se altera la misma. Se entendera asi también, cuando un empleado o funcionario

en un periodo de tres (3) horas contadas a partir de la toma de la primera muestra,

bebiendo una cantidad sustancial de agua, no logre arrojar una muestra de orina, sin que

presente prueba que demuestre su imposibilidad para arrojar la misma.

Programa - Programa de Deteccion de uso de Sustancias Confroladas y Consumo de
Alcohol.

Pruebas de Aliento - Andlisis de aliento para determinar la presencia de aicohol en el
organismo.

Pruebas Periddicas - La toma de muestras para la deteccidn de uso de sustancias
controladas o de consumo de alcohol por el Municipic de San Juan, la cual no podra ser
administrada por mas de tres (3) ocasiones en el mismo afio, excepio para pruebas de
seguimiento, cuando el empleado esta en tratamiento.

Puestos 0 Cargos Sensitivos - Aquellos que redinen uno ¢ mas de [os siguientes requisitos;
participacion en la fabricacion, custodia, manejo, distribucién y acceso a sustancias
controladas; manejo y acceso a equipos y materiales peligrosos toxicos, explosivos,
inflamables, cableria eléctrica de alto voltaje o equipos y materiales de naturaleza similar,
transporte terrestre de pasajeros, carga o maquinaria pesada, y mecanica de tales
vehiculos de transporte o carga; portacién, acceso o incautacion de armas de fuego;
investigacién o procesamiento de la actividad criminal y la delincuencia juvenil, el crimen
organizada, [as situaciones de corrupcion gubernamental y toda situacion de amenaza a la
seguridad municipal;, cadetes de la Policia Municipal, participacion directa en la
presentacion de servicios médicos y de primeros auxilios, rescate o ambulancia; custodia y

prestacion directa de servicios de supervisidon y rehabilitacion para adictos, menores
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victimas de maltrato, personas con impedimentos, imputados convictos; la prestacion y
supervision directa de servicios de educacion, orientacion y consejerfa a estudiantes y a la
ciudadania; manejo y acceso directo de informacion altamente conﬁde‘ncia[ referente a
asuntos de seguridad publica; servicios de recaudacion; trabajar en la Oficina del Alcalde;
ser funcionario designado por el Alcalde para ordenar fa administracion de las pruebas o
ser Funcionario Enlace; o cualesquiera otras posiciones de alto riesgo a la salud publica u
orden social, en las que una minima disfuncién de las facultades fisicas o mentales del
funcionario o empleado podria ocasionar un incidente o accidente fatal o poner en grave e
inminente peligro |a vida de la ciudadania o la suya propia.

24, Reglamento - Reglamento del Programa Permanente para la Deteccion de Uso de
Sustancias Controladas y de Consumo de Alcohol.

25. Sospecha Razonable Individualizada - Conviccion moral de que uha persona especifica
esta bajo la influencia o es usuario de sustancias controladas, independientemente que
luego se establezca o no tal hecho. Esta sospecha debera estar fundamentada en
factores observables y objetivos tales como: a) Observacion directa del uso o posesion de
sustancias controladas o alcohol; b) Sintomas fisicos que adviertan estar bajo la influencia
de una sustancia controlada o alcohol; ¢) Un patron reiterado de conducta anormal o
comportamiento erratico en el empleo.

26, Sustancias Controladas- Las sustancias controladas Incluidas en las clasificaciones | y Il
del Capitulo I de fa Ley Nam. 4 del 23 de junic de 1971, segin enmendada, conocida
como "Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico".

27, Urinalisis - Andlisis de orina para determinar la presencia de sustancias controladas o
alcohol en el organismo de los funcionarios y empleados del Municipio de San Juan.

Articulo 12.06.-Aplicabilidad

Este Reglamento sera aplicable a todos los funcionarios y empleados del Municipioc de San Juan,

ya sea de nombramiento de confianza, regular, irregular o transitorio cuando ocurran las circunstancias

sefaladas en el Articulo 12.08 de este Reglamento.
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Articulo 12.07 -Notificacion del Programa

Aprobado este Reglamento por el Alcalde, y por [o menos treinta (30) dias antes de la implantacién

del mismo, la Oficina de Administracion de Recursos Humanos del Municipio de San Juan notificara a

todos los funcionarios y empleados del Municipio de San Juan del Reglamentc o sus enmiendas. La

notificacidn incluird informacion sobre el programa de orientacion, tratamiento y rehabilitacion establecido

por el Municipio de San Juan, y otras agencias o entidades que también ofrecen estos programas.

Articulo 12.08.-Administracion de Pruebas de Deteccién de Uso de Sustancias Controladas y

de Alcohol

Los funcionarios o empleados mencionados en el Articulo 12.06 de este Reglamento podran ser

sometidos a la prueba para la deteccién de uso de sustancias controladas y de consumo de alcohol,

cuando ocurran cualesquiera de las siguientes circunstancias:

1.

Que ocurra un accidente en el trabajo relacionado con sus funciones y durante horas de

trabajo, atribuible directamente al funcionario 0 empleado. No se podra someter al funcionario
o empieado a las pruebas de deteccién de sustancias controladas cuando el mismo no se
encuentre en pleno dominic de sus facultades mentales por motivo del accidente, a menos que
una orden judicial ordene lo contrario. En este caso las pruebas deberan administrarse dentro
del periodo de veinticuatro (24) horas desde que ocurrid el accidente.

Que exista sospecha razonable individualizada de por lo menos dos (2) supervisores del
funcichario o empleado, de los cuales uno (1) debera ser el supervisor inmediato. En este
caso, la prueba debera administrarse no mas tarde de veinticuatro (24) horas desde la dltima
observacion o percepciéon de conducta anormal o erratica qué genera la sospecha razonable
individualizada.

Cualquiera de los dos (2) supervisores debera llevar un record que permanecera bajo la
custodia del Coordinador de la unidad administrativa donde se desempefia el funcionario o
empleado, © en su defecto en la Oficina del Alcalde, en el cual anotara todos los incidentes
gue generan sospechas de que algin funcionario © empleade se encuentra desempefiando
sus funciones o deberes bajo los efectos de sustancias controladas, alcohol o ambos. Estos

records estaran regidos bajo las normas de confidencialidad contenidas en este Reglamento.
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Se adiestrard a los supervisores en cuanto al tipo de conducta cbservable en el
funcionario o empleado que puede haber side inducida por el uso de sustancias controladas, a
los fines de configurar la sespecha razonable individualizada. Disponiéhdose gque si los
supervisores no reciben la educacion y el adiestramiento aqui requeridos, sus sospechas de
presuncién se presumiran controvertiblemente irrazonables.

El Funcionaric Enlace, en consulta con el Coordinador de la unidad administrativa,
evaluara la evidencia sometida y determinara si procede la administracién de la prueba. Los
récords de los funcionarios 0 empleados a quienes no se les administren pruebas para la
deteccion de sustancias controladas o de alcohal luego de un término de seis (6) meses de
haberse anotado el primer incidente, seran destruidos.

Que el funcionario o empleado ocupe un puesto 0 cargo sensitivo dentro del Municipio. En
estos casos, al funcionaric o empleado se le podran administrar pruebas periédicas de
deteccion del uso de sustancias controladas o de consumo de alcohol.

Que el funcionario o empleado haya arrojado un positivo corroborado a una primera prueba y
se requieran pruebas subsiguientes de seguimiento.

Que el funcionario o empleado decida someterse voluntariamente a las pruebas de deteccién
de sustancias confroladas y de alcohol sin que ello le haya side requerido en forma alguna,
como condicién para mantener el empleo para disfrutar de los derechos y beneficios que
legalmente |e asisten.

Que el empleado se traslade, reingrese, descienda ¢ ascienda a realizar funciones u ocupar
puestos sensitivos, tal como se definen en el Articulo 12.05.

Cuando el funcionario 0 empleado regrese al trabaje luego de haber cumplido con un
programa de orientacion, tratamiento y rehabilitacion.

Como parte del proceso de reclutamiento, los candidatos pre-seleccionados deberan
someterse a las pruebas de deteccion de uso de sustancias controladas. La referida prueba
podra ser administrada por cualquier laboratorio no mas tarde de veinticuatro (24) horas desde
que el Municipic le reguiera al candidato. Dicha prueba sera costeada por el Municipio.

La negativa de un candidato a empleo a someterse a la prueba o un resultado positivo en
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la misma, asi certificado por el laboratorio que realizé la prueba, sera causa suficiente para
denegarle el emplac.

Articulo 12.09.-Presuncién Controvertible

La negativa injustificada de un funcionaric o empleado a someterse a las pruebas para la deteccion

de uso de sustancias controladas o de alcohol, cuando asf se le requiera a tenor con lo dispuesto en este
Reglamento, sera causa suficiente para presumir gue la muestra hubiese arrojado resultados positivos.
Articulo 12.10.-Funcionario Enlace
El Alcalde designara a una persona cualificada para coordinar la implantacion y administracién de
un Programa para la Deteccion del Uso de Sustancias Controladas y Consumo de Alcohol y un Programa
de‘Ayuda al Empleado.

1. Asignara el personal necesario a dichos Programas.

2, Planificar&, organizara, dirigira, coordinara y evaluara todos los asuntos relacionados con
éstos Programas. -

3. Rendira un informe anual a la Alcaldesa de la labor realizada. El informe sera de
naturaleza estadistica, sin identificacion de casos particulares. Copia de este informe se
remitird a las agencias federales concernidas.

4. Contratara al proveedor de servicios para que elabore un programa de orientacion
preventiva sobre el uso de sustancias controladas y consumo de alcohol y sobre el
programa de orientacién, tratamiento y rehabilitacidn para funcionarios y empleados cuya
muestra corroborada resulte positiva.

5. Contratara al proveedor de los servicios para que efectle las pruebas para detectar el uso
de sustancias controladas y de alcohol. La prueba a efectuarse sera el urinalisis. Para
ello se utilizaran los métodos gue aparecen a continuacion o cualquier oiro método
analitico equivalente a los aqui descritos para el anélisis de la orina;

a) Urinalisis, con un escrutinio de sustancias controladas y alcohol utilizando el sistema
de insumo ensayo enzimético homogéneo (E.M.1.T.).
b) Analisis de corroboracion utilizando cromatografia de gas acoplada a un espectrdmetro

de masas (GC/Mb) y prueba de corroboracién para el alcohol.
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10.
11.

12.

Elaborara un programa de educacién y adiestramiento para supervisores en cuanto al tipo
de conducta observable en el funcicnario o empleado que pueda haber sido inducida por el
uso de sustancias controladas o alcohol a fin de configurar la sospecha razonable
individualizada. Disponiéndose que si los superviscres no reciben la educacion y el
adiestramiento aqui establecido, sus sospechas de presunciébn se presumira
controvertiblemante irrazonables. Este programa podra ser compuesto por empleados o
funcionarios de Municipio de San Juan ¢ podra ser subcontratado.

Mantendra bajo custodia y control confidencial los nombres de funcionarics y empleados
sometidos a las pruebas de deteccién de uso de sustancias controladas y de alcohol, los
informes y documentos recopilados, y los nombres de los funcionarios y empleados
referidos. al Enlace para participar en el programa de orientacion, -tratamiento vy
rehabilitacion.

Establecera el itinerario de pruebas de deteccion de uso de sustancias controladas y de
consumo de alcohol para los funcionarios, empleados y candidatos preseleccionados, de
manera que no haya discrimen algunc en la seleccion de éstos y coordinara con los
Directores de las unidades administrativas, las fechas en que se efectuara las pruebas sin
mediar aviso previo a los funcionarios y empleados.

Garantizara la confidencialidad de las personas sometidas a las pruebas.

Recomendara las acciones disciplinarias que procedan.

Recibira el resultado de las pruebas.

Realizara cualguier otra funcion que le asigne el Alcalde.

Articulo 12.11.-Procedimiento para las pruebas

1.

Las pruebas para detectar el uso de sustancias controladas y de alcohol seran efectuadas por
la entidad piblica o privada contratada por el Municipio.

Se efectuaran solo pruebas de orina o aliento y se preservara la cadena de custodia de las
pruebas. Dichas muestras no podran ser sometidas a ningun tipo de pruebas que no sean las

necesarias para detectar las sustancias controladas o alcohol.
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La Prueba se administrara de acﬁerdo con los procedimientos analiticos y de cadena de
custodia de la muestra cientificamente aceptable, de modo que se proteja al maxime la
intimidad del funcionaric o empleado afectado. Una persona tomara la muestra que el
funcionario o0 empleado le entregue en el momento en que el mismo desaloje el cuarto de
servicios sanitarios. Para mayor confiabilidad, se podra utilizar el método de tefiir el agua de la
bacineta para evitar la adulteracién de la muestra o se tomara la temperatura a la muestra. El
grado de intrusion no podra ser mayor que el necesario para prevenir la adulteracién y
preservar la cadena de custodia.

Antes de someterse a la prueba el funcionario o empleadc a quien se le administre la misma
sera orientado sobre las consecuencias de negarse, del derecho a solicitar una vista
administrativa de arrojar la prueba un resultado positivo y de las acciones disciplinarias que se
podran imponer,

Se advertira al funcionario 0 empleado por escrito que de asi desearlo se le podra entregar a
un laboratoric de su seleccion, parte de la muestra para que tengar la oportunidad de efectuar
un analisis independiente de la misma. En todo caso el funcionaric o empleado tendra la
oportunidad de informar con anterioridad a la prueba cualesquiera datos que estime relevantes
para la interpretacion de dicho resultado, incluyendo el uso de drogas por prescripcion médica
y de tas no recetadas.

Todo resultado debera ser certificado por la entidad que haya efectuado el andlisis de la
muestra antes de ser informado al Municipio.

Cuando se obtenga un resultado positivo, la muestra serd sometida a un segundo analisis de
corroboracion y el Médico Revisor Oficial cualificado lo estudiara, tomande en consideracion
los medicamentos, si alguno, que el empleado o funcionario informé que estaba tomando al
momento de efectuarse la prueba y certificara el resultado, de acuerdo a sus cbservaciones y
analisis.

El funcionario o empleado tendra derecho a obtener copia de los resultados de la prueba; a

impugnar la determinacion de sospecha razonable que dio iugar a las pruebas,; a impugnar
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10.

resultados positivos corroborados en una vista y a presentar prueba demostrativa de que no ha
utilizado llegalmente sustancias controladas.

El Funcionario Enlace conservara los informes del personal sometido a las pruebas, las actas
de incidentes y los resultados positivos corroborados.

Se considerara como tiempo frabajado el que fuere necesario para que el funcionario o
empleado sea sometido a las pruebas de deteccién de sustancias controladas y de consumo
de alcohol, la entrevista con e! Médico Revisor Oficial y los procesos administrativos

relacionados con las mismas.

Articulo 12.12.-Orientacion, Tratamiento y Rehabilitacién

1.

Se orientara a los funcionarios o empleados sobre los riesgos a la salud y seguridad
vinculados al consumo de sustancias controladas y el plan que estara disponible para el
tratamiento y rehabilitacién de los funcionarios o empleados que arrojen positivo a pruebas de
sustancias controladas.

El Municipio le exigira a todo empleado o funcionario que no ocupe un cargo sensitivo, cuya
muestra arroje un resultado positivo corroborado, que participe en un programa de orientacion,
tratamiento y rehabilitacion. El funcionario o empleado podra optar por someterse al Programa
de Ayuda al Empleado del Municipio de San Juan o podré optar por un programa de su
seleccion en cualquier institucion plblica o privada certificada para ello, siempre que el
programa someta al Municipio de San Juan los informes de cumplimiento de orientacion,
tratamiento y rehabilitacién exigidos por el Municipio. El funcionario o empleado serd
respons_able del costo del programa de su seleccién, a menos que éste pueda ser sufragado
por su poliza de segurc de salud

No seran elegibles para recibir orientacion, tratamiento y rehabilitacion los empleados en
puestos sensitivos, segun se ha establecido en este Reglamento.

Tampoco seran elegibles para recibir orientacién, tratamiento y rehabilitacion los empleados o
funcionarios reincidentes.

Se podra someter periédicamente al funcionario o empleado a pruebas adicionales como parte

del programa de orientacién, tratamiento y rehabilitacion.
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6. lLa negativa a participar en un programa de orientacién, tratamienfo y rehabilitacién o a
someterse a las pruebas como parte del programa, asi como la presencia de sustancias
controladas y de alcohol en la muestra de las pruebas adicionales o de seguimiento a las que
sea sometido, se considerara causa suficiente para la destitucién del funcionario o empleado.

7. El Municipio asegurara a todo funcionario o empleado que no ocupeun puesto o cargo
sensitivo, que seguira trabajando mientras éste cumpla con el tratamiento y la rehabilitacion,
siempre que no represente riesgo a la salud y seguridad plblica. En aquellos casos en donde
la permanencia del empleado o funcionario en el empleo representa un riesgo a la salud o la
seguridad de éste o la de los demas empleados del Municipio, aplicaran las mismas
condiciones establecidas en el inciso (8) de este Articulo.

8. En aquellas circunstancias en que el funcionario 0 empleado requiera tiempo para asistir al
programa de orientacion, tratamiento y rehabilitacion se le descontara el tiempo como ausente
por enfermedad. En caso de agotar la licencia por enfermedad, el tiempo se le descontara de
la licencia regutar. Cuando no tenga balance acumulado en éstas licencias se te descontara
del tiempo compensatorio acumulado y en dltima instancia, se le concedera una licencia sin
sueldo hasta un término maximo de un (1) afio.

9. Los funcionarios y empleados que no ocupen puestos sensitivos que soliciten participar
voluntariamente en un programa de rehabilitacion establecido por el Municipio de San Juan,
tendrén que someterse a pruebas de seguimiento para detectar la presencia de uso de
sustancias controladas o de alcochol. Ademas, se le requerira que se sometan a tales pruebas
cuando abandonen el tratamiento al cual solicitaron participar voluntariamente. Esta
informacion serd suministrada por el Programa de Ayuda al Empleado a la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos. Si el empleado arrojara un resultado positivo podra ser
destituido de su puesto en el Municipio de San Juan, por razén de reincidencia. El haber
asistido a un programa de rehabilitacién se considerara comoe la prueba inicial positiva.

Articulo 12.13.-Confidencialidad

1. Toda informacién, formulario, informe, entrevista o declaracién relacionada con el resultado de

las pruebas de uso de sustancias controladas y de alcohol y los récords de incidentes que
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generen sospechas de que algun funcionaric o empleado se encuentra desempefiando sus
funciones o deberes bajo el efecto de sustancias controladas o de alcohol se mantendran
separado del expediente de personal, serd considerado informacion "Confidencial” y no podra
ser revelado excepto:
a) al funcionario 0 empleado que haya sido sometido a la prueba o a cualquier persona
designada por éste, por escrito, para recibir la informacion;
b) los funcionarios o empleados designados por el Alcalde para este propésito; y a los
proveedores de los programas de orientacion, tratamiento y rehabilitacion.
El Municipio deberad emplear el mayor grado de diligencia en custodiar y preservar la
confidencialidad de los resultados.
Ning(n resultado positive podra ser utilizado como evidencia de un proceso civil o criminal
contra el funcionario o empleado, excepto cuando se frate de la impugnacién del resultado o
del procedimiento administrativo sefialado en este Reglamento.
Se garantizara la confidencialidad de la identidad de los funcionarios y empleados que sean
referidos al Programa de Ayuda al Empleado a recibir servicios de orientacion, tratamiento y
rehabilitacién establecido por el Municipio de San Juan o el Programa seleccionado por el

empleado.

Articulo 12.14.-Medidas Disciplinarias

1.

Todo funcionario o empleado que arroje un primer resultado positivo en una prueba para la
deteccion de sustancias controladas o consumo de alcohol serd suspendido sumariamente,
de acuerdo a las disposiciones del Articulo 11.012 (a) de la Ley de Municipios Auténomos,
supra, hasta tanto se realice una vista de corroboracion de resultados con las garantias
procesales minimas contempladas en el Inciso 6 de este Articulo.

Si luego de celebracion de la vista se mantiene la determinacién original adversa al
funcionario o empleado que no ocupe un puesto sensitivo, se procedera de acuerdo a lo
dispuesto en el Artfeulo 12.12 de este Reglamento.

En el caso de un empleado o funcionario que ocupe un puesto sensitivo, si luego de la

celebracion de la vista se mantiene la determinacion original adversa al funcionario o
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4,

5.

empleado, se procederd conforme a lo establecido en el Inciso 4 de este Articulo.

Sera justa causa para que la Autoridad Nominadora destituya a un funcionario o empleado,

sujeto a lo dispuesto en el Inciso 6 de este Articulo, en los siguientes casos:

a)

d)

g)

h)

Cuando por la propia naturaleza del empleo, la condicion detectada resulte
irremediablemente incompatible con el desempefio efectivo de las funciones y
deberes del puesto o cargo.

Se declara irremediablemente incompatible con el uso de sustancias controladas y
consumo de alcohol, todo puesto o cargo en funciones sensitivas o en el cuerpo
de la Policla Municipal.

Cuando el funcionario o empleado se niegue a participar en el plan de
rehabilitacién adoptado por el Municipio, cuando asi se le requiera.

Cuando se trate de un funcionario 0 empleado reincidente.

Cuando sin causa justificada se niegue a someterse a la prueba para detectar el
uso de sustancias controladas o de consumo de alcohel, segln establecido en el
Articulo 9 de este Reglamento.

Cuando abandone el tratamiento una vez referido al mismo.

Cuando se verifiqgue mediante prueba que continlia usando sustancias controladas
o alcohol y se obtengan resultados positivos corroborados en mas de una ocasion,
mientras se encuentra en fratamiento de rehabilitacién o al finalizar el mismo.
Cuando resulte convicto por infraccidn a la Ley de Sustancias Controladas de
Puerto Rico.

Cuando abandone sin justificacion alguna, el lugar donde se estan tomando las

muestras sin que se e haya tomado la muestra de orina o aliento.

La Autoridad Nominadora podra destituir o tomar cualquier otra accion disciplinaria o medida

a)

correctiva, sujeto a lo dispuesto en el Inciso 6 de este Articulo, en los siguientes casos:

Cuando la persona cuya muestra arroje un resultado positivo corroborado sea el

Director de Recursos Humanos o el Funcionario Enlace.
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b) Cuando ocurra la viclacion de cualesquiera de las disposiciones de este
Reglamento serd causa suficiente para que la Autoridad Nominadora tome
acciones disciplinarias.

c) Cuando el empleado o funcionario desempefie funciones relacionadas con los
participantes de programas de Empleo y Adiestramiento del Municipio de San
Juan.

d) Cuando el empleado o funcionario, a sabiendas y voluntariamente, divulgue o
haga uso indebido de la informacioén relacionada con los resultados obtenidos en
el proceso de efectuar las pruebas para detectar el uso de sustancias controladas
y de alcohol, o que violara ésta Reglamentacion.

Toda accion disciplinaria se hard conforme a las disposiciones del Articulo 11.012 y del
Capftulo Xl de la Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1291, segin enmendada, conocida como
"Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991", y el
Reglamento de Personal del Servicic de Carrera del Poder Ejecutivo del Municipic de San
Juan. En éstos casos, el Director de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos le
notificara por escrito al funcionario ¢ empleado la formulacién de cargos y de su derecho a
una vista administrativa informal ante la Comisién Para Ventilar Querellas y Asuntos de
Personal del Municipio de San Juan, Oficina de Igualdad de Oportunidad en el Empleo,
dentro del término de veinte (20} dias laborables a partir del recibo de la notificacién. El
Director de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos enviara el expediente a Ia
referida Comision. En el casc de la Policia Municipal, Policias Auxiliares y Cadetes de
Policia Municipal, la accidn discipiinaria serd conforme al Reglamento de la Policia
Municipal.

Si el empleado o funcionario no solicitase la vista administrativa dentro de los veinte (20)
dias laborables mencion_ados en el Inciso 6, al vencimiento de este t&rmino se informara a la
Autoridad Nominadora y a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos quien referira
el caso al Oficial de Enlace. La Autoridad Nominadora notificara al empleado la decisién

final.
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a)

Si el empleado solicitara vista, la misma debera celebrarse dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la peticién. La recomendacién del Director Ejecutivo de la
Comision Para Ventilar Querellas y Asuntos de Personal del Municipio de San
Juan, Oficina de Igualdad de Oportunidad en el Empleo se emitira dentro de los
diez (10) dias siguientes de celebrada la vista. La Autoridad Nominadora notificara
al empleado la decision final. Si la decisién final emitida por la Autoridad
Nominadora fuera adversa al funcionario o empleado, se le advertira por escrito de
su derecho a apelar ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion
de Personal (JASAP), dentro del término de treinta (30) dias a partir del recibo de

ta notificacion.

Articule 12.15.-Disposiciones Generales

1.

Las sustancias controladas que seran detectadas a traves de [a toma de muestras son:

Marihuana
Cocalna
Oplaceos
Anfetaminas
PCP

Alcohol

2. Todo confrato suscrito entre el Municipic y una empresa privada con el propéositc de obtener

servicios de seguridad, servicios de reparacion de vehiculps de motor o de operacion de

vehiculos de transporte colectivo incluira una clausula a los fines de requerirle una politica para

la administracion de pruebas de deteccidén de sustancias controladas y alcohol, de forma tal

gue todo empleado que brinde estos servicios en las empresas privadas contratadas por el

Municipio, esté sujeto a pruebas periddicas para la deteccidén de sustancias controladas y

alcohol, administradas y costeadas por la compaiiia para la cual trabaja. Dispondra, ademas,
que todo empleado de empresa privada contratado per el Municipio cuya prueba para la

deteccién de sustancias controladas o alcohol arroje un resultade positivo, queda impedido de

prestar dichos servicios permanentemente.
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3. Como metodo de garantizar la seguridad, calidad y eficiencia de los analisis de las muestras

se utilizara el "blind performance test" seglin requerido por la reglamentacion federal (FTA).
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CAPITULO Xl
DISPOSICIONES RELATIVAS A ESTE CODIGO

Articulo 13.01.-Separabilidad

Si cualquier parte, parrafo o seccién de este Cddigo fuese declarado nulo, ilegal o
inconstitucional por un Tribunal con jurisdiccion competente, la sentencia dictada a tal efecto sélo
afectara aquella parte, parrafo o seccion cuya nulidad, ilegalidad o inconstitucionalidad haya sido
declarada. |

Articulo 13.02.-Enmiendas a este Cédigo

Las disposiciones de este Cédigo podran ser enmendadas Unicamente mediante Ordenanza
aprobada a esos fines.

No obstante, cualquier interpretacion emitida sobre la aplicacion e implantacién de cualesquiera
de las disposiciones de este Codigo o de las leyes aplicables al mismo, mediante Sentencia por un
Tribunal con jurisdiceidn, enmendard e interpretara, en la medida correspondiente, a este Cédigo.

Articulo 13.03.-Vigencia

Este Cddigo comenzara a regir inmediatamente después de su adopcién.
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