Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gobierno Municipal de Arecibo
LEGISLATURA MUNICIPAL
P.O. BOX 1086, ARECIBO, P.R. 00613
(T87) 8R2-2770 Ext. 1032-1033

ORDENANZA NUM, 01 P DE O NUM. 57

SERIE: 2023-2024

‘Presentada por la Administracian Municipal®

“PARA APROBAR Y ESTABELECER EL “MANUAL SOBRE NORMAS INTERNAS
DE JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA”, QUE SERA DE APLICAEBILIDAD
A LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE
ARECIBO:; Y PARA OTROS FINES RELACIONADOS.”

POR CUANTO:

POR CUANTO:

S

La Ley Num. 107-2020, conocida como el *Codigo Municipal
de Puerto Rico", establece en su Art. 1.010 que, “[clorresponde
a cada municipio ordenar, reglamentar ¥ resolver cuanto sea
necesario o conveniente para atender las necesidades locales y
para su mayor prosperidad vy desarrolio®.

La Ley Nam. 107 del 14 de agoste de 2020 establece en el
Capitulo VI — Recurses Humanos Articulo 2.042 — Sistema
de Recurses Humanecs Municipal (21 L.P.R.A. § 7231) que cada
municipio establecerd un  sistema auténomo para la
administracién de los recurses humanos municipales. Dicho
sisterma se regira por el principioc de mérito, de modo que
promueva un servicio pablico de excelencia sobre los
fundamentos de equidad, justicia, eficiencia y productividad,
sinn discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, orientacion sexual, identidad de género, origen ©
condicién social, ni por ideas politicas o religiosas, ni por ser
victima de violencia doméstica, ni por ser victima de agresiin
sexual o acecho, ni por ser veteranoja) de las Fuerzas Armadas,
ni tampoco por impedimento fisico o mental. Este sistema
deberd ser cfonsono con las guias que prepare la Oficina de
Administracidon ¥ Transformacion de los Recurses Humanes
del Gobierno de Puerto Rico (OATRH) en virtud de la Ley &-
2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion v Transformacién de los Recursos Humanos en
el Gobierno de Puerto Rico”.

La Lev Num. 107 del 14 de agosto de 2020 establece en su
Articulo 1.008 “Poderes de los Municipio (21 LPRA, sec. Y013,
inciso {0) gue los municipios tcndran, ¢ntre otros, los
siguientes poderes:

fo} Ejercer el Poder Legislativo y Poder Ejecutivo en todo asunto
de naturaleza municipal que redunde en el bienestar de la
comunidad y en su desarrollo econdmico, sodal y cultural, en la
proteceidn de la salud y seguridad de las personas, que fomente
el civismo y la solidaridad de las comunidades y en el desarrollo
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de obras y actividades de interés colectivo con sujecion a las
leyes aplicables.

POR CUANTO: El Cédigo Municipal de Puerto Rico, establece en el Articule
1.018, inttulado “Facultades, Deberes ¥ Funciones Generales
del Alcalde (21 LPRA, sec. T028) que el Alcalde serd la maxima
autoridad de la Rama Ejecutiva del gobierno municipal y en tal
calidad correspondera su direccion, administracion y la
fiscalizacién del funcionamients del municipio. El Alcalde
ejercera los siguientes deberes, funciones y facultades:

sl

(m) Diseriar, formular y aplicar un sistema de administracicn de
personal para el municipie, de acuerdo con las disposiciones de
este Cédigo y los reglamentos adoptados en virtud del mismo.
Promulgar las reglas a gue estardan sujetos los funcionarios y
empleados municipales en el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones.

(-]

POR CUANTO: LaLey Num. 5 del 14 de 1975, enmendada, conocida como Ley
de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico, en su Seccidn

/-;"?;J ;? 5.16 sobre Jornada-de Trabajo ¥ Asistencia, dispone que cada
agencia administrard lo relativo al horario, a la jornada de
trabajo v a la asistencia de los empleados de su agencia,
conforme a la reglamentacién que se establezca.

POR CUANTO: De conformidad con lo antes expresado, la Administracion
Municipal desea implementar un manual con el fin de
establecer las reglas, normas v procedimientos sobre la
jornada de trabajo, ¢l periodo para la toma de alimentos, el
registro de asistencia, acumulacién ¥ uso de licencias v fijar
responsabilidades scbre los mismos. La aprobacion de este
Manual eg con fin de crear uniformidad, rapidez, eficiencia ¥
claridad en =1 proceso del registro de asistencia, ajuste y
acumulacién de los balances de licencias para los empleados
de Municipio Auténomo de Arecibo,

POR TANTO: ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
ARECIBO, PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION
EXTRAORDIANRIA EL 19 DE JULIO DE 2023: A TALES
EFECTO LO SIGUIENTE:

SECCION 1R Se ordena v se estable lo que se conocerd como el “Manual
sobre Normas Internas de Jornada de Trabajo ¥ Asistencia”.
Este Manual serd de aplicabilidad a los funcionarios y
emplcados del Municipio Auténemeo de Arecibo,

SECCION 2ra:  Sers responsabilidad del Director del Departamento de
Recursos Humanos, establecer los procedimientos para
notificar ¥ divulgar a cada empleado que componen el servicio

2



ORDENANZA NUM. 01 P DE O NUM. 57

SECCION 37
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SECCION 5TA;
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phblice del Municipioc Autdnomo de Arecibo, sobre la
aprobacidn de esta legislacion.

Toda Ordenanza, Resolucion, Reglamento, Orden Ejecutiva o
parte de las mismas, que estuviere en conflicto con la presente
Ordenanza queda expresamente derogada, hasta donde tal
conflicto existiera.

Si cualquier parte, seccidn, parrafo, clausula u oracién de esta
Ordenanza fuera invalidada, continuara vigente el texto
resiante.

Esta Ordenanza v su Manual comenzaran a regir Una vez sea
aprobada por la Legislatura Murnicipal, y firmada por el
Alcalde.

Copias de esta ordenanza serdn enviadas a las agencias
pertinentes en el asunto, para su accitn correspondiente

APROBADA POR LA HONORABLE LEGISLATURA MUNICIPAL DE ARECIBO
EL MIERCOLES, 19 DE JULIO DE 2023, EN SESION EXTRAORDINARIA.

JOHANN ht. PERfE‘fZ SANTIAGO

Secretaria Legislatura Municipal

APROBADA POR EL ALCALDE, EL %, 7@14/ DE .ﬁ’MJ DE 2023.

SELLO OFICIAL

i Lo

HON. CARLOS R. RAMIREZ IRIZARRY
ALCALDE



ORDENANZA NUM. 01 FDE O NUM. 57
SERIE: 2023-2024

ESTADO LIBRE ASCCIADO DE PUERTD RICO
GOBIERNG MUNICIPAL DE ARECIBO
LEGISLATURA MUNICIPAL
FO BOX 1086, ARECIBO, F.R. GO613
TEL. 787-882-2770 (1032/ 1033

*CERTIFICACION*®

Yo, JOHANN M. PEREZ SANTIAGO, Sccrctaria de la Legislatura
Mumicipal de Arecibo, mediante la presente CERTIFICO:

Oue ésta que se acompafia es copia fiel v exacta de la ORDENANZA
NUMERO: 01, P DE O 57; SERIE: 2023-2024, segun fue aprobada por la
Legislatura Municipal de Arccibo, reunida en la PRIMERA SESION
EXTRAORDINARIA, SERIE 2023-2024 celebrada en el Saldn de Actos de la
Casa Alcaldia, el dia MIERCOLES, 19 DE JULIO DE 2023, v aprobada con la
firma del Hon. Carios B. Ramirez Fizarry, Alcalde del Municipio de Areciba, ¢l

Junle) de 20 de fultr”  de 2023

Que en la adopeidn v aprobacion de esta Legislacidon Municipal los
siguientes Legisladores votaron:

A FAVOR:

Hon. Joaguin A, Farfa Serrara, Hon. Pablo Redrigries Marrero, Hon. Jorge Romdn Salas,
Hor. Olga Vélez Rivera Hon. Maria Vilella Mortalve, Hon. Carmen A. Cruz Conzdlez,
Hon. Heriberto Moya Maldonado Hern Carmen B, Quiniana Vargas, Hon Gabir G.
(romer Kada, Hor, Faliy Rosaro Serrano, Hon Dione Soto Acosio

ABSTENDIOS:
Hon. José F. Cintrdn Ramas, Hon, Héctor Gonzdlez Lapez; Hon. Cynthia Garrastegu
Martinez

EXCUSADO
Hon. Leanardo Cuadarrama Reyes

Y, para remitir a : . &€
cxpide la presente CERTIFICACION que firmo ¥ se estampa en clla ¢l SELLO
OFICIAL de esta Corporacion Municipal a los dias del mes de

de

erto Rico, en la Oficina de la Legislatura Municipal.

ERA% JOHANN M. PEREZ SANTIAGO
g

Dada en Arecibo,

cretaria Legislatura Municipal

SELLO OFICIAL
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Artieulo I-Declaracidn de Politica Piablica

La Ley Num. 107 del 14 de agosto de 2020, segin enmendada, conocida como "Cadigo
Municipal de Puerto Rico™, dispone que cada municipic establecers un sistema autonomo para [a
administracién de los racursos humanos municipales.

La Ley disponz que dicho sistema se regird por el principio de mérito, de modo que
promueva un servicio piablico de excelencia sobre los fundamentos de equidad, justicia, eficiencia
v productividad, sin discrimen alguno.

A tenor con elle, la Politica Piiblica del Municipio Auténoma de Arecibo, es garantizar las
mismas salvaguardas a todo candidato a empleo que sea reclutado, seleccionado, adiestrado.
retribuido, ascendido, transferide, asignado, retenido v tratado en todo lo referente a su emplec en
consideracion al mérito y la capacidad, sin diserimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento,
estatug civil, edad, condicién de salnd, orientacion sexual, identidad o expresidn de género, real o
percibida, origen nacional, condicién social, ideas politicas o religiosas, ser vicima de violencia
doméstica o percibirse como tal, ser victima de agresién sexual o acecho o percibirse como tal, ser
veterano, o alguna diversidad fumeional fisica o mental,

Es, ademas, la politica pliblica del Municipio Autdnomo de Arecibo, que 2l sistema para
la administracién del capital humano sea regido integramente por el principio del ménto. En la
Administracion Municipal del Municipio Autdénomo de Arscibo. se defermina la capacidad del
individuo en funcién de sus competencias, lo que se define como el conjunto de conocimientos,
destrezes, habilidades, actitedes v motivaciones que se evidencian mediante sus comportamientos
¥ se traducen en resultados efectivos, los cuales contribuyen al éxito ¥ ¢l logro de resuliados
conforme los objetivos del Municipic.

El Cédigo Municipal de Puerto Rico, establece en su Articulo 1.008 intinulado “Poderes de
los Municipios™, 21 LPRA, sec, T013, y en suineiso (o) que los ayuntamientos tendran, entre otros,
ios siguientes poderes:

L]

(o) Fjercer el Poder Legislativo ¥ Poder Ejecutivo en todo asunto de naturaleza

municipal que redunde en el bienestar de la comunidad v en su desarrollo econémico,

social v cultural, en la proteccion de la salud y seguridad de las personas, que fomente

2l civismo v 12 solidaridad de las comunidades v en el desarrollo de obras y actividades

de interés colectivo con sujecidn a las leyes aplicables.



Agl l2g cosas, el Codigo Municipal de Puero Rico, esboza en lo pertinente, ¥ en su Articulo
1018, intinalado “Facultades, Deberes y Funciones Generales del Alcalde”, 21 LPRA, sec. T028,
que:

El Alcalde serd la maxima autoridad de la Rama Ejecutiva del gobierne municipal v en

tal calidad corresponderd su direccidn, administracidn vy la fiscalizacidn del

funcionamiente del municipio. El Alcalde gjerceri los siguientes deberes, funciones y

facultades:

[---]
(m) Disefiar, formular v aplicar un sistema de administracién de personal para el
municipic, de acuerdo con las disposiciones de este Codigo ¥ los reglamentos
adoptados en virtud del mismo. Promulgar las reglas a que cstardn sujetos los
Mﬁ funcionarios ¥ empleados municipales en el cumplimiento de sus deberes ¥
'—/;r obligacienes.
i

Las normas dictadas en este Manual persiguen establecer las reglas, nommas v
procedimientos sobre la jomada de trabajo, periodo para tomar alimentos, registro de asistencia,
acumulacitn v uso de licencias v fijar responsabilidades sobre los mismoes. Se aprueba ademas el
presente Manual, con el fin de crear uniformidad, rapidez, eficiencia ¥ claridad en el proceso de
registro de asistencia y ajuste v acumulacién de los balances de licencias para los empleados del
Mumicipio Autonomo de Arecibo,

Asi ademds, se establece el deber de todo Director, Empleados, Funcionarios, asi como
Supervisores: Asistir al trabajo con puntealidad; observar normas de comportamiento correcto,
cortés ¥ respetuoso en sus relaciones con los compafieros de trabajo y ciudadanos; mantener la
confidencialidad de aguellos asuntos relacionados con su trabajo; realizar tareas durante horas no
laborables cuando por necesidad de servicio le sea requerido; vigilar, conservar y salvaguandar los
documentos, bisnes e intereses publicos que estén bajo su custodia, ¥ cumplir con las disposiciones
de eese Manunal asi como con los reglamentos aplicables.

Articulo 11 -Deénominacion
Este documento s¢ conocera oficialmente como “Manual de Normas Internas sobre

Jomada de Trabajo ¥ Asistencia”™



Articulo IIT -Base legal

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones pertinentes del Capitule VI de la
Ley Nam. 104 del 14 de agosto de 2020, segin éenmendada, conocida como "Codigo Municipal da
Puerto Rico". Se adopta también, de conformidad a la Lev para la Admimstracion y
Transformacién de los Recursos Humanos, la Ley Nim. & de £ de febrero d= 2017, seglin
enmendada. Asi, ademas, a base da la Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal, Ley Nim. 26 de
29 de abril de 2017 ¥ la Ley Federal de Mormas Razonables del Trabajo (FLSA), 28 U.S.C.5.
secs.201-219. También se realiza el presente Manual a tenor con la Seccidn 16 del Ardeula IIL
Carta de Derechos de la Constitucion del Estade Libre Asociado de Puerto Rico.

Articulo IV-Aplicabilidad

Este Manual sced de aplicabilidad a los empleados y funcionarios ¢n el Servicio de Carrera,
los empleados con nombramiento transitorio o irregular, asi como los empleades del Servicio de
Confianza de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal Auténomo de Arecibo. Aplicard,
ademds, a cualquier otro personal que en el presente o en el fature quede sujeto a las disposiciones
del capital humano del Municipio de Auténomeo de Areciho.

El sisterna de jomads de trabajo, horarios, asistencias y licencias aplicables. de todo
personal contratado o subcontratado por el Municipio Autdnomo de Arecibo, mediante contrato
de servicios profesionales, no profesionales, consultvos u homélogos, se regird por lo dispuesto
en las cldusulas del contrato suscrito entre 2] personal y ol Municipio Auténoma de Arecibo.

Para los miembros de la Policia Municipal del Municipio Autonomo de Arecibo, aplicard
de manera supleioria, v sclamente en todas agquellas materias que no estén cubierias por sus
respectivosreglamentos.

Articuln V -Definiciones
Los siguientes términos usados en este Manual ignen el significedo que a continuaciom se

EXpresa, 2 menos que de su contexio s¢ desprenda ol cosa:

1. Abandono de servicio: Periodo de tiempo en el cual el empleado o funcionario se ausenta
de sus labores por cinco (5) dias consecutivos sin previa sutorizaciom de su supervisor
mnmediato.

2. Accidon disciplinaria: Aquella sancidn impuesta por la Autoridad Nominadora, que pasa a

formar parte del expedients del empleado o funcionario.

Acumulacitn de licencias: Método mediante el cual un empleado o funcionaric completa

g
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&l niimero de horas de asistencia necesarin para ser acreedor a licencias por vacaciones,
enfermedad o tiempo compEnsatonio.

Adulto Mayor; Persona de sesenta (60) afios ¢ mas de edad.
Ajuste de salario: ajustes que se realizan sobre ¢l salario base del empleado o funcionanio,
Alcalde; Primer ejecutivo del Municipio Autdnomo de Arecibo.

Afio fiscal: Todo periode dz doce (12) meses consecutivos entre el primer dia del mes de
julio de cada afic natural y el dia treinta (30) de junio del siguiente afio natural.
Adio natural: Todo perodo de doce (12) meses consecutivos entre el primer dia del mes de

enero ¥ ¢l dlimo dia del mes de diciembre.

Ascenso: Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase, para
la cual ge ha provisto un tipo minimo de retribucion superior al devengado.

10, Asunto Oficial: Cuando ¢l empleade sc encuentre realizando gestiones oficiales y luego

regresa A la oficina. De igual forma, un Asunto Oficial incluye las ccasiones en las que un
empleado comienza su jornada de trabajo ¥ luego sale de la oficina para realiza gestiones
de 1a Oficina, o cuando el empieado se encuentre todo un dia fuera de la Oficina por

ancontrarse atendiendo asuntos estrictaments de trabajo.

11. Ausencia: periodo de tiempo en el cual un empleado o funcionario no se presente a su drea

de trabajo para rendir labores, dentro del horario establecido para ello.

12. Ausencia sin autorizacion (ASA): Periodo de tiempo que el empleado o funcionario se

ausenta de su drea de trabajo sin estar autorizado a ello. Se considerara sin autorizacion:

a cuande el empleade o funciopario no solicite la extensidn a una licencia previo <l
vencimiento de esta;

b. cuando el empleado o funcionario se ausente. aun cuando le fuere notificada la
denegacicn de alguna licencia,

c. el cmpleado o funcioparic no s comunica con antelacion razomable con su
supervisor inmediato para notificar su ausencia; o

d. laausencia no se considere justificada;

13. Ausencia sin balance [ASB): Periodo de tiempo que el empleado incurre en ausencia sin

contar con licenciss scumuladas para cubrir la misma, por lo que dicho periodo se



A

descontard del sueldo del empleada.

14, Autoridad nominadora: El Alealde o funcionaria o empleado designado por este mediante
Orden Ejecutiva.

15. Balance de licencias: El total de dias. horas y minutos scumulados por conceptos de
licencia de vacaciones, enfermedad o iempo compensatorio.

16. Certificacion de Asistencia: Documente o evaluacién fisica o digital en donde se hace
constar que sc ha revisado el liempo trabajado por un cmpleado por parte de algin
supervisor o funcionario de mavor jerarquia, estando de acuerdo con su contenido ¥

certificandolo.

17. Cesantia: Separacién del servicie de un empleado por las razones establecidas en el
Reglamento de Conducta y Acciones Comectivas del Municipio Autdnomo de Arecibo,
por eliminacion del pucsio por falta de trabajo o fondes, o a la determinacion de que esta
fisica, mentsl v/o sensorizlmente incapucitado para desempefiar las funciones esenciales
del pussto.

18. Codigo de Barras ¢ Serie numeérica: Sene de nimeros ubicados en la tajeta dc
identificacidn del empleado ¢ en cualquier sistema andlogo o digital, que a su vez sea
utilizado por ¢l sistoma para identificar al empleado que registra su esistencia en el reloj
hiométrica.

19. Comisién Apelativa: Comisidn Apelativa del Servicio Piblico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico (CASP).

20, Destitucién: Separacifn total, absoluta v defimitiva del servicio impuesta & un empleado
como medida disciplinaria por justa causa.

21. Director: El Director de 2 Oficina de Fecursos Humanos.

22, Discrimen: Actos prohibidos por la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, leyes especiales, ordenanzas, reglamentacion, tales como, pero sin limitarse a razon
de raza, eolor, sexo, nacimiento, edad, condicidn de salud, orientacion sexuzl, identidad o
expresion de género, real o percibida, origen nacional, condicién social, ideas politicas o
religiosas, ser victima de vielencia doméstica o percibirse como 1al, ser victima de agresion
sexual o acecha o percibirse como tal, ser veterano, o elguna diversidad funcional fisica o
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23,

mental.

Empleado: Toda persona que ocupe un puesto en el Municipio Auténomo de Areciha.

. Empleado Exento: Aguel empleado que se designa bajo el Fair Labor Standards Act v las

disposiciones gue le son complementarias, como un emplsado exento de las disposiciones
dedicha Ley sobre salarios ¥ jornada de trabajo. Esta clasificacidn, se determina segum las
guias que sstablece el Sceretario del Departamento del Trabajo Federal y responde, enire
atras cosas, al galario, a la naqrraleza de las funciones del puesto que ocupa, el nivel de
autoridad que posee o la facultad que pueda tener en la toma de decisiones.

. Empleados trregulares: Aguel que, independientemente de las funciones que realice,

desempeifia labores fortuitas ¢ intermitentes, cuya naturaleza ¥ duracion hagan impractico
la creacion de un pucsto a jornada completa o parcial. Los empleados del servicio irregular
nn s& considerardn empleados de carrara, ni adguiririn dicho estatus por el mero paso del

tiempo.

26. Empleado No-Exento; Aquellos empleados gue estan sujetos a las disposiciones del Fair

28.

29.

Labor Standards Act sobre salario minimo y pago o acumulacion de empd compensalono.

. Empleados ragulares de carrera: Los empleados regulares de carrera son aquellos que han

ingresado al servicio piblico municipal después de pasar por el procedimients de
reclutamients v seleceidn y haber aprobado el periode probatono. Estos empleados
tendrin derecho a permanencia y solo podrdn ser removidos de sus puestos por justa causa

y previa formulacion de cargos.

Empleados probatorios de carrera:  Los empleados probatorios son-aguellos que han sido
reclutades y nombrados de conformidad con €l procedimients de reclutamiento y seleccion
v 88 encuentren sujeto a un periodo de praeba v evaluacidn, 1Ina vez aprobado este periodo
probatorio, ¥ la autoridad nominadora o su representants autorizado entienda que el mismo
cumple satisfactoriamente, tendrd derecho a la permanencia ¥ solo podrdn ser removidos
de sus puestos por justa causa vy previa formulacion de cargos.

Empleados mansitorios: Se refiere a aquellos empleados rombrados para ocupar un puesto
o posiciones en el municipio por periodos de tiempo determinado. Estos pombramientos
estardn sujeto a la condicién presupuestaria v la existencia de la necesidad por parte del

municipio. Los empleados con nombramientos transitorios ne se consideraran empleados

g
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3l,

32,

Lk
[

34,

2

de ezrrera ni se podran nombrar en puestos de carrera con estarus regular o probatorio,
galva que éste empleado pase por los procedimientos de reclutamiento v seleccion que
dispone el Reglamento para €] servicio de carrera. Los empleades con nombramisntos
transitorios no se considerardn empleados de camrera, ni adquirivdn dicho estatus por ]

mero transcurso del tiempo.

Enlace de Asistencia o Personal de Asistencia: Persona o personas 8 quien o quienss se
les delega la funcidn de mantener la asistancia de los empleados de sus respectivas oficinas,
departamento, secretaria en el sistema determinado a tales fines.

Funcionario 0 empleado cedente: Funcionario o empléado municipal que transfiere para
de sus dias de licencia por vacaciones o enfermedad a favor de otro empleado o funcionario
denominado cesionario. Esta cesién se actuard conforme el Reglamento del Servicio

aplicable, v los limites alli impuestos.

Funcionario o empleado cesionario: Funcionario o empleado municipal al cual le fuersn
mwansferido o cedido dias de licencias por razdn de una emergencia personal, sagin
dispuesto en el Reglamento del Servicio aplicable v conforme los lmites impuestos.

. Horario de Trahajo: Comprende 1a hora de entrada v hora de salida diana asignada &8 un

empleado.

[mpresion de 12 mano o dedos: Mésodo por el cual el empleado registra su asistencia en el
relo] biométrico medisnte la comroboracion de [a forma y medida biométrica del dedo o
meano del empleado.

Jomada de Trabajo: Periodo de tiempo diaric 0 semanal en que el empleado estd obligado

a rendir servicios conforme a su horario de trabajo asignado,

. Licencia: Periodo de tiempo concedido a un empleado para el disfrute de dias por concepto

reglamentado en ¢l Reglamento de Servicio de Carrera o de Confianza v segiin autorizado
por la Autoridad Nominadora.

37. Licencia sin paga: Permiso que s& concede al empleade para que se ausente del trabajo por

cierto v determinado tiempo, seqin asi antorizado. Se trata de una licencia en la que no
hay desvinculacion del servicio v €l empleado conserva su puesto hasta su regreso, siendo
precisamente el regreso del empleado una condicion para 1a concesidn de esta. Para los
empleados cuyvo nombramiento tenga una duracion fija, las licencias no podran concederse

por un periodo gque exceda ¢l términoe del nombramiento.

10
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41.

43,

Municipico; Demarcacion geografica del Municipio Autdnomo de Arecibo, con todos sus
barrios, que tiene nombre particular ¥ estd regida por un gobiemno local compuesto de un
Poder Legislative y un Poder Ejscutivo, al amparo de las disposiciones del Cadigo
Municipal.

Oficina: La Ofcinag de Recursos Humanos del Gobierno Municipal de Arectho.

. Periodo probatorio: Término de tiempo fijo duranta el cual un empleado, al ser nombrado

0 ascendido en un puesic, esid en periodo de adiestamiento ¥ prueba, ¥ sujeto a
evaluaciones periddicas en el desempefio de sus deberes y responsabilidades. Durante
dicho peniodo, el empleado no tiene derecho propietario adquindo alguno en el pueste, La
duracidn del periodo probatorio no serd menor de tres (3) meses ni mayor de doce {12)
meses, excepto en aquellas dreas donde por reglamento intermno se disponga un periodo
probatorio de duracion distinta, con un ciclo de trabajo mds extense. El trabajo de todo
empleado en periodo probatorio deberd ser evaluado periddicaments en cuanto a su
productividad eficiencia, habitos y actitudes. La accion final posterior al perodo
probatorio, se notificard per escrito al empleade por lo menos (10) dias antes de su
efectividad.

Peniodos cortos de descanso; Tiempe concedido a los empleados de quince (13) minutos
de descanso después de ranscurrida al menos una (1.5) hora y media de enirada en la
mefiana ¥ en la tarde, respectivamente, Mo se copsiderara este tiempo como uno dé toma

de alimentos, ni s¢ acumulard licencia alguna en caso de no disfrutarse.

. Periodo de descanso: Tiempao libre concedido a un empleado entre su jornada de trabajo

diaria v la siguiente.

Periodo de gracia: Periodo de iempo que tiene un empleado para registrar su asisténcia én
las horas de entrada, luego de la hora establecida sin que esta se considere una tardanza.
Este serd de siete (7) minutos antes de su hora de entrada ¥ hasta siete (V) minutos luego

de su hora de entrada.

. Periodo para toma de alimentos: Tiempo concedido a un empleado para la ingesta de

alimentos o asuntos personales, el cual se disfrutard entre la tercera hora v media (3.5} de
trabajo v 1a quinta (3} hora consecutiva.

. Parsona con diversidad funcional: Teda persona con algin disgndstico que para la

realizacion de algunas funciones utiliza formas altemativas a la mayoria de la poblacidn.

11
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Tales diagnisticos puedsn ser, entre otros, de tipo fisico o motriz; Visual; Audifivo;
Intelectoal vio Psiguice; v/o Multisensarial.

. Registro de Asistencia: Método mediante el cual el empleado registrard su asistencia diaria

mediante ] uso del Reloj Biométrico, o mediante mecanismos altemos, en aguellos casos
en gue al empleado no pueda utilizar el Reloj Biométrico por razones de imposibilidad
tisica. Ademas, se utilizard un mecanismo alterno temporero en aquellos casos en donde
¢l Reloj Bioméirico no esté disponible por razones de averias o siluaciones extraordinarias.
Reloj Biamétrico: Reloj electrdnice ubicads en las dreas designadas. mediante el cual el
empleado registrara su asistencia utilizando la impresion de mano o dedo.

. Renuncia: Separacidn totzsl, absoluta y voluntana de un empleado de su puesto por la

intencidn expresada por escrito ¥ notificada v aceptada por la autondad nominadora de
manera expresa o ticita al no contestar la misma en el término pera ello.

Supervisor; Funcionario o empleada que, a tenor con las funciones o tareas de su puesto.
ajercer funciones de supervisidn sobre otros empleados bajo su cargo.

50. Tageta de Identificacidn: Carné que identifica a los empleados el cual contiene una foto v

Ak

nombre del empleado, departamento, unidad, u oficina en la que labora ¥ el cual puede
sontensr un sistema de identificacion o codigo de barra para su registro de asistencia.

Tiempo compensatorio:  Periodo de tiempo trabajado en exceso de la jornada de trabajo
astablecida, v el cual se podrd disfratar como dias u horas de descanso, asi como en

sustitucion del uso de las demis licencias, previa autorizacion del supervisor inmediato.

. Tiempo No Registrado: Toda vez que el empleado no realice €] registro de su presencia

e las horas especificas establecidas para su jornada de trabajo.

. Unidad Administrativa: Es el conjunto de funciones, cargos ¥ pusstos gue constituyen toda

la jurisdiccidn del funcionario director de un area principal del Municipie, de conformidad
son &l Cddigo Municipal, independienternente de que se le denomine departamento,
oficina, o de cualquier otra manera.

Articuln VI - Jornada de Trabajo
Seceidn 6.1 — Jornada de Trabajo de la Rama Ejecutiva del Municipio Auténomo de Arecibo

La Jornada de Trabajo regular semanal de la Rama Ejecutiva del Municipio Autdnomo de

Arecibo consistird en el nimero de horas que dentro del periodo de siete (7) dias calendario, un
empleado esté obligado & rendir servicios conforme su horario de trabajo v segin establecido en

12



lo siguaente:

7

A. Los empleados cuyva naturaleza de trabajo esté dirigida a las areas de seguridad, salud v

proteccion, o quienes ocupan puestos que conlleven tumos rotativos los siete (7) dias ala
semana y las veinticuairo (24) horas del dia, trabajarin una jomada de trabaje de ocho (8)
horas diarias v cuarenta (40) horas semanales.

La jornada regular para los empleados de camrers, transitonios, o en penodo probatorio no
exceders las treinta y siete punto cinco (37.5) horas a la semana, sobre la base de cinco (3)
diss laborables, durante el periodo comprendide de lunes a viernes, salve disposicion en
contrano.

Se les concederd a los empleados aqui definidos, dos (2) dias de descanso por cada jomada
regular semanal de rabajo, aungue la autcridad nominadora o el supervisor o director de
unidad, departemento u oficina, podrd variar esto sujeto las necesidades de servicio asi lo
requicran. Los dias de descanso no tendrén que ser consecutivos, Para estos empleados,
la jornada regular diaria serd de siete punto cined (7,3) horas.

. La jormnada semanal v diaria del empleado irregular se determinard conforme a las

necesidades del servicio, por 1o que la misma podrd sufrir cambio, segtin dicha necesidad.
con o 5in notificacidén previa Sin embargo, cada empleado debera cumplir con el horano

gstablecido.

. El empleado que pertenece al Sistema de Confianza trabajard un minimo de oche (8) horas

diarias ¥ cuarenta (40) horas semanales.

Seccidn 6.2 = Jornada de Trabajo Parcial

El empleade gue pertences al Servicio de Carrera, podrd, por necesidad de servicio o por

las caracteristicas del puesto, tener una jornada parcial la coal nunca serd menor de cuatro (4) horas

diarias, segin autorizado o requerido por la Autoridad Nominadera v/o necesidades del servicio.
Seccidn 6.3 — Reduccidon de Jornada

A, Situacion de Limitacion Econdmica

i. Con el objetive de evitar cesantizs, cuando el Municipio enfrente una situacidn
econdmica precaria, la Autoridad Nominadora podrd solicitar a la Legslatura
Municipal fa aprobacién de una jornada reducide por el tiempo gue estime prudente.

B. Reduccidn voluntaria de Jomada de Trabajo

i. De forma voluntana vy mediante acuerdo escrito, un empleado podrd solicitar que se

13
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i,

v,

vi.

Wil

viii,

reduzea su jornada semanal de trabajo. El empleado que intersse esta reduccidn deberd
completar ¥ entregar el formularo provisto para estos fines en la Oficina de Recursos
Humanos, en un término de treinta (30) dias previo 2 la fecha que interesa hacerla
efechva.

Para determinar la aprobacion de la reduccidn voluntaria se evaluard, entre otras cosas,
lo siguiente:

(2) La aprobacidn del Secretario, Director o Supervisor del empleado;

{b) Maturalezs de las funciones del puesto;

{¢) Consideraciones sobre la necesidad del Servicio

(d) Impacto fiscal

La base minima de la jomada semanal que podria trabajar un empleado bajo una
reduccién de jomada seria de veinte (20) horas a la semana, por lo que no podrd
antorizarse una solicitud por una jornada mener a dicha cantidad.

En aguellos casos en los cuales el empleado interese reducir un dia de su jomada
semanal, €] arreglo solicitado ne podrd crear una jomada en la cual s acumule tempo
compensatorio, por mative del cambio. En atencidn a esto, un empleado que s¢
encuentre en una jornada actual de treinta v cinco (35) horas semanales, podra solicitar
la reduccitn de un (1) dia de wabajo a la semana, lo cual equivaldrd a trabajar una
jomada semanal ne mayver de veintiocha (28) horas,

La distribucitn de las horas de rabajo se podra realizar por acuerdo, sin que se afecte
la continuidad de servicios v sin que incurra en acumulacion no autorizada de tismpo
compensatorio, cuando fuese ¢l caso,

La reduccién voluntaria de jornada implicard también una reduccion en el salario del
empleado, el cual serd proporcional a su nueva jornada.

La acumulacion de licencias de vacaciones v enfermedad serd de forma proporcional
al nitmero de horas en que preste servicio durante la reduccidn voluntaria de jornada.
La duracicn de estos acuerdos voluntarios deberd ser por un perindo no menor al
periodo de pago de dos quincenas, es decir aproximadamente treinta (30) dias. Sin
embargo, al menos cada ailo fiscal se deberd revisar el acuerdo para validar la vigencia
de este v que las condiciones inigiales para su solicimd eontinien, asi comao que dicho

acuerdo continds sin afectar los servicios.
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ix. El empleado podré solicitar que se deje sin efecto el acuerdo, mediante notificacidn
escrita a tales efectos con no menos de treinta (30) dias previo a a la fecha deseads de
regresar a su jornada regular. De ser aprobado, se reinstalara al empleado a la jomada
regular de trabajo, con arreglo &l comienzo de una pueva bisemana, de forma que no 22
vean afectados los cdleules o pagos, ni hacienda necssarios caleulos adicionales para
pagos parciales.

x. La nueva jornada entrard en vigor el dia posterior al inicio de cada bisemanal de
nomina, siguients a la aprobacion del scuerdo.

%xi.  El Municipio podrd solicitar que se deje sin efecto el acuerdo, mediante notificecion
escrita con no menos de guince (15) dias, o dos semanas de la fecha deseada de
culminacidn, sicmpre coincidicndo con la biscmana de ndmina aplicable.

Articulo VIT- Horario Regular de Trabajo
Seccidn 7.1 — Normas Generales

El horario regular de entrada y salida serd el que se determine s2giin la necesidad del
servicio del Municipio, oficina o departamento. Cuando la necesidad del servicio lo amerite, los
horarios podrin ser escalonados. Como norma general, se ha fijado el horario de lunes a viermes
de 8:00 am 2 12:00pm y de 1:00 pra 2 4:30 pm.

Los empleados, una vez establecido su horario, registrarén en €] Reloj Biométrico la hora
de entrada desde siete (7) minutos antes de la hora regular de entrada v hasta siete (7) minuos
después de 1a hora de salida, incluyendo los periodos de toma de alimentos. Estos sicte (7) minutos
no se considerardn tiempo extra, ni séran atribuidos ni descontados de ninguna licencia,

El horario regular de un cmpleade deberd ser consecutive, excepio que, en un dia o un
periodo en particular, la necesidad de servicio requiera otra cosa.

Seccidn 7.2 — Solicitud de Cambio de Horario

Por acuerdo mutuo escrito entre el Secretario, Director o Supervisor de la Oficina de
Recurses Humanos v el empleado, se podra establecer un horario distinto. Este acuerdo escrito
deberd ser remitida ¥ autorizado a su vez por la Oficina de Recursos Humanos. Este acuerdo una
vez autorizado, se mantendra en el expedizente del empleado v custodiade por la Oficina de
Recursos Humanos.

El nuevo horaric entrard en vigor en el comienzo de una nueva bisemana de némina, segim

la fecha de solicitud. El empleado no comenzard con el ruevo horario hasta que el nuevo horario
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se registre én el Sistema, evitando asi la acamulacion de Ticencias o el descuento de estas.
Seeeidn 7.3 — Horas Trabajadas
A, Be consideraran horas rabajadas:

1.

n.

A

Todo periodo durante &l cual el Alealde, Secretanio, Direetor o Supervisor le raquiere
aun empleado prestar servicios o permanecer en el drea de trabajo o en un determinado
lugar de trahajo,

Tode periodo durante el cual el Alealde Secretario, Director o Supervisor

expresamente gutorice o le requiera a un empleado trabajar.

El peniodo de espera de un empleado, si durante el mismo, ¥y como parte de las
funciones de su puesto, se le prohibe al empleado hacer uso de dicho tempo para
actividades personales o que resulten en su propio beneficio.

En caso de viaje dentro de Puerto Rico, no habra obligacion de compensar como tismpo
trabajado el tiempo que invierte el empleado en trasladarse del lugar de su residencia
al lugar del tabajo v viceversa, independientemente de que el viaje s¢ realice en un
vehiculo provisto por el patrono. Se considers excepcidn a esta norma, cuando el
empleado tenga que reportarse & un lugar que quede fuera del drea territorial de
Arecibo. En este caso se considerard como tiempo trabajado la cantidad de Uempo que
le toma llegar al lugar una vez sale del drea de Arecibo v el empo que le toma regrasar.

En caso de viaje al exterior, cuando el Municipio le requiere 2l empleado trasladarse al
exterior en gestiones oficiales. Parn efectos del céleulo para determinar el tiempo
trabajado, se considerari:

(&) Salidz — El pariodo que le toma desde su casa hasta llepar a su destino (Hotel),

menos ] Hempo que ls toma legar a su trabajo dianamente. El empleado debera
mastrar la evidencia correspondiente.

(b} Regreso — El periodo gue le toma salir a su destine (hotel o asropuerto) hasta llegar
a 5u casa, menos el tiempo que le toma llegar a su rabajo disfamente. Como regla
general, el tiempo de regreso serd igual al tempo de salida. El empleado deberd

maostrar la evidencia correspondiente,

B. Horane Flexible
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Por acuerdo voluntario suscrito entre la Autoridad Nominadora o en quien este delegue
y el empleado, s2 podrd establecer un sistema de horario flexible que responda tanto a
la necesidad del servicio como a la conveniencia del empleado. Este horario permitira
ajustar la hora de entrada vy salida del empleado, sin que se acumule la Licencia
compensatoria como consecuencia de haberse adelantado o atrasado el horario de
trabajo. El empleado deberd tener un periodo de descenso no menor de doce (12) horas
comsecutivas entre un dia de trabajo v el signiente.

Este acuerdo deberd suscribirse ante la Oficina de Recursas Humanos. Una vez se
complete el mismo, s deberd hacer [legar al drea pertinente en la Oficina de Recursos
humanos para que esta archive el mismo en el expediente del empleade,

. Horas Extras

i

i

¥.

.

Las horas extras serdn las trabajadac en exceso de la jormada regular establecids, ya sea
diaria 0 semanal, por requerimisnto y autorizacién del supervisor del empleado.

El programa de trabajo se realizars de tal manera que s¢ reduzca al minimo la necesidad
de wabajar en exceso de las horas regulares de trabajo.

Mo se considerard como horas trabajadas, aguellas en que el empleado esté en disfrute
de cualquier licencia.

Las horas extras trabajadas v acumuladas, deberdn registrarse en un detumento
separado.

No constituird horas extras, aquellas realizadas durante los sibados, domingos o dias
feriados, asi como cualquisr dia regular de descanso, $ino se ha trabajado en exceso de
la jormada dispucsta.

Por necesidad de sarvicio o si alguna emergencia lo amerita, se le podr requenr a os
empleados gue presten servicios en exceso de su jomada regular de trabajo diario o
gemanal o en cualquier dia gue se suspendan los servicios por el Gobernador o el
Alcalde.

D). Haorario Escalonado

Deptro de una misma unidad administrativa, podrd haber distinlos horarios de entrada
y silida, manteniendo la jornada regular diara y semanal. Esto, en aras de aumentar
las horas del servicio al plblico, seri discrecional de la autoridad nominadora. Fl
Dirsctor o Supervisor de cada drea. hard la recomendacién a la Oficina de Recursos
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Humanos, quien previa autmnzacion de la Autoridad Nominadora, procederad a la
evaluacion de Ja solicitud v aprobar o denégar la recomendacidn de la unidad
administrativa.
E. Periodos cortos da descanso “Receso o Break™
i. Los empleados tendrin <l privilegio de disfrutar de un periode de descanso de quinge
{13} minutos en la mafiana v quince [ 15) minutos en horas de la tarde. Loz periodos de
descanso se podran conceder después de haber transcurrido al menos hora ¥ media (1
#1) de la entrads de la mafiana v de la tarde, respectivamente, Podra reguerirsele al
empleads trabajar durante su penode corto de descanso, en cuyo caso este no
arumulard licencia alguma, mi acumulasd iempo compensatonio algund.
Articulo VIII - Registro de Asistencia para Empleados No- Exentos
Seccion 8.1-Rezistro de Asistencia
A_ El personal que pertenece al Servicio de Carrera con la clasificacion No Exento v &l gue
'#W pertenece al Servicio Irregular, registrard su asistencia cuatro (4) veces al dia, siendo estas
la hora de entrada, salida al periodo de toma de alimentos, regreso del periodo de toma de
alimentos ¥ homa de salida de jomada.
Seceién 8.2 — Tardanzas
A. Disposiciones generales
1. Lastardanzas se delimitan como 1ardanzas awtorizadas v tardanzas sin antorizacion.
ii. Tode empleado deberd notificer & se supervisor inmediato sus tardanzas, asi como la
causa de esta.
iil. Se considera tardanza llegar al lugar de trabajo, luego de la hora de entrada mas siete
(7) minutos de gracia, hasta un méaximo de dos (2) hosas posieriores al inicio de la
jornada, Todas las tardanzas tendrdn un efecto directo en las evaluaciones de
desempefio.
wv. 51 el empleado llega a su Jugar de trabajo pasadas las dos (2) horas de inicio de su
jornada de trabajo. se considerard su retraso Como Una ausencia, ya sea autorizada o sin
antorizacion, segin sea el caso. Estas ausencias tendrin un efectn directn en las
evaluaciones de desempefio.
B. Tardanzas Autorizadas
1. Cuando el empleade le notifica a su Supervisor, con suficiente antelacion, que legara
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al trabajo pasadoe los siete (7) minutos de gracia posterior a su hora de entrada. Su
retrzso no podra exceder las dos (2) horas del inicio de su jornads, en cuyo caso s¢
COLIAME COmo una sussncia autorizada.

ii. Cuando el empleads de forma imprevista entiende que llegara al trabajo pasados los
siete (7) minuios de gracia posterior a su hora de entrada v asi lo notifica a su
supervizor, previo a que inicie su jornada. Su retrasoe no podré exceder las dos (2) horas
del inicio de su jornada, en cuyo caso se contard como una susencia sutorizada.

iii. Cuando el empleadn llega al trabajo pasados los siete [ T) minutos de gracia postenor a
su hora de entrada debido a que se enfrents a una situscidn sibita de emergencia o
enfermedad extraordinaria, de tal nanuraleza, que no le permits comunicarss con su
supervisor de forma inmediata o antes de que inicie su jornada para asi notificar su
tardanza. Su rewaso no podrd exceder las dos (2) horas del inicio de su jornada, en
Cuyo caso se contard como una ausencia autorizada

iv. Cuando el empleado regresa de su periedo de toma de alimentos pasados los sicte (7)

.ﬂ’#}? minutes de gracia posterier a su hora de entrada, por alguna de las razones
contempladas en los incisos Lil y iii anteriores, Su retraso no podrd exceder las dos (2)
horas del regreso de su pericdo de alimentos, en cuyo caso se CONiara como una
auscncia autorizada,

v. Fl supervisor tendrd la fecultad de determinar si la justificacion presentada por el
empleado es una vilida y s comesponde adjudicar la tardanza como una autorizada.

vi.  Fl cmpleado deberd comunicar su tardanza directaments a su Supervisor.

vii. Cusndo el Supervisor no se encuentre disponible, designard a una persona a su sola
discrecién, que atendera los asuntos relacionados a las tardanzas. Solamente en estas
circunstzncias, le correspondert al empleado comunicarse con la persona designada.

viii.  Siel empleado tiene oportunidad de comunicarse directamente con el Supervisor, pero
incumple con lo que aqui ge establece excusindose con otro empleado, su refraso se
considerard como una tardanza sin agtorizacion.

i¥. La tardanza autorizada s= descontard de su licencia de vacaciones o de su licencia de
enfermedad, segin sea el caso.

C. Tardanza Sin Autorizacion

i, Cuando el empleado ro le notifique a su Supervisor, previo al peniodo de gracia
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fi.

precedente a su hora de entrada, que Tlegard al trabajo pasados los siete (7) minutos
postericres a su hora de entrada. 5i el retraso excede las dos (2) horas del inicio de su
jomada, se contard como una ausencia autorizads.

Cuando el empleado le notifique a su Supervisor, luego de haber dado comienzo su
jomada de rabajo, que Negarh al rabajo pasado el periodo de gracia posterior a su hora
de entrada sin gue medie una sitacidn sibita de emergencia o enfermedad
extraordinaria, de tal naturaleza, que no le permitid comunicarse con su Supervisor
antes de iniciar la jornada. 5i el retraso excede las dos (2) horas del inicio de su jornada,
se contard como una ausencia autorizada,

Cuando el empleado regrese de su periodo de toma de alimentos pasado ¢l periodo de
gracia posterior 2 su hora de regreso, v surge alguna de las situaciones descritas en los
sub-incisos anteriores, del presente incizo “C". Si el retraso excede las dos (2) horas
del inicic de su jornada, se contard com¢ una ausencia autorizada.

Seccion 8.3 - Ausencias

W /-7 A, Disposiciones Generales

i.

Todo empleado deberd notificar inmediataments & su Supervisor sus qusencias, asi
como las razonas de esras,

B. Ausencia Autorizada

i

il

Iy

Cuando el empleado se ausente dal trabajo por un dia completo ¥ ha obtenido en dias
anteriores la autorizacion del Supervisor.

Cuando un empleado comience su jornada de trabajo pesadas las dos horas de iniciar
sus labores, debido a que se encuentre atendiendo un asunto personal v para ello obtuvo
la autorizacidn de su supervisor, El empleado vendrd obligado a registrar su legada
Cusndo el empleado inici 1as labores en el departamento u oficina ¥ necesite salir a
atender un asunto personal, con L& autorizacion previa de su Superviser. El empleado
vendrd obligado a registrar su salida y suregreso.

Cusndo el empleado salga 2 trabajar v no pueda llegar a su lugar de trabajo debido a
que enfrenta ung situacién sabita de emergencia o enfermedad extraordinaria, de tal
naturaleza, que no le permite comunicarse dentre de las primeras dos (2) horas de la
jomada de trabajo. Serd responsabilidad exelusiva del empleado notificarle a su

Supervisor sobre la situacion extraordinaria, antes de que culmine el dia de trabajo,
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V.
Wi,
ViI.
viii.
B3¢,
e
/’M’:.
-
.

Cuando el empleado se haya comunicads con el Supervizor en o antes de la dos (2)
horas de iniciada la jormada de trabajo, para notificar que tendrd un retraso que excede
las dos (2) horas del comienzo de sus labores.

La ausencia autorizada sc cargard a la licencia correspondiente. De no tener balance
disponible s2 descontard de su salarin.

El Supervisor tendrd le facultad de determinar si la justificacion presentada por €l
empleado es vélida v si corresponde adjudicar la ausencia eomo una autorizada

El razonamiento de establecer las ausencias astorizadas es incluirlas en el registro de
todo empleado de manera tal que de un empleado incurrir en patrén de ausentismo o
ausentismo habitual, estas puedan ser tomadas en cuantas para adjudicarse la accion
correctiva comespondieate.

En caso de que el Supervisor se encuentre disponible, serd obligacidén de todo empleado
notificarie directaments a este su ausencia. mediante canales oficiales como
comunicacion telefémica, corespondencia electrénica y de asi permitirlo el Supervisor,
mediante mensajeria de texto. En caso do auscncia o falta de dispombilidad del
Supervisor, este 1ltimo designard a una persona a su discrecion, gque atendera los
asuntos relacionados a la notificacion de ausencias.

En caso de que el empleado, pudiendo comunicar su ausencia a su Supervisor lo hiciere
por conducto de oiro personal sin razén findamentada para ello, se considerara una

alusencia sin autorizacion.

C. Ausencia sin Autorizacion (ARA)

i.

.

Cusando ¢l cmpleado sc ausente del trabajo por un dia completo, sin solicitar en dias
anteriores la sutorizacidén comespondiente de su Supervisor.

Cuando el empleado comience su jornada de trabajo pasadas las dos (2} hora de iniciar
sus labores, porgue se eacuentra atendiendo un asunto personal, pero no obtuve en dias
anteriores la aatorizacion de su Supenisor.

Cusndo el empleado inicia labores en el departamento u oficina y sale a realizar a
atender algin asunto personal, sin solicitar autorizacion previa de su Supervisar,
Cuando el empleado no sz haya comunicado con su Supervisor en ¢ antes de las dos
horas siguientes a su hora de entrada, ¥ no medie una situacidn de emergencia

extraordinaria o enfermeadad sibita
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Aguel emplesdo el cual su ausencia se catalogue como una sin autorizacion, estard

sujeto al procedimiento correctivo aplicable.

D. Acciones Correctives

5

il.

La perscna gue acepta un empleo se compromete a prestar servicios bajo ciertas
condiciones a cemhbio de cierta retribucién. Una de estas condiciones la consttuve la
asistencia regular conforme 2 su jormada diaria o semanal de trabajo v el horanio que s
ha establecido.

Las ausencias, asi como las tardanzas constituyen violaciones al nombramiento que ha
formalizado el empleado al aceptar su cargo. El empleado que incurra en ausencias no
autorizadas, asi como habimales estardn sujeto a la medida correctiva gplicable segin
lo establecido en el Reglamente de Conducta Accionss Correctivas del Municipio
Autdnomo de Arecibo.

Articulo IX - Registro de Asistencia para Empleados Exentos
Seccidn 2.1 — Registro de Asistencia
A El personal gue pertenece al Servicio de Confianza registrard su asistencia dos (2) veces al

]

El personal con clasificaciin de Exento que no forme parte del Servicie de Confianza
registrard su asistencia dos (2) veces 2l dia, a decir la hora de entrada ¥ hora de salida, o
sepiin lo disponga la Autoridad Nominadora,

El registro de asistencia en menor cantidad es vn privilegio. Tanto los empleados exentos
come empleados de confianza que abusen de dicho privilegio, este le serd revocado,
procediendo asi a requerirse la entrada de registro de asistencia en cuatro (4) ocasiones en

el dia, tal ¥ come le es requerido a los empleados de carrera en el servicio no exento.

D. Jomada de Trabajo

i

L

La jornada semanal de trabajo de los empleados exentos que pertenecen al Servicio de
Carrera sera de freinta v cinco (35) horas y cinco (3) dias semanales, salvo que por la
necesidad del servicio otro horario le sea requerido.

La jormada semanal de trabajo de los empleados exentos que pertenecen al Servicio de
Confianza serd de un minimo de cuarenta (40) horas semanales.

El empleado con clasificacién de Exento deberd cumplir con el horario de trabajo
establecida v con su jornada quincenal de trabajo segiin requerido.
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E. Asistencia

B

ii.

i

.

vi.

La asistencia de los empleados exentos s2 observard segin la bisemana de trabajo ¥
segiin fuere estipulado.
Todo empleado debe notificar 2 su Supervisor inmediato sus ausencias v las eausas de
c3tas,
Si por necesidad de servicio y con previa autorizacidn de su supervisor, el empleado
cumple ¢ excede su jomada bisemanal ¥ s¢ ausenta durante esa bisemana el penodo
de ausencia no serd adjudicado a ninguna licencia. Si, por el contranoe, el empleado no
contaba con amtorizacion de su supervisor ¢l tiempo que se ausentd le serd descontado
de sa sueldo.
Cuando un empleado no haya completade su jornada bisemanal de wabajo, el tiempo
no completado se descontard de la licencia correspondiente., siempre ¥ cuando cuents
con autorizacion previa de su Supervisor por las horas én las que no compleid su
jornada bisemanal. Si, por ¢l contrario, el empleado no contaba con autorizacidn de
su supervisor, el tiempo no completade le serd descontado de su sueldo. No se
permiticd la adjudicacidon del tiempo a licencia alguna de no haber mediado
autorizacion previa del supervisor,

Cuando un empleado sc ausente un dia completo durants una bisemana de trabajo, con

autorizacitn del Supervisor, su asistencia se atendera de la siguiente manera:

(2) Cuando el empleado se ausents por molive de enfermedad. el dia en que se
encuentra fissta de su trabajo se cargard a la licencia esiablecida para tales fines.

(b) Cuando &l empleado se ausents de su trabajo con la autorizacidn previa de su
Supervisor, el dia de trabajo en el cual no se presentd a laboral se cargard a la
licencia de vacaciones, salvo su ausencia sea por razon de enfermedad.

(c) En aguellos cases en los que ¢! empleado se ausentc de su irabajo con la
autorizacidn previa de su Supervisor, pero ha agotedo sus dias de licencia, el tiempo
ausente se descontard de su salario.

Cusndo el empleado se ausente del trabajo por un dia completo sin la autorizacion

correspondiente, o a pesar ds haberla solicitado le fuere denegada, dicha ausencia se

descontard de su salario independientemente de Jas horas o dias trabajados durante esa

bisemana.
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F. Medidas Comectivas
i, La persona que acepta un empleo 5¢ compromels a prestar servicies bajo clertas

condiciones a cambio de una retribucion. Una de estas condiciones es la asistencia
regular, conforme con la jomada diaria o semanal de trabajo v el horano establecido.

ii. Lasausencias sin astorizacion son violaciones al nombramiento que ha farmalizado el
ampleado al aceptar su Cargo.

ii. El empleado que se ausente sin autorizacion estard sujeto a las medidas Correctivas,
semin =2 dispone en la reglamentacion municipal.

Articulo X — Asunto Oficial

Cuando el empleado se ausente del trabajo para realizar un asunto oficial por un dia
completo, s¢ copsiderari como un Asunto Oficial. El empleado deberd haber obtenido la
autorizacion del Supervisor. Este periodo se cargard como un Asunto Ofical.

Cuando el empleads salga de su casa a realizar un asunto oficial, ¥ Iuego regrese a la
oficina, el tiempo que tome esta gestitn serd cargado como uno Oficial. Sera obligacicn de tode
empleado registrar su hora de enfrada.

Cuando el empleado inicie su jornada de trabajo. pero salga a realizar un asunto
encomendado, v luego regrese a la oficina, se cargard dicho tiempo como unoe Oficial. El empleado
debera registrar su hora de entrada y salida

El tiempo que un emplesdo asista & la Oficina de Recursos Humanes se considerard un
Asunto Oficial, siempre ¥ cuando teaga la autorizacion de su Supervisar.

Articulo X1 — Periodo para Toma de Alimentos
Seccidn 11.1 — Disposiciones Generales
A. El propésito de este pericde s ofrecer a los empleados un momento de descanso para que
puedan ingerir sus alimentos ¢ realizar asuntos personales.
B. El periodo de la toma de alimentos serd de una (1) hora durante una jomada diana de
trabajo.
Seccidn 11.2 — Periodo para Toma de Alimentos en los Empleados No Exentos
A. El personal con clasificacidn no exenta tomard su perindo de toma de alimentos segun cl
herario establesido para ello, tomando en consideracidn que el periodo podra comenzar a
disfrutarse después de iniciada la tercera hora desde el comienzo de la jornada de trabajo y

antes de terminar la quinta hora de trabajo consecutiva.
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B. Durante el periodo de toma de alimentos, el empleada no podré continuar trabajando.

C. Solamente én circunstancias particulares, 2 manera de excepeidn v con la debida
autorizacidn de su supervisor el empleado podrd registrar menos de una hora de almuerzo.

D. Serd la responsabilidad de cada Supervisor programar el trabajo para evitar el tener que
reducir 1a hora para Ia ingesta de alimentos de algin empleado.

E. Enelcaso de que algin empleado. sin la debida autorizacion para ello, registre en el sistema
menos de una hora en ¢l periodo de alimentos, ¢l Supervisor o la persona destinada a los
asuntos de registro de asistencia procederd a hacer un ajuste para que 2l sistemna reflgje £l
periodo de una hora.

F. El empleade, cuye registro de salida para tomar alimentos v regreso del periodo exceda
mas del periods de gracia posterior a la hora de regreso, incurmird en una tardanza o
ausencia, segin lo dispuesto en los Ariiculos anteriores del presente Manual,

G. Cuando la necesidad de servicio lo amerite, y en circunstancias extraordinaria, se podra
establecer un acuerdo por escrito enmre el empleado vy el Supervisor, para reducir el periodo
de toma de alimentos, el ceal nunca podra ser menos de treinta (30} minutos. Dicho

rf'ﬁ? Acuerdo deberd ser autorizado por la Oficina de Recursos Humanos quien archivard tal

scuerdo en ¢l expediente del empleade para referencias fuluras.
Seccién 11.3 — Periodo de foma de Alimentos para empleados de las Areas de Seguridad,
Salnd v Proteccidn
A. Aguellos empleados cuva naturaleza del wrabajo esté dirigida a la segunidad, proteccion v/o
salud, ¥ cuvo puesto conlleve tumos rofativos los siele (7) dias a Ja semana y las
veinticuatrn {24) horas del dia, podrd consumir su alimenio en cualguier momente dentro
de su jomada diaria de trabajo, con la autorizacién de su sopervisor inmediato,

B. Estosempleados contardn eon una hora (1) para la ingesta de alimentos, segin la necesidad
de servicios.

Seeeidn 11.4 - Periodo de toma de Alimentos para Empleados Exentos y Confianza
A El personal con clasificacitn de exente tomara el pericdo para tomar alimentos segin el

horario establecide, v contaran con una (1) hora para diche periodo.
B. Este personal no tendrd que registrar su periodo para la toma de alimentos. Sin embergo,
si el empleado hace una incorrecta utilizacidn de este privilegio o toma recurréntemente

mas tiempo del periodo permitido para la ingesta de alimentos, la Oficina de Recursos
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Humanos, previa recomendacin dal Supervisor procederd 2 revocar el privilegio v dicho
emplezado debera registrar su penodo de toma de alimentos.
Articulo XII — Descuento de Salarios
Sececifm 12.1 — Disposicioncs Generales para Empleados No Exentos
A, Serealizard descuento salanal al empleado no exento, cuando:
i.  FEl empleado tenga una tardanza sin autorizacion;
ii. El empleado sz ausente sin autorizacion; o
iii. El empleado no cuente con balances disponibles para cubrir algin cargo & licencia.
Seceidn 12.2 — Disposiciones Generales para Empleados Exentos:
A. Serealizara descuento salaral al empleado exento cuando:
i.  El empleado sc ausente sin autorizacion;
ti. El empleado, sin la antorizacién de su Supervisor, no complete su jornada bisemanal
de mabajo; o
iii. El empleado haya agotado sus balances.
Seccidm 12.3 — Ajustes en el Sistema de Asistencia
A. Cuando el empleado reciba la notificacion del Sistema o de Recurses Humanos respecto a
algiin ajuste en el sistema sobre su asistencia v no ¢sté conforme con el ajuste realizado, se
.,-f"_g;l,?{ ' comunicard con su Supervisor para discutir dicho ajuste.
B. Luego de haber dialogado respecto al asurto dizeutido en el inciso “A™ anterior sin llegar
a un acuerdo, el empleado tendra cinco (5) dias leborables para presentar su objecion por
escrito al Director de la Oficina de Recwrsos Humanos. Este término comenzard a
transcurrir desde la notificacidn verbal o escrita del Supervisor indicande que no se
reevaluard al ajuste, o desde realizado el ajuste si el empleadn no ohjeta &l mismo en el
mismo término. Transcurrido el términe, €l empleado no tendra derecho a apelar y el area
de ndmina procedera a realizar los descuentos correspondientes, de asi requerirse.
Articulo XITI - Licencia Compensatoria a Empleados No Exentos
Seccion 13.1 — Disposiciones Czenerales
A. Todo empleado tendri derecho de acumular licencia compensatoria, excepto aquel de
caleporia exento,
B, Para efectos de la licencia compensatoria, se congiderardn horas regulares:

i. Las horas durante cualquier jornada regular diaria de trabajo v las horas durante
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cualquier jornada regular semanal de trabajo.
En 2l caso del empleado irregular, sus horas regulares de trabajo, solo para propositos
de la acumulacion de licencia compensatoria de trabajo, serd de hasta ocho (8) horas
diarias v hasta cuarenta (40) horas semanales,

Seecidn 13.2 — Acumulacion de Licencia Compensatoria

A, El empleado acumulard licencia compensatoria & razdn de tiempo ¥ medio (1.5}, n las

A

Hi.

v

siguicntes circunstancias:

Las horas que wrabaje en exceso de su jormada diasia de tabajo durante cualquier
periodo de veinticeatro (24) horas consecutivas. a excepeidn de aquellos acogidos aun
acuerdo de horario flexible.

Las horas que trabaje en exceso de su jomada semanal de trabajo durante cualguier
SETNATA.

En caso en que sean requeridos servicios en los dias feriados, en los dias de descanso,
o en los dias en que ¢l Gobemador o Alealde suspendan servicios, siempre que se haya
trabajado en exceso de la jomada regular de trabajo.

=i el empleado tiene una jomada parcial v trebaja ese dia mas de su jomada parcial,
acumulara licencia compensatonia a tiempo sencillo (1) hasta la jornads regular diaria.
Sobre la jornada regular, e5 decir la gue tendda de no tener una jornada parcial,
acumulard licencia compensatoria a razdn de tiempo v medio.

Cuando el dia fariado coincida con el segundo dia de descanso, se concederd un dia
libre adicional en |2 semana.

Los cmpleados acogidos a un sistema de horario flexible, acwmmlardn licencia
compensatoria por 1as horas trabajadas consecutivamente, en exceso de su jomada
regular de trabajo, pero no por agquellas que puedan resultar de algin ajuste de entrada
¥ salida del empleado.

Seecion 13.3 — Empleados no exentos ¢n funciones de reseate v emergencias médicas

Los empleados no exentos en funciones de rescate vy emergencias médicas, acumulardn

tempo compensatorio por aquellas horas rabajadas en exceso de su jornada laboral.

Scecion 13.4 — Servicio durante el periodo de ingesta de alimentos

Cuando por la necesidad de servicios se requiera que el empleada preste senviciog durants

el periodo de ingesta de alimentos, o parte de estz, segiin se disponga por acuerdo, se concedera
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licencia compensatoria a razon de tiempo sencillo. Esto no aplicard en los easos en donde por
acuerdo escrito se hava reducido ¢l periodo de la toma de alimentos, ni tampeco aplicar al periodo
cono de alimentos o “break™.
Seecidn 13.5 - Caso especial de servicios en exceso de jornada

La programacién de trabajo se planificara de manera tal que se evite la necesidad de
trabajar en exceso de las horas regulares establecidas, Los Supervisores inmediatos, por razon de
la naturaleza especial de los secvicios a prestarse o por cualguier sitvacion de emergencia, podran
requenir a sus empleados que presten servicio en exceso de la jornada disria o semanal, asi como
en dizs feriados, dias de descanso o en cualquier dia que s¢ suspendan los servicios por Orden del
Alcalde. Esto con o sin notificacidn previa.
Seccidn 13.6 — Acumulacidn de La Licencia Compensatoria

A, La acumulacidn de la licencia compensatoria se validard y aprobard mediante el Sistema
de Registro de Asistencia.

B. El empleado con licencia compensatoria acumulada deberd disfrutar la misma dentro de
los treinta (30) dias a partir de la fecha en que se acumulé dicha licencia.

. Cada empleado deberd finalizar con un balance de licencia compensatoria de cero (1) dias
al culminar al afic natural, excepto que &l empleade haya acumulado licencia
compensatoria duranie €l mes de diciembre. En este caso, deberd disfrutar la licencia
dentro de los treinta (10) dias desde la fecha en que se scumuld. Si por necesidad del
servicio esto no fuera posible. se le podrd acumular dicha licencia hasta un miximo de
doscientas cuarenta {240) boras. En los casos de empleados en puestos de seguridad o
salud se podrdn acumular hasta cuatrocientas ochenta (480) horas. La compensacion de
tiempo extra en tiempo compensatorio no procede para las horas que el empleado acumule
en exceso de los limites mencionados.

D. Cuando un empleado es destimide, recibird paga en efective por concepto de licencia
compensatoria, salve el exceso de esta dispuesto en el ineise “C™ anterior a base de lo
siguients, cualquiera sea mas alto entre ellos:

1.  El salaro promedio durantz los tltimos tres (3) afios en &l empleo; 0
fi. El salario final.
E. El Municipio se reserva la facultad v el derecho de enviar al empleado a agotar los balances,

cuando un empleado que tenga balence de licencia compensatoria interese renunciar.
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Articule XI'V — Dias Feriados

Serdn dias feriados aquellos declarados come tales por el Gebernador de Puerto Rico. por
el Presidente de los Estados Unidos de MNorteamérica o por Ordenanza Municipal. Todos los
empleados, independientemente del servicio a que pertenszean, serdn acreedores de dicho dia. Sin
embargo. el mismo serd en forma proporcional al mimero de horas en que preste servicio
regularmente.  Aquellos empleados a quienes le sea requerido trabajar en Dia Feriado no podra
negarse a ello, salvo causa fundamentada.
Articalo XV — Procese para el Registro de Asistencia en Sistema Biométrico
Seceidm 15.1 = Deberes del Empleado

A. Con el fin de que su asistencia conste 2n el Sistema de Registro de Asistencia o Sistema o
Reloj Biométrico, ¢l empleado deberd:

i Notificar inmediatamente al Supervisor sobre cuslquier problema;

ii. Revisar su Hoja de Asistencia en el Sistema, v notificar mmediatamente al Secretario,
Director o Supervisor sobre cualgquicr gituscidn encontrada. De no estar de acecrdo con
la determinacién, luege de planteada la situacion a su supervisor, o luego de que este
tomare una determinacidn sobre la situacion encontrada, €] empleado tendra cinco ()

ﬁ;}'{:} dias laborables para presentar su objecion por eserito al Director de la Oficina de
Recursos Humanos, segin lo establecido en la Seccidn 12.3 (B) del presente Manual.
iii.  Solicitar toda licencia a wavés del Supervisor. Serd responsabilidad de todo Supervisor
informar al Director de Unidad u Oficina sobre la solicited del empleado.
Seeccidn 15.2 — Métodos de Registro de Asistencia

A, Todo empleado que realice labor de campo anotara las horas de entada y salida, asi como
los sitios & visitar, Serd responssbilidad de los supervisores evaluar, controlar y certificar
dichas asistencias,

B. Cuando &l empleado o fincionario esé trabajande fuera de su oficina y no le sea posible
marcar sus horas de entrada v salida en el Reloj Biométrico, deberd firmar en la Oficina
donde 52 encuentre prestando servicics. El encargada de la asistencia de dicho empleado,
o su Supervisor, seglin sea el caso, deberd indicar en el Sistema donde el empleado estaba
prestando servicios y las razones por las que faltan las entradas en el Sisiema.

C. El Informe provisto por el Sisterna Biométrico, se utilizard como uno de los criterios para
la aprobacién o denegacién de algunos tipes de licencias, asi como |a tramitacién de
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aumentos de sueldo, ascensos, investizaciones de la Oficina del Contralor, la imposicion
de Acciones Correctivas v las evaluaciones de desempefio.
Seccidn 15.3 — Registro de la Asistencia en Casos de Desastres Naturales o de Emergencia
gue interrumpan el Servicio Tecnoligico para Registrar la Asistencia
En cazos de desastres naturales o de emergencia que interrumpan el servicio tecnologico
para ¢l registro de la asistencia, la misma se llevard de manera manual en aguellas oficinas o
departamentos afectados. La Oficina de Recursos Humanos proveerd los documentos necesarios
para su registro. Una vez se reestablezca el servicio, los funcionarios designados para ello,
procederan a entrar la asistencia en el Sistema de Registro de Asistencia
Articulo XVI — Licencias
Seccidn 16.1 — Normas generales sobre Licencias
A, Proceso de Solicitud de Licencia

i.  El empleado deberd solicitar su licencia con treinta (30) dias de antelacién, cuando ss
trate de una necesidad previsible.

ii. El empleado tendrd quirce (15) dias a partir de la cntrega de su Sclicitud de Licencia,
para entregar todos los documentos que le fueren requeridos, si alguno, para el disfrute
de la licencia aplicable.

iti. Toda Solicind de Disfrute de licencia por vacaciones o enfermedad deberd ser

,ﬁ? aprobada por el Supervisor, Las demds licencias deberdn ser aprobadas por la DOfieina

de Recursos Humanos, salvo otra cosa se disponga en ¢l Manual o Reglamento
aplicable a cada servicic.
B. Disposiciones Generales sobre Licencias
i.  Enel caso en que cese la causa por la cual se concedio la licencia, el empleado deberd
notificar por escrito su inténcidn de reintegrarse a su lugar de emplec.

. Siporcausa extraordinariano pudiera reintegrarse a su lugar da tabajo, debera solicitar
una sxtension de la licencia ¥ evidenciar las razones que justifican dicha solicimud a su
supervisor(a) v a la Oficina de Recursos Humanos, ello previo a la finalizacidn de la
licencia que fue concedida,

fii.  Lalicencia sin paga NO =e concederd en aquellos casos en que el empleado sc proponga
utilizarla para probar suerte en otras oportunidades de empleo,

iv. La licencia sin paga solamente se utilizard luego de haberse agotado cuzlesquiera otras
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ik,

viii.

licencias que posea ¢l empleado.

La Awutoridad NMominadora podrd cancelar la licencia sin paga en cualquier momento,
de determinar que no s¢ cumple el objetivo por el cual se concedid. En este caso debers
notificar al empleado con cinco {3} dias de antelacidn, expresémdole los undamentos
de la cancalacion.

TLa licencia por enfermedad se utilizard exclusivameste cuando el empleado se
encuentre enfermo, incapacitado o sufra una enfermedad contagiosa que regquiera su
ausencia del trabajo, para su proteccion o la de ctras personas.

El empleado acumulard licencia por enfermedad o vacaciones, durante ¢l tiempo gue
disfrute de cualquier tipo de licencia con paga o suspensidn sumaria, siempre ¥ cuando
se reinstale al servicio publico municipal al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. E s decir, el empleade podra acumular estos balances y disfruter los
mismos, sélo cuando se reincorpore o reinstale en el servicio. Si el empleado no regresa
al lugar de trabajo. la acumulacién de los dias de licencia durante ese periodo, no le
serdan acreditados. De los balances acumulados durante el disfrute de 1a licencia, dentro
de los primeros treinta {30) solo podrd utilizar aguellos necesarios para cubrir ausencias
esporadicas o dias cedidos con cargos. Sin embargo, este balance no estard disponible
para liguidarse a menos que el empleado cumpla con los requisitos de reinstalacidn.
En aquellos casos que el empleado se encuentre disfrutando de una cesion de licencias
por vacaciomes no acumulard licenciss de wvacaciones o enfermedad. Por
“reinstalacion™ sz entenderd que el empleado estd hdkil v apto para regresar a su area
de trabajo y reslizar sus funciones de forma ininterrumpida por treinta (30) dias
consecutivos o mas. Es decir, que ha cesado la razén que provecd su ausencia y aunque
se encusntre recibiendo tratamientn, éste no le impide reintegrarse a su frabajo.

En aguellos casos cn los cuales la jornada de trabajo de un empleado aumente o se
reduzca. la cantidad de los balances de sus licencias s¢ trasladars a la nueva jornada.
de forma inalterada. Es decir, el cambio en la jomada de trabajo no tendrd un impacto
sohre los balances acumulados por el empleado. Esto serd de igual aplicacion a los
empleados que regresen de un destaque, traslado, que pertenezcan al servicie de
confianza y regresen 4 un puesto regular, v a los empleados gue so encucntren en otras

agencias como empleados de confianza y regresen al Municipio a cualquier servieio,
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ya sea de confianza o regular,

Las licencias que no formen parte del presents Manual se regivén semin lo dispuesta
por el Reglamento aplicable a cada Servicio, o cualguier legislacidn federal o estatal
aplicahle.

C. Informe de Balance ds Licencias

A/

El Director de la Oficinz de Recursos Humanos informard por eserito a cada empleado
su balance de licencias por lo menos dos (2) vecas al afio. El mismo cubrird los
periodos del 1 de enero al 30 de junio de cada afio, v del 1 de julio al 31 de diciembre.
E! informe contendra:

(a) El balance de las licencias anteriores al penodo que cubre ¢l Informe;

(b} Las licencias acumuladas desde el balance anterior;

(c) Los cargos de licencias comespondients a dicho semestre; ¥

(d) Balance de licencias al finalizar el semeastre.
Cualquier informacion adicicnal, debera solicitarse por eserito a la Oficina de Recursos
Humanos. El empleado tendrd un término de treinta (30) dias posterior a recibido el
balance de sus licencias, para someter ante la Oficing de Recursos Humanos una
notificacitin por escrito, estableciendo las razones por las cuales la Oficina ermd al

momenta de calcular dichos balances.

[, Informe de Relacion de Asistencia

1.

Cualquier empleado podrd solicitar del Director de la Oficina de Recursos Humanos
un Informe de Relacidon de Asistencia. Este informe contendra:

(&) Las licencias por vacaciones utilizadas, asi como los balances;

(b} Las licencias por enfermedad wtilizadas, asi como los balances;

{c} Las tardanzas; y

{d) Las ansencias sin autorizar,

Seccion 16.2 — Deberes del Empleado en cuanto al Uso de Licencias
A, Todo empleado debera:

i.

1il,

Notificar a su Supervisor o a la Oficina de Recursos Humanos cualquier cambio
acwrrido en la situacien que motivd Ia solicitud inicial de la licencia.

Reintegrarse inmediatamente a su empleo cuando termine la vigencia de la licencia
De no estar disponible para regresar, las razones por escrito sobre su decision de no
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reintegrarse al empleo que ocopaba, por lo menos con quince (15) diss de anticipacion
a la fecha de vencimiento de la licencia
v, No ausentarse de su trabajo 51 la licencia no ha sido aprobada.
B. El uso de las licencias oiorgadas por €] Municipio, deberd ser solamente para los fines
dispuestos per las mismas. El Departamenio u Oficina en el que labore el empleado podra
corroborar por cualguier medio que sea apropiado, que su uso cumpla con los propdsitos
comespondientes, Cuando se le mqu'll:ra., el empelado tiene la oblizacién de preseniar la
evidencia para demostrar 2l uso legitimo de la licencia. De hacerse uso indebido o
fraudulento de estos beneficios, se podrd proceder a imponer las medidas aplicables segin
lo dispuesto en la Reglamentacion sobre Acciones Correctivas.
Secciin 16.3 — Nombramientos de Duracidon Fija

Para los empleados coyo nombramisnto tenga duracidn fija, las licencias no podrin
concederse par un periodo que exceda el término del nombramiento.
Seccidn 16.4 - Reserva de Empleo

El Municipio reservard el puesto del empleado mientras estd acogido a cualquicra de las
licencias otorgadas por el Mumicipio. Cuando el empleado haya agotado todos sus balances, o haya
finalizado el tiempo de la licencia otorgada, ¥ éste no se reporte & trabajar dentro del término de
cinco (5) dias laborables, se considerara dicha ausencia comd un abandono de servicio procediendo
con la destinucion del empleado.
Seccion 16.5 — Seguro Meédico

Mientras el empleado se encuenire disfrutando de licencia sin sueldo, ¢l Municipio
continuard pagando la aportacion patronal al Plan Médico al que el empleado esté acogido. Esta
apurtacion s¢ hara hasta un maxime de daes (12} meses. Sin embargo, cuando se trate de un
empleadn acogide a una licenciz sin sueldo para desempefiarse en algin cargo de confianza en
alguna insrumentalidad piblica, agencia gubemamental, Municipio, u oficina de alguns de los
Poderes Ejecutivos, Legislativos o Judicial, la aportacidn para el Plan Médico de ese empleado
quederd sin efecto v éste deberd acogerse al plan médico de donde labore.
Articulo XVII — Licencia de Vacaciones
Seeciom 17.1 - Plan de Vacaciones, Licencia de Vacaciones v su Disfrute

Los empleacos acumularin vacacionss de la forma y manera que lo cstablezea cl

Reglamento del Servicio a que pertenezean. El empleado a jomada pareial acomulard licencia de
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vacaciones en forma proporcional al nimero de horas en que preste servicio regularmente. Se
considera un mes de servicio el haber trabajado un minime de dieciocho (18) dias laborables.

Cada Oficina o Departamento formulard un Plan de Vacacionss para cada afio natural, en
soordinacidn con los Supervisores y los empleados. Dicho Plan deberd establecer ¢l periodo dentro
del cual cada empleado disfrutard de sus vacaciones. El Plan no podri ser incompatible con las
necesidades del servicio. Este Plan deberd entregarse en la Oficina de Recursos Humanos en o
antes del 30 de diciembre de cada aflo, disponiéndose gue cl mismo entrard en vigor el 1 de enero
del proximo afto.

Serd la responsabilidad de cada Director de Unidad o Supervisor de Oficina, asi como de
cada empleado ] dar cumplimiento al Plan de Vacaciones el cual no podrad ser enmendado, salvo
causas extraordinarias o necesidad clara e inaplazable de servicio.

Al momento de la preparacitn del Plan de Vacaciones, el Director o Supervisor encargado
de su confeccion, debera considerar lo sigmente:

i, Utilizar como balance inicial los balaneces de licencia de vacaciones al 31 de diciembre,

asi como cualquier balance de licencia compensatoria acumulada al 31 de diciembre.

ii. Cuando el empleado coordine 2l tiempo en el cual disfrutard sus vacaciones, deberd

incluir los dias que se havan decretado come parte de un Receso Administrativo.

iii. Cada empleado tendrd gue finalizar con un balance de licencia de vacaciones de treinta

M {30 dias o menos al afio y cero (0) balance de licencia compensataria

iv. Cuando por alguma situacién meritona, €l empleado hava finalizado el afio pasado con
excesos sobre treinta (30) dias de licencia de vacaciones, tendrd que disfrutar el exceso
en o antes del 30 de junio.

v. Cada afic ¢l empleado deberd disfrutar como dias de vacaciones, 1a cantidad de treinta
{30 dias laborahles.

vi. El Director coordinard para que el empleado disfruts vacaciones por un periodo mayor
de treinta (30) dias y hasta un maximo de sesenta (60) dias, sin que se afects ¢l servicio,
cuando el empleado despugs de disfrutar de los treinta (30} dias laborables ¥ en los
casos donde hava finalizado el afio anterior con excesos, excede el balance de treinta
(307) dias al finalizar €] afic.

vil. Mingin empleade de nuevo ingreso disfrutard vacaciones hasts que complete un afio

de servicio, excepto cuando s& haya establecido otra cosa por acuerdo previa,
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viil.  El empleado podrd optar por autorizar al Municipio a transferir al Departamento de
Hacienda, cualguier cantidad por concepto del balance de la licencia de vacaciones
acumuladas en exceso, 2 fin de que se acredite |la misma como pago completo o parcial
de cualgaier deuda por concepto de contribuciones sobre ingresos que tuviese al
momente de autorizar la transferencia.

. El empleado podra presentar, por escrito, enmiendas a su Plan de Vacaciones, hasia
un méximo de dos (2) semanas de anticipacién a Ia fecha en que solicita disfrutar de
sus vacaciones. Aguellas enmiendas hechas dentro del perfodo correspondients se
considerardn como licencia por vacaciones ¥ no como ausencias autonzadas, El
enlace a cargo de la asistencia deberd registrar en el Sistema la enmienda
correspondiente.

Seccidn 17.2 — Adelanto de Vacaciones

Cuande medien circunstancias especiales, el Alcalde podri autorizar el anticipo de licencia
por vacaciones hasta un méximo de treinta (30) diss, al empleado que pertenece al servicio de
carrera o de conflanza y ha trabajo un periodo no menor de un (1) afte. Al emitir la autorizacion
debers tenerse certeza razonable de que el empleado 2 reintegrara al servicio

[;'7 Cualquier empleado que luego de haber disfrutado del anticipo de licencia por vacaciones,
ﬁ se separe voluntaria ¢ involuntariamente del servicio, sin haber wrabajado el perindo de tiempo
necesario para acumular la totalidad de la licsncia que le sea anticipada, tendrd que remboelsar al
Municipio cualquier suma de dinero que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia y que
al momenio de la separacidn del servicio quede al descubierto,
Seccidn 17.3 - Receso de labores decretado por la Autoridad Nominadora

Cuando la Antoridad Nominadora decrete algiin receso de labores administrativas, los dias
en los que un empleado se encuentre fuera de su trebajo por motive de dicho receso, se adjudicaran
a la licencia de vacaciones. Siel empleado no cuenta con dias de licencia de vacaciones suficientes
pera cubrir este periodo, €] tismpo gue queds descubierto de dicha Licencia se descontara de su
salario.

Cuando el empleado coordine el periodo en el cual disfrutard de sus vacaciones regulares,
deberd contemplar e incluir en su plan de vacaciones, los dias que se hayan decretado como parte
de un Receso Administrativo.

Secciin 17.4 — Cesidn de Licencias por Vacaciones Regular y Enfermedad ¥ Proceso
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A manera de excepeidn, Uno (1} o mis funcionarios 0 empleados municipales o de

cualguier otra rama del Gobierno de Puerto Rico o corporacidn pablica pueden ceder, a otro

funcionario, empleado municipal ¢ a cualguier otro funcionario o empleado gubemamental que

trabaje en cualquiera de las tres (3) ramas del Gobierno de Pucrte Rice o corporaciém piblica,

licencias acumuladas por vacaciones y'o de enfarmedad, cuando:

T

L

1.

Il

1v.

i,

El funcionario o empléado cesionario haya trabajado continuamente un minimgo ¢ un
(1) afio con el Municipio.

El funcionano o empleado cesionanio no haya incurrido én un patron de susentismo y/o
ansencias habituales,

El funcionario o empleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las licencias a que
tiene derecho como consecuencia de una emergencia.

El funcionario o empleado cesionario o su representante, evidencie fehacientemente la
emergencia v la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las licencias ya agotadas.
El funcionario o empleado cedente hava acumulado un minimo de quinee (15) dias de
licencia por vacaciones, y/o doce (12) dias de licencia por enfermedad en exceso de la
cantidad de diac de licencia a cederse.

El funcionario o empleado cedente haya sometido por escrito a la Oficina de Recursos
Humanos una autorizacion accediendn a la cesidn, especificando el nombre del
cesionario.

El funcionaric o empleado cesionarin o su representante acepte por escrito la cesidn
propuesta.

El cedente y/o cesionario deberdn llenar la Solicitud con las finnas en original y
enviarla a la Oficina de Recursos Humanos, quien descomtard al funcionario o
empleado cedents v aplicar al funcionaric o empleado cesionario los dias de licencia
transferidos una vez constate la correccidn de esta. Las licencias por vacasiones cedidas
se acreditardn a razon del salario del funcionario o empleado cesionano.

Ningiin funcienario o empleado podrd transferir 2 uno o més funcionarios o empleados
un mimere mayor de cinco (5 dias acumulados por licencia por vacaciones ¥ cineo (3)
dias acumulados por licencia por enfermedad para un totel de diez (10) dias durantc un
(1) mes v el nimero de dias a cederse de fonma acumulativa no podrd ser mayor da

veinte (20) dias al afio.
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x.  El funcionario o empleado cedente perderd su derecho al pago de las licencias por
vacaciones regulares v enfermedad cedidas.

x. Al momento en que desaparerca el motivo excepcional por el cual tuvo que ansentarse.
el funcionario o empleado cesionario retornard & sus labores sin disfrutar el balance
cedido que le reste_ el cual revertivd al funcionario o empleado cedente, acreditindosele
a razon de su salario 4l momento en que ocurmiod la cesion.

xii.  El funcionario o empleado cesionario no podrd disfrutar de los beneficios otorgados en
este articulo per un pericde mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotade por
concepro de 1as licencias y beneficios disfrutades por derecho propio. El Municipio no
reservard el empleo al funcionario o empleado cesionaric ausente por un (EAMING MAYOT
al agui establecido.

xii. La cesién de licencias acumuladas por vacaciones y/o enfermedad se realizard
gratuitammente. ‘Toda persona que directamente o por persona intermedia diera a ora, o
aceptara de otro dinero o otro beneficio, 8 cambio de la cesion de licencias autorizada
en este articulo, scra culpable de delita menos grave y de resultar convicta, sera
castigada con una multa no maver de quinientos ddlares (3500} o con pena de reclusin
que no excederd de seis (6) meses; o ambas penas a discrecion del tribunal,

Articuls XVIII — Licencia por Enfermedad
Seccidn 18.1 — Disfrute de Licencia por Enfermedad

La Licencia por enfermedad se otorgard cuando un empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o ha sido expuesto a una enfermedad que requigra su susencia de trabajo para su
proteccion o la de otras personas. El empleadoe podrd disfrutar de toda licencia de enfenmedad que
tenga acumulada durante cualquier afic natural.
Seccidn 18.2 — Certificado Médico o de Salud

Cuando un empleado se ausente por tres (3) dias o mas por motivo de enfermedad, el
Supervisor requerira ¥ el empleado entregard un certificado médico, expedido por un médico
autorizado a ejercer la medicina en Puerto Rico, ¥ cuyva prictica atisnda las comsecuencia
fisioldgicas o psicolégicas de la condicidn por la cual el empleado se ausentd. E] Municipio podra
auscultar ¢on algén medico ocupacional gque tenga contratedo para tales efectos, las
recomendaciones de periodos de descanso por enfermedad, a tenor con la condicion medica
presentada por 2l emplaado.
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El Cartificado deberd acreditar la incapacidad sobrevenida, ] pericdo de ausencia, asi
coine conletdrd lo signiente:

. Fecha Je emisicn,

i, Periodo que comprende el descarso,

il Diggmostico mediante palabras o codificacidn.

v, Firma v licencia del protesicnal que lo ene.

De estinarlo necesario, el patrone podrd sclicitar un certificado medico 2 un cropleado
enando 32 auseate hosia por w (1) dia por razin de enferpedad, cuapde:

i. Exista sospecha razonable de que ¢l empleado esté hacizndo mal use de la licencia;

1, Lbaista sospecha de favnde en ol cernficade médieo; ¢

jii. Cuando exisla un patrdn de awsencias por enfermedad.

Siun esapleade se encuentra disfrutando de licencia de vacacionas y sufre una enfermedad
que de haber estado trabajando le hublcse incapacitade par ¢l tabaje, ¢ ¢ poded cargar estas
ausenicias a la licencia por enfermedad que tenga acanulada, previa presentacicn de un certificado
médico acreditativy de la cendicidn y & la entera discrecion de la Autoridad Mominadora. Broeaso
de enfermadad prolongada, una ver agotada la licencia por enfermedad, el empteade agotard la
licencia compensatoria yfo la licencia de vacacionss por la cantidad de diss acumalados. 51 ¢l
emnplesle oty caus leecias v conliada enfermo, s 12 podrd cepceder e licencia familiar y
médica, 21 coalifien, o wa liceneis sis susldo, En el caso de la icencia sin suelds, sera la diferencia
entre wn (1) afie, menos el dempo que ha estedo ausente po- enfermedad.

En los signoentss casod €] empleado, previa evidencie acreditativa meédica al respacta,
pdrd wiilizer su boeacin de enfeomedad todos los dias con los gque cuents co sacsse de lo
sstablecida por el Reglamente dal Servicio aplicable,

i.  El enido o atencion por razon de enfermnedad & ses hijos.

i, Atcnder asumios de enfermedad ¢ gestiones relacionadas oon personas del micleo
farmuilior, va ssan padres, cimyuge, bermanos, nictos, o pedees dol conyuge, parda
consensiml 0 de peraones qoe vivan bajo ol mismo techa de las coales se tenga costodia
o tutela legal,

iii. Ateader asuntos de enfermedad, o zestionss de personas del miwles fumiliar de edad
avanzada ¢ que tenpan alpin impediments, Por estaz personas s= entiends padres,
ghuelng, nigtos, hermanns, ¥ padees del conyuge o de pareja consensuzl.
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En aguellos casos, en los cuales un empleado se presente a trabajar ¥ demuesire alguna
sintomatologia que podria poner en riesgo su salud e integridad fisica, o la de sus compafieros, el
Director vio Supervisor, tendrén la facultad de requerirle que s retire del drea de rabajo. Serd
necesario queé este empleado presente un certificado médico que indique que se encuentra habil
para trabajar, para reintegrarse a sus tareas.

Seccion 18.3 — Acumulacion de la Licencia por Enfermedad

Los empleados scumulanin su licencia por enfermedad de la forma y manera que lo
establezca el Reglamento del Servicio a que pertenezean. El empleado a jornada parcial seumulara
licencia de vacaciones en forma proporcicemal al nimero de horas en que preste servicio
regularmente.  Se considera un mes de servicio el haber trabajado un minimo de dieciocho (18)
dias laborables.

Seccidn 18.4 — Adelanto de Licencia por Enfermedad

Cuando medien circunstancias especiales, el Alcalde pedra autorizar ¢l anticipo de licencia
por enfermedad hasta un maximo de dieciocha (13) dias, al empleado que pertensce al servicio de
carrera o de confianza ¥ haya trabajo un periodo ne menor de un (1) afio. Al emirir la autonizacion
deherd tenerse certeza de que ¢l empleada se reintegrari al servicio.

%? Cualguier empleado que luego de haber disfrutado del anticipo de licencia por enfermedad
se separs voluntaria o involuntariamente del servicio, sin haber trabajado el periodo de tiempo
necesario para acumular la totalidad da la licencia que le sea anticipada, tendra gue reembolsar al
Municipio cualguier suma de dinero que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia y que
al momento de la separacion del servicio quede al descubierto.

Articulo IXX — Accidn Correctiva

Aquellos empleados que no cumplan con los procedimientos establecidos en el presente
Manual, o que hagan uso inadecuado de los balances y licencias o de su horario de trabajo, estaran
sujetos 2 las medidas correctivas expuestas en la reglamentacion aplicable.

Articulo XX — Clausula de Separahilidad

Si eualguier palabra, inciso, articulo, seccién o parte de este Manual foere declarada
inconstitacional o nula por un Tribunal, tal declaracion no afectard, menoscabard o invalidara las
restantes disposiciones y parte de este Manual, sino que su efecto se limitard a la palabra, inciso,
oracion, articulo, scccidn o parte especifica declarads inconstitecional o nula, y la nulidad o
invalidez, de ella, no se entenderd que afecta o perjudica en sentido alguno la aplicacidn del

i)



Manual, o las demdés partes del mismo.
Articulo XXI - Derogacidn
Por la presente gueda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento gque esté en
conflicto con las disposiciones de este Manual,
Articnlo XXIT - Vigencia

El preseate Manual entrard en vigor tan pronto fuere firmade por el Alcalde.

Promulgado en la Arecibo, Puerto Rico, hoy jueves. 20 de julio de 2023.

__~"Hon. Carlos Ramires Irizarry
Alcalde
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