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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.01-Titulo
Este Cédigo se conocera como el “Cédigo de Administracion de Asuntos de Personal del
Municipio de San Juan”.
Articulo 1.02.-Leyes aplicables
Este Codigo se adopta al amparo de la facultad que la Ley Nium. 81 de 30 de agosto de
1991, segun enmendada, conocida como “Ley de Municipios Autonomos 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 compilacién sistematica y ordenada de toda la legislacién
municipal sobre la organizacién y administracién de los asuntos de personal del Municipio de San
Juan. En un principio, el Cédigo estara compuesto por una seleccion de medidas ya aprobadas por la
Asamblea Municipal y serd nutrido sucesivamente por aquellas resoluciones u ordenanzas futuras
que se le anadan por entenderse que éstas complementan la integridad del mismo. Este Cédigo se
hard formar parte de la Codificacién de Legislacién del Municipio de San Juan, adquiriendo asi
aquellas 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 Codigo se interpretaran segun el contexto y el significado
sancionado por el uso 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, salvo los casos en que tal
interpretacién resultare absurda; el niumero singular incluye al plural y el plural incluye el singular.
Articulo 1.05.-Prohibicion 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 concesién de beneficios autorizados
por éste o en las prohibiciones impuestas por éste, discrimen alguno por razon de edad,
nacimiento, raza, color, sexo, orientacién sexual, identidad de género, origen o condicion social o
nacional, matrimonio, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas, o por ser victima o ser
percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, impedimento fisico o
mental o sensorial o por ser militar, ex-militar, servir o haber servido en las Fuerzas Armadas de

los Estados Unidos o por ostentar la condicidn de veterano.



REGLAMENTOS DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CAPITULOIII

REGLAMENTO ORGANICO Y FUNCIONAL DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HumANOS Y RELACIONES LABORALES DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

Articulo 2.01 -Titulo del Reglamento

Este Reglamento se denominara "Reglamento Organico y Funcional de la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del Municipio de San Juan".

Articulo 2.02 - Organizacion Oficina de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales

A tenor con las disposiciones de la Ley de Municipios Auténomos, Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1991, segun enmendada, se organiza la Oficina de Administracion de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales del Municipio de San Juan (en adelante “la Oficina”) como unidad
administrativa de apoyo gerencial de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal. Las funciones de
dicha Oficina, que respondera directamente en orden jerarquico al/la Administrador/a de la Ciudad,
seran realizadas a través de la estructura interna que establezca el/la Director/a de dicha Oficina,
quien sera designado/a por la Alcaldesa o el Alcalde y confirmado por la Legislatura Municipal, de
acuerdo con lo dispuesto a esos fines en la Ley de Municipios Auténomos.

Articulo 2.03 - Mision de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales

La Oficina tiene la mision de recomendar e implantar la politica publica sobre la
administracién de los recursos humanos y organizar y coordinar de forma agil, diligente y efectiva
los asuntos y funciones relacionados con el sistema auténomo de administraciéon 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 y Relaciones Laborales es la unidad

administrativa principalmente responsable de planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar



todos los procesos y actividades de administracion de recursos humanos en el Municipio, y para
esos fines se le asignan las siguientes funciones especificas:

1. Asesorar a la Alcaldesa o el Alcalde sobre la organizacion del sistema auténomo de
personal del Municipio basado en el principio de mérito, de forma que propenda a tener
un servicio publico de excelencia sobre bases de equidad, justicia, eficiencia y
productividad, segun las guias y técnicas mas modernas.

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

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

4. Administrar los planes de clasificaciéon y retribucion de puestos que establezca la
Alcaldesa o el Alcalde con la aprobacién de la Legislatura Municipal.

5. Desarrollar un programa de reclutamiento agil, eficiente y responsivo a las necesidades
del Municipio que permita reclutar y retener el personal mas idéneo con sujecién a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

6. Implantar planes afirmativos para erradicar cualquier clase de trato discriminatorio en el
empleo por razén de raza, color, género, edad, creencia religiosa, nacimiento, origen o
identificacién étnica o nacional, ideologia politica, incapacidad fisica o mental, condicién
socioecondmica, haber sido victima de violencia doméstica, status de veterano,
orientacién sexual o estatus migratorio o marital de las partes, o cualquier practica que
constituya o implique la utilizacion de simbolos o insignias politico-partidista en el
ambiente de trabajo.

7. Tomar medidas para asegurar que las personas con impedimentos que puedan
desempenar 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.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Mantener actualizados los registros de puestos.

Dar seguimiento a la aplicacion de la normativa relativa a la asistencia de los/las
empleados/as al trabajo, acumulacién y disfrute de licencias.

Mantener al dia los expedientes e historiales de trabajo de cada empleado/a, de acuerdo
con las normas o sistemas que se adopten e incluyendo, sin que se entienda como una
limitacion, toda la informacién relevante desde el nombramiento hasta la separacion del
servicio.

Codificar y procesar todas las transacciones de personal de forma tal que se reflejen en
la nédmina y en el registro de empleados/as.

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

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

Tramitar los asuntos de los empleados relacionados con la Asociacién de Empleados del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y con la Administracion de los Sistemas de Retiro
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Coordinar y dirigir las actividades que apruebe la Alcaldesa o el Alcalde que propicie el
desarrollo profesional y ocupacional de los/las empleados/as, a incrementar la
motivacion de los/as empleados/as, su identificacién con el servicio a la ciudadania y a
crear un clima de trabajo seguro.

Orientar a los/as empleados/as en relacion con los derechos y beneficios que le

confieren las leyes, reglamentos y otros documentos municipales de politica publica.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Orientar a los/as empleados/as activos/as y a los/as empleados/as de nuevo ingreso
sobre las disposiciones de la Ley 3-2013.

Servir de Oficina de enlace con la Oficina de Etica Gubernamental.

Orientar a los/as empleados/as sobre las disposiciones de la Ley 1-2012, segun
enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico de 2011”.
Establecer un programa de adiestramiento continuo para desarrollar al maximo el
profesionalismo del/de la empleado/a de carrera al servicio de la ciudadania de San
Juan.

Determinar los componentes a utilizarse 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 evaluacion para determinar si la labor que realizan los/as
empleados/as se ajusta a criterios de productividad, eficiencia, trato respetuoso, orden y
disciplina que deben prevalecer en el servicio publico municipal.

Orientar a los/as empleados/as sobre los propositos de las evaluaciones, los
mecanismos para realizarlas y asegurar que sean cumplidas dentro de los términos
prescritos para ellos/as; y resolver las querellas presentadas por los/as empleados/as no
satisfechos con los resultados de una evaluacién en particular.

Promover un clima de trabajo que contribuya a la satisfaccion y motivacion de los/as
empleados/as, a través de actividades culturales, recreativas, deportivas, de orientacién,
reconocimientos y servicios a los/as empleados/as y sus familiares inmediatos, entre
otros.

Proveer servicios de caracter social y psicologico a empleados/as 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 familias deterioradas, divorcios y otros.
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27. Realizar todas las actividades necesarias o Utiles para proveer un ambiente de trabajo
libre de condiciones que propendan a causar accidentes o enfermedades ocupacionales
en todas las Oficinas y Departamentos Municipales.

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

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

30. Establecer la politica publica de relaciones laborales para asegurar una vision integrada
del area de recursos humanos y relaciones laborales.

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

32. Diagnosticar los problemas obrero-patronales que puedan surgir en el Municipio y
ofrecer asesoramiento directo a los/as Directores/as de Oficinas y Departamentos de la
Rama Ejecutiva Municipal.

33. Preparar planes estratégicos para el desarrollo de los recursos humanos del Municipio.

34. Evaluar la estructura organizacional de los departamentos y oficinas para determinar su
impacto en la estructura de puestos y en el Programa de Administracién de Recursos
Humanos.

35. Investigar y analizar las solicitudes de medidas disciplinarias al amparo de la Ley de
Municipios Auténomos, ordenanzas y reglamentos aplicables.

Articulo 2.05 - Estructura Organizacional

13



Las funciones de la Oficina se realizaran a través de la estructura interna que establezca la
Alcaldesa o el Alcalde, de acuerdo con la Ley de Municipios Autonomos y al amparo de las
disposiciones de la presente Ordenanza. La Alcaldesa o el Alcalde debera procurar una estructura
interna en la que se puedan atender todas las responsabilidades relacionadas con reclutamiento,
seleccion, clasificacion, retribucidn, traslados, ascensos, descensos, adiestramientos, evaluacion,
retencion, beneficios marginales, acomodo razonable, programa de ayuda al/a la empleado/a,
licencias, ndminas, administracion de la disciplina, seguridad y salud ocupacional, pruebas para la
deteccion de sustancias controladas, atencion de querellas fundamentadas en discrimen por
motivo de raza, color, género, edad, creencia religiosa, nacimiento, origen o identificacién étnica o
nacional, ideologia politica, incapacidad fisica o mental, condicién socioecondmica, haber sido
victima de violencia doméstica, status de veterano, orientacién sexual o estatus migratorio o
marital.

Articulo 2.06 - Enmiendas

Este Reglamento podra enmendarse en la misma forma que se aprueba, mediante Ordenanza
al efecto; y toda proposicién de enmienda que se someta a la Legislatura Municipal estara
acompanada 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 PARA LA TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE FORMULACION DE CARGOS Y
DE VISTAS ADMINISTRATIVAS INFORMALES DE LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA Y

TRANSITORIOS DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

Articulo 3.01.- Autoridad Legal y Propésito

Este Reglamento se promulga de conformidad con las disposiciones estatutarias
establecidas en la Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como “Ley
de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991”.

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 satisfacciéon de todos sus funcionarios y empleados. El Municipio de San Juan
estd comprometido a mantener un ambiente de paz laboral libre de discrimen y hostigamiento
contra sus empleados.

Es politica publica del Municipio de San Juan promover que todo funcionario y empleado
conozca y observe las normas y reglas de conducta que fomenten la honestidad y el buen
comportamiento que se espera de todo servidor publico. Para esto se prohiben el hostigamiento y
el discrimen en el empleo en todas sus modalidades. El presente Reglamento tiene como funcidén
principal garantizar el debido proceso de ley a través de un procedimiento uniforme y asegurar la
solucion justa, rapida y econémica de los procedimientos disciplinarios efectuados en el Municipio
de San Juan.

Articulo 3.02.- Aplicabilidad

Este Reglamento serd aplicable a todos los empleados del servicio de carrera y con
nombramientos transitorios del Poder Ejecutivo del Gobierno Municipal de San Juan. Quedan
excluidos de las disposiciones reglamentarias establecidas, los empleados con nombramiento de
irregulares y los empleados en puestos de confianza.

Articulo 3.03.- Definiciones

a. Autoridad Nominadora: -- El Alcalde del Municipio de San Juan o su representante
autorizado.
b. CASARHSP: -- Se refiere a la Comisidn Apelativa del Sistema de Administracién de

Recursos Humanos del Servicio Publico.
c. Destitucion: -- Separacion total, absoluta y definitiva del servicio impuesta a un
empleado por justa causa y como medida disciplinaria, previa formulacion de

cargos firmada por la Autoridad Nominadora.
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d. Determinacion Final: -- Escrito firmado por la Autoridad Nominadora mediante el
cual se notifica la decision final del caso.

e. Director(a): -- Se refiere al Director (a) de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales del Municipio de San Juan.

f. Formulacion de Cargos: -- Notificacidn escrita al empleado donde se le indica la
intencion de la Autoridad Nominadora de imponer una medida disciplinaria.

g. Informe del Oficial Examinador: -- Escrito con determinaciones de hechos,
conclusiones de derecho y las recomendaciones emitidas, luego de haber oido y
aquilatado toda la prueba desfilada.

h. Oficial Examinador: -- Persona designada por la Autoridad Nominadora a cargo de
presidir las vistas administrativas informales.

i. Oficina:-- Se refiere a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

J- Peticionario: -- Empleado a quien se le ha formulado cargos.

k. Reglamento: - Se refiere al “REGLAMENTO PARA LA TRAMITACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE FORMULACION DE CARGOS Y DE VISTAS
ADMINISTRATIVAS INFORMALES DE LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE
CARRERA Y TRANSITORIOS DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN".

L. Suspension de Empleo y Sueldo: -- Separacion temporera del servicio y suspension
de retribucion por un término especifico, impuesta a un empleado por justa causa,
y como medida disciplinaria, previa formulacion de cargos por escrito firmada por
la Autoridad Nominadora o su representante autorizado.

m. Suspension Sumaria: -- Separacion temporera del servicio a un empleado previo a
la vista administrativa informal cuando su conducta consista en el uso ilegal de
fondos publicos o cuando exista base razonable para creer que éste constituye un
peligro para la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en general.

Articulo 3.04.- Jurisdiccion

1. La Oficina de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
entendera y resolvera sobre lo siguiente:

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

b. Cuando se notifique la formulacion de cargos de la Autoridad Nominadora
para suspender de empleo y sueldo o destituir a un funcionario o

empleado.
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C. Cuando se suspenda sumariamente de empleo a un funcionario o
empleado.

d. Cuando a un Policia Municipal se le notifica la formulacién de cargos o
apela de una determinacién del Comisionado de la Policia conforme a las
Secciones 9 y 10 de la Ley Num. 19 del 12 de mayo de 1977, segun
enmendada, conocida como “Ley de la Policia Municipal”.

e. Cuando un miembro de la Policia o Guardia Municipal haya sido separado
del servicio durante el periodo probatorio 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 Num. 19 del 12 de mayo de 1977, segun
enmendada.

f. Cuando un estudiante del Colegio Universitario del Municipio de San Juan
radiqgue una reclamacién de conformidad con el Reglamento sobre
Procedimiento de Querellas para Casos de Hostigamiento Sexual en el

Colegio Universitario del Municipio de San Juan.

Articulo 3.05.- Disposiciones Generales

a.

El (la) Director(a) sera el funcionario que estarad a cargo de la administracion y
direccién de los trabajos de la Unidad de Relaciones Laborales del Municipio de
San Juan, que forma parte de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.

El (la) Director (a) de la Oficina designara el personal necesario para cumplir con las
funciones y obligaciones establecidas en este Reglamento.

Salvo situaciones excepcionales, todas las vistas administrativas informales se
celebraran en las facilidades fisicas de la Oficina de Administracién de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

El (la) Director (a) de la Oficina identificard y designara un area en las facilidades
fisicas de la Oficina para el archivo y custodia de los documentos, expedientes y

registros relacionados con los casos de medidas disciplinarias.

Articulo 3.06.- Solicitud y Notificacion de Vista Administrativa

a.

Todo empleado a quien se le notifique la intencion de destituirlo, cesantearlo o la
intencion de suspenderlo de empleo y sueldo, tendra derecho a una vista
administrativa informal de formulacién de cargos ante un Oficial Examinador para
presentar su versiéon de los hechos, argumentos y defensas que entienda
pertinentes. La vista administrativa informal deberd ser solicitada mediante

comunicacion escrita dirigida al Director de la Oficina de Administracion de
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Recursos Humanos y Relaciones Laborales, dentro del término de quince (15) dias
contados a partir del recibo de la notificacién de la autoridad nominadora o su
representante autorizado.

La notificacién de intencién de medida disciplinaria sera diligenciada por conducto
del supervisor del empleado entregando la misma mediante hoja de tramite en la
cual certificarad la fecha y hora de la entrega, o mediante correo certificado con
acuse de recibo a la ultima direccién conocida del empleado.

La notificacion de intencion de medida disciplinaria, contendra una narracion
detallada de los hechos imputados, citacion de los articulos de ley, reglamentos y
normas infringidos, la medida disciplinaria que se pretende imponer, y una
advertencia sobre el derecho a solicitar una vista administrativa informal dentro del
término de quince (15) dias contados a partir del recibo de la notificacion de la
autoridad nominadora o su representante autorizado.

En situaciones extraordinarias o cuando medie justa causa, en la que el empleado
no puede comparecer en la fecha que fuere citado, lo notificara al Director (a) de la
Oficina con cinco (5) dias calendario de antelacién de la fecha en que se efectuara
la vista. A los fines de determinar si la solicitud de transferencia de vista fue
radicada dentro de los términos provistos en este Reglamento, se atendera
Unicamente a la fecha en que la misma fue sellada como recibida por el Director (a)
o la persona en quien éste delegue para recibir documentos.

El (la) Director (a) evaluara las méritos de las peticiones de transferencia de vista
administrativa informal y notificard al empleado la nueva fecha de citacién, si asi se

determinara.

Articulo 3.07.- Derechos del Empleado durante la Vista

1.

El empleado a quien se le notifique la intencién de destituirlo, cesantearlo o la

intencion de suspenderlo de empleo y sueldo tendra los siguientes derechos:

a. Recibir una notificacion por escrito de los cargos administrativos.

b. Recibir una descripcion de la prueba que posee la Autoridad Nominadora
para sostener su intencion.

C. Oportunidad a ser oido y brindar su version de lo sucedido de manera oral
o por escrito.

Informalidad de los procedimientos:

a. El procedimiento a seguir sera uno informal. No aplicaran las Reglas de

Evidencia que rigen en los tribunales.
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Iniciados los procedimientos de la vista administrativa informal, el Oficial
Examinador dara lectura a la carta de formulacién de cargos disciplinarios
administrativos o la intencion de cesantia ante la presencia del empleado y
permitira que éste explique oralmente o por escrito las razones por las
cuales no debe ser disciplinado.

Serd deber del Oficial Examinador indagar ampliamente en los hechos
referentes a las imputaciones que se hacen en la carta de formulacién de
cargos disciplinarios administrativos o sobre la intencion de cesantia. A
este fin estara facultado para interrogar, requerir documentos y aceptar
evidencia documental o de otra naturaleza.

Los procedimientos seran grabados en cinta magnetofdnica. Previa
solicitud al efecto y evidenciando por la parte proponente que no conllevara
la dilacién del proceso, ni presidon indebida, el Oficial Examinador que
preside la audiencia podrd autorizar al empleado a grabar los
procedimientos durante la vista.

No sera necesario la comparecencia de abogados del Municipio durante la
vista administrativa informal. A menos que por las circunstancias del caso
el Director(a) determine que resulta necesario la comparecencia de un
abogado del Municipio, notificara del senalamiento de vista a la Oficina de
Asuntos Legales del Municipio de San Juan.

El Oficial Examinador podra excluir de la vista administrativa informal a
toda persona que exhiba conducta desordenada, indecorosa o perjudicial al
funcionamiento de los procedimientos.

Escuchada la version del empleado y examinado la totalidad del
expediente, el Oficial Examinador emitird un informe, en un periodo de
tiempo que no excedera treinta (30) dias calendario, con la debida
recomendacion referente a los hechos y el derecho aplicable. Dicho informe
sera referido a la Autoridad Nominadora quien tomara la determinacién
final que entienda pertinente.

La Autoridad Nominadora podra acoger, denegar o enmendar las
recomendaciones emitidas por el Oficial Examinador, cuando asi lo estime

necesario.

Articulo 3.08.- Renuncia al derecho de Vista Informal

1.

La vista administrativa informal se entendera renunciada:
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a. Cuando el empleado no solicite la misma dentro del término de quince (15)
dias establecido.
b. Si el empleado no acude en la fecha y hora en que fue citado.
c. Cuando el empleado a pesar de asistir a la vista dejare de exponer
oralmente o por escrito su versiéon de los hechos que se le imputan.
d. Cuando renuncia por escrito a su derecho de vista informal.
2. La renuncia a la vista informal constituye la renuncia al derecho de ser oido y a
recibir una descripcién oral de la prueba que se tiene en su contra.
3. Toda renuncia o desistimiento a vista administrativa informal sera con perjuicio,
excepto que el Director de la Oficina disponga lo contrario.
Articulo 3.09.- Derecho de Apelacion de la Determinacion de la Autoridad Nominadora
En el caso de que el empleado peticionario no esté de acuerdo con la decision final emitida
por la Autoridad Nominadora, podra apelar la misma ante la Comisién Apelativa del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos del Servicio Publico (CASARHSP), dentro del término de
treinta (30) dias calendario a partir de la fecha del recibo de la notificacion de la decision final de la
Autoridad Nominadora, conforme al Articulo 11.012 de la Ley de Municipios Autonomos.
Articulo 3.10.- Prohibiciones
EL Oficial Examinador se abstendra de hacer declaraciones publicas sobre los asuntos que
tiene o tuvo ante su consideracion, ni explicara la razén de sus actuaciones. No servird como
testigo en otros foros sobre los hechos que tuvo o tiene ante si.
Articulo 3.11.- Aprobacion y Enmienda
Este Reglamento y toda enmienda al mismo no tendra vigencia hasta que sea aprobado
mediante Ordenanza.
Articulo 3.12.- Clausula de Separabilidad
La declaracion por un Tribunal competente de que una disposicion de este Reglamento es
invalida, nula o inconstitucional no afectara las demas disposiciones del mismo.
Articulo 3.13.- Derogacion
El presente Reglamento deroga el Reglamento adoptado mediante la Ordenanza Num. 13,
Serie 1999-2000 y cualquier otro reglamento vigente de tramitacion de medidas disciplinarias.
Articulo 3.14.- Vigencia
Este Reglamento empezarad a regir inmediatamente después de haber sido aprobado

mediante Ordenanza por la Legislatura Municipal y por el Alcalde.
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CAPITULO IV

REGLAMENTO DE CONDUCTA Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS DEL MUNIcCIPIO DE SAN JUAN
Articulo 4.01.- Politica Publica sobre Disciplina

Todo empleado publico estd obligado a satisfacer los criterios de productividad, orden y
disciplina que deben prevalecer en el servicio publico, con el fin de alcanzar los mas altos niveles
de excelencia y eficiencia en la prestacion de servicios. Para cumplir con este propdésito, es
imprescindible que todos los funcionarios y empleados conozcan y observen las normas y reglas
de conducta establecidos en las leyes, ordenanzas y reglamentos.

Cuando la conducta de un funcionario o empleado no se ajusta a las normas establecidas
en este Reglamento, la Autoridad Nominadora impondrd la accién correctiva o la medida
disciplinaria que corresponda. Las instrucciones especificas para la aplicacion de medidas
disciplinarias estan incluidas en el Procedimiento Disciplinario para Empleados.

Este Reglamento establece las normas de conducta que fomentan la honestidad y el buen
comportamiento en un ambiente de mutuo respeto para lograr una sana administracion. Ademas,
establece las estructuras y normas requeridas para mantener el orden y la disciplina en el ambito
laboral.

Articulo 4.02.- Titulo

Este Reglamento se conocera como: “Reglamento de Conducta y Medidas Disciplinarias
del Municipio de San Juan”.
Articulo 4.03.- Base Legal

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con los Articulos. 11.011 y
11.012 de la Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como: “Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, el “Cdédigo de Administracidn

In

de Asuntos de Personal”, aprobado mediante la Ordenanza Num. 27, Serie 2001-2002 y al amparo
de las disposiciones de la Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985, segun enmendada, conocida como:
“Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.
Articulo 4.04.- Aplicabilidad

Este Reglamento es aplicable a todos los empleados del servicio de carrera, empleados
nombrados en puestos de confianza que poseen previamente un nombramiento de carrera y
empleados con estatus transitorio del Gobierno Municipal de San Juan. Este Reglamento no
aplica a los Miembros de la Policia Municipal ni a los empleados en funciones irregulares.
Articulo 4.05.- Declaracion de Propdsito

Es responsabilidad del Municipio de San Juan velar que la conducta de sus empleados se

ajuste a las normas establecidas, de modo que se cree un clima de trabajo apropiado y motivador.

22



Ademas, que se logre un trato justo y equitativo al imponer una medida disciplinaria, consono con
las normas de conducta, que permita mantener orden y disciplina, elementos imprescindibles en
toda buena administracion publica.

La imposicion de acciones correctivas es responsabilidad de todos los niveles gerenciales
y de supervision, tomando en consideracion factores o circunstancias atenuantes o agravantes al
momento de imponer la accién correctiva, tales como: el historial del empleado, su desempeno y
la conducta incurrida.

Toda medida disciplinaria requiere aplicacion uniforme, objetiva y sin perjuicio de modo
que guarde proporcion con la seriedad o gravedad de la falta cometida. En la mayoria de los
casos, la medida disciplinaria es una sancion que se impone al empleado y debe aplicarse luego
de agotados los recursos disponibles para que el empleado mejore su conducta, sin que ésta se
considere una accién punitiva. Al imponerse una medida disciplinaria debe mantenerse
uniformidad en todos los casos. A esos fines, este Reglamento incluye el documento identificado
como: Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias, el cual se hace formar parte de este
Reglamento. Las Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias en el que se disponen las
sanciones de forma progresiva que se aplican cuando el empleado violenta las normas
establecidas.

Articulo 4.06.- Definiciones

Las palabras y frases utilizadas en este Reglamento se interpretan segun el contexto y el
significado comun y corriente. Las palabras y frases en el género masculino incluyen al género
femenino, sin que por ello se entienda que esta excluida.

A. Accién Correctiva - Medidas Disciplinarias - Suspension Sumaria:

1. Accion correctiva: Es aplicable por el supervisor inmediato o el director de divisidn
u oficina en la cual trabaja el empleado, en los casos que se especifica en la Tabla
de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias.

La misma incluye la amonestacion verbal y la amonestacién escrita y no se

consideran medidas disciplinarias.

La amonestacion verbal como la escrita, conllevan la orientacion al empleado vy la

advertencia sobre la conducta que ha sido violada, asi como la exhortacién a

corregir la misma, segun las normas establecidas en este Reglamento.

a. Amonestacion Verbal: Significa la advertencia verbal que se hace
inicialmente al empleado cuando éste incurre en alguna violacién a las
normas de conducta. No obstante, cuando se recurre a ésta, el supervisor o
director lleva un registro de los hechos que dan base a la accion correctiva

y la accidon tomada, pero este registro no formara parte del expediente de

23



personal del empleado. Sin embargo, este registro de incidencias se
considera al momento de imponer medidas disciplinarias mas severas,
cuando el empleado repita la norma de conducta prohibida.

Amonestacion Escrita: Significa la advertencia escrita que se hace al
empleado cuando éste incurre o reincide en alguna falta a las normas de
conducta. No obstante, el supervisor o director lleva un registro de los
hechos que dan base a la accidon correctiva y a la accion tomada. Si el
empleado incurre o repite alguna falta a las normas de conducta, se utiliza
como evidencia para sustentar la solicitud de medida disciplinaria. La
misma no forma parte del expediente de personal del empleado.

Sin embargo, este registro de incidencias se considera al momento de
imponer medidas disciplinarias mas severas, cuando el empleado repita la

norma de conducta prohibida.

Medida Disciplinaria: Toda sancion impuesta por la Autoridad Nominadora o el

funcionario en quien éste delegue, cuando la conducta de un funcionario o

empleado municipal no se ajusta a las normas establecidas en las leyes,

ordenanzas y reglamentos. La Ley de Municipios Auténomos establece las

siguientes medidas disciplinarias: reprimenda escrita, suspension de empleo y

sueldo y destitucion.

a.

Reprimenda Escrita: Significa la advertencia formal escrita, impuesta al
empleado por incurrir o reincidir en infracciones a las normas de conducta.
Esta medida es impuesta por la Autoridad Nominadora o aquel funcionario
en quien éste delegue, la cual constituye una medida disciplinaria que
forma parte del expediente de personal del empleado. Exhorta al
funcionario o empleado que de no corregir dicha conducta se le impondran
medidas disciplinarias mas severas, conforme se establece en este
Reglamento.

Suspension de Empleo y Sueldo: Separacion temporera del servicio y de
retribucién por un término especifico impuesta a un funcionario o
empleado por justa causa, previa formulacién de cargos por escrito firmada
por la Autoridad Nominadora o su representante autorizado.

Destitucion: Es la separacién absoluta y definitiva del servicio publico
impuesta a un funcionario o empleado por justa causa, previa formulacion
de cargos y luego de celebrada la vista administrativa informal, en los

casos que aplique.
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Suspension Sumaria: Separacion temporera de empleo como medida preventiva,
pero no de sueldo, impuesta a un empleado o funcionario. La misma es impuesta
cuando la conducta de un funcionario o empleado pueda implicar el uso ilegal de
fondos publicos o exista base razonable para creer que éste constituye un peligro
real para la salud, seguridad, vida o moral de los empleados o del publico en
general. La Suspension Sumaria debe imponerse por un término razonable de
tiempo, en lo que se efectian los procedimientos de rigor y se toma una
determinacién final respecto al empleado o funcionario.

Autoridad Nominadora: Alcalde o su Representante Autorizado, con facultad legal para

nombrar o disciplinar empleados municipales.

Comision Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos del Servicio

Publico: Organismo apelativo creado bajo las disposiciones de la Ley Num. 184 de 3 de

agosto de 2004, conocida como: “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en

el Servicio Publico ”.

Conducta llegal: Cualquier conducta contraria a la ley y/o reglamentos aplicables al

Municipio de San Juan.

Director(a): Se refiere al Director(a) de la Oficina de Administracién de Recursos Humanos

Y Relaciones Laborales del Municipio de San Juan.

Director de Departamento, Oficina o Unidad Administrativa: Empleado de Confianza que

colabora con el Alcalde. Planifica, dirige, supervisa y coordina los trabajos que se llevan a

cabo en la unidad administrativa bajo su direccion.

Formulacién de Cargos: Notificacién escrita al funcionario o empleado mediante la cual se

le informa la intencion de la Autoridad Nominadora de imponer una medida disciplinaria,

la cual incluye la siguiente informacion:

1. Una relacién de hechos detallada que justifica la medida disciplinaria a imponer y
una descripcién especifica de las leyes, ordenanzas, reglas o normas que han sido
violentadas. Ademas se notifica el derecho a una vista administrativa informal
para ser oido y ofrecer su versién sobre la formulacién de cargos.

Funcionario: Empleado en puesto de confianza responsable de implantar la politica publica

de la Autoridad Nominadora.

Oficial Examinador: Oficial designado por el Alcalde o su representante autorizado para

celebrar vistas administrativas informales de formulacién de cargos.

Oficina de Administracion de Recursos Humanos Y Relaciones Laborales: Recomienda e

implanta la politica publica sobre administracion de recursos humanos en el Municipio de

San Juan.
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Programa de Ayuda al Empleado: Establecido por la Ley Num. 167 de 11 de agosto de
2002. Su proposito es velar por la salud integral del servidor publico y su familia.
Propiedad: Cualquier bien mueble o inmueble perteneciente al Municipio o a un
funcionario o empleado, adquirido mediante compra, donacién, permuta, traspaso, cesién
o por cualquier otro medio legal.

Supervisor: Persona que tiene entre sus funciones; orientar, coordinar, evaluar y
supervisar la labor que realizan los empleados que tiene asignado y velar porque se
cumplan las normas de conducta e inicia el proceso disciplinario.

Tarjeta de identificacion: Tarjeta que expide el Municipio de San Juan a sus funcionarios o
empleados como método de identificacion, la cual debe tener a la vista mientras se
encuentre ejerciendo sus labores en el Municipio de San Juan.

Unidad Administrativa: Estructura organizacional creada para atender las funciones y
actividades de su competencia segun, las necesidades administrativas o de servicios. Esto,
independientemente de que se denomine departamento, oficina o de otra manera.

Vista Administrativa Informal: Audiencia informal celebrada ante un Oficial Examinador,
en la cual el funcionario o empleado tiene derecho a ser escuchado y refutar las

imputaciones notificadas en la formulacion de cargos.

Articulo 4.07.- Deberes y Obligaciones

A.

Ademas de otros deberes y obligaciones que puedan establecerse por ley, ordenanza o
reglamento, todos los funcionarios y empleados municipales, independientemente del
servicio a que pertenezcan o del estado legal que ostenten, tienen los deberes y
obligaciones que a continuacion se disponen, de conformidad con el Articulo 71.077 de /a
Ley de Municipios Autonomos, supra, el Codigo de Administracion de Asuntos de Personal
del Municipio de San Juan, Capitulo VI, Articulo 7.09, Seccion 9.1 y la Ley de Etica
Gubernamental, supra.

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

establecida.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus

relaciones con sus supervisores, companeros de trabajo y ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su

puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.

Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la

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

municipales.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo a
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menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad competente que le
requiera la divulgacién de algun asunto. Nada de lo anterior menoscabara el
derecho de los ciudadanos que tienen acceso a los documentos y otra informacion
de caracter publico.

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi lo
exija previa notificacién adecuada, con antelacidon razonable.

7. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos que
estén bajo su custodia.

8. Cumplir las disposiciones de la Ley de Municipios Auténomos, supra, asi como las
ordenanzas, reglas y 6rdenes adoptadas en virtud de la misma.

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

B. Los funcionarios o empleados municipales estaran sujetos a las prohibiciones establecidas
en la Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, Secciones 3.2 a la 3.4, segun enmendadas, y 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.

2. No incurriran en prevaricaciéon, soborno, o conducta inmoral.

No realizardn acto alguno que impida la aplicacién de la Ley de Municipios
Auténomos, supra, y las reglas adoptadas de conformidad con la misma, ni haran
0 aceptaran, a sabiendas, declaracién, certificacion o informe falso en relacién con
cualquier materia cubierta por dicha Ley.

4. No daran, ni pagaran, 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.

5. No realizaran, ni intentaran realizar, engano o fraude en la informacion sometida en
cualquier solicitud de examen.

6. No faltaran a los deberes y obligaciones establecidas en la Ley de Municipios

Auténomos, supra, o en los reglamentos que se adopten en virtud de la misma.

7. No certificaran, aprobaran o efectuaran pago alguno por servicios personales a

! Dichas prohibiciones surgen del Articulo 11.011(b) de la Ley de Municipios Auténomos.
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11.

12.

13.

14.

favor de una persona que ocupe un puesto en el Sistema de Administracién de
Personal Municipal a menos que dicha persona haya sido nombrada de
conformidad con las disposiciones de la Ley de Municipios Autdbnomos, supra, y
los reglamentos que se adopten al amparo de la misma.

No podran certificar, aprobar o ejecutar accién de personal alguna en violacion a
las disposiciones de la Ley de Municipios Auténomos, supra, y de los reglamentos
y normas gque se adopten de conformidad con la misma o con cualquier otra ley,
reglamento o norma aplicable a dicha accién de personal.

No incurriran en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo.

No podran ejecutar obra publica alguna ni adquirir productos o 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 celebracién de subasta, excepto
en los casos y en la forma autorizada por Ley.

No podrdn celebrar contratos, o 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 ano anterior, con cargo a partidas presupuestarias de un ano posterior, a
menos que dichas deudas u obligaciones fueren autorizadas en la forma dispuesta
por ley.

No podran disponer de ningun vehiculo de motor, bajo las disposiciones de la
Seccion 24.07 de la Ley Num. 22 de 7 de enero de 2000, segun enmendada, sin
cumplir con el requisito de subasta, o dejara de cumplir con cualquier otra

obligacion impuesta en virtud de dicha disposicion.

La Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segiin enmendada, conocida como “Ley de Etica

Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico” establece en su “Capitulo I,

Articulo 3.2, Prohibiciones Eticas de Caracter General”, lo siguiente:?

a.

Ningun funcionario o empleado publico desacatara, ya sea personalmente o actuando
como servidor publico, las leyes en vigor ni las citaciones u 6rdenes de los Tribunales
de Justicia, de la Rama Legislativa o de las agencias de la Rama Ejecutiva que tengan
autoridad para ello.

Ningun funcionario o empleado publico dilatara la prestacidn de los servicios que las

2 Dichas prohibiciones surgen de la Ley NUm. 12 del 24 de julio de 1985, Capitulo 111, Articulo 3.2. Los Incisos son
citados segln la Ley.
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agencias ejecutivas del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico estan
obligadas a ofrecer ni entorpecera el funcionamiento eficiente de la Rama Ejecutiva.

¢. Ningun funcionario o empleado publico utilizara los deberes y facultades de su cargo
ni la propiedad o fondos publicos para obtener, directa o indirectamente para él, para
algun miembro de su unidad familiar, ni para cualquier otra persona, negocio o
entidad, ventajas, beneficios o privilegios que no estén permitidos por ley.

d. Ningun funcionario o empleado publico solicitard ni aceptara bien alguno de valor
econdmico como pago por realizar los deberes y responsabilidades de su empleo
aparte del sueldo, jornal o compensacién a que tiene derecho por su funcién o
empleo publico.

e. Ningun funcionario o empleado publico aceptard o solicitard de persona alguna,
directa o indirectamente, para él, para algin miembro de su unidad familiar, ni para
cualquier otra persona, negocio o entidad, bien alguno de valor econdmico,
incluyendo regalos, préstamos, promesas, favores o servicios a cambio de que la
actuacion de dicho funcionario o empleado publico esté influenciada a favor de esa o
cualquier otra persona.

f.  Ningun funcionario o empleado publico que esté regularmente empleado en el
Gobierno, recibird paga adicional o compensacion extraordinaria de ninguna especie
del Gobierno de Puerto Rico o de cualquier municipio, junta u organismo que dependa
del Gobierno, en ninguna forma, por servicio personal u oficial de cualquier género,
aunque sea prestado en adicion a las funciones ordinarias de dicho funcionario o
empleado a menos que la referida paga o compensacidon extraordinaria esté
expresamente autorizada por el Articulo 177 del Cdédigo Politico o por alguna otra
disposicion de Ley.

g. Ningun funcionario o empleado publico revelard o usara informacién confidencial,
adquirida por razon de su empleo, para obtener, directa o indirectamente, ventaja o
beneficio econémico para él, para un miembro de su familia o para cualquier otra
persona, negocio o entidad.

h. Ningun funcionario publico podra intervenir en forma alguna en cualquier asunto en
el que él o algun miembro de su unidad familiar tenga un conflicto de intereses.

Articulo 4.08.- Responsabilidades
A. Responsabilidades del Supervisor:
1. Utilizar las acciones correctivas que se recomiendan en este Reglamento para
lograr un ambiente de excelencia, eficacia y respeto.

2. Es obligacién del supervisor referir a la Oficina de Administracion de Recursos
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Humanos y Relaciones Laborales a un empleado cuando observe una conducta que
a su juicio es indicativo de que requiere ayuda o servicio profesional especializado.
El propédsito es brindar la capacitacion y los adiestramientos para mejorar su
desempeno o la ayuda y orientacién a través del Programa de Ayuda al Empleado
(PAE), segun sea el caso. Esto, con el fin de que el empleado logre su adaptacion
en el empleo. Dicho referido se hara por escrito y se mantendra un registro de las
gestiones realizadas.
Aplicar uniforme y objetivamente, las acciones correctivas recomendadas por este
Reglamento. Disponiéndose que del empleado no cumplir con sus deberes y
obligaciones estara sujeto a la imposicion de medidas disciplinarias por violacion a
las disposiciones del “Articulo 4.07.- Deberes y Obligaciones, incisos A, B, C” y a
las dispuestas en las Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias de este
Reglamento, segun sea el caso.
Utilizar las acciones correctivas que incluye la amonestacion verbal y/o la
amonestacion escrita, como medida preventiva para disuadir al empleado de
incurrir en violaciones que resulten en la imposicion de medidas disciplinarias mas
severas.

Responsabilidades del Director de Departamento, Oficina o Unidad Administrativa:
Evalua el Informe del supervisor inmediato y determina si procede el referido a la
Oficina de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.
Se asegura que los Supervisores cumplan con las responsabilidades establecidas
en este Reglamento.

Responsabilidades de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales:
La Oficina de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales tiene la
responsabilidad de procesar e investigar toda solicitud de medida disciplinaria que
le fuere referida por la Autoridad Nominadora, o Director del Departamento,
conforme las disposiciones de normas de conductas y responsabilidades
establecidas en este Reglamento y demds leyes aplicables al Municipio de San
Juan. Sera responsabilidad de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales, evaluar la solicitud de imposicién de medida disciplinaria
dentro de un término de sesenta (60) dias a partir del recibo de la solicitud y emitira
la correspondiente recomendacién con relacién a la peticién de formulacién de

cargos y sanciones administrativas.
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De proceder una formulacién de cargos contra un empleado del Municipio de San
Juan la Oficina de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,
procederd a emitir el escrito de notificacion de formulacion de cargos. El
Director(a) de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos Y Relaciones
Laborales, tendra facultad discrecional para denegar o expedir la formulaciéon de
cargos si de la investigacién realizada no surge prueba preponderante

demostrativa de la ocurrencia de los hechos imputados.

2. La formulacién de cargos, conforme al Articulo 711.012 de la Ley de Municipios

Autonomos, se hace por escrito y debe incluir lo siguiente:

a. Relacion de hechos que justifican la medida disciplinaria.

b. La disposicion de ley, ordenanza, reglamento, 6rdenes o normas ejecutivas
o administrativas que han sido violadas por el funcionario o empleado.

c. Informa en qué consiste la medida disciplinaria que se pretende imponer en
la formulacién de cargos.

d. Informa el derecho a solicitar una vista administrativa informal dentro del
término de quince (15) dias contados a partir del recibo de la notificacion de
la autoridad nominadora o su representante autorizado.

e. La formulacién de cargos se entregara personalmente al empleado o
funcionario por parte del Gerente u Oficial de Recursos Humanos, o por
correo certificado con acuse de recibo a la ultima direccién que conste en el
expediente de personal del funcionario o empleado, la cual se considera
forma de notificacion suficiente. Esta se guarda en el expediente
administrativo como evidencia de la entrega oficial del documento.

f. Ademas, debera indicar que si el empleado no solicita la vista dentro del
término de quince (15) dias establecido, se procedera a imponer la medida
disciplinaria notificada.

D. Responsabilidades de la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado:

1. Una vez celebrada la vista administrativa informal o luego que el funcionario o
empleado renuncie a su derecho a ser escuchado, el Alcalde o el funcionario en
quien éste delegue, evalua el Informe de Recomendacion emitido por el Oficial
Examinador o la formulacién de cargos emitida por la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, respectivamente. En el ejercicio de su
discrecidon aceptara o sustituira la medida disciplinaria recomendada.

2. Una vez la Autoridad Nominadora o el funcionario en quien éste delegue, firma la

comunicacién con la determinacion final, le apercibe del derecho que le asiste de
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apelar dicha determinacion ante la Comision Apelativa del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos del Servicio Publico, dentro del término de
treinta (30) dias a partir del recibo de la determinaciéon final, segun dispone el
Articulo 11.012 de la Ley de Municipios Autonomos.

3. Refiere la comunicacion con la determinacién final y el expediente administrativo a
la Oficina de Administracion de Recursos Humanos Y Relaciones Laborales para el
tramite correspondiente.

Articulo 4.09.- Medidas Disciplinarias

La Autoridad Nominadora impondra las medidas disciplinarias necesarias cuando la
conducta de un empleado no se ajusta a las normas establecidas, conforme al “Articulo 4.07.-
Deberes y Obligaciones A, B, C,” de este Reglamento. Las medidas disciplinarias incluyen,
reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo y la destitucion. Las Normas de Conducta y
Medidas Disciplinarias, que se hace formar parte de este Reglamento proveen una guia de la
accion correctiva aplicable por el supervisor o Director de Unidad Administrativa, asi como las
medidas disciplinarias notificadas por el Director de la Oficina de Administracién de Recursos
Humanos Y Relaciones Laborales mediante formulacidon de cargos.
Articulo 4.10.- Procedimiento Ordinario
Normas para la Aplicacion de Medidas Disciplinarias:

Al momento de evaluar la imposicién de una formulacion de cargos administrativos
disciplinarios se evaluara la recomendacion emitida por la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales considerando, entre otros, los siguientes criterios:

A. La gravedad de la falta o violacién a las normas o leyes establecidas.

B. Historial de conducta del funcionario o empleado, eficiencia en su desempeno y

anos de servicio.

C. La acumulacion de violaciones o sanciones previas.
D. Danos causados en los servicios u operaciones que ofrece la unidad administrativa.
E. Danos causados a alguna persona o propiedad o los danos que pudieron haber

causado.
Grado de peligrosidad para la salud o la seguridad publica.

Si la violacion ocurre durante horas laborables.

e m

Si la violacién ocurre dentro de las facilidades del Municipio.

Si afecta o pueda afectar adversamente la moral o el buen nombre del Municipio

de San Juan o sus empleados.
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Articulo 4.11.- Procedimiento para la Imposicion de Medida Disciplinaria a Empleados de Confianza

Los empleados del servicio de confianza son de libre seleccién y libre remocién y deberan
observar los deberes y obligaciones contenidos en este Reglamento. La autoridad Nominadora en
el uso de su discrecién podra imponer las medidas correctivas que entienda pertinente cuando la
conducta de un empleado de confianza no se ajuste a las normas establecidas.

Entre las medidas correctivas disciplinarias la Autoridad Nominadora podra considerar:

a. la amonestacion verbal,

b. la reprimenda escrita,

c. lasuspensién de empleo y sueldo o

d. la destitucién del empleado o funcionario.

Al imponer una medida disciplinaria a un empleado o funcionario de confianza, la
Autoridad Nominadora evaluara la gravedad de la falta cometida.

Si el funcionario o empleado de confianza tiene derecho a ser reinstalado en un puesto de
carrera, y la conducta imputada no constituyd apropiacion o uso indebido de fondos o propiedad
publica, el Alcalde, ordenara al Director de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, se proceda con su reinstalacion. En los casos que la conducta del
funcionario o empleado demuestre base razonable para creer que constituye un peligro para la
salud, vida o moral de los demas empleados o del publico en general, o la conducta imputada
constituya apropiacién o uso indebido de fondos o propiedad publica se procederd con la
suspension sumaria segun las normas establecidas en el “Articulo 4.12.-” de este Reglamento.
Articulo 4.12.- Procedimiento Suspension Sumaria

La suspension de empleo pero no de sueldo, en forma sumaria, es una medida preventiva,
impuesta a un empleado o funcionario cuando:

A. La conducta pueda implicar el uso ilegal de fondos publicos.

B. Surge base razonable para creer que éste constituye un peligro para la salud,

seguridad, vida o moral de los empleados o del publico en general.

El Director de la Unidad Administrativa donde labora el empleado debera referir la
solicitud de suspension sumaria, ante la Oficina de Administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales. Dicha Oficina evaluara la solicitud sometida y determinara la accion a
seguir.

La suspensién sumaria debe imponerse por un término razonable de tiempo, en lo que se
efectuan los procedimientos de formulacién de cargos disciplinarios administrativos de rigor y se
toma una determinacién final respecto al empleado o funcionario.

En los casos donde la conducta imputada constituya apropiaciéon o uso indebido de

fondos o propiedad publica, se remitira dicho asunto ante la Oficina de Auditoria Interna. Dicha
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Oficina debera preparar un informe con los hallazgos correspondientes en un término de cinco (5)

dias el cual sera referido ante la atencion de la Autoridad Nominadora.

Articulo 4.13.- Periodo de Prescripcion

A.

Evaluacion de Medida Disciplinaria:

1. Si la solicitud de medida disciplinaria sobrepasa el término de trescientos sesenta y
cinco (365) dias calendarios sin que el empleado haya sido notificado sobre la
misma mediante formulacién de cargos, ésta prescribe y la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, no podra expedir la
notificacidn, excepto en los casos de suspensidn sumaria y apropiacion o uso ilegal
de fondos publicos. En los casos de suspension sumaria la Oficina de
Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, evaluard en un
término razonable la medida disciplinaria a imponer, por la naturaleza de los actos
en particular que motivan dicha suspension.

2. La Oficina de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, debera
evaluar y procesar los informes referidos por la Oficina de Auditoria Interna dentro
del término de sesenta (60) dias contados a partir del recibo de los mismos.

Imposicion de Medida Disciplinaria:

1. Las acciones disciplinarias que se impongan contra un funcionario o empleado
permanecen en su expediente de personal a excepcion de los casos en que la
Comision Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos del
Servicio Publico o un Tribunal con Jurisdiccién determine que no procede la
imposicién de una medida correctiva o disciplinaria, conforme al Articulo 11.023(d)

de la Ley de Municipios Autonomos.

Articulo 4.14.- Disposiciones Generales

A.

Es responsabilidad de los Directores de Departamentos, Oficinas, Divisiones, Supervisores
de Areas, Supervisores de Seccidon y Supervisores en general, orientar a los empleados
sobre las normas de conducta que deben observar al momento de éstos ocupar un puesto.
Es responsabilidad de cada empleado conocer y observar las normas de conducta
adoptadas en este Reglamento. A estos efectos, las unidades administrativas deberan
circular copia de este Reglamento y del Procedimiento entre los empleados. La Oficina de
Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales debera mantener copia
disponible para los empleados.

El incumplimiento de un funcionario o empleado en sus deberes y obligaciones, descritos
en el “Articulo 4.07.-" de este Reglamento, constituye causa suficiente para la aplicacién de

acciones correctivas o medidas disciplinarias, segun sea el caso.
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D. También se aplican medidas correctivas a aquellos empleados que incurran en conducta
impropia o en detrimento de los mejores intereses del Municipio, de acuerdo a su
importancia y gravedad, aun cuando la infraccidon no haya sido especificada en las Normas
de Conducta y Medidas Disciplinarias, que se hace formar parte de este Reglamento.

E. Como norma general, las medidas disciplinarias se aplican en orden progresivo, segun
aparecen en las Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias y conforme el empleado
incurra o reincida en las infracciones durante el periodo de vigencia de la medida
disciplinaria, segun se establece en este Reglamento.

F. La medida disciplinaria que se aplique, debe estar sustentada por prueba documental o
testifical y guardar proporciéon con la falta.

G. La descripciéon de la falta notificada al empleado en la formulacion de cargos debe ser
clara, precisa y descriptiva.

H. En la determinaciéon final, el funcionario o empleado serad advertido por escrito de su
derecho a apelar la medida disciplinaria impuesta ante la Comision Apelativa del Sistema
de la Administracion de Recursos Humanos del Servicio Publico, el cual debe hacer por
escrito dentro del término de treinta (30) dias a partir del recibo de la notificacion de
suspension de empleo y sueldo o destitucion, segun sea el caso.

l. En aquellos casos de mal uso de fondos publicos, o cuando haya motivos razonables de
que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en
general, se inicia el procedimiento sumario, conforme se establece en el “Articulo 4.12.-"
de este Reglamento.

Articulo 4.15.- Clausula de Separabilidad
Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente Reglamento fuera

declarada inconstitucional o nulo por un tribunal, tal declaracién no afecta, menoscaba o invalida

las restantes disposiciones de este Reglamento. Su efecto se limita a la palabra, inciso, oracién,
articulo, seccion o parte en controversia. No se entiende que afecta o perjudica en sentido alguno
su aplicacion o validez a las demas disposiciones.

Articulo 4.16.- Derogacion
El presente Reglamento deroga cualquier norma, regla o reglamento que esté en

contravencién con lo aqui establecido. Disponiéndose, que no se afecta procedimiento alguno o

accién iniciada de acuerdo con las normas o disposiciones vigentes hasta la aprobacién de este

Reglamento. Dichos procedimientos o acciones, si algunos, se continian tramitando hasta su

resolucion final al amparo de las disposiciones bajo las cuales se iniciaron.
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Articulo 4.17.- Notificacion

La Oficina de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales debera
notificar la aprobacién de este Reglamento a los funcionarios y empleados del Municipio de San
Juan.
Articulo 4.18.- Vigencia

Este Reglamento entrara en vigor a los treinta (30) dias después de su aprobacion.
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ORDENAMIENTO DE APLICABILIDAD GENERAL
CAPITULO V
NORMAS CONTRA EL NEPOTISMO DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN COMPLEMENTARIAS A LAS

ESTABLECIDAS EN LA LEY DE ETICA 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, segiin enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, que leen como sigue:

“Ningun funcionario publico o empleado publico podra nombrar, promover o ascender a
un puesto de funcionario o empleado publico, o contratar por si, o a través de otra persona natural
o juridica, negocio o entidad en la que tenga interés en la agencia ejecutiva en la que 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 publico 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 empleado publico, tendra que solicitar una autorizacion por
escrito al Director Ejecutivo de la Oficina de Etica Gubernamental donde exponga las razones
especificas que justifican tal contrato, nombramiento, o ascenso en ese caso en particular, previo a
llevar a cabo dicha accién, de conformidad a la reglamentacion que adopte la Oficina de Etica
Gubernamental.

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

La prohibicion que aqui se establece no sera de aplicacion a la situaciéon de un funcionario
o empleado publico que nombre, promueva o ascienda en un puesto de carrera en la agencia en
gque trabaje o sobre la cual ejerza jurisdiccién, a un funcionario 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 otros

aspirantes mediante un proceso de seleccidon basado en pruebas, exdmenes o evaluaciones de
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preparacion y experiencia, y se haya determinado objetivamente que es el candidato idoneo 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 excepcién de la de

nombramiento, seran de aplicacién a aquellos empleados o funcionarios publicos que advengan a

la relacion 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 Gobierno

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, segun enmendada:

A.

Autoridad Nominadora: A efectos del inciso (I) del Articulo 3.2 citado, los términos

“funcionario publico” o “empleado publico” con autoridad para “nombrar, promover o
ascender a un puesto... o contratar”, incluirdn 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, que le someta al
Alcalde o al Presidente de la Asamblea Municipal recomendaciones sobre nombramientos.

Definicién del término “agencia ejecutiva”: A efectos del inciso (I) del Articulo 3.2 citado,

el término “agencia ejecutiva” incluira 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 o0 corporaciones
municipales, lo mismo que a cualquier sociedad o consorcio del cual el Municipio de San
Juan forme parte.

Deber del Director del Departamento de Recursos Humanos v el Secretario de la Asamblea

Municipal de San Juan: El Director del Departamento 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 efectien 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 obligacion 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 y el Secretario de la Legislatura

Municipal: El Director de la Oficina de Asuntos Legales del Municipio de San Juan o en el
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caso de la Legislatura Municipal, el Secretario de la Legislatura Municipal, tendran la
obligacion de asegurarse que todos los contratos de servicios personales que el Gobierno
Municipal otorgue 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 atencidon del Alcalde o del Presidente de la Legislatura Municipal cualquier
caso o situacion que se desvie de las normas contra el nepotismo en el Gobierno
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 Gubernamental del Estado Libre Asociado o de este Capitulo, se
presumiran 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 Violacién de la Ley o este Capitulo: Los contratos

formalizados en violacidn 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, segun
sea el caso, tan pronto se le haya traido 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 Acomodo Razonable en el Empleo
del Municipio de San Juan”.

Articulo 6.02.-Base legal

Se dispone este procedimiento interno para la solicitud y concesion de acomodo razonable de
conformidad con la obligacion para ello consignada en la Ley Num. 44 de 2 de julio de 1985, segun
enmendada y la Ley Publica 101-336 de 26 de julio de 1990 (42 U.S.C.A. 12101 et seq.), segun
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, segun enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, le delega a los municipios de Puerto Rico.

Articulo 6.03.-Declaracion de politica publica

La Ley Publica 101-336 del 26 de julio de 1990 (42 U.S.C.A. 12101 et seq.), segun
enmendada, conocida como “Americans with Disabilities Act”, tanto como la Ley Num. 44 de 2 de
julio de 1985, segun enmendada, imponen la obligacidon de acomodar razonablemente impedimentos
cualificados conocidos de todo empleado que asi lo informe a su patrono.

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

En consideraciéon a ambos principios, se prohibe el discrimen por razon de raza, color,
sexo, orientacidén sexual, nacimiento, edad, origen o condicidon social, matrimonio, ideas politicas
o religiosas, impedimento fisico o mental o sensorial, por ser victima de violencia doméstica o
condicion como veterano, en el reclutamiento, seleccion, adiestramiento, retribucién, ascenso,
transferencia, asignacién, retencién 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, garantizard el acomodo
razonable a cualquier empleado o funcionario o aspirante o candidato a empleado o funcionario
con impedimento o limitaciones motoras, mentales o sensoriales, cuando asi éste lo solicite y

proceda conforme a lo establecido en este Reglamento.
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Asimismo, se delega en todo empleado o funcionario 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 gestion correspondiente.

Articulo 6.04.-Jurisdiccién y alcance de este Reglamento

Este Reglamento sera de aplicacién a todos los departamentos y entidades del Gobierno

del Municipio de San Juan, incluyendo a la Asamblea Municipal.

Articulo 6.05.-Definiciones

Para propodsitos 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:

(a)

(b)

(c)
(d)

(f)

(9)

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

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

Alcalde - Primer Ejecutivo del Gobierno del Municipio de San Juan.

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 confirmacién 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.

Condicidon ocupacional - incapacidad fisica o mental del empleado para realizar su
trabajo, siempre que no haya sido provocada por habitos viciosos o mala conducta.
Comision para Ventilar Querellas — Comision para Ventilar Querellas y Asuntos de
Personal del Municipio de San Juan.

Comisionado — Comisionado de la Comision para Ventilar Querellas y Asuntos de

Personal del Municipio de San Juan.
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(h) Costo oneroso en términos econdmicos ("undue hardship") - una accion o gestion que

(i)

()

(k)

(1

requiera un gasto o una dificultad significativa cuando se considera a la luz de la
naturaleza y el costo del acomodo razonable, recursos econdmicos y el 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, asi 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 quien éste delegue los poderes y facultades
que se le asignan en este Reglamento.

Empleado - cualquier 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 los que se encuentran en periodo probatorio.
Funcionario o funcionario municipal - el Alcalde, el Secretario de la Asamblea
Municipal y las personas que, en razén del cargo que ocupan, intervienen en la
formulacién e implantacién de la politica publica municipal, ya sea en la Rama

Ejecutiva o la Legislativa del Gobierno del Municipio de San Juan.

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

(n)

(o)

(p)

(q)
(r)

persona con impedimentos o un veterano incapacitado. No incluye las tareas o
funciones marginales del puesto. Para determinar cuales constituyen tareas
esenciales del puesto se consideraran en otras: la descripcion y deberes del puesto, la
cantidad de tiempo requerido para desempenar las funciones y las consecuencias de
no requerirle a la persona que ostenta el puesto que desempene dichas funciones.
Gerente de Recursos Humanos - funcionario delegado o encargado de los asuntos de
personal y recursos humanos en un departamento municipal.

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

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

Municipio - Municipio de San Juan.

Oficial de Recursos Humanos — véase “Gerente de Recursos Humanos”.
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(s)

(t)

(u)

Oficina de Igualdad - Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo del
Municipio de San Juan.

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

Veterano incapacitado - persona que es capaz de desempenarse en un trabajo
particular con acomodo a su impedimento, con un treinta (30) por ciento o 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 debidé 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,
gue 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 situacion a su supervisor
inmediato, al oficial o gerente de recursos humanos de su departamento o en su
defecto, a la Autoridad Nominadora o su representante autorizado. Dicha
notificacion se hara a través del formulario provisto para ello y expresara cual o
cuales son los acomodos razonables necesarios que necesita para poder ejercer
plenamente dichas funciones esenciales e ird& acompanada de toda la evidencia
médica necesaria que evidencie dicho impedimento o incapacidad. Cuando la
persona con impedimentos o el veterano incapacitado empleado o funcionario
entiende que necesita un acomodo razonable, pero no puede especificar la
naturaleza del mismo, el supervisor inmediato o el oficial o gerente de recursos
humanos de su departamento 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 la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos del Municipio de San Juan una comunicacién consignando dicha
notificacién, dentro de los diez (10) dias laborables siguientes al recibo de la
misma. En esa comunicacion detallara cual o cuales son los acomodos razonables
necesarios que solicita el empleado o funcionario para poder ejercer plenamente

sus funciones esenciales. Cuando se trate de un caso en que el impedimento no es
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perceptible a través de los sentidos o que limite al empleado en su habilidad para
poder comunicar su necesidad de acomodo razonable, la comunicacién ira
acompanada de toda la evidencia médica necesaria que evidencie el impedimento.

C) El Director atendera el reclamo de la persona con impedimentos o del veterano
incapacitado empleado o funcionario que entienda que su condicién le esta
afectando para realizar o desempenar alguna o parte de las funciones esenciales
del puesto que 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 determinacidon sobre si
procede o no su reclamo o solicitud, en la cual hara constar sus recomendaciones.
El término aqui dispuesto podrd ser prorrogado Unicamente por un término
adicional de quince (15) dias laborables, cuando el Director lo entienda pertinente y
asi se lo notifique por escrito al empleado o funcionario en cuestion.

D) Cuando el Director determine que no procede, en todo o en parte, el reclamo o
solicitud del empleado o funcionario, la notificacion advertird al empleado o
funcionario que tiene derecho a solicitar, por escrito, la celebracion de una vista
administrativa ante la Comisién 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 notificacion de la determinacion.

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 funcionario o el Director, el
empleado o funcionario podrd presentar una querella ante la Oficina de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo del Municipio de San Juan, la que realizard la evaluacion o
investigacion de rigor y emitird sus recomendaciones, dentro de un término de quince (15) dias
laborables, contados a partir del recibo de la querella. Esas recomendaciones seran consignadas
en un informe que se sometera al empleado o funcionario en cuestidn, 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 quince (15) dias calendario, contados a partir del
recibo de la notificacion del informe, para solicitar una vista administrativa ante la Comisién para
Ventilar Querellas y Asuntos de Personal del Municipio de San Juan.

Articulo 6.08.-Vista administrativa
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(a) Toda solicitud de celebracion de vista administrativa serd presentada en la
Comision para Ventilar Querellas del Municipio, la cual celebrara una vista
administrativa que se realizard dentro de los quince (15) dias laborables
siguientes a la presentacion de la solicitud y para la cual se citard y
escuchara al empleado o funcionario en cuestion.

(b) Celebrada la vista, el Comisionado que presidié la misma rendird un informe a
la autoridad nominadora o su representante autorizado del empleado o
funcionario en cuestién, donde consignara sus hallazgos vy
recomendaciones.

(c) La autoridad nominadora o su representante autorizado notificara entonces por
escrito su determinacidon al empleado o funcionario en cuestién, dentro de
un término improrrogable de quince (15) dias laborables, contados a partir
del recibo del informe del Comisionado. En esta segunda determinacion, le
advertirad al empleado o funcionario en cuestion de su derecho a apelar la
misma ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién 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 condicién 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 propédsitos de este Reglamento, no seran consideradas personas con impedimentos,
aquellas descritas en la legislacion 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, sera responsable de evaluar cada peticién de acomodo razonable que le sea presentada y
tomar las determinaciones correspondientes, a tenor con lo dispuesto en este Reglamento y

siguiendo los pardmetros siguientes:
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criterios siguientes:

(a)
(b)
(c)
(d)

(e)

la condicion o impedimento del empleado;

las funciones del puesto en relacion a la condicidn de salud del empleado;
la limitacion sustancial en las principales actividades del trabajo;

en consulta con el solicitante del acomodo, la identificacién de los acomodos
potenciales y la efectividad de éstos, para que el solicitante pueda llevar a
cabo las funciones esenciales del puesto. Se seleccionara el acomodo mas
apropiado para el empleado y el departamento municipal; y

cuando se requiera o sea necesario una evaluacion médica, el Director

coordinara la cita o citas médicas correspondientes;

2. Asimismo, el Director:

(a)
(b)

(c)
(d)

orientard a los solicitantes de acomodo razonable;

mantendra expedientes de todos los casos y dard seguimiento a los
acomodos concedidos para asegurarse de su efectividad;

sometera las recomendaciones sobre cada peticion; e

informard a los empleados o funcionarios o aspirantes a empleo

concernidos la determinacion sobre cada caso y la gestion de personal que se vaya

a efectuar, si alguna.

Articulo 6.12.-Criterios de evaluacion

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

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

realizar las funciones esenciales del puesto que ocupa;

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

trabajo; y

(c) ElI efecto econémico que tendrad el acomodo razonable sobre la operacion del

Departamento.

Articulo 6.13.-Normas procesales generales

(A)

(b)

Serd compulsorio para la tramitacion del acomodo razonable que el empleado o

funcionario en cuestidn presente a su supervisor inmediato o en su defecto, a la Autoridad

Nominadora o su representante autorizado, el formulario de Solicitud para Acomodo

Razonable, (Anejo I), que se hace formar parte de este Reglamento.

El funcionario o empleado en cuestion 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 documentacion
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(9)

correspondiente del Fondo del Seguro de Estado o la Comision Industrial, seguin 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
evaluaciéon por parte de los facultativos que el Director contrate o refiera para obtener la
informacion médica pertinente, tanto de médicos particulares como del Fondo del Seguro
del Estado o la Comision Industrial, segun sea el caso. Cuando el empleado o funcionario
solicitante se niegue a someterse a las evaluaciones médicas aqui autorizadas, se
entendera que ha desistido de su interés en un acomodo razonable.

Igualmente, al firmar la Solicitud para Acomodo Razonable, todo empleado o funcionario
solicitante accederd a someterse a una evaluacién médica independiente, cuando el
Director a su discrecion lo disponga. En dicho caso, el facultativo independiente
determinard la gravedad de la condicion de salud reclamada. Cuando el empleado o
funcionario solicitante se niegue a someterse a la evaluacién médica independiente, se
entendera que ha desistido de su interés en un acomodo razonable.

Serad 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 cualquier otro organismo pertinente.

El Director determinard, previa certificacion médica, si la incapacidad reclamada por el
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 que 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 notificard al empleado o funcionario reclamante y a su
supervisor. Dicha notificacién 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 condicién especifica de salud del empleado o
funcionario y la evidencia médica sometida, si éste puede realizar las funciones esenciales
del puesto que ocupa. La determinacion 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 arquitecténicas. 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 sera considerado siempre y cuando no constituya un costo oneroso

en términos econdmicos ("undue hardship") para el Departamento. El Director no proveera,
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como acomodo razonable, modificaciones o ajustes que sean primordialmente para el uso
personal del empleado o funcionario solicitante, tales como espejuelos o audifonos.

(h) Todo acomodo sera concedido a tenor con las necesidades particulares de cada caso.

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

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

(k) Todo empleado o funcionario podrd 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 laborables para someter las justificaciones médicas pertinentes,
contados a partir de la fecha en que le sea notificado el ofrecimiento de acomodo
razonable.

(1) 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.

(m) Si el empleado o funcionario es ubicado en un puesto al mismo nivel que el que ocupaba
anteriormente, pero con funciones 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) Ningun 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 concesién de los beneficios autorizados por éste,

discrimen alguno por motivo de raza, color, sexo, orientacion sexual, nacimiento, edad, origen o
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condicién social, matrimonio, ideas politicas o religiosas, impedimento fisico, mental o sensorial,
por ser victima de violencia doméstica o su condicién como veterano.
Articulo 6.15.-Separabilidad

Si cualquier parte, parrafo o seccién de este Reglamento fuese declarado nulo, ilegal o
inconstitucional por un Tribunal con jurisdiccion competente, la sentencia dictada a tal efecto sélo
afectard aquella parte, parrafo o seccién cuya nulidad, ilegalidad o inconstitucionalidad haya sido
declarada.

Articulo 6.16.-Enmiendas

Las disposiciones de este Reglamento seran enmendadas mediante Ordenanza aprobada a
esos fines.

No obstante, cualquier enmienda introducida a la Ley Num. 44 de 2 de julio de 1985, segun
enmendada o la Ley Publica 101-336 de 26 de julio de 1990 (42 U.S.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 América, segun 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, segun enmendada o la Ley Publica 101-336
de 26 de julio de 1990 (42 U.S.C.A. 12101 et seq.), segun 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.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

MUNICIPIO DE LA CIUDAD CAPITAL, SAN JUAN BAUTISTA

SOLICITUD DE ACOMODO RAZONABLE

Nombre de empleado o funcionario:

Unidad: Clasificacion:
Teléfono: , extension
Condicion:
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__ Ocupacional (FSE) __ Temporera

No Ocupacional Permanente

Describa la condicion que le impide realizar a capacidad las funciones esenciales del puesto que

ocupa:

Detalle cual o cuales 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 condicion? SI NO
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CAPITULO VII
REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL EN EL SERVICIO DE CARRERA DEL PODER

EJecuTivo DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN JUAN

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

La Ley dispone que dicho sistema se regira por el principio de mérito, de modo que sean
los mas aptos los que sirvan al gobierno municipal. Por ello, la politica del Municipio de San Juan
es garantizar que todo candidato a empleo y todo 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 condicién social, matrimonio, ideas politicas o
religiosas, impedimento fisico o mental, por ser victima de violencia doméstica o su condicién
como veterano.

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

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

uniformidad, equidad y justicia.

2. Mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo que redunde en un alto

grado de motivacion y espiritu de servicio entre los empleados.

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

del Municipio.

Articulo 7.01.-Denominacion

Este Reglamento se conocera como “Reglamento para la Administracion de Personal en el
Servicio de Carrera del Poder Ejecutivo del Gobierno Municipal de San Juan”.

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
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991", segun enmendada.

Articulo 7.03.-Aplicabilidad

Este Reglamento serd 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
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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

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

1.

10.

Adiestramiento de corta duracién - Actividad de capacitacion practica o de estudios
técnicos o académicos de una duracion no mayor de seis (6) meses que prepara al
empleado para el mejor desempeno 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 que se concede a una persona para que prosiga estudios
superiores o especializados en una universidad o institucion reconocida, con el fin de
ampliar su preparacién académica, profesional o técnica para provecho de la
comunidad en general y del Municipio de San Juan.

Certificacion 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.

Certificacidn 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 clase determinada que requiere preparacidon académica o experiencia
adicional a los requisitos minimos.

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

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 sus ocupantes los mismos requisitos
minimos, los mismos exadmenes y aplicarse la misma escala de retribucion.

Clasificacién de puestos - El proceso mediante el cual se estudian, analizan y
ordenan en forma sistematica, los deberes y responsabilidades de los diferentes

puestos que integran una organizacién formando clases y series de clases.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Descenso - El cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase, para la cual se haya provisto un tipo minimo 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
supervision inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo presentes en el
desempeno 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 Administracion de Recursos
Humanos.

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

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

Examen - Prueba escrita, oral, fisica, de ejecucién o evaluacién de experiencia y
preparacion utilizadas para medir las cualificaciones de un candidato a empleo o
ascenso.

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

Grupo ocupacional o profesional - Agrupacién 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 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 (JASAP).

Ley de Municipios Autondmos o Ley - Ley Nium. 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida como “Ley de Municipios Autéonomos del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico de 1991".
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23.
24,

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Municipio - Municipio de San Juan

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

Oficina - Oficina de Administracién de Recursos Humanos.

Orientacidon sexual - La condicion de ser heterosexual, bisexual u homosexual o la
percepciéon de que un individuo es heterosexual, bisexual u homosexual o la
percepcién de que un individuo estd asociado con algun individuo que mantiene
alguna de estas orientaciones.

Pago de matricula - Ayuda econdmica concedida por el Municipio a empleados
regulares para sufragar los gastos por concepto de admisidén a cursos académicos que
se llevan a cabo en centros de ensenanza reconocidos en el Pais.

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 periddicas en el desempeno de sus deberes y responsabilidades.

Plan de clasificacién - La agrupacion sisteméatica 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 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 consideracién 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 doméstica o condicion como veterano.

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

Reclasificaciéon - Accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente dentro de un mismo Plan de Clasificacidon. La reclasificacién 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
puntuacion.

Reglamento - Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera del Poder

Ejecutivo del Municipio de San Juan.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

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

Reinstalacion - 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) separacion al final o durante el periodo probatorio por razon de sus
servicios, si inmediatamente antes el empleado ocupaba un puesto de
carrera con status regular;

c) separacion por incapacidad fisica o mental;

d) a la terminacion de cualquier tipo de licencia sin sueldo.

Renuncia - Separacién total, 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 administracidon de los recursos humanos municipales.

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

Suspension de empleo y sueldo - La separacion 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 - Separacion 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 retribucion. Los cambios podradn ser internos y externos. Se
considerara un traslado interno cuando el empleado pasa de un departamento a otro

manteniendo su clasificacidon o cuando pasa de una clase a otra en la misma escala,
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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 Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como “Ley de
Municipios Autdonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991”.

Seccion 5.2 - Servicio de Carrera

El 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 estardn 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 sélo la tendran ocasionalmente por delegacion expresa, para
formular, modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacién de programas.
Como cuestion incidental a sus funciones ordinarias, podradn tener facultad para hacer
recomendaciones sobre pautas y normas, pero no serd funcion primaria de sus puestos. El
desempeno eficiente de funciones comprendidas en el Servicio de Carrera no ha de requerir que
los empleados ostenten determinadas ideas o posiciones filoséficas 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 administracién
municipal, no empece los cambios de direccion 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 estaran
sujetos a un periodo de orientacion, adiestramiento y evaluacidén periddica en cuanto a su
productividad, eficiencia, habitos y actitudes, a fin de demostrar su idoneidad como empleados
publicos.

Seran empleados regulares de carrera aquellos que han ingresado al sistema después de
pasar por el procedimiento de reclutamiento establecido en la ley y en este Reglamento, y haber
aprobado el periodo probatorio. Sélo podran ser removidos de sus puestos por justa causa y
previa formulacién de cargos.

Seccion 5.3 - Reinstalacion de Empleados o Funcionarios de Confianza
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Todo empleado que tenga status de empleado regular en el Servicio de Carrera y pase al
Servicio de Confianza, tendrd derecho absoluto de reinstalacion a un puesto igual o similar al
ultimo que ocupd en el Servicio de Carrera, a menos que su remocion del puesto de confianza se
haya efectuado mediante formulacion de cargos. La reinstalacion del empleado o funcionario al
Servicio de Carrera debera efectuarse simultdneamente con la separacion del puesto de confianza.

En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las del puesto que ocupo
en el Servicio de Carrera, el empleado o funcionario a ser reinstalado debera reunir los requisitos
minimos establecidos para la clase de puesto, pero no se le requerira la aprobacién de examenes.
El Director tendrd la responsabilidad por la verificacion del cumplimiento de los requisitos
minimos. En todo caso de reinstalacién, el empleado tendra status regular. La determinacién
sobre el sueldo correspondiente al empleado o funcionario se hard conforme a lo dispuesto en la
reglamentacion de retribucidn 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 5.4 - Cambios de Categorias

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

Articulo 7.06.-Clasificacion de puestos

Seccion 6.1 - Establecimiento de los Planes de Clasificacion

El Alcalde establecerd un Plan de Clasificacién para los puestos de carrera del Poder
Ejecutivo Municipal, previa la recomendacion favorable de la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH) y la aprobacion de la Asamblea
Municipal. El Plan se ajustara a las circunstancias y necesidades del servicio y a los principios y
practicas generalmente aceptadas de clasificacién de puestos.

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

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

Reglamento.
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El Plan de Clasificacion 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 Clasificacion sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo
en la administracién de personal, se mantendran al dia registrando los cambios que ocurran en
los puestos, de forma tal que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes, y mediante la actualizacion de las especificaciones de clases y las
asignaciones de puestos a las clases. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios
para hacer que el Plan de Clasificacion sea susceptible a una revisién y modificacion 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 Clasificacidon, en armonia con el Plan de Retribucion que se establezca y
los reglamentos aplicables a este ultimo.

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

Seccion 6.2 - Descripcion de Puestos

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

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en el grado de
autoridad y supervision adscritos a los puestos, se registraran prontamente en la Descripcion de
Puestos, de forma tal que se pueda pasar juicio sobre la clasificaciéon 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, serd evaluado por la Oficina de Administracién de Recursos
Humanos, para determinar la clasificacién del puesto o para la accién subsiguiente que proceda en
los casos de revisién 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
descripcidn para cada puesto, junto a cualquier otra documentacién relacionada con el historial de

clasificacion del mismo. Este acopio de informacion, en orden de fechas, constituira el expediente

58



oficial e individual de cada puesto en el Municipio y sera utilizado como marco de referencia en los
estudios y acciones que se requieran en relacién con la clasificacion de puestos.

Secciéon 6.3 - Agrupacion de los puestos en el Plan de Clasificacion

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 retribucién
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 transaccidon o accion de personal,
presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial relacionado con el puesto.

La Autoridad Nominadora podra designar cada puesto con un titulo funcional, de acuerdo
con sus deberes y responsabilidades o su puesto en 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 utilizara en el trdmite 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 especificacion para cada una de las clases de puestos comprendidos en
el Plan de Clasificacion. 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 preparacidn, experiencia, conocimientos,
habilidades y destrezas que deben poseer los candidatos, y la duracion del periodo probatorio. La
Especificacién de Clase quedarad formalizada con la firma de la Autoridad Nominadora o su
Representante Autorizado.

Las Especificaciones de Clases describiran todos los puestos comprendidos en cada clase.
Seran utilizadas como el instrumento basico en la clasificacién y reclasificaciéon de puestos, en la
preparacion de las normas de reclutamiento, en la determinacién de los examenes a los
candidatos, en la determinacién de las lineas de ascenso, traslados y descensos, en la evaluacion
de los empleados, en la determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal y en las
determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto, transacciones
de personal, y para otros usos oficiales en la administraciéon de personal del Municipio.

El 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 descripcién
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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. Titulo oficial de la clase y numero de codificacién.
2. Naturaleza del trabajo, en donde se definira en forma clara y concisa el trabajo.
3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las caracteristicas que

diferencian una clase de otra.

4, Ejemplos de tareas tipicas de los puestos.

5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas requeridas:

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

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

c) Destrezas, que incluiran la agilidad o pericia manual y/o condiciones fisicas y/o
mentales que deberan poseer los empleados y los candidatos a desempenar
los puestos.

6. Preparacién académica y experiencia minima, en donde se indicara la preparacion
académica y el tipo y duracion 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 seleccion en el Servicio Publico municipal. Dicho término
abarcara un ciclo completo de las funciones del puesto.

Se formalizard el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente
especificacion con la firma de la Autoridad Nominadora o Representante Autorizado. Igual
formalidad requerirdn los cambios que se efectiuen 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 areas de trabajo

representadas. Este esquema formard parte integral del Plan de Clasificacion.
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La Oficina de Recursos Humanos mantendrd 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 identificard numéricamente en los documentos antes indicados,
mediante una codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta
numeracion se utilizard como un medio de identificacién de las clases en otros documentos
oficiales que se preparen.

Seccion 6.6 - Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

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

Los puestos de nueva creacidon se asignaran a una de las clases comprendidas en el Plan
de Clasificacidon, conforme a las normas y criterios que se establezcan.

El Director establecera los procedimientos a utilizarse en la administracién del Plan de
Clasificacién.

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

situaciones:

1. Clasificacion Original Erronea
En esta situacidon no existe cambio significativo en las funciones del puesto, pero se
obtiene informacion adicional que permite corregir una apreciacion inicial
equivocada sobre la clasificacidn correcta del puesto.

2. Modificacion 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 creaciéon, eliminacidon, consolidacién, segregacién, o
alteracion de clases de puestos, surge la necesidad de cambiar la clasificacion 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 o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase
distinta al mismo nivel de jerarquia.

4. Evolucion del Puesto

Es el cambio paulatino que tiene lugar con el transcurso del tiempo el que conlleva
un aumento en los deberes, autoridad y responsabilidades del puesto que ocasiona

una transformacion del puesto original.
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Cuando un empleado considere que el puesto que ocupa esta clasificado erroneamente o
ha sufrido un cambio sustancial en sus funciones podra solicitar un estudio de clasificacion 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 que no excedera los treinta
(30) dias laborables realizard el correspondiente estudio de clasificacion. Al notificarle al
empleado la determinacidn 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 treinta (30)
dias a partir 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 deberd asegurarse con la Oficina de Recursos Humanos que éste
cumple con los requisitos del puesto. Estas designaciones deberadn hacerse por escrito y
autorizadas por el director del departamento u oficina.

Seccion 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 normas:

1. Clasificacion Original Erronea

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

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

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 empleado a un puesto vacante que hubiese de la clase
correspondiente al nombramiento del empleado;

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

En cualquier caso, el empleado mantendrd el mismo status que tenia antes de la

reclasificacion de su puesto.
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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 podra:

a) Ascender sin competencia al empleado si se determina que éste reune 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 clasificacidon igual a su nombramiento o en un
puesto similar, para el cual el empleado retuna 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 evolucién del puesto o por modificacién del Plan de
Clasificacion, el empleado permanecera ocupando el puesto reclasificado con el mismo status que
tenia antes del cambio.

Seccion 6.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

La Autoridad Nominadora podra 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.

La Autoridad Nominadora también podra disponer cambios en los deberes,
responsabilidades y autoridad delegada a los puestos, que conlleven la reclasificacion de los
mismos a una clase de nivel de responsabilidad y retribucion superior, igual o inferior.

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

a) Cuando el empleado reclama que el cambio de deberes, autoridad o

responsabilidad no es afin con la clasificacidon del puesto.

b) Cuando el empleado alegue que la accidn tomada se debié a motivaciones

arbitrarias o propodsitos disciplinarios. En estos casos, el escrito solicitando

revision debe demostrar de su propia faz los hechos que denotan la accidn

arbitraria o el propdsito disciplinario.
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c) Cuando el empleado reclama que la clasificacion de su puesto resultante de la

reclasificacion del mismo no es correcta.

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

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

La determinacion de la jerarquia o posicién relativa de las clases de puestos 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, 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 jerarquia o posicion relativa entre las clases de
puestos comprendidos en el Plan de Clasificacién, con el propdsito de asignar éstas a las escalas
de retribucién y de establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos.

Los procesos para establecer la jerarquia de las clases tendran en cuenta que 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 funciones que tiendan a diferenciar la posicién relativa de unas clases
en comparacion con otras. La ponderacion de esos elementos deberd conducir a un patrén de
clases que permita establecer las diferencias en responsabilidad, sueldos entre otras. De la
misma manera, deberd facilitar la comparacion objetiva entre distintos planes de clasificacién a los
fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea ésta en la forma
de ascensos, traslados o descensos.

La Autoridad Nominadora dara la aprobacién final a la determinacién de la jerarquia
relativa entre las distintas clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion.
Establecera, 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 Clasificacidn
del Servicio de Carrera del Municipio de San Juan y el Plan de Clasificacién de Servicio de Carrera
de cualquier agencia, corporacién, instrumentalidad o municipio concernido.

Seccion 6.10 - Asignacion y Reasignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de
Retribucion

La Autoridad Nominadora asignara inicialmente las clases que integran el Plan de
Clasificacién a las escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribucion vigente a base

principalmente de la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro de los planes de

64



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 desempefo de las funciones esenciales del puesto, los sueldos prevalecientes
en otros sectores de la economia para la misma ocupacion, las condiciones especiales, los
aspectos relativos al costo de vida y la situacién fiscal.

La Autoridad Nominadora también podra reasignar cualquier clase de puesto de una
escala de retribucidn a otra de las contenidas en el Plan de Retribucion, 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 modificacién al Plan de
Clasificacién.

Efectivo al comienzo de cada ano fiscal, la Autoridad Nominadora asignara las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion a las escalas contenidas en el Plan de
Retribucién y circulard entre los departamentos y oficinas del Municipio el documento que
contenga dicha asignacion. El documento incluira el nimero de codificacion asignado a la clase y
el periodo probatorio correspondiente. Asi mismo, se circulard toda reasignacién, creacion o
cambio de una clase de puestos en cualquier fecha en que se efectue.

Articulo 7.07.-Reclutamiento y seleccion

Seccion 7.1 - Disposiciones Generales

El Municipio ofrecera igualdad de oportunidades para competir por los puestos de carrera
a cualquier persona cualificada que interese participar en las funciones publicas del Municipio.
Esta participacion se establecera en atencion al mérito y la capacidad, sin discrimen por razon de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, matrimonio, ideas politicas o
religiosas impedimento fisico o mental, por ser victima de violencia doméstica o condicién 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 Autobnomos de Puerto Rico.

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

Seccion 7.2 - Comités de Seleccion

El director de cada departamento u oficina designara un comité de selecciéon compuesto
por tres miembros. Su funcidn serd entrevistar a los candidatos elegibles y recomendar la
seleccion de los candidatos mas aptos para los puestos de carrera.

Seccion 7.3 - Aviso Publico de las Oportunidades de Empleo
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Se divulgaran las oportunidades de empleo por los medios de comunicacién 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
Administracién de Recursos Humanos enviara copia de las convocatorias a los
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, impedimento fisico o mental, o
condicién de veterano.

Se considerardn medios adecuados, entre otros, los siguientes: radio, television,
prensa diaria, publicaciones y revistas profesionales, comunicaciones con
organizaciones profesionales, laborales, civicas 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 tomara en cuenta que los mismos
resulten efectivos para los fines de reclutamiento, resulten econémicos y que
faciliten al ciudadano interesado la radicacién y consideracién de su solicitud.

Las convocatorias de reclutamiento deberadn 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 informaciéon 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 serd 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 la 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 debera 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 habran de aceptarse solicitudes de admisién. No se
aceptara solicitud alguna que se radique con posterioridad a dicho plazo.

c) En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes, se podra
extender el periodo para el recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la
convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara aviso publico de la
accion tomada.

Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los exdmenes a las personas

que los han tomado previamente y han fracasado o interesan mejorar la

puntuacion obtenida, después de transcurrido un tiempo razonable no menor de
seis meses, en cuyo caso prevalecera la puntuaciéon mds alta obtenida. La
determinacion del tiempo que debe transcurrir para 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 publicos se revisaran para
determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.
Se rechazard la solicitud de un solicitante por cualquiera de las siguientes causas:
a) Radicacion tardia.
b) No reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de
puesto.
Se notificara por escrito a la persona cuya solicitud sea rechazada, informandole la

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

Seccion 7.5 - Examenes

1.

El reclutamiento del personal de carrera se llevard 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 o 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 adiestramientos; o preferiblemente una
combinacién de éstos. El examen de candidatos para nombramiento transitorio
consistird de una evaluacion para determinar si cumplen con los requisitos
minimos del puesto en que serdn nombrados y las condiciones generales de

ingreso al servicio publico establecidas en el Articulo 11.007 de la Ley.
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10.

11.

12.
13.

Los examenes deberan medir la capacidad, aptitudes y habilidades de las personas
examinadas para el desempeno 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 que soliciten algiun 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 citard a los examenes de comparecencia a todo solicitante cualificado,
indicandole la fecha, hora y lugar en que debera comparecer a tomar su examen.
Toda persona que 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 la hora
indicada en la tarjeta de citacion.

En el proceso de calificacion de los exdmenes escritos se mantendrd oculta la
identidad de los candidatos.

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

Se concedera a todo veterano puertorriquefio 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
Puertorriqueno. 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 correspondiente.

Toda persona que reclame los cinco (5) puntos como veterano deberd someter
evidencia.

En caso de muerte del veterano se concedera la puntuacidon que le hubiere
correspondido al conyuge supérstite si no ha contraido nuevo matrimonio, asi
como a los hijos del veterano que sean menores y a los mayores de edad que
estuvieren incapacitados de conformidad con la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriqueno.

Las personas examinadas recibiran notificacién sobre sus calificaciones.

Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado de su
examen. Tendra derecho a que se efectle la revisidon si lo solicitara dentro del

periodo maximo de quince (15) dias desde la fecha de correo en que se envid la
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14.

15.

notificacién del resultado del examen. Si como resultado de la revisidon del examen
se alterara la puntuacion o turno del candidato se hara el ajuste correspondiente,
pero no se afectara ningun nombramiento efectuado.

La revisién de los examenes escritos de seleccion 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 rednen los requisitos exigidos
o han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engano 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 que aprueben los examenes seran colocados en
orden descendente de las calificaciones obtenidas.
En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar en los

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

a) Preparacion 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 o especiales.

d) Fecha de radicacion de solicitud.

Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados se podra, previos los

arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles correspondientes de

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

Se estableceran, ademads, registros de reingreso por clases de puestos que

contendran los nombres de personas con derecho a reingreso en armonia con el

Articulo 7.14 de este Reglamento.

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

en éstos por cualesquiera de las siguientes causas, entre otras:

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

b) Cuando el elegible decline un nombramiento que se ofrezca bajo las

condiciones previamente estipuladas o aceptadas por él. Esta declaracién
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g)
h)

n)

o)

p)
Q)

podra limitarse a determinado periodo de tiempo o a determinado lugar, o
a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas
por él 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 radicé tardiamente su solicitud.
Cuando se determine que el elegible no reune los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto.

Dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin ofrecer razén
justificada para ello.

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

No presentarse a juramentar después de transcurridos cinco (5) dias
laborables consecutivos desde la fecha de aceptacién de una oferta final del
empleo, a menos que la Autoridad Nominadora conceda al elegible un
periodo de tiempo adicional para juramentar y tomar posesién del puesto.
Notificacion por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de
localizar al elegible.

Haber sido convicto de algun delito grave o delito menos grave que
implique depravacién moral o infraccion de sus deberes oficiales, conforme
con la legislacion vigente, o haber incurrido en conducta deshonrosa.

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

Tener conocimiento 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
relacién con su solicitud de empleo o de examen.

Haber realizado o intentado realizar, engano o fraude en su solicitud o en
sus examenes, o en la obtencién de elegibilidad o nombramiento.

Haber sido declarado incapacitado para realizar las funciones basicas o
esenciales del puesto por algun tribunal u organismo administrativo
competente.

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

Muerte del elegible.
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6. A todo candidato cuyo nombre vaya a ser eliminado de un registro de elegibles a
tenor con lo arriba descrito, se le enviard notificacién escrita al efecto y se le
advertirad sobre su derecho a solicitar una revision de esa determinacién dentro de
los quince (15) dias siguientes a la notificacion. En todo caso en que el candidato
demuestre que la eliminacion de su nombre del registro de elegibles seria una
accién erronea, se mantendrda su nombre en dicho registro en el turno
correspondiente. Si la determinacién fuera eliminar el nombre del candidato del
registro, se le notificard su derecho de apelacion ante la Junta dentro de los treinta
(30) dias contados a partir de la notificacion.

7. 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 algun tipo de fraude general

antes o durante la administracion de los examenes.

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

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

f) Cuando los elegibles incluidos en el registro demuestren un patron

consistente de no comparecer o no aceptar las ofertas de empleo que se le

hacen.
8. Se notificara a los elegibles por escrito cuando los registros se cancelen o cumplan
su vigencia.
9. Se estableceran, ademas, registros especiales por clases de puestos que tendran

los nombres de personas con derecho a reingreso en armonia con el Articulo 7.14
de este Reglamento 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 Seleccion
Como norma general, los puestos vacantes en el Servicio de Carrera se cubrirdn mediante
la certificacion y seleccidén de los candidatos que figuren en los registros de elegibles, conforme a

las siguientes disposiciones:
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Cada jefe de departamento, oficina o programa sometera una requisicion sencilla o
multiple para los puestos a cubrirse conforme al procedimiento que se establezca.
Los elegibles incluidos en cada certificaciéon deberan ser los diez (10) primeros
cuyos nombres aparezcan en el registro dispuestos a aceptar nombramiento bajo
las condiciones estipuladas.

Cuando no haya candidatos suficientes en el Registro para cubrir la décima, se
certificaran los candidatos disponibles.

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

La seleccion de los candidatos para nombramiento se hara en un término no mayor
de veinte (20) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la certificacién 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 Administracion de Recursos Humanos,
indicando las circunstancias extraordinarias que ocasionaron la dilacion en la
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 seleccién no haya
sido notificada a la Oficina de Administracion 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 certificacion 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 la seleccion de ésta, dentro del término de veinte (20) dias
laborables a partir de la fecha de envio de la certificacidon de elegibles.

En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccién debido a que uno o mas
de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezca a entrevista o no esté
dispuesto a aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se podra
adicionar candidatos a la certificacion original hasta completar el total de diez (10)

elegibles dispuestos a aceptar el nombramiento.
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10.

11.

12.

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 seleccionara a por lo menos uno de los primeros diez (10) elegibles
considerados.

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 sistemas de retiro
del Gobierno se certificara como unico candidato y el Municipio vendra obligado a
nombrarlo si esta disponible.

Todo traslado, ascenso o descenso de un empleado que haya sido seleccionado de
una certificacién de elegibles, y cualquier otra transaccidén de personal, se tramitara
dentro del término de treinta (30) dias naturales después de la fecha de efectividad
de la transaccion.

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

El Director podra autorizar certificaciones especiales cuando las cualificaciones
especiales de los puestos asi lo requieran. Por cualificaciones especiales de los
puestos se entendera aquellos requerimientos o exigencias funcionales de algun o
algunos puestos individuales que los diferencian del resto de los otros que

componen la clase.

Seccidén 7.8 - Procedimientos Alternos Especiales

Se podran utilizar procedimientos alternos especiales de reclutamiento y seleccién cuando

resulte impractico atender las necesidades del servicio municipal con nombramientos efectuados

con sujecion al procedimiento ordinario establecido por ley. Estos procedimientos especiales

serdn mecanismos de excepcion y solo se utilizaran en las siguientes circunstancias:

1.

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 Requisitos, Examen Médico y Juramento de Fidelidad

1.

Se verificara al momento del nombramiento o de autorizarse el cambio
correspondiente, que los candidatos seleccionados reunan los requisitos de
preparacidon, experiencia, licencias, colegiacion, ciudadania y otros establecidos
para la clase de puesto en la cual habran de ser nombrados. Ademas, se verificara

que el candidato reuna los requisitos para ejercer la profesion u ocupacion
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correspondiente al puesto en el que habra de ser nombrado y que cumplan con los
requisitos de examen médico y juramento de fidelidad.

Serd motivo para la cancelaciéon de cualquier seleccidon de un candidato el no
presentar la evidencia requerida o no llenar los requisitos a base de la evidencia
presentada; o el haber arrojado resultados positivos en la prueba pre-empleo de
sustancias controladas.

Se requerira evidencia expedida por un médico autorizado a practicar su profesiéon
de Puerto Rico, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al
Servicio Publico estad 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 desempenar los deberes
esenciales de su puesto, se le podra requerir que se someta a examen médico, con
el médico que seleccione la Autoridad Nominadora, sin costo para el candidato a
empleo.

Se determinard el tipo de examen médico que se requerird en cada situacién
particular para ingreso al servicio.

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

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al Servicio Publico,
en el Municipio de San Juan, deberd 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.

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
seleccion en el Servicio Publico del Municipio, excepto en los casos en que se
disponga otra cosa.

El periodo de trabajo probatorio no serda menor de tres (3) meses ni mayor de doce
(12) meses, excepto segun se disponga por Ley. El periodo probatorio no sera

prorrogable.
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Durante el periodo probatorio se orientard y adiestrard al empleado sobre los
programas y organizacién del Municipio, funciones del puesto, reglas y normas
qgue rigen en el Municipio y sobre los hébitos y actitudes que el empleado debe
poseer o desarrollar. Se usaran los formularios oficiales que se disenen para estos
fines. Las evaluaciones periddicas y finales que se hayan realizado, seran
discutidas con los empleados para que conozcan su posicién en el desarrollo del
periodo probatorio, y para estimular su mejoramiento.

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

Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso o al final del
periodo 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 comunicacién oficial suscrita por el Alcalde o su
Representante Autorizado acompanada de la ultima evaluacion.

Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el periodo probatorio pasara a
ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitara a la terminacién del
periodo probatorio mediante notificacion al empleado acompanada de la
evaluacion final.

Si por cualquier razon justificada, entre otras, la concesién de algun tipo de
licencia, se interrumpe, por no mas de un (1) ano el periodo probatorio de un
empleado, se le podra acreditar la parte del periodo de prueba que hubiere servido
antes de la interrupcién. Se considerara una interrupcion la ausencia autorizada
del empleado en periodo probatorio por motivo de enfermedad, maternidad, por
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 regular o en otro puesto similar cuyos requisitos sean
analogos. El Municipio gestionara la reinstalacidon en cualquiera de sus programas

o unidades administrativas. Si el fracaso en el periodo probatorio se debe a los
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10.

11.

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 desempenando

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 acompanada de un certificado de servicios satisfactorios del

supervisor.

Si la persona nombrada hubiera venido desempefhando satisfactoriamente los

deberes del puesto con caracter interino, el periodo de servicios prestados

mediante el interinato le podra ser acreditado al periodo probatorio, siempre que

hayan concurrido las siguientes circunstancias:

a) Que haya sido designado por escrito para desempenar el referido puesto
interinamente.

b) Que durante el periodo de interinato haya desempenado todos los deberes
normales del puesto.

c) Que al momento de tal designacién reuna los requisitos minimos
requeridos para el puesto.

Cualquier empleado que no aprueba su periodo probatorio podra 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 condicién social,

matrimonio, ideas politicas o religiosas, impedimento fisico o mental, por ser

victima de violencia doméstica o condicion de veterano, como motivo de su

separacion. Se requerird que de la faz del escrito de apelacion aparezcan

claramente los hechos especificos en que basa sus alegaciones.

Seccion 7.11 - Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento sera 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 prestacion 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.
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3. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algun puesto que
requiera algun tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia
provisional.

4. Cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta accién
ante la Junta.

5. Cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo por
determinado tiempo.

6. En caso de puestos vacantes itinerantes que se transfieren periédicamente de una
zona geografica a otra dentro del Municipio o de un programa a otro, por
necesidades del servicio.

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

El término de un nombramiento transitorio no podra exceder de un ano con excepcion de
las personas nombradas en proyectos especiales de duracién fija sufragados con fondos federales
o estatales. En este caso la duracion del nombramiento correspondera a la duracién del proyecto
y la disponibilidad de los fondos, o a las 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

Seccion 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 satisfaccidén y ejecucién entre los empleados y
lograr retener en el servicio 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 Clasificacion debera estructurarse de forma tal que permita la

movilidad de los empleados hacia puestos superiores, tanto interagencial
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b)

d)

como intra-agencialmente, conforme a los conocimientos y experiencias
adquiridas. Siempre que la estructura de clases lo permita el Plan debera
identificar las lineas ldgicas de ascenso entre las distintas clases de
puestos.

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 rednan
los requisitos de los puestos a los cuales sean ascendidos.

En el Municipio de San Juan los empleados de carrera ascenderan
generalmente mediante exdmenes, de libre competencia, los cuales
deberan anunciarse, de manera que todos los candidatos debidamente

cualificados puedan competir.

Ascensos Especiales

a)

b)

Se podran autorizar ascensos especiales cuando las exigencias
excepcionales y especiales del servicio y las cualificaciones especiales de
los empleados asi lo justifiquen, previa la aprobacién del examen
correspondiente. En estos casos se podra considerar, entre otros factores,
el que no haya registro de elegibles y no pueda establecerse uno en tiempo
razonable o que haya razonable certeza de que s6lo hay un candidato que
reune los requisitos para el puesto.

Por exigencias excepcionales y especiales se entendera la necesidad de

reclutar personal por razén de las siguientes situaciones, entre otras:

1. asignacién o atencidon 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
orientacion; 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:

1. Que las cualificaciones especiales de los empleados estén

directamente relacionadas con las funciones del puesto.
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Seccion 8.2-

2. Estudios académicos 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 que se propone ascender, que sean
adicionales a los requisitos minimos requeridos.

4, Experiencia adicional a la requerida, adquirida mediante
designaciones oficiales de interinatos, asignaciones 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 ejecucidon de tareas y cumplimiento de los criterios
de orden y disciplina.

Traslados

Se usaran los traslados como mecanismo para la ubicacion de los empleados en puestos

donde contribuyan 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 Publico en situaciones tales como

las siguientes:

a)

b)

d)

Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en una
unidad administrativa para atender nuevas funciones o programas, o para
la ampliacion o continuacién de los programas que ésta desarrolla.

Cuando se eliminen funciones o programas por efecto de reorganizaciones
en el Gobierno Municipal o en uno de sus departamentos.

Cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesario reubicar
empleados.

Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizados mas provechosamente en otra dependencia del Municipio de San
Juan debido a sus conocimientos, experiencia, destrezas o cualificaciones
especiales, especialmente en casos donde éste ha adquirido mas
conocimientos y desarrollado mayores habilidades como consecuencia de

adiestramientos.
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e)
f)

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 podran efectuar traslados de empleados:

Dentro de wuna 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 utilizardn 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 atencidn especial a aspectos tales como los que se disponen a

continuacién:

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

2. Conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que
se requieren para el desempeno de las funciones.

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

4. Retribucion 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 traslado el empleado debera reunir los requisitos para

el puesto al cual sea trasladado.

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

aprobar el examen correspondiente para la clase y estara sujeto al periodo
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g)

Seccion 8.3 -

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

Al empleado se le informara por escrito sobre el traslado. Como norma
general, la notificacion al empleado debera hacerse con quince (15) dias de
antelaciéon. Sin embargo, en situaciones de emergencia o en circunstancias
imprevistas, podra hacerse excepcion a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decisién de traslado por necesidad del
servicio, debera advertirsele sobre 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 notificacion de la decisidon 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

1. Objetivo de los Descensos

a)

b)

El descenso de un empleado podra efectuarse en los siguientes casos:

a solicitud del empleado,

cuando por falta de fondos o de trabajo se haga imprescindible la
eliminacion del puesto que 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 retribucion. Cuando el empleado no acepte
el descenso se podra decretar su cesantia, advirtiéndole de su derecho de
apelar ante la Junta de Apelaciones dentro del término de treinta (30) dias
contados desde la notificacion de la decisién de la Autoridad Nominadora

decretando su cesantia.

2. Normas para los Descensos

a)

b)

d)

Las siguientes normas regiran los descensos:

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

Todo empleado descendido debera recibir notificacion escrita con quince
(15) dias de antelacién, que exprese las razones para el descenso y las
condiciones referentes al descenso con respecto al titulo de la clase, status
y sueldo a percibir en el nuevo puesto.

En todo caso de descenso, el empleado deberad expresar por escrito su
conformidad con el mismo.

El empleado descendido no estara sujeto al periodo probatorio.
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Articulo 7.09.-Retencion en el servicio

Seccion 9.1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran seguridad de empleo siempre que

satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que

deben prevalecer en el Servicio Publico. Se estableceran los referidos criterios a base, entre otros

factores, de las funciones de los puestos y de los deberes y obligaciones que a continuacion se

disponen con los cuales debe cumplir un empleado, entre otros:

1.

10.

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

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, companeros de trabajo y ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su
puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.

Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la
autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y operaciones
municipales.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo a
menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una autoridad
competente que le requiera la divulgacién de algun asunto.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi lo
exija y previa notificacion adecuada, con antelacion razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos que
estén bajo su custodia.

Cumplir las disposiciones de la Ley, ordenanzas municipales, reglamentos y
6rdenes adoptadas en virtud de la misma.

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en 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”, y cualquier otra norma
establecida por la Oficina de Etica Gubernamental, en virtud de dicha Ley.

Cumplir con el Reglamento de Conducta y Acciones Disciplinarias.

Seccion 9.2 - Evaluacion de Empleados

La Autoridad Nominadora establecera uno o mas sistemas para la evaluacién periddica 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
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Publico. A tales efectos, se estableceran los sistemas de evaluacién que sean necesarios para los

siguientes propdsitos:

1.
2.

© N o o

10.

Evaluar la labor del empleado durante el periodo probatorio.

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

Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.

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

Determinar necesidades de adiestramientos, desarrollo y capacitacién de personal.
Determinar la elegibilidad para la concesién de aumentos de sueldo por mérito.
Como parte de los exdmenes de ascenso.

Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para reempleo de
empleados cesanteados mediante eliminacién de puestos, por falta de fondos o
trabajo.

Determinar la reubicacién 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 evaluacién que se establezcan.

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

Se establecerdn mecanismos internos de revisibn que aseguren la mayor

objetividad en el proceso de evaluacién de los empleados.

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

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

orientar 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 amonestacidon verbal, amonestacién escrita, reprimenda escrita, suspensién de empleo y sueldo
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y la destitucion. Podra ser motivo de accion disciplinaria contra el empleado, entre otras

situaciones similares, las siguientes:

10.

11.

12.
13.

14.

15.

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada
como empleado publico, a excepcién de aquellas autorizadas por ley;

Utilizar su posicidn oficial para fines politico partidistas o para 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 cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el Articulo 9, Seccion 9.1 de
este Reglamento;
Realizar cualquiera de los actos enumerados en el Capitulo Ill 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
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.
Realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley y las reglas adoptadas de conformidad
con la misma; hacer o aceptar a sabiendas, declaracién, certificacion o informe falso en
relacidon con cualquier materia cubierta por la Ley.
Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o cualquier
otro valor por o 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 administracién 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.
Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo.
Ejecutar una obra o adquirir productos o materiales, sin la celebracién de subasta publica,
excepto en los casos y en la forma que autoriza la Ley.
Vender bonos o pagarés municipales sin la celebracion de subasta publica, excepto en los
casos y en la forma autorizada en la Ley de Municipios Autonomos.
Celebrar contratos, incurrir en obligaciones en exceso de lo autorizado por ley o por el

reglamento para el uso de partidas consignadas en el presupuesto.
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16. Autorizar el pago de deudas y obligaciones contraidas irregularmente en un ano anterior, con
cargo a las partidas presupuestarias de un ano posterior, a menos que dichas deudas u
obligaciones fueren autorizadas en la forma dispuesta en la Ley de Municipios Autonomos.

17. Disponer de algun vehiculo de motor, bajo las disposiciones del Inciso (c) de la Secciéon 5-710
de la Ley Num. 141 del 20 de julio de 1960, segun enmendada, conocida como “Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico”; sin cumplir con el requisito de subasta o con cualquier
otra obligacion impuesta en virtud de dicho Inciso.

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

19. Realizar o intentar realizar engano o fraude en la informacion sometida en cualquier solicitud
de examen.

20. 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 orientard a los empleados sobre la referida reglamentacién al
momento de éstos tomar posesion de sus puestos.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacion de medidas disciplinarias cuya sancién
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.

Seccion 9.4 - Derecho a Apelacion

En armonia con lo dispuesto en el Articulo 11.012 (c) de la Ley Num. 81 del 30 de agosto de
1991, segun enmendada, conocida como “Ley de Municipios Autdonomos 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 destitucién o suspensién de
empleo y sueldo o cuando aleguen que una accién o decisién 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) dias a partir de la notificacion de la accidén o decision apelada.

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

Seccion 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
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productividad, segun reflejada por las evaluaciones periddicas que requieren la Ley, sus habitos

de puntualidad y asistencia al trabajo y su antigiiedad en el Servicio Publico.

Se podran decretar cesantias en el servicio sin que ésto se entienda como destitucién, por

las siguientes razones:

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

procedera de la siguiente manera:

a)

b)

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 ano fiscal.
Como parte de dicho método 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 subdivisién del Municipio a los efectos de decretar
cesantias se consideraran, entre otros, los siguientes factores:

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

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

3. Programas esenciales para la administracién interna del Municipio.

4. 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 eliminaciéon 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.

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

Disfrute de vacaciones acumuladas.

4, Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, cuando

el Municipio tome la decisién por la insuficiencia presupuestaria

temporera que no requiera la eliminacion permanente del puesto.
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d)

En tales casos debera observarse el orden de prelacion que se

establece en el inciso 1(c) de esta Seccidn.

5. Reduccidén de la jornada de trabajo.
6. Descenso de los empleados como ultimo recurso para evitar las
cesantias.

El orden de cesantias se establecerad a base de la clasificacién y status de
los empleados. En primer lugar, se determinaran las clases de puestos en
los cuales se reducird personal. En segundo lugar, se determinara cuales
empleados dentro de cada clasificacion serdn cesanteados. En cada
clasificacion, seran separados en primer término, los empleados irregulares
y transitorios en ese orden; en segundo lugar, serdn separados los
empleados probatorios y en ultimo término, serdn separados los
empleados regulares. A los efectos de este inciso, los empleados
probatorios que inmediatamente antes de adquirir este status hubieran sido
empleados regulares, se consideraran como empleados regulares.

La anterior disposicion establece que al decretar cesantias debido a
eliminaciéon de puestos por falta de trabajo o de fondos, seran separados en
primer término los empleados irregulares y transitorios que prestan
servicios en el Municipio, solo tiene el efecto de proteger el derecho de los
empleados de carrera con status regular de modo que sean los ultimos en
ser separados. Bajo ningun concepto se entenderd que esta disposicidon
tiene el efecto de considerar a estos empleados como empleados regulares
de carrera.

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

1. Se tomara en consideracion el desempeno de las funciones, de
manera que queden cesantes, en primer término los empleados
menos efectivos. En caso de igualdad de efectividad, se tomara en
consideraciéon el tiempo en el servicio, de manera que primero
queden cesantes los empleados con menos tiempo en el servicio.

2. A falta de informacién valida para determinar el desempeno de las
funciones, el factor determinante sera el tiempo en el servicio, de
manera que la persona de mas reciente nombramiento en el

servicio serd la primera en cesar.
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e) A los fines de determinar la antigliedad se considerard todo servicio
prestado en puestos, en el servicio publico, tal como se definen en este
Reglamento.

f) La Autoridad Nominadora notificara por escrito a todo empleado a quien
haya de cesantear con no menos de treinta (30) dias de antelacion a la
fecha en que habra de quedar cesante. En dicha notificacién se informara
al empleado su derecho de apelacion ante la Junta.

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

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

La Autoridad Nominadora podra requerir que el empleado produzca
evidencia de sus limitaciones funcionales, tales como certificados médicos, de
sicdlogos, terapistas o consejeros en rehabilitacion que ayuden a medir la
habilidad actual del empleado para desempenar en forma segura las funciones
esenciales del puesto. También podra requerirle que se someta a un examen
médico, sicolégico o psiquiatrico. El Municipio asumira el costo de los servicios, si
el examen lo efectia un médico o sicélogo en la practica privada. La negativa del
empleado a someterse a examen médico, sicoldgico o psiquiatrico podra servir de
base a una presuncién de incapacidad. De esta accidon se notificard al empleado
advirtiéndole de su derecho a solicitar una vista administrativa.

De determinarse, luego de la vista, que el empleado no esta cualificado
para desempenar las funciones esenciales del puesto, con o sin acomodo
razonable, la Autoridad Nominadora podra decretar su cesantia, notificandole por
escrito su decision 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 Administracion de
Personal.

3. En el caso de empleados incapacitados por accidente del trabajo y en tratamiento
médico por la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, se les reservara el

empleo a partir de la fecha del accidente segln se dispone a continuacion:

a) hasta 10 anos la reserva de empleo sera de un ano,
b) entre 10 anos y un dia y 20 anos la reserva serd de dos (2) anos,
c) de 25 anos en adelante sera de tres (3) anos.

Seccion 9.6 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos
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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 deberd someter al empleado al proceso de habilitacion de OCALARH. El
empleado no podra ser separado del servicio hasta tanto dicha Oficina emita una decisién sobre la
habilitacion.  Una determinacion negativa sobre la habilitacién conllevara la separacion
automatica del servicio del empleado.

Secciéon 9.7 - Renuncias

Todo empleado de carrera podra renunciar a su puesto libremente mediante notificacion
escrita a la Autoridad Nominadora. Esta comunicacion se harad con no menos de quince (15) dias
de antelacién a su ultimo dia de trabajo, excepto que la Autoridad Nominadora podra aceptar
renuncias presentadas en un plazo menor. La Autoridad Nominadora deberd, 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 caso de rechazo, la Autoridad Nominadora, dentro del término mas corto posible,
debera realizar la investigacion y determinar si acepta la renuncia o si procede a la formulacién de
cargos. Una vez sometida la notificacién de renuncia en el departamento u oficina el empleado
solo podra ser retirada en comun acuerdo con la Autoridad Nominadora o su Representante
Autorizado.

Seccion 9.8 - Separacion durante el Periodo Probatorio

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

Seccion 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, incurrird en abandono del
servicio. Tal abandono del servicio podra ser causa justificada para que la Autoridad Nominadora
suspenda o destituya al empleado.

Seccion 9.10 - Separacion de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos antes de la terminacion

de sus nombramientos, previo cumplimiento del debido procedimiento de ley.
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Articulo 7.10.-Adiestramiento

Seccién 10.1 - Objetivos

El Municipio de San Juan procurard 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, capacitacion 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, habilidades y destrezas.

Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo que redunde
en un alto grado de motivacion y de espiritu 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, Capacitacion y Desarrollo

1.

Inventario de Necesidades
El Municipio hard un inventario de las necesidades de adiestramiento y
desarrollo del personal de carrera. Este inventario servird de base para la
preparaciéon del plan anual de adiestramiento, capacitacion y desarrollo de dicho
personal.
Programa de Adiestramiento
El Municipio formulard y desarrollard 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 cursos de corta duracion, 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.
Al preparar el plan se tomara en consideracién los siguientes, entre
otros factores:
a) Las necesidades presentes identificadas y la proyeccion de
necesidades futuras del personal.
b) Las prioridades programaticas del Municipio y la atencidon de las
mismas a corto y a largo plazo.
c) La identificacidn previa de las necesidades que el Municipio aspira a
satisfacer mediante el adiestramiento, la capacitacion y el

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

e) El compromiso que el plan conlleva por parte del Municipio en
cuanto a la inversién de recursos y de tiempo necesario para el
desarrollo de su personal.

f) El efecto presupuestario de las actividades programadas.

Al determinar sus prioridades y el efecto presupuestario de la atencidén de sus necesidades
de adiestramiento, el Municipio debera considerar ademas:

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

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

3. Si estan ocurriendo o si se proyectan cambios en la organizaciéon del
Municipio o en sus programas o en la tecnologia utilizada en los mismos,
que hacen indispensable que los empleados adquieran nuevas destrezas.

Seccion 10.3 - Ejecucion de los Planes de Adiestramiento
1. Responsabilidad del Municipio
La Oficina de Administracion de Recursos Humanos serad responsable de
instrumentar la funcidon de adiestramiento del personal. Debera planificar, ejecutar

y evaluar las actividades contenidas en el plan de adiestramiento, capacitacién y

desarrollo del personal de carrera para satisfacer aquellas necesidades particulares

del Municipio. Esto incluird emitir directrices para la mejor coordinacién, 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.

Seccion 10.4 - Becas y Licencias para Estudios

El Municipio podra 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 concesion de becas, licencias con sueldo y para establecer
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la obligacion del beneficiario de prestar servicios al Municipio luego de terminar los estudios para
los cuales se le concedié la beca o licencia con sueldo.
Seccion 10.5 - Adiestramientos de Corta Duracion
1. Responsabilidad del Municipio
El Municipio planificara y efectuara las actividades de adiestramiento y
desarrollo que respondan a sus necesidades especificas.
2. Duracién y Proposito
Los adiestramientos de corta duracion se concederan a los empleados por
un término no mayor de seis (6) meses con el propdsito de recibir adiestramiento
practico, técnico, o para realizar estudios académicos que les preparen para el
mejor desempeno de las funciones correspondientes a sus puestos.
Las convenciones y asambleas no se consideran adiestramientos de corta
duracién.
3. Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracion
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 sujecion a la reglamentacion que rige los viajes de empleados publicos 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 incurrid y, ademas, sometera a la Oficina
de Administracion de Recursos Humanos un informe narrativo sobre la actividad
de adiestramiento a la cual asistié, incluyendo una evaluacion del contenido del
mismo y su aplicacién al ambito municipal. Sometera, ademas, copia del
certificado o documento oficial acreditativo de su participacion.
Seccion 10.6 - Pago de Matricula
Se podra autorizar el pago de matricula a los empleados, conforme a las normas que se
establecen a continuacién y sujeto a la disponibilidad de los fondos asignados en el presupuesto
de la dependencia o programa correspondiente:

1. Disposiciones Generales
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b)

d)

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 mejor desempeno 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 lleven 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 (6) créditos a un empleado durante
un semestre escolar o sesion de verano. En casos excepcionales, podra
autorizarse un numero mayor de créditos. Se dejara 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 correspondiente 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

consideracién, 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
y responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.

c) 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.

e) Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir nuevos

deberes y responsabilidades.

Denegacion de Solicitudes

No se autorizara pago de matricula a los empleados:
a) Cuyo indice académico general en cursos anteriores autorizados bajo el
programa de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en estudios a nivel de

bachillerato 6 3.0 en estudios postgraduados.
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b) Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos organizados por
el Municipio de San Juan, Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
Administracién de Recursos Humanos o por organizaciones profesionales.
c) Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones 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 que por
razones de enfermedad propia se hayan visto obligados a ausentarse de su
trabajo y de sus estudios.
4. Gastos que se Autorizaran
La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los gastos por concepto
de horas créditos de estudios. Las cuotas y los gastos incidentales correran por
cuenta de los empleados.
5. Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del pago de matricula que
descontinien sus estudios, vendrdn obligados a reembolsar al Municipio la
cantidad total invertida en los cursos en que se haya dado de baja. La Autoridad
Nominadora podra eximir del reembolso al empleado, cuando compruebe que ha
habido causa que lo justifique.
6. Informe de Progreso Académico
Sera responsabilidad de cada empleado de carrera a quien se le conceda
pago de matricula someter a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos la
evidencia de su aprovechamiento académico al finalizar cada sesién académica. El
Director podra, cuando asi lo considere necesario, solicitar de los centros de
estudios una relacién de las calificaciones obtenidas por los empleados del
Municipio en cursos cuya matricula 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 propésito de ampliar la experiencia profesional o técnica y otras actividades de
adiestramiento dirigidas al personal en el servicio, para satisfacer las necesidades particulares del
Municipio. Ademas, coordinard con otras instituciones la participacion de los empleados
municipales en aquellas actividades de adiestramiento organizadas por éstas para que satisfagan

necesidades generales del Servicio Publico Municipal.
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Seccion 10.8 - Historiales de Adiestramientos e Informes
1. Historial en expedientes de empleados
El Director de Recursos Humanos mantendrd 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 participacion 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 fines de la evaluacidon 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 ano fiscal. El mismo
deberd contener la informacién necesaria sobre el volumen y clases de
adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramientos y el numero de
empleados 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 y 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 utilizacién 6ptima 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
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Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales, ordenanzas
municipales u 6rdenes ejecutivas constituyen parte complementaria de este Articulo.

Seccion 11.3 - Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacion serdn dias feriados para los empleados en el

Servicio de Carrera del Municipio de San Juan:

Fecha Calendario
1 de enero Dia de Aho Nuevo
6 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
Tercer lunes abril Natalicio de José de Diego
Ultimo lunes mayo Dia de la Conmemoracion de los Muertos en la

Guerra (Memorial Day)

4 de julio Dia de la Independencia de los Estados Unidos
Tercer lunes julio Natalicio de Luis Munoz Rivera
25 de julio Dia de la Constitucion del Estado 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 Descubrimiento 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

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

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

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de trabajo donde los
dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo dia de descanso coincide con un dia

feriado, el empleado tendra derecho a que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.
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Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de trabajo reducida y el ultimo
dia de descanso coincide con un dia 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 compensatoria, segun 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) La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al
empleado a ausentarse de su trabajo, con el propdsito de ofrecerle la
oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el
desempeno de sus funciones.

b) 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, tendrd derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumuladas por un periodo de treinta (30) dias laborables dentro de cada
ano natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser
consecutivos.

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

d) Los empleados de carrera podran acumular licencia de vacaciones hasta un
maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada ano calendario.

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

f) Si por necesidades del servicio y a requerimiento del Municipio, los
empleados no pudieran disfrutar las vacaciones en el ano 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 (6)

meses del siguiente afo natural. Si por necesidad del servicio y a
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g)

h)

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 posteriormente el pago o disfrute de dichos excesos.
Normalmente se concedera licencia de vacaciones por un periodo de
treinta (30) dias laborables por cada aho calendario. No obstante, se podra
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables
hasta un méaximo de sesenta (60) dias en cualquier ano calendario, a
aquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al conceder dicha
licencia, se tomara en consideraciéon las 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 que el empleado no ha disfrutado de licencia;

4. Problemas personales 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 cancelacion 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

ano, cuando se tenga razonable certeza de que el empleado se reintegrara
al servicio. La licencia de vacaciones asi anticipada no excedera de treinta

(30) dias laborables. La concesion 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 empleado 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
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sea anticipada, vendra obligado a reembolsar al Municipio cualquier suma
de dinero que quedare 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 autorizacion
debera hacerse inmediatamente después de la aprobacion de la licencia.
Cuando a un empleado se le autorice licencia sin sueldo, no sera necesario
que agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de

comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

Licencia por Enfermedad

a)

b)

c)

d)

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a razén
de un dia y medio (1'2) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada
parcial acumularan licencia por enfermedad en forma proporcional al
numero de horas en que presten servicios regularmente. Dicha licencia se
utilizard 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.
La licencia por enfermedad se podrd acumular hasta un maximo de
noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier ano calendario. Aquellos
empleados que al finalizar el ano tengan mas de noventa (90) dias
acumulados se les pagara el referido exceso durante el mes de marzo
siguiente al afno natural en que se acumulen. El empleado podra hacer uso
de toda la licencia por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier
ano calendario.

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

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por

enfermedad acumulada, se le podra anticipar hasta un maximo de
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dieciocho (18) dias laborables, si éste hubiere prestado servicios al
Municipio por un periodo no menor de un (1) ano, 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 cualquier suma de dinero que quedare en
descubierto, que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de toda la licencia de
vacaciones que tuvieran acumulada, previa autorizacion 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.

Asi mismo, todo empleado podra disponer de hasta un maximo de cinco (5)
dias al ano de los acumulados por licencia de enfermedad, siempre y
cuando mantenga un balance minimo de quince (15) dias, para solicitar una
licencia especial con el fin de utilizar la misma en:

(1) El cuidado y atenciéon por enfermedad de sus hijos o hijas;

(2) Atender situaciones de enfermedad o gestiones de personas de

edad avanzada o con impedimentos de su nucleo familiar, hasta

cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, o personas
que vivan bajo el mismo techo o sobre las que tenga custodia legal,
disponiéndose que las gestiones a realizarse deberan ser consonas

con el propdsito de la licencia de enfermedad, es decir, el cuidado y

la atencidn relacionada con la salud de las personas comprendidas;

(3) Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o

querellante en procedimientos administrativos o judiciales ante

todo departamento, agencia, corporacion o instrumentalidad
publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en casos de
peticién de pensién alimentaria, violencia doméstica, hostigamiento

sexual en el empleo o discrimen por razéon de género. El empleado
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presentard evidencia expedida por la autoridad competente

acreditativa de tal comparecencia.

Licencia para Fines Judiciales

a)

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 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 sea citado para comparecer como acusado,
como parte interesada, o como testigo de uno de éstos, ante dichos
organismos, no se le concedera este tipo de licencia. Por parte interesada
se entenderd 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
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 Gobierno en cualquier accidon en que el Gobierno
sea parte, y el empleado no tenga un interés personal en la accion
correspondiente; y

2. Cuando comparece como demandado en su cardcter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga a todo empleado
que sea requerido a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia, por
el tiempo que deba realizar dichas funciones. 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 agotamiento o cansancio fisico que se atribuya a su servicio como

jurado por razon de sesiones de larga duracién o nocturnas, en cuyo caso

101



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 concederad licencia sin sueldo.

Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo - El empleado que

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

Licencia de Maternidad

La licencia de maternidad se regira por las siguientes disposiciones:

Toda 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
(8) semanas después, para un total de doce (12) semanas de licencia por
maternidad en caso de que 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 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
devengard la totalidad de su sueldo. Cuando se autoriza el disfrute de
licencia de maternidad, se podra autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de licencia, siempre que la empleada
lo solicite con anticipacion suficiente. Las empleadas que disfruten de
licencia por maternidad tendrdn 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 empleada embarazada su descanso
prenatal o sin que hubiere comenzado éste, el descanso postpartum se
extendera por un periodo de tiempo equivalente al que dejo de disfrutar
durante el periodo prenatal y también le sera pagado a sueldo completo.

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 que la empleada renuncia a la extension de la
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b)

d)

e)

licencia a que tiene derecho. Cuando, a pesar del certificado médico
requerido en el inciso (b) de este Articulo, se haya estimado errbneamente
la fecha probable del parto y la mujer haya disfrutado de doce (12) semanas
de licencia sin haber ocurrido el parto, se le extendera la licencia a sueldo
completo hasta que 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 deberad acompanarse de un
certificado médico expedido por un facultativo autorizado para ejercer su
profesidon en Puerto Rico indicativo de la fecha aproximada del parto. Dicho
certificado debera presentarse no mas tarde de terminado el octavo mes de
embarazo.
En aquellos casos en que surjan complicaciones durante el periodo de
embarazo, o como resultado del mismo, se le podra conceder a la
empleada, ademds 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 ningun caso podrad exceder de un ano el periodo total de la
ausencia de la empleada como resultado del disfrute de cualesquiera de
estas licencias o de todas ellas.
No se podrd despedir a la mujer embarazada sin justa causa. No se
entendera que es justa causa el menor rendimiento para el trabajo por
razon de embarazo. Toda decisién 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.
Toda empleada que adopte un menor de cinco (5) anos o menos que no
esté matriculado en una institucién escolar, de acuerdo con la legislacién
aplicable, tendra derecho a doce (12) semanas de licencia por adopcién a
sueldo completo. Esta licencia comenzara a contar a partir de la fecha en

que se emita la resolucién del Tribunal decretando la adopcién.
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g)

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.

La empleada embarazada o que adopte un menor deberd 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.

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 tendrd que ser de tal naturaleza que
produzca los mismos efectos fisioldogicos 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 el periodo de
descanso recomendado por el médico.

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 la licencia, el empleado debera presentar el certificado de

nacimiento o adopcion del menor segun 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)

b)

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

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 regular en el Municipio y les

garantizard su reinstalacién una vez terminados dichos estudios.
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c) La Autoridad Nominadora podra conceder licencia para estudios por
fracciones de dias a los empleados para cursar estudios en instituciones de
ensenanza reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

El tiempo utilizado por el empleado para cursar estudios sera
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 fracciéon de tiempo usada para fines de
estudio.
7. 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 Articulo 231 del Cédigo Militar de Puerto
Rico, Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969, segun enmendada. De
conformidad, se concedera licencia militar con paga por un periodo
maximo de treinta (30) dias laborables por cada ano natural a los
empleados que pertenezcan a las Fuerzas Militares de Puerto Rico. Este
derecho se extenderd 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 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, se le podra
cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que éste tenga acumulada.

b) Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal

Se concedera 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 situacion de emergencia, conforme a las disposiciones del
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c)

d)

Cdodigo Militar (Ley Num. 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 del Servicio Selectivo Federal, por un periodo de
cuatro (4) anos y hasta un maximo de cinco (5) anos, cuando este ano
adicional 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 senalados se entenderd que renuncia a su derecho a continuar
disfrutando de esta licencia, y su puesto se declarara vacante. El empleado
no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta
de esta licencia militar.

Al solicitar una licencia militar el empleado debera someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de
la orden de servicio militar en que basa su solicitud o cualquier otra
evidencia requerida por el Director. 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.
Llamadas a Prestar Servicio Militar en Algun 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 cualquier conflicto bélico. El empleado no acumulara licencia
de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar y
disfrutard 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 debera someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de
la orden de servicio militar en que basa su solicitud o cualquier otra
evidencia requerida por el Director. Generalmente, esta evidencia debera
someterse con suficiente antelacion a fin de evitar contratiempos en la

programacion del trabajo de la unidad en que labora el empleado.
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Para efectos de esta licencia, conflicto bélico, es aquel desarrollado en
cualquier zona de combate asi designada mediante Orden Ejecutiva por el
Presidente de los Estados Unidos de Ameérica y en la 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 dejara 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 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 llamado debidamente, se
tenga que ausentar temporeramente del servicio por enfermedad, heridas,
licencia o pase. Si como resultado del combate el empleado es capturado
como prisionero de guerra, se considerard que el empleado continda
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 continuacion:

a)

Licencia con sueldo para participar en actividades en donde se ostente la

representacién oficial del pais - Se concedera esta licencia en aquellos

casos en que un empleado ostente la representacion oficial del pais en
actividades fuera de Puerto Rico que propendan a realzar los valores o
logros culturales, artisticos o deportivos del pueblo puertorriqueno tales
como: eventos deportivos internacionales, certdmenes artisticos o
culturales, u otras actividades similares. La licencia se concedera por el
periodo que comprenda dicha representacion, hasta un maximo de quince
(15) dias laborables anuales, incluyendo el periodo de tiempo que requiera
el viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requerird evidencia
oficial de que la representacion 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 emitira el Comité Olimpico de Puerto Rico o la entidad

deportiva auspiciadora si ésta no estd bajo el aval del Comité Olimpico. El
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b)

Alcalde establecera los procedimientos necesarios para la concesion de
esta licencia.

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

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

Civil y otras organizaciones de socorro en casos 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 Salvacién, la Agencia
Federal de Manejo de Emergencias (FEMA), y en otras organizaciones
similares dedicadas a la prestacion de servicios de emergencia. Los
servicios del empleado deberan ser requeridos a través de la Defensa Civil
o de cualquiera de estas otras organizaciones de socorro. También se
concedera esta licencia para participar en adiestramientos cortos
celebrados dentro 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
organizaciones.

Por casos de desastre se entendera situaciones de emergencia
causadas por huracanes, inundaciones, terremotos, incendios y otras
causas de fuerza mayor, ocurridos en Puerto Rico, dentro de cualquier otra
jurisdiccion de los Estados Unidos de América, o en cualquier otro lugar en
que los servicios de voluntarios sean requeridos oficialmente a través de
los canales del gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o de los
Estado Unidos de América.

Para disfrutar de dicha licencia el empleado deberd someter a la
unidad administrativa en que se desempena lo siguiente:

1. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de la
Defensa Civil o a cualquier otra organizacién reconocida de
prestacion de servicios de emergencia.

Posterior a la prestacion de los servicios voluntarios, debera
someter una certificacién de la organizacion correspondiente,
acreditativa de los servicios prestados y del periodo de tiempo por

el cual presté los mismos.
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d)

2. En el caso en que el empleado no pertenezca a ningin grupo de
prestacién de servicios de emergencia, pero que por razon de la
emergencia se integra a una de ellas en la prestacion de servicios de
emergencia, debera someter al Municipio una certificacién de la
organizacién acreditativa de los servicios prestados y del periodo de
tiempo por el cual sirvié.

Licencia con sueldo para tomar examenes y entrevistas de empleo - Se

concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite por el
tiempo que le requiera el tomar examenes o asistir a determinada
entrevista en que ha sido citado oficialmente con relacion a una
oportunidad de empleo en el servicio publico. El empleado 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 y 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 funcionario debera requerir al Comité
Olimpico de Puerto Rico o a la Asociacion de Deportes sobre Sillas de
Ruedas de Puerto Rico, segun sea el caso, evidencia oficial de la
representacion que ostenta, o de la necesidad o conveniencia de esta
licencia, asi como el maximo de tiempo necesario para que éste aproveche
adecuadamente las facilidades de adiestramiento disponibles. Esta
evidencia debera ser sometida al Director junto con la peticidon de licencia.
Esta licencia se concedera, ademas en las ocasiones en que un
empleado municipal se integre a laborar, con la autorizacién 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 deberad someter una peticidon oficial al Alcalde indicando los
servicios que el empleado habra de prestar al Comité y el periodo de

tiempo en que los servicios son necesarios.
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La Autoridad Nominadora velara porque al concederse este tipo de
licencia al empleado que la solicite, no se afecte el servicio del Municipio y
no se haga uso indebido de la misma.

Licencia Funeral

En caso del fallecimiento de la madre, padre, hermanos, conyuges o
hijos, el empleado tendrd 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 acompanada 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

institucion educativa donde cursan 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 los siguiente:

i. De excederse el empleado o funcionario de las dos (2) horas
concedidas, el exceso serd descontado de la licencia correspondiente
que éste tenga acumulada.

ii. 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 publicas o
privadas, en grados primarios o secundarios, incluyendo escuelas
maternales. Las personas que prestan servicios por contrato estaran
excluidas de este beneficio.

iii. 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 desempena el empleado
o funcionario.

iv. Los departamentos, oficinas o unidades del Municipio de San Juan

podran corroborar, por cualesquiera medios apropiados, que el uso de
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la licencia especial aqui concedida cumple con los propdsitos 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.

v. 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 sélo 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 autorizacién para ausentarse del trabajo serd 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 éstos 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 que aqui se autorizan.

g) Licencia por hospitalizacion como consecuencia de accidente del trabajo —
Aquellos empleados que sean hospitalizados en el Hospital Industrial de la
Corporaciéon 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 o una enfermedad ocupacional, tendran derecho a disfrutar
de licencia con sueldo durante la hospitalizacion hasta un maximo de treinta (30 )
dias laborables al aho. Para ser acreedor a este beneficio. Sera requisito
indispensable que la Corporaciéon del Fondo del Seguro del Estado certifique que el
empleado sufrié un accidente del trabajo o una enfermedad ocupacional para la
cual se haya determinado relacidon causal y en la que se establezca el nUmero de
dias en que tuvo que ser hospitalizado.

Licencia sin Sueldo
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a)

circunstancias:

La Autoridad Nominadora podra conceder licencia sin sueldo bajo las siguientes

1. Para fines educativos siempre que éstos redunden en beneficio del
servicio.
2. Para prestar servicios a otra agencia del gobierno o entidad privada

de fines no pecuniarios, si se determina que la experiencia que

derive el empleado resultard en beneficio del Municipio por estar

directamente relacionada con las funciones de éste.

3. 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 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 tendré el
efecto de extender el periodo de tiempo en que un
empleado tiene derecho a retener su empleo bajo las
disposiciones del Articulo 5 (A) de la Ley del Fondo del
Seguro del Estado.

Cuando el empleado o funcionario es victima de violencia
doméstica y requiere de dias libres u horario flexible, para
buscar ayuda de un abogado o consejero en violencia
doméstica, obtener una orden de proteccion u obtener
servicios médicos o de otra naturaleza para si o sus
familiares, en cualquier grado, si residen con éste o para sus
familiares dentro del primer grado de consanguinidad. El
empleado o funcionario victima de violencia doméstica que
desee acogerse a esta licencia debera 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,
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con el proposito de evitar que se afecte adversamente la
situacion econémica del empleado o funcionario victima de
violencia doméstica que desee acogerse a esta licencia,
antes de poder acogerse a la misma, recibira orientacién de
un coordinador de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos, de la Oficina para el Desarrollo Integral de la
Mujer o de cualquier otro programa de ayuda analogo,
sobre otras alternativas, tales como cambio de horario
laborable, la asignacion de un teléfono movil (celular) de la
Oficina para el Desarrollo Integral de la Mujer o la utilizacidn
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 periodo de seis meses. Esta
licencia se concederd luego de agotarse la licencia de maternidad.
No sera requisito haber agotado la licencia regular.
Cuando el empleado deba enfrentar una emergencia médica o
familiar que afecte a su conyuge, hijos, o padres, y que el empleado
deba atender personalmente. En estos casos, la licencia sin sueldo
serd por un periodo maximo de doce (12) semanas. El Alcalde
emitird normas para la concesion de esta licencia a tono con la ley y
la reglamentacién federal aplicable.
Cuando sea conveniente para retener al empleado en el servicio.
Cuando el empleado o funcionario se desempene 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 que los méritos de la situacion asi
lo requieran, a discrecién de la Autoridad Nominadora, previa
peticiéon endosada por el supervisor de la unidad administrativa en

que labora el empleado.
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sueldo:

b) Las siguientes disposiciones generales aplicaran en la concesiéon de la licencia sin

1. La licencia sin sueldo no se concederd en el caso en, que el
empleado se proponga utilizar la misma para probar suerte en otro
empleo.

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

3. La licencia sin sueldo no podrad concederse por un periodo que
exceda el término de nombramiento de un empleado transitorio.

4. Como norma general la licencia sin sueldo se concedera por un
periodo no mayor de un ano.

5. La licencia sin sueldo podrad prorrogarse a discreciéon de la
Autoridad Nominadora cuando exista una expectativa razonable de
que el empleado se reintegrara a su trabajo.

6. La Autoridad Nominadora podra cancelar una licencia sin sueldo en
cualquier momento si determinara que la misma no cumple el
objetivo por el cual se concedié. Es este caso, debera notificar al
empleado, con cinco (5) dias de antelacion, indicandole los
fundamentos de la cancelacién.

7. El empleado tendra la obligacién de notificar al Municipio cualquier
cambio en la situacion que motivo la concesion de su licencia sin
sueldo, o notificarle que no se propone regresar al trabajo al
finalizar su licencia, cuando esa sea su intencion.

10. Cesion de Licencias
La Autoridad Nominadora podra autorizar la cesién de licencia por vacaciones
regulares cuando un empleado de carrera, de confianza, o transitorio tenga una situacién
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) Un empleado al que se le cedan dias de licencias acumuladas por
vacaciones por razon de una emergencia personal se conocera como

empleado cesionario.
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b)

d)

9)

h)

Un empleado que transfiera parte de sus dias de licencias acumuladas por
vacaciones a favor de un empleado cesionario se conocerd como empleado
cedente.

Se considerard una emergencia una enfermedad grave o terminal, un
accidente que conlleve hospitalizacién prolongada o que requiera
tratamiento bajo la supervision de un profesional de salud, de un empleado
o miembro de su familia inmediata (padres, hijo y cdényuges) que
practicamente imposibilite el desempeno 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 ano.
Se le podra ceder al empleado cesionario hasta 60 dias de licencias
acumuladas por vacaciones. El empleado cesionario podra solicitar una
extension de cesion de licencias acumuladas por vacaciones si al terminar
el periodo de disfrute original, la emergencia que motivé la cesion
continua.

El empleado cesionario no podra disfrutar de este beneficio por un periodo
mayor de un (1) ano, 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) ano.
Los dias de licencia acumulada por vacaciones cedidos a un empleado
cesionario le seran acreditados a éste ultimo de acuerdo a su salario al
momento de la cesion.

Al momento que desaparezca el motivo excepcional por el que tuvo que
ausentarse, el empleado cesionario retornara a sus labores sin disfrutar el
balance cedido que le reste, el cual revertirda al empleado o empleados
cedentes, de acuerdo al sueldo que devengaban al momento de ocurrir la
cesion.

La cesion de licencias acumuladas por vacaciones se realizara
gratuitamente. Se le podra 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 cesion de licencia

acumuladas por vacaciones.
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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 empleado municipal para pasar de un
puesto a otro dentro de cualquier agencia o dependencia del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo los de la Rama Legislativa, Rama
Judicial y los municipios, se autorizara la transferencia de licencia por vacaciones y
por enfermedad acumuladas por el 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 tendra derecho a
percibir y se le pagard una suma de dinero por el exceso de licencia de vacaciones
acumuladas sobre el limite de los sesenta (60) dias de la licencia de vacaciones
transferibles que éste haya acumulado, sélo en aquellos casos en que por
necesidades del servicio la Autoridad Nominadora le requirio6 trabajar.

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

El empleado que 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 tuviera acumulada a la fecha de
su separacion del servicio, hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables.
Asimismo, a todo empleado se le pagaréa la licencia por enfermedad que tenga
acumulada, hasta un maximo de noventa (90) dias laborables, a su separacion
definitiva del servicio para acogerse a la jubilacion, si es participante de algun
sistema de retiro auspiciado por el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. Si no fuere participante de ningun sistema de retiro auspiciado por el
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se le pagara la licencia por
enfermedad que tenga acumulada, hasta un méaximo de noventa (90) dias
laborables, al momento de su desvinculacién total y definitiva del servicio, si ha
acumulado por lo menos diez (10) anos

Cuando la separacidon del servicio publico sea motivada por la muerte del

empleado, se le pagara a sus herederos la suma que le hubiere correspondido por
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10.

razon 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
total 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 ano.

Al cesar la prestaciéon de servicios, se considerard vacante el puesto que venia
desempenando el empleado y no se entendera como tiempo servido el periodo
posterior a la fecha en que ceso la prestacion de servicios, equivalente en tiempo a
dicho pago final.

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

No se efectuard liquidacidn 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 o separacién del puesto.

Seccion 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 excepcién de la licencia de maternidad.

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

El uso indebido de cualquier tipo de licencia serd motivo de accion disciplinaria o
correctiva contra el empleado.

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 motivacion, ayuda al empleado y de salud y seguridad

ocupacional

Seccion 12.1 - Objetivos

La Autoridad Nominadora implantard aquellos programas de motivacién 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
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hacia el Municipio y a desarrollar un clima organizativo que incentive el mantenimiento de altos

niveles de excelencia y productividad. También implantard un programa dirigido a prevenir o

corregir situaciones o condiciones en los centros de trabajo que propendan a causar accidentes o

enfermedades ocupacionales. A estos fines los programas deberan canalizarse hacia el logro,

entre otros, de los siguientes objetivos:

1.

Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo de actitudes
positivas en el empleado, en beneficio de sus relaciones con sus companeros,
supervisores y supervisados.

Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines de adoptar
medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccidon 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 companeros y con los diferentes niveles de supervisién 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 satisfaccién
personal en las tareas que desempena.

Propiciar una comunicacién efectiva entre todos los niveles jerarquicos del
Municipio de San Juan con el propdsito de mantener un clima saludable de
trabajo.

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

Lograr la participacidon 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 - Funcidén del Municipio de San Juan

1.

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

Se integraran los diferentes programas y servicios de motivacién y ayuda al

empleado, tales como: atencion de sugerencias; orientacidon, ayuda social y
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sicolégica y consejeria en relacion con problemas del empleado que afectan su
productividad en el trabajo; rehabilitacion de empleados adictos al alcohol o
sustancias controladas; actividades recreativas, deportivas y culturales; premios y
reconocimientos; atencién de planteamientos y quejas de los empleados; y
cualesquiera otros que la Autoridad Nominadora estime pertinente establecer para
la obtencion de los objetivos mencionados.

3. Adoptar un programa de seguridad y salud ocupacional a tono con las leyes y

reglamentos federales y estatales aplicables.

Seccion 12.3 - Politica sobre Discrimen

La politica del Municipio es mantener un centro de trabajo libre de discrimen por razén de
raza, color, sexo, orientacién sexual, nacimiento, edad, origen o condiciéon 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 tolerard ningun tipo de conducta por
cualquier funcionario o empleado que resulte en discrimen por las razones antes mencionadas
contra otro empleado o funcionario. La conducta estard 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 razéon de
sexo y como tal atenta contra el principio constitucional que establece que la_dignidad del ser
humano es inviolable. Por tanto, el Municipio de San Juan no permitira el hostigamiento sexual
en el empleo, independientemente de la jerarquia o 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
companeros de trabajo o subordinados. Asi como de personas no empleadas por el Municipio de
San Juan sobre las cuales se ejerza supervision o control. Ademas, el hostigamiento sexual puede
ocurrir entre personas de géneros opuestos como entre personas del mismo sexo.

El empleado que entienda que esta siendo hostigado sexualmente de alguna manera en el
trabajo, debe notificarlo inmediatamente a su supervisor. Si el querellado es el supervisor (o tiene
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 Administracion de
Recursos Humanos o ante la Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo del Municipio de

San Juan. Notificar prontamente esta conducta propiciara que se tomen medidas correctivas
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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 contra de personas que presenten quejas de hostigamiento sexual.

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

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

Seccion 12.5 - Politica sobre Seguridad y Salud Ocupacional

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

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

Articulo 7.13.-Normas y procedimientos sobre jornada de trabajo y asistencia

La Autoridad Nominadora adoptara, mediante orden ejecutiva, normas y procedimientos
para regir, entre otros aspectos, lo siguiente:

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.

6. Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los empleados que violan
dichas normas y procedimientos.

Articulo 7.14.-Reingresos

Seccion 14.1 - Disposiciones Generales
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Por reingreso se entendera la inclusién en un registro de elegibles para ser
certificado para empleo publico, 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 sirvi6 como empleado
regular, u otras similares que envuelvan el mismo nivel de trabajo. El derecho a
reingreso de los empleados del Municipio solo procederd a los registros
correspondientes del Municipio de San Juan.

Tendran derecho a reingreso aquellos empleados que fueron cesanteados por
eliminacion de puestos.

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendrad derecho a figurar en un
registro de elegibles por un periodo maximo de cinco (5) afos, a partir de la fecha

de su separacion del servicio.

Seccion 14.2 - Establecimiento de Registros Especiales

El Director de Recursos Humanos establecera registros especiales donde se incluiran los

nombres de las personas con derecho a reingreso.

Seccion 14.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

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) anos siguientes a la
fecha de ser efectiva la separacion del puesto que ocupaban.

A las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, se le aplicara la

legislacidn vigente a la fecha de radicacién de la solicitud.

Seccion 14.4 - Notificacion al Solicitante

1.

La Autoridad Nominadora notificarad por escrito al solicitante la accion tomada en el
caso de su solicitud de reingreso.

Al rechazar una solicitud de reingreso, la Autoridad Nominadora informara al
solicitante, en su notificacidn, la causa o causas en que se fundamente la accion. El
solicitante podra solicitar a la Autoridad Nominadora una reconsideracién de esta
decision dentro del término de diez (10) dias a partir de la fecha de recibo de la
notificacién. Sila decision es confirmada, el solicitante podra apelar ante la Junta

dentro del término de treinta (30) dias a partir de la notificacion de la 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 que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del solicitante se ingresara a un

registro especial para las clases de puestos cuyas funciones sustancialmente corresponden a las
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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 personas que reingresen al Municipio de San Juan estardn sujetas al periodo
probatorio correspondiente. Sin embargo, la Autoridad Nominadora podréa asignar status regular
a tales 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) ano de la
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 Publico 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 serdn confidenciales, pero podran ser examinados por personal
autorizado Unicamente para fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el propio empleado
para otros fines. Todo empleado tendra el derecho a examinar su expediente en compania del
custodio del mismo o su representante autorizado y obtener copia del mismo, previo el pago de
los derechos correspondientes. El Director serd el custodio de los expedientes de personal y
emitird normas por escrito para el manejo y control de los mismos.

Articulo 7.16.-Disposiciones generales

Seccion 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 utilizara para atender las necesidades del servicio.

b) Como norma general dicha asignacion le sera notificada al empleado, por escrito, con

cinco (5) dias laborables de antelacién a su asignacion.

c) El destaque administrativo no debe resultar oneroso al empleado.

d) EIl destaque no excedera de un (1) ano. Este término es de caracter directivo y no

absoluto. Lo determinante en la duraciéon 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 reubicacidon se tomara en consideracién que la misma no resulte onerosa al

empleado.

122



Seccion 16.3 - Contratos

El Municipio de San Juan no podra contratar a sus empleados para realizar servicios
adicionales excepto aquellos que estan expresamente autorizados por el Articulo 177 del Cddigo
Politico.

Articulo 7.17.- Prohibicion

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del principio de mérito en el servicio publico
durante el periodo pre y post eleccionario, la Autoridad Nominadora se abstendra de efectuar
cualquier transaccidon de personal que conlleve las dreas esenciales al principio de mérito, tales
como:

1. Clasificacién de puestos
Reclutamiento y Seleccién
Ascensos, Descensos y Traslados
Adiestramiento

Retencion

o g kM 0N

Cambios de categorias de puestos y empleados
Si por necesidades urgentes del servicio se requiriera efectuar acciones de personal en
dichas éareas, la Autoridad Nominadora solicitara la autorizacién previa del Director de OCALARH.
Esta prohibicion comprendera un periodo 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 VIII
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 1991, segun 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 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 Reglamento se conocera como "Reglamento de Personal para el Servicio de Confianza de la
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, segin enmendada, conocida como "Ley de

Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991".
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Articulo 8.03.-Aplicabilidad

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados que ocupen puestos de confianza en la

Rama Ejecutiva del Municipio de San Juan cuyos deberes estan comprendidos en los incisos 1y 2 de la

Seccion 5.1 siguiente.

Articulo 8.04.-Definiciones

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

expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa. Ademas, en todo lugar en que se utilice un

término masculino o femenino, el texto también aplica exactamente igual al género opuesto.

1.

10.

11.

Adiestramiento de Corta Duracion - Actividad de capacitacion practica o de estudios
técnicos o académicos de una duracion no mayor de seis (6) meses que prepara al
empleado para el mejor desempeno 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 desempeno 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 razonablemente
denominarse con el mismo titulo; y aplicarse la misma escala de retribucidon con equidad
bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

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

Destitucion - Separacién 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 supervisién
inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo presentes en el desempeno de las
mismas.

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

Empleado de Confianza - Ocupante de un puesto de confianza que interviene en la
formulacién de politica publica o presta servicios directos al Alcalde o al Director Ejecutivo
del Municipio de San Juan.

Especificacion de Clase - Documento que contiene una descripcidn genérica en la que se
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

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

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

Institucién - Cualquier organizacién o agencia de caracter publico o privado que ofrezca
cursos de estudio o adiestramiento de naturaleza practica, académica, técnica o
especializada.

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

Ley de Municipios Autonomos o Ley - Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida como "Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico de 1991".

Municipio - Municipio de San Juan.

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

Oficina - Oficina de Administracion de Recursos Humanos.

Orientacién Sexual - La condicion de ser heterosexual, bisexual u homosexual o la
percepcién de que un individuo es heterosexual, bisexual u homosexual o la percepcion de
que un individuo estd asociado con algun individuo que mantiene alguna de estas
orientaciones.

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

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

Reclasificacion - Accidén de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente
dentro de un mismo Plan de Clasificacion. La reclasificacién 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 separacién de un puesto de confianza, si previo a pasar al Servicio de Confianza el
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24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

empleado ocupaba un puesto de carrera con status regular.

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

Sistema o Sistema de Personal - El conjunto de leyes, ordenanzas, reglamentos y
procedimientos por los cuales se rige la administracion de recursos humanos municipales.
Sistema de Retiro - La Administraciéon de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y de la Judicatura.

Traslado - El cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o0 a un puesto
en otra clase con funciones de nivel similar, para la cual se ha provisto el mismo tipo
minimo de retribucion. Los cambios podran ser internos y externos. Se considerara un
traslado interno cuando el empleado pasa de un departamento a otro manteniendo su
clasificacion o cuando pasa de una clase a otra en la misma escala, dentro o fuera de un
departamento. Se considerara un traslado externo cuando un empleado pase a ocupar un
puesto en alguna agencia de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado a los municipios
y viceversa, o de un municipio a otro.

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

Victima de violencia doméstica — un empleado o funcionario del Municipio de San Juan
que esté sujeto a un patrén de conducta constante de empleo de fuerza fisica o violencia
psicoldgica, intimidacion o persecucion por parte de su conyuge, ex conyuge, una persona
con quien cohabita o haya cohabitado, con quien sostiene o haya sotenido una relacion
consensual o una persona con quien haya procreado una hija o un hijo, para causarle
grave dano emocional, segun estos términos estén definido en la Ley Num. 54 de 15 de
agosto de 1989, segun enmendada.

Articulo 8.05.-Servicio de confianza

Seccion 5.1 — Composicion del Servicio de Confianza

El Servicio de Confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:

1. Formulacion de Politica Publica. Esta funcién incluira la responsabilidad, directa o
delegada, para la adopcidén 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 incluirad aquellas

funciones que permiten que el empleado pueda influir efectivamente en la
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adopcion de la politica publica, tales como la participacién, en medida sustancial y
en forma efectiva, en la formulacién, modificacién o interpretacion de normas
sobre la administracion de programas, en la prestacion de asesoramiento directo al
Alcalde o en la representacién del Alcalde ante la Asamblea Municipal o la
comunidad.

2. 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
este tipo de servicio es insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde
esencialmente al Servicio de Carrera, pero el factor de confianza es predominante.
El trabajo puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos
confidenciales, conduccion de automdéviles, comunicaciones Yy relaciones
publicas del Alcalde, y otras 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 de Puestos de Confianza

1. EIl Servicio de Confianza estara constituido por puestos cuyos ocupantes realicen
funciones a tenor con los incisos 1y 2 de la Secciéon 5.1 que antecede.

2. 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 tamano del Municipio requiera un namero
mayor de puestos de confianza, serd necesaria la aprobacion de una ordenanza
autorizando incluir un nimero mayor de veinticinco (25) puestos en el plan de
clasificacion de puestos de confianza del Municipio, cuyo niumero 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 puesto o cargo en el Municipio y previamente haya adquirido un
interés propietario en un puesto del Servicio de Carrera en cualquier
agencia de la Rama Ejecutiva o municipio del Estado Libre Asociado, tendra
derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al ultimo
que ocupd en el Servicio de Carrera, excepto que su remocion del puesto

de confianza se haya efectuado mediante formulacién de cargos.
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3. 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.

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

5. En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las del
puesto que ocupod en el Servicio de Carrera, el empleado o funcionario a ser
reinstalado deberd reunir los requisitos minimos establecidos para la clase
de puesto, pero no se le requerird la aprobacién de exdmenes.

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

7. La determinacién sobre el sueldo correspondiente al empleado o
funcionario se hard conforme a lo dispuesto en la reglamentacion de
retribucidn vigente a la fecha de la reinstalacién.

Seccion 5.4 — Cambios de Categoria
Se autorizara 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 asi lo justifique, 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 recomendacion favorable de la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH) y la aprobacion de la Asamblea
Municipal. El Plan se ajustara a las circunstancias y necesidades del servicio y a los principios y
practicas generalmente aceptadas de clasificacidén 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 actualizaciéon 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
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las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion, de manera que se mantengan al
dia, o reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucién a otra, reclasificar puestos y
disponer cambios en deberes, autoridad y responsabilidad en éstos, segun se dispone en este
Reglamento.

El Plan de Clasificacion reflejara la situacién de todos los puestos en el Servicio de
Confianza a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de todos los puestos
autorizados a dicha fecha. Para lograr que el Plan de 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 refleje
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 que el Plan de Clasificacion sea susceptible a una
revision y modificacidén 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 Retribucidon que se establezca y
los reglamentos aplicables a este ultimo.

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

Seccion 6.2- Descripcion de Puestos

Conforme al plan organizativo funcional del Municipio, el Alcalde asignara y reasignara
deberes a los puestos, conforme a su clasificacion y las necesidades del servicio. Para ello, se
preparara y mantendra al dia, para cada puesto autorizado, una 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 estara firmada por el funcionario o empleado y
por la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado.

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

El original de la Descripcion de Puestos formalizado inicialmente, asi como el de toda
revision posterior que se efectue, serd evaluado por la Oficina de Administracién de Recursos
Humanos, para determinar la clasificacién del puesto o para la accidn subsiguiente que proceda en
los casos de revisidén 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
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copia de la descripcién para cada puesto, junto a cualquier otra documentacién relacionada con el
historial de clasificacidon del mismo. Este acopio de informacioén, 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 que se requieran en relacién con la clasificacion de puestos.

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

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 seleccién de empleados; y aplicarse las mismas escalas de retribucidn
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, asi como en todo asunto oficial relacionado con el puesto.

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

Seccion 6.4- Especificaciones de Clases

Se preparard una especificacion para cada una de las clases de puestos, del Servicio de
Confianza, comprendidos en el Plan de Clasificacion. La especificacion contendra una descripcion
clara y precisa de la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad
requerida de sus ocupantes, tareas tipicas y requisitos minimos de preparacidon, 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 describirdan todos los puestos, del Servicio de Confianza,
comprendidos en cada clase. Seran utilizadas como el instrumento bdsico en la clasificacion y
reclasificacion de puestos, en la evaluacién de los empleados, en la determinacion de las
necesidades de adiestramiento del personal y en las determinaciones bésicas relacionadas con las
aspectos de retribucién, presupuesto, transacciones de personal, y para otros usos oficiales en la
administraciéon de personal del Municipio.

La Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado sera responsable de mantener al
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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 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. Titulo oficial de la clase y numero de codificacion.
2. Naturaleza del trabajo, en donde se definira en forma clara y concisa el trabajo.
3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las caracteristicas que

diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de tareas tipicas de los puestos.

5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas requeridas:

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

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

c) 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
desempenar los puestos.

6. Preparacion académica y experiencia minima, en donde se indicara la preparacién
académica y el tipo y duracion de la experiencia que deben poseer los aspirantes a
los puestos en la clase.

Se formalizard el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente
especificacion con la firma de la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado. Igual
formalidad requerirdn los cambios que se efectuen 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 areas de trabajo
representadas. Este esquema formard 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
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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 identificacién 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 clasificaran los puestos de confianza de nueva creacién dentro de una de las clases
comprendidas en el Plan de Clasificacién, conforme a las normas establecidas por ley o
reglamento. Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento en un puesto
de confianza que no haya sido clasificado previamente.

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

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

Seccion 6.7 — Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El Alcalde, en el uso juicioso de su discrecidon, determinard si el ocupante de un puesto de
confianza que sea reclasificado permanece o no en el puesto.

Seccion 6.8 — Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

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

Seccion 6.9 — Jerarquia o Posicion Relativa de las Clases

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

La determinacidén 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 autoridad y responsabilidad que

se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos
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en la medida maxima 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 tomardn en cuenta aquellos
elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa de unas clases en
comparacion con otras. La ponderacion de estos elementos debera conducir a un patrén de clases
que permita calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias. De la misma manera debera
facilitar la comparacidon objetiva entre distintos planes de clasificacion a los fines de identificar y
determinar la movilidad interagencial de los empleados.

Seccion 6.10 — Asignacion y Reasignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de
Retribucion

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

El Alcalde podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucidon a otra de
las contenidas en el Plan de Retribucién, cuando la necesidad o exigencias del servicio asi lo
requieran; o como resultado de un estudio que se realice en relacion 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 ano fiscal, el Alcalde asignarad 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 Seleccion

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

El personal de confianza serd 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 Educacion Continuada Compulsoria, establecidos por ley o aquellos que el
Alcalde considere imprescindibles para el adecuado desempeno 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 desempenar las funciones esenciales del
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puesto;
Ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero autorizado a trabajar en los Estados
Unidos;
Estar al dia en su responsabilidad alimentaria; no ser adicto al uso habitual y excesivo de
sustancias controladas o bebidas alcohdlicas;
No haber incurrido en conducta deshonrosa;
No haber sido destituida del servicio publico;
No haber sido convicta por delito grave o por cualquier otro delito que implique
depravacién moral;
No haber sometido o intentado someter informacién falsa o enganosa 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 Recursos Humanos.

Seccion 7.2 — Retencion

Los empleados y funcionarios de confianza seran de libre seleccién y remocién, excepto

aquellos que sélo pueden ser removidos por las causas establecidas en la ley y cuyo

nombramiento sea por término fijado por ley. Se podré utilizar el procedimiento de destitucion

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

quedara inhabilitado para el Servicio Publico.

Seccion 7.3 — Verificacion de Requisitos, Examen Médico y Juramento de Fidelidad

1.

Se verificard al momento del nombramiento o de autorizarse el cambio correspondiente,
que los candidatos seleccionados reunan los requisitos de preparacién, experiencia,
licencias, colegiacién, ciudadania y otros establecidos para la clase de puesto en la cual
habran de ser nombrados. Ademas, se verificara que el candidato reuna 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 cancelacion de cualquier seleccion de un candidato el no presentar la
evidencia requerida o no llenar los requisitos a base de la evidencia presentada; o el haber
arrojado resultados positivos en la prueba pre-empleo de sustancias controladas.

Se requerird evidencia expedida por un médico autorizado a practicar su profesién 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
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servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados o descensos.
4. Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un candidato o empleado
esta fisica o mentalmente incapacitado para desempenar los deberes esenciales de su
puesto, se le podra requerir que se someta a examen médico, con el médico que
seleccione la Autoridad Nominadora, sin costo para el candidato a empleo.
5. Se determinara el tipo de examen médico que se requerird en cada situacion particular
para ingreso al Servicio.
6. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al Servicio Publico,
radique su acta de nacimiento o en su defecto un documento equivalente legalmente
valido.
7. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al Servicio Publico, en el
Municipio de San Juan, debera prestar como requisito de empleo, el Juramento de
Fidelidad y Toma de Posesion requerido por la Ley Nium. 14 del 24 de julio de 1952.
Articulo 8.08.-Cambios de personal
Con el propdsito de lograr la efectiva utilizacién de los recursos humanos, el Alcalde podra
cambiar a los empleados o funcionarios de confianza de un puesto a otro dentro de dicho servicio.
Los cambios podran ser a puestos de retribucion superior, igual o inferior al que ocupa el
empleado o funcionario, pero siempre se considerardan como un nuevo nombramiento para fines
de reflejar la transaccion 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 Num. 81 del 30 de
agosto de 1991, segun 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 viole las disposiciones del Articulo 11.011 de la Ley de
Municipios Autdonomos. Entre otras medidas se podran considerar la amonestacidon verbal, las
reprimendas escritas, la suspension de empleo y sueldo o la destitucion del empleado o
funcionario.

Seccion 9.3 — Remociéon de Empleados o Funcionarios de Confianza

El Alcalde podrd remover libremente de sus cargos o puestos a los empleados y
funcionarios de confianza, sin que medie formulacién de cargos. La determinacién de remover a

un empleado de su puesto deberd notificarse por escrito. No serd necesario indicar los
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fundamentos para tal accion.

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

Seccion 9.4 — Renuncias

Cualquier empleado de confianza podra renunciar a su puesto libremente mediante
notificacién escrita al Alcalde. Esta comunicacién se hard con no menos de quince (15) dias de
antelacién a su ultimo dia de trabajo, excepto que éste podra aceptar renuncias presentadas en un
plazo menor. El Alcalde 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 investigacién y determinar si acepta la
renuncia o si procede con la formulacién de cargos. Una vez sometida la notificacién 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 preparard un plan anual de adiestramiento, capacitaciéon y desarrollo para este
personal.

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

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

a) Las prioridades programaticas del municipio y la atencién de las mismas a
corto y a largo plazo;
b) La identificacidon previa de los problemas que se espera solucionar mediante
el adiestramiento; la capacitacion y el desarrollo del personal;
c) El efecto presupuestario de las actividades programadas.
La Oficina de Recursos Humanos sera responsable de implantar la funcion de

adiestramiento del personal de confianza. Debera llevar a cabo y evaluar las actividades
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contenidas en el plan de adiestramiento y desarrollo del personal de confianza. Para ello, dara

maxima utilizacion a los recursos internos disponibles en el propio Municipio, universidades

publicas y privadas, y otras instituciones.

Seccion 10.1— Adiestramientos de Corta Duracion

1.

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

Cuando a un funcionario o empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracién,
se le concederd licencia con sueldo. Ademads, se le podré 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.

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) dias contados a partir de su regreso del centro de
adiestramiento, el empleado sometera a la Oficina de Finanzas un informe completo sobre
los gastos en que incurrio. Ademas, sometera a la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos un informe narrativo sobre la actividad de adiestramiento a la cual asistio,
incluyendo una evaluacion del contenido del mismo y su aplicacion en el ambito
municipal. Someterd ademas, copia del certificado o documento acreditativo de su
participacion.

Seccion 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 propdsito de ampliar la experiencia

profesional o técnica de los empleados, y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal

en el Servicio de Confianza, para satisfacer las necesidades particulares de éste. Ademas,

coordinard con otras instituciones la 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
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
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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 participacion, por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.

2. La Oficina de Administracion 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 ano fiscal. El mismo debera
contener la informacién necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos,
los gastos incurridos en adiestramientos y el numero de participantes, para fines de
medicién de la actividad global de adiestramiento y desarrollo del personal en el servicio
publico 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 administracién del programa de beneficios marginales, en
forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccién en el
funcionario o empleado, que contribuye a su mayor productividad y eficiencia. Las unidades
administrativas municipales son responsables de velar porque el disfrute de los beneficios
marginales se lleve a cabo conforme a su plan, que en el personal se mantenga un adecuado
balance entre las necesidades del servicio y las necesidades del empleado, y la utilizacién éptima
de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial de la Oficina de Administracién de Recursos
Humanos 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 6rdenes 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 Calendario
1 enero Dia de Ano Nuevo
6 enero Dia de Reyes
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Segundo lunes enero Natalicio Eugenio Maria de Hostos

Tercer lunes enero Natalicio Rev. Martin Luther King

Tercer lunes febrero Natalicio Jorge Washighton

22 marzo Dia de la Abolicién de la Esclavitud

Movible Viernes Santos

Tercer lunes abril Natalicio de José de Diego

Ultimo lunes mayo Dia de la Conmemoraciéon de los Muertos en la

Guerra (Memorial Day)

4 julio Dia de la Independencia de los Estados Unidos

Tercer lunes julio Natalicio Luis Munoz Rivera

25 julio Dia de la Constituciéon del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

27 julio Natalicio de José Celso Barbosa

Primer lunes septiembre Dia del Trabajo y de Santiago Iglesias Pantin

12 octubre Dia de la Raza (Dia del Descubrimiento de América)

11 noviembre Dia del Veterano

Noviembre (movible) Dia de las Elecciones Generales

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 Gobernador
o por Ordenanza Municipal.

En el caso en que la celebracion de un dia feriado sea domingo, la celebracion 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 o funcionario tendra 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 tendran derecho a
las siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuacion:

1. Licencia de Vacaciones
a. La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado o funcionario
a ausentarse de su trabajo con el propdsito de ofrecerle la oportunidad de reponerse del cansancio

fisico y mental que le causa el desempeno de sus funciones.
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b. Todo empleado y funcionario de confianza tendrd derecho a acumular licencia de
vacaciones, a razon 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 aho natural, de los cuales no menos de quince (15) deberan ser
consecutivos, excepto cuando las necesidades del servicio requieran otro tipo de arreglo.

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

d. Los empleados y funcionarios de confianza podran acumular licencia de vacaciones hasta un
maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada ano 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, 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 ano natural por necesidad del servicio, certificada por el Alcalde o su
representante designado, tendran derecho a utilizar por los menos los excesos de los sesenta (60)
dias que tengan acumulados al finalizar dicho periodo, dentro de los préoximos seis (6) meses del
siguiente ano natural. Si por necesidades del servicio y a requerimiento de la Autoridad
Nominadora el funcionario o empleado no puede disfrutar parte o la totalidad del exceso, el
Alcalde podra autorizar el pago en efectivo del exceso de licencia acumulada sobre el limite de
sesenta (60) dias. Asimismo, el Alcalde podra autorizar el pago en efectivo del exceso de licencia
acumulada sobre sesenta (60) dias en los casos en que el empleado o funcionario pase a brindar
servicios a otro municipio o agencia estatal.

g. Como norma esencial se concedera licencia de vacaciones por un periodo de treinta (30)
dias laborables por cada ahno natural. No obstante, se podra conceder licencia de vacaciones en
exceso de treinta (30) dias laborables hasta un maximo de sesenta (60) dias en cualquier ano
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 utilizacion 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 o funcionario que requieran su atencion personal,

tales como situaciones de emergencia familiar y enfermedad prolongada de parientes
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cercanos que requieran el cuido personal del empleado o funcionario;

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

6. Total de licencia acumulada que tiene el empleado o funcionario;

h. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los empleados o
funcionarios de confianza que hayan prestado servicios al Municipio por mas de un ano, cuando
se tenga la certeza de que el empleado o funcionario se reintegrara al servicio. La licencia de
vacaciones asi anticipada no excedera de treinta (30) dias laborables. La concesion de licencia de
vacaciones anticipadas requerira en todo caso la aprobacion previa y por escrito del Alcalde o del
funcionario en quien éste delegue. Todo empleado o funcionario a quien se le hubiere anticipado
licencia de vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de prestar
servicios por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad de licencia que le sea
anticipada, vendra obligado a reembolsar al Municipio cualquier suma de dinero que 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 podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia, siempre que el empleado o funcionario lo solicite con
anticipacion suficiente. Tal autorizacion debera hacerse inmediatamente después de la aprobacion
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 tendrd 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 niUmero 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 podra acumular hasta un maximo de noventa (90) dias
laborables al finalizar cualquier ano natural. El empleado o funcionario podra hacer uso de toda la
licencia por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier ano natural.

¢. Cuando un empleado o funcionario se ausente del trabajo por enfermedad se le podra
exigir un certificado médico expedido por un médico autorizado a ejercer la medicina acreditativo
de que estaba realmente incapacitado para el trabajo durante el periodo de ausencia. El Municipio

podra corroborar la inhabilidad del empleado o funcionario para asistir al trabajo por razones de
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enfermedad, por cualquiera otros medios apropiados.

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

e. Cualquier empleado o funcionario a quien se le hubiere anticipado licencia por
enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente del servicio antes de haber prestado
servicios por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia que le fue
anticipada, vendra obligado a reembolsar al Municipio cualquier suma de dinero que quedare en
descubierto, que le 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 toda la licencia de vacaciones que tuvieran
acumulada, previa autorizacion del Alcalde o su representante autorizado. Si el empleado o
funcionario agotase ambas licencias, y continuare enfermo, el Alcalde, luego de evaluar los
meéritos y circunstancias del caso, le podra conceder licencia sin sueldo.

g. Asi mismo, todo empleado o funcionario podra disponer de hasta un maximo de cinco
(5) dias al ano de los acumulados por licencia de enfermedad, siempre y cuando mantenga un
balance minimo de quince (15) dias, para solicitar una licencia especial con el fin de utilizar la
misma en:

(1) El cuidado y atencion por enfermedad de sus hijos o hijas;

(2) Atender situaciones de enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o
con impedimentos de su nucleo familiar, hasta cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o sobre las que
tenga custodia legal, disponiéndose que las gestiones a realizarse deberan ser
cénsonas con el propodsito de la licencia de enfermedad, es decir, el cuidado y la
atencion relacionada con la salud de las personas comprendidas;

(3) Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante en
procedimientos administrativos o judiciales ante todo departamento, agencia,
corporacién o instrumentalidad publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
en casos de peticion de pension alimentaria, violencia doméstica, hostigamiento
sexual en el empleo o discrimen por razén de género. El empleado presentara

evidencia expedida por la autoridad competente acreditativa de tal comparecencia.

3. Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones Oficiales — Cualquier empleado o funcionario citado oficialmente para
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comparecer como testigo del Estado, sus dependencias o0 municipios, ante cualquier tribunal de
justicia, fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental, tendra derecho a disfrutar de
licencia con paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales
citaciones.

Cuando el empleado o funcionario es citado para comparecer como acusado, o como parte
interesada, o como testigo de uno de éstos, ante dichos organismos, no se le concederd este tipo
de licencia.

Por parte interesada se entenderd la situacién en que comparece en la defensa o ejercicio
de un derecho en su caracter personal, tales como demandado o demandante en una accién civil o
peticionario o interventor en una accion civil o administrativa. En tales casos, el tiempo que
usaren se cargard a licencia de vacaciones, y de no tener licencia acumulada, se les concedera
licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines.

Se le 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 accién en que el Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un interés
personal en la accion correspondiente; y cuando comparece como demandado en su caracter
oficial.

b. Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga a todo empleado o
funcionario que sea requerido a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia, por el tiempo
que deba realizar dichas funciones. El 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 duracidon 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
que disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar al Municipio por cualquier suma de
dinero recibida por servicios de jurado o testigo; ni se le reducira su paga por dicho concepto.

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
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(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 los sueldos correspondientes al periodo de licencia, siempre que la funcionaria o
empleada lo solicite con anticipacién 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 extenderad por un periodo de tiempo equivalente al
que dejo de disfrutar durante el periodo prenatal y también le serad 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 estd en condiciones de trabajar. En ese caso, se considerard que la funcionaria
o empleada renuncia a la extension de licencia a que tiene derecho. Cuando, a pesar del
certificado médico requerido en el inciso (b) de este Articulo, se haya estimado erréneamente la
fecha probable del parto y la mujer haya disfrutado de 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 deberd acompanarse de un certificado
médico expedido por un facultativo autorizado para ejercer su profesion en Puerto Rico indicativo
de la fecha aproximada del parto. Dicho certificado 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 o empleada, ademas de licencia
de maternidad, la licencia de vacaciones y la licencia de enfermedad a que tenga derecho de
acuerdo con la reglamentacion municipal vigente y, ademas, licencia sin sueldo. Sin embargo, en
ningun caso podra exceder de un ano 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
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es justa causa el menor rendimiento para el trabajo por razén de embarazo. Toda decision que
pudiera afectar en alguna forma la permanencia en su empleo de la mujer embarazada debera
posponerse hasta tanto finalice el periodo de licencia por maternidad, excepto que un
nombramiento transitorio no sera extendido meramente por razén de embarazo.

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 comenzard a contar a partir de la fecha en que se emita la resolucion del tribunal
decretando la adopcidn.

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

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

g. Cuando la funcionaria o empleada sufre 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 tendrd que ser de tal naturaleza que produzca los mismos efectos fisiolégicos que
regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y certificacion del
médico que la atienda durante el aborto. El certificado debera indicar el periodo de descanso
recomendado por el médico.

5. Licencia de Paternidad

La licencia por paternidad serd 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, el funcionario o empleado debera presentar el certificado
de nacimiento o adopcién del menor segun sea el caso.

6. Licencias para Estudios o Adiestramientos

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

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

mediante un arreglo administrativo que le permita reponer en servicio hora por hora la fracciéon de
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tiempo usada para fines de estudio.

7. Licencia Militar

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

a. Servicios en la Fuerzas Militares de Puerto Rico o la Reserva

El personal de confianza tendra derecho a licencia militar, segun se establece en la Seccion
231 del Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969, segun enmendada. Se
concedera licencia militar con paga por un periodo maximo de treinta (30) dias laborables por
cada afno natural a los empleados y funcionarios que pertenezcan a las Fuerzas Militares de Puerto
Rico. Este derecho se extendera también a los empleados y funcionarios que pertenecen a los
Cuerpos de Reserva de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos. El total o parte de este
periodo podra utilizarse para prestar servicios militares como parte del entrenamiento anual, o
para asistir a escuelas militares, o para prestar servicios intermitentes a la Guardia Nacional o la
Reserva, cuando asi hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de las disposiciones de las
leyes de los Estados Unidos de América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho
servicio militar activo, federal o estatal, fuera en exceso de treinta (30) dias, se le concedera
licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del empleado o funcionario, se le podra cargar dicho
exceso a la licencia de vacaciones que éste tenga acumulada.

b. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal

Se concedera licencia militar con paga, en los casos de empleados o funcionarios que
pertenezcan a las Fuerzas Militares de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a Servicio
Militar Activo Estatal cuando la seguridad publica lo requiera o en situaciones de desastres
causados por la naturaleza, o cualquier otra situacién de emergencia, conforme a las disposiciones
del Cédigo Militar (Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado.

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

c) Llamadas a Prestar Servicio Militar en Algin Conflicto Bélico

Se le concederd 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 cualquier conflicto bélico. El empleado no acumulara
licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar y disfrutard de
la misma una vez se hubiere utilizado el balance de vacaciones con que cuente el empleado al

momento de ser activado.
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Al solicitar una licencia militar el empleado debera someter conjuntamente con su solicitud
de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar en que basa su solicitud o
cualquier otra evidencia requerida por el Director. Generalmente, esta evidencia debera
someterse con suficiente antelacién a fin de evitar contratiempos en la programacién del trabajo
de la unidad en que labora el empleado.

Para efectos de esta licencia, conflicto 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 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 incluird 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_llamado debidamente, se
tenga que ausentar temporeramente del servicio por enfermedad, heridas, licencia o pase. Si
como resultado del combate el empleado es capturado como prisionero de guerra, se considerara
que el empleado continta sirviendo en el conflicto. Si el empleado resulta desaparecido en accion
(missing in action) cesara la licencia.

8. Licencias Especiales con Sueldo

Los empleados o funcionarios tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que
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 aquellos casos en que un empleado o funcionario ostente la
representacion oficial del pais en actividades que propendan a realzar los valores o logros
culturales, artisticos o deportivos del pueblo puertorriqueno tales como eventos deportivos
internacionales, certdamenes artisticos o culturales, u otras actividades similares. La licencia se
concedera por el periodo que comprenda dicha representacion, hasta un maximo de quince dias
(15) laborables anuales, incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para
asistir a la actividad. Se requerira evidencia oficial de que la representacion 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 o la entidad deportiva auspiciadora si ésta no
esta bajo el aval del Comité Olimpico. El Alcalde establecera los procedimientos necesarios para la
concesién de esta licencia.

No se concederd esta licencia para participar en desfiles, concursos de belleza o
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convenciones de grupos civicos 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 tiempo en que un empleado o
funcionario preste servicios voluntarios en los cuerpos de la Defensa Civil, la Cruz Roja, la Patrulla
Aérea Civil, en el Ejército de Salvacidn, la Agencia Federal de Manejo de Emergencias (FEMA) y en
otras organizaciones similares dedicadas a la prestacién de servicios de emergencia. También se
concederd 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 organizacién, cuando el empleado o funcionario sea miembro de cualquiera de tales
organizaciones.
Por casos de desastre se entendera situaciones de emergencia causadas por huracanes,
inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor, ocurridos en Puerto Rico,
dentro de cualquier 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 que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de la Defensa
Civil o 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
organizacién correspondiente, acreditativa de los servicios prestados y del periodo de tiempo por
el cual prest6 los mismos.

2. En el caso en que el empleado o funcionario no pertenezca a ningln grupo
de prestacion de servicios de emergencia, pero que por razon de la emergencia se integra a una de
ellas en la prestacion de servicios de emergencia, deberd someter al Municipio una certificacion de
la organizacion 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 lo solicite por el
tiempo que le requiera el tomar exdmenes o asistir a determinada entrevista en que ha sido citado
oficialmente en relacién a una oportunidad de empleo en el servicio publico. El empleado o
funcionario debera presentar al Municipio evidencia de la notificaciéon oficial y de la
comparecencia a tales efectos.

d. Licencia con paga para Atletas, Técnicos y Dirigentes Deportivos

Se concederd licencia con paga a empleados o funcionarios que sean atletas, técnicos y
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dirigentes deportivos, a base de tiempo libre suficiente durante el horario regular de sus labores,
para cumplir con sus exigencias de entrenamiento y competencias a celebrarse en Puerto Rico.
Esto incluye aquellos atletas, técnicos o dirigentes deportivos que participan en deportes para
personas con impedimentos. El empleado o funcionario debera requerir al Comité Olimpico de
Puerto Rico, a la Asociacién de Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico, o a la
correspondiente entidad deportiva auspiciadora si no esta bajo el aval del Comité Olimpico, segun
sea el caso, evidencia oficial de la representacion que ostenta, o de la necesidad o conveniencia de
esta licencia, asi como el maximo de tiempo necesario para que éste aproveche adecuadamente
las facilidades de adiestramiento disponibles. Esta evidencia debera ser sometida al Director junto
con la peticién de licencia.

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

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

e. Licencia Funeral

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

f. 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 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
concedidas, el exceso serd descontado de la licencia

correspondiente que éste tenga acumulada.
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Vi.

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
publicas o privadas, en grados primarios o 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 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 desempena 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
propoésitos 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 sélo 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 otras alternativas y
siempre que se evidencie debidamente, podra concederse
permiso a ambos padres o custodios legales. En tal caso, la
autorizacién para ausentarse del trabajo serd evaluada vy
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.
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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 que aqui se autorizan.
g) Licencia por hospitalizacion 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 institucidn
hospitalaria contratada por la referida Corporacidon, como consecuencia de
haber sufrido un accidente del trabajo o una enfermedad ocupacional,
tendrdn 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
Corporaciéon del Fondo del Seguro del Estado certifique que el empleado
sufrid un accidente del trabajo o una enfermedad ocupacional para la cual
se haya determinado relacion causal y en la que se establezca el numero de
dias en que tuvo que ser hospitalizado.
9. Licencia sin Sueldo
La Autoridad Nominadora podrad conceder licencia sin sueldo bajo las siguientes
circunstancias:
1. Para proteger el status o los derechos del empleado o funcionario en las siguientes
circunstancias:

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

b. Cuando el empleado o funcionario ha sufrido un accidente o enfermedad
ocupacional en el trabajo, y esta bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro del Estado o
pendiente de cualquier determinacidn final respecto a su accidente o enfermedad, y ha agotado su
licencia por enfermedad y de vacaciones. Disponiéndose, que la concesién 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 disposiciones del Articulo 5(A) de la Ley del Fondo del Seguro del Estado.

c. Cuando el empleado o funcionario es victima de violencia doméstica y requiere de
dias libres u horario flexible, para buscar ayuda de un abogado o consejero en violencia
domeéstica, obtener una orden de proteccidén u obtener servicios médicos o de otra naturaleza para
si o sus familiares, en cualquier grado, si residen con éste o para sus familiares dentro del primer
grado de consanguinidad. El empleado o funcionario victima de violencia doméstica que desee

acogerse a esta licencia debera presentar una certificacion que evidencie fehacientemente la
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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 propédsito de evitar que se afecte adversamente la
situacion econdmica del empleado o funcionario victima de violencia doméstica que desee
acogerse a esta licencia, antes de poder acogerse a la misma, recibird orientacién de un
coordinador de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos, de la Oficina para el
Desarrollo Integral de la Mujer o de cualquier otro programa de ayuda analogo, sobre otras
alternativas, tales como cambio de horario laborable, la asignacién de un teléfono mavil (celular)
de la Oficina para el Desarrollo Integral de la Mujer o la utilizacion 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 la
atencion de su madre por un periodo extendido, en cuyo caso la licencia sin sueldo no excedera
de un periodo de seis (6) meses. Esta licencia se concedera luego de agotarse la licencia de
maternidad. No serd requisito haber agotado la licencia regular.

3. Cuando el empleado o funcionario deba enfrentar una emergencia médica o
familiar que afecte a su cényuge, hijos o padres y que el empleado deba atender personalmente.
En estos casos, la licencia sin paga sera por un periodo maximo de doce (12) semanas. El Alcalde

emitird normas para la concesién 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 funcionario se desempene 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 reglamentacion que adopte el Comisionado de Asuntos
Municipales.

6. En cualquier otra circunstancia en que los méritos de la situacion asi lo requieran, 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 concedera en el caso en que el empleado o
funcionario se proponga utilizar la misma para probar suerte en otro empleo.

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

c. Como norma general, la licencia sin sueldo se concederd por un periodo no

153



mayor de un ano.

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 podréa cancelar una licencia sin sueldo en cualquier
momento si determinara que la misma no cumple el objetivo por el cual se concedié. En este
caso, 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 funcionario municipal tendra la obligacion de notificar al
Municipio cualquier cambio en la situacién que motivé la concesidén de su licencia sin sueldo, o
notificarle que no se propone regresar al trabajo al finalizar su licencia, cuando esa sea su
intencion.
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 Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo los de la Rama Legislativa, Rama
Judicial y los municipios, se autorizara la transferencia de licencia por vacaciones y por
enfermedad acumuladas por el funcionario o empleado hasta un maximo de sesenta
(60) dias laborables de licencia por vacaciones, y noventa (90) dias laborables de
licencia por enfermedad. En estos casos, ademas, el funcionario o empleado tendra
derecho a percibir y se le pagard 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, s6lo en aquellos casos en que por
necesidades del servicio la Autoridad Nominadora le requirié trabajar.

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

3. El funcionario o empleado que renuncie a su puesto o se separe definitivamente del
servicio publico por cualquier causa, tendrd derecho a percibir, y se le pagard, 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.
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10.

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

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

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

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

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

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

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

definitiva del empleado del servicio publico.

Seccion 11.6 — Otras Disposiciones Generales sobre Licencias

Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del coémputo de las

licencias con paga a excepcion de la licencia de maternidad.

Los dias declarados feriados por el Gobernador o por ordenanza, se contaran como dias

libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el personal en

disfrute de cualquier tipo de licencia.

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

4. Los funcionarios o empleados acumularadn 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 funcionario o empleado regrese al trabajo.

Articulo 8.12.-Programas de motivacion, ayuda al empleado y de salud y seguridad
ocupacional

Seccion 12.1- Objetivos

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

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo de actitudes positivas en
el empleado o funcionario, en beneficio de sus relaciones con sus companeros,
supervisores y supervisados.

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

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos de conducta que
manifiestan los empleados o funcionarios en sus relaciones con el Municipio, con sus
companeros 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
publico en general y aumentar su productividad y lograr mayor satisfaccion personal
en las tareas que desempena.

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

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

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

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

Seccion 12.2 - Funcion del Municipio de San Juan

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

2. Se integraran los diferentes programas y servicios de motivacién y ayuda al
empleado, tales como: atencion de sugerencias, orientacion, ayuda social y
sicologica, consejeria 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, vy
cualquiera otros que la Autoridad Nominadora estime permanente establecer para
la obtencion de los objetivos mencionados.

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

Seccion 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 condicidon social, matrimonio,
ideas politicas o religiosas, impedimento fisico, mental o sensorial, por ser victima de violencia
domeéstica o su condicion como veterano. Por lo tanto, no se tolerara ningun tipo de conducta por
cualquier funcionario que resulte en discrimen por las razones antes mencionadas contra otro
empleado o funcionario. La conducta estard sujeta a medidas disciplinarias que podran 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
humano es inviolable. Por tanto, el Municipio de San Juan no permitird el Hostigamiento Sexual
en el Empleo, independientemente de la jerarquia o posicién de las personas que puedan estar
involucradas.

El hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual no

deseado, requerimientos de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica de
naturaleza sexual. Dicho hostigamiento puede proceder tanto de supervisores como de

companeros de trabajo o subordinados. Asi como de personas no empleadas por el Municipio de
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San Juan sobre las cuales se ejerza supervision o control. Ademas, el hostigamiento sexual puede
ocurrir entre personas de géneros opuestos como entre personas del mismo sexo.

El empleado que entienda que esta siendo hostigado sexualmente de alguna manera en el
trabajo, debe notificarlo inmediatamente a su supervisor. Si el querellado es el supervisor (o tiene
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 Administracion 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 notificacién, queja o querella que se reciba sobre hostigamiento sexual sera
investigada pronta y objetivamente. ElI Municipio de San Juan garantiza que no se tomara
represalia alguna en contra de personas que presenten quejas de hostigamiento sexual.

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

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

Seccion 12.5 - Politica sobre Seguridad y Salud Ocupacional

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

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

Articulo 8.13.-Normas y procedimientos sobre jornada de trabajo y asistencia

El Alcalde adoptara, mediante orden ejecutiva, normas y procedimientos para regir, entre
otros aspectos, los siguientes:

1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los funcionarios y empleados, inclusive las

disposiciones necesarias sobre horario flexible, si lo hubiere, turnos rotativos y jornada
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parcial.
2. Hora de tomar alimentos.
3. Tiempo extra.
4. Método de registro de asistencia y formularios para mantener récords apropiados sobre
asistencia.
5. Medidas de control de asistencia.
6. Acciones correctivas a las que estan sujetos los funcionarios o empleados que violen
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 Publico hasta el momento de
su separacion definitiva. El Director sera responsable de conservar, custodiar y mantener todos y
cada uno de los expedientes de personal. Los expedientes seran confidenciales, pero podran ser
examinados por personal autorizado Unicamente para fines oficiales y cuando lo autorice por
escrito el propio empleado para otros fines. Todo funcionario o empleado tendra también el
derecho a examinar su expediente en compania del custodio de éste o su representante autorizado
y obtener copia del mismo, previo al pago de los derechos correspondientes. El Director sera el
custodio de los expedientes de personal y emitird normas por escrito para el manejo y control de

los mismos.
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CAPITULO IX

REGLAMENTO DE PERSONAL PARA EL SERVICIO IRREGULAR DEL IMUNICIPIO DE SAN JUAN

La Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; Ley Numero
81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, crea los mecanismos para que los municipios
tengan los poderes y facultades esenciales para un funcionamiento efectivo. El Articulo 11.001 de
dicha Ley 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 propodsito de disponer la forma y condiciones que regiran el
Servicio Irregular en el Municipio de San Juan. Provee, ademas, para que los procesos de
seleccion, clasificacion, cambios, retribucién y licencias se realicen en atenciéon al mérito y a la
idoneidad de las personas, y garantiza un trato justo y equitativo en los asuntos de personal de
servicios irregulares.

Articulo 9.01.-Titulo

Este Reglamento se conocerd 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 1991, segun
enmendada, conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”.

Articulo 9.03.-Aplicabilidad

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados en el Servicio Irregular del
Municipio de San Juan en lo relativo a su seleccion, nombramiento, clasificacion, cambios,
retribucion y licencias.

Articulo 9.04.-Definiciones

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

continuacién se expresa.

1. Alcalde - Primer Ejecutivo del Gobierno Municipal de San Juan.
2. Autoridad nominadora - El Alcalde o su Representante Autorizado.
3. Retribucion extraordinaria - Retribucion por tiempo extra trabajado.
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4. Escalas de salarios - Las escalas de retribucion por hora aplicables al personal
irregular y que se hacen formar parte de este Reglamento.

5. Guia - Guia de Clasificacién de Funciones para Grupos de Trabajos Irregulares que
se hace formar parte de este Reglamento.

6. Ley 81 - Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada; conocida

como “Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de

1991”.
7. MUNICIPIO - Municipio de San Juan.
8. Personal irregular - Personal que desempena labores imprevistas, temporeras o

intermitentes en el Municipio, cuya naturaleza y duracién hagan impractico la
creacion de un puesto a jornada completa o parcial y cuya retribucidn sea
conveniente pagar por hora.

9. Orientacidon sexual — La condicién de ser homosexual, bisexual u homosexual o la
percepcion de que un individuo heterosexual, bisexual u homosexual o la
percepcién de que un inidividuo estad asociado con algun individuo que mantiene
alguna de estas orientaciones.

10. 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.

11. Victima de violencia doméstica — un empleado o funcionario del Municipio de San
Juan que esté sujeto a un patron de conducta constante de empleo de fuerza fisica
o violencia psicoldgica, intimidacion o persecucién por parte de su conyuge, ex
coényuge, una persona con quien cohabita o haya cohabitado, con quien sostiene y
haya sostenido una relacion consensual o una persona con quien haya procreado
una hija o un hijo, para causarle dano fisico a su persona, sus bienes o a la persona
de otro o para causarle grave dano emocional, segun estos términos estén
definifod en la Ley Num. 54 de 15 de agosto de 1989, 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 aquellos empleados cuyas ocupaciones estén incluidas

en la Guia de Clasificacion 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 duracion no justifican la creacién de un
puesto segun se define el término en este Reglamento;

2. Trabajo intermitente en grado tal que no es conveniente crear puestos;
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Tareas imprevistas aunque no haya interrupcion entre las mismas;

4, Tareas de tal naturaleza que resulta extremadamente dificil reclutar personal para

realizarlas regularmente, aunque si por tiempo limitado;

5. Trabajo que como norma general requiera una jornada de trabajo inferior a la

jornada regular.

Ademads, se considerara “servicio irregular” cualquier trabajo no incluido en la Guia cuyos
servicios se requieran en casos de extrema urgencia o cuya retribucion sea conveniente pagarla
por hora.

Seccion 5.2 - Status del Personal Irregular

1. Los empleados en el Servicio Irregular no se consideraran empleados de
carrera. Estos adquiriran el status de empleado regular cuando cumplan
con los requisitos establecidos en el Articulo 11.004 (d) de la Ley Numero
81 y se realicen los trdmites dispuestos en la Secciones 10.1 y 10.2 de este
Reglamento.

2. Los empleados en el Servicio Irregular estardn excluidos de las
disposiciones de la Ley Numero 447 de 15 de mayo de 1951, segun
enmendada, que crea el Sistema de Retiro de los Empleados del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico y sus instrumentalidades.

Seccion 5.3 - Guia de Clasificacion de Funciones y Escalas de Paga para el Personal
Irregular

La Guia 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 retribucion establecidas, asi como enmiendas
subsiguientes requeriran la aprobacion 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 maximo por hora. La Autoridad
Nominadora o su representante autorizado podra fijar la retribuciéon 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 y dificultad en el reclutamiento o retencion.

Articulo 9.06.-Seleccion, Nombramiento y Separacion del Empleo en el Servicio Irregular

Seccion 6.1 - Seleccion de Personal

La seleccion, el nombramiento y la separacidon del personal irregular se hara a discrecion
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:

162



1. No se discriminara por razon de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, impedimento que permita el desempeno de las funciones
esenciales del puesto para el que se esté 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 reune los requisitos minimos necesarios para realizar las
funciones para las cuales se le selecciona.

3. Para ingreso al Servicio Publico Municipal como empleado irregular se establecen
las siguientes condiciones:

a. Estar fisica y mentalmente capacitado para desempenar las funciones para
las cuales sera 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 publico por causa que le inhabilite.

e. No ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o bebidas
alcoholicas.

f. No haber sido convicto de delito grave o por cualquier otro delito que

implique depravacion moral a los deberes oficiales.

g. No haber sometido o intentado someter informacion falsa o enganosa en
solicitudes de examen o empleo.

h. Estar al dia en la pensién alimentaria o en caso de tener un plan de pago
estar al dia en el mismo.

i. 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 Administracion de Recursos Humanos (OCALARH) en cuanto
a una o todas esas condiciones aqui dispuestas.

Seccion 6.2 - Nombramiento
Los nombramientos del personal irregular se haran a discrecion de la Autoridad

Nominadora en atencidon al mérito y la idoneidad del candidato a empleo. Ninguna persona podré
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comenzar a trabajar hasta que se autorice su nombramiento como empleado irregular. Previo a un

nombramiento en el Servicio Irregular se requerirdn 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. Informacién y documentos que se consideren pertinentes para verificar si el
candidato reune los requisitos de preparacion, licencias, experiencia y/o
destrezas para desempenar las funciones que le seran asignadas.

7. Documentos del Servicio de Inmigracién para verificar que la persona esta
legalmente autorizada a residir y trabajar en el pais, en los casos aplicables.

8. Documento de habilitacién, en los casos que aplique.

9. Certificacion de la Administracion para el Sustento de Menores (ASUME), en

los casos que aplique.

Seccion 6.3 - Duracion del Empleo

La duracion del empleo irregular se establecera a discrecion de la Autoridad Nominadora
en armonia con las necesidades del servicio.

Seccion 6.4 Politica de Discrimen

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 condicién social, matrimonio,
ideas politicas o religiosas, impedimento fisico, mental o sensorial, por ser victima de violencia
domeéstica o su condicién como veterano. Por lo tanto, no se tolerara ningun tipo de conducta por
cualquier funcionario que resulte en discrimen por las razones antes mencionadas contra 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 que la dignidad del ser
humano es inviolable. Por tanto, el Municipio de San Juan no permitira el hostigamiento sexual en
el empleo, independientemente de la jerarquia o posicién de las personas que puedan estar
involucradas.

El hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual
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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
companeros de trabajo o subordinados. Asi como de personas no empleadas por el Municipio de
San Juan sobre las cuales se ejerza supervision o control. Ademas, el hostigamiento sexual puede
ocurrir entre personas de géneros opuestos como entre personas del mismo sexo.

El empleado que entienda que esta siendo hostigado sexualmente de alguna manera en el
trabajo, debe 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 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 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 notificacién, queja o querella que se reciba sobre hostigamiento sexual sera
investigada pronta y objetivamente. ElI Municipio de San Juan garantiza que no se tomara
represalia alguna en contra de personas que presenten quejas de hostigamiento sexual.

En aquellos casos en que se determine que un empleado ha incurrido en algun tipo de
hostigamiento sexual, el Municipio de San Juan tomaré 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 destitucion del hostigador.

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

Articulo 9.07.-Condiciones de Empleo

Seccion 7.1 - Jornada de Trabajo

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 tomar
alimentos y/o descansar durante su jornada diaria. Este periodo 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 desempena el Municipio;
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cuando no se disponga del personal necesario para completar tareas
indispensables dentro de la jornada diaria o semanal y el trabajo no pueda
posponerse;

cuando surjan situaciones de emergencia y asi 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 feriado 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. Las 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 Irregulares

El Articulo 11.011 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, mejor

conocida como "Ley de Municipios Autbnomos de Puerto Rico", dispone que 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.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, companeros de trabajo y ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su
puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.

Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la
autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y operaciones
municipales.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a
menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad competente que le
requiera la divulgacién de algun asunto. Nada de lo anterior menoscabara el
derecho de los ciudadanos que tienen acceso a los documentos y otra informacion
de caracter publico.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi lo
exija y previa notificaciéon 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 6rdenes

adoptadas en virtud de la misma.

166



9.

Cumplir con las normas de conducta ética y moral establecidas en 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” y cualquier otra norma
establecida por la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico, en virtud de

dicha Ley.

B. Los funcionarios o empleados municipales estardn sujetos a las prohibiciones

establecidas en la Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada. Ademas,

estaran sujetos a las siguientes prohibiciones:

1.

10.

No podran observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Municipio o
del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

No incurrirdn en prevaricacion, soborno, o conducta inmoral.

No realizardn acto alguno que impida la aplicacién de esta Ley y las reglas
adoptadas de conformidad con ésta, ni hardn o aceptaran, a sabiendas,
declaracion, certificacion o informe falso en relacion con cualquier materia cubierta
por esta Ley.

No daran, ni pagaran, 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.

No realizaran, ni intentaran realizar, engano o fraude en la informacion sometida en
cualquier solicitud de examen.

No faltaran a los deberes y obligaciones establecidas en esta Ley o en los
reglamentos que 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 ésta.

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 el empleo.

No podran ejecutar obra publica alguna ni adquirir productos o materiales, sin
celebracion de subasta publica, excepto en los casos y en la forma autorizada por

Ley.
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11. No venderan bonos o pagarés municipales sin la celebracion de subasta, excepto
en los casos y en la forma autorizada por Ley.
12. No podran celebrar contratos, incurrir en obligaciones en exceso de lo autorizado
por Ley o por reglamento para el uso de partidas consignadas en el presupuesto.
13. No podran autorizar el pago de deudas u obligaciones contraidas irregularmente
en un ano anterior, con cargo a partidas presupuestarias de un ano posterior, a
menos que dichas deudas u obligaciones fueren autorizadas en la forma dispuesta
en esta Ley.
14. No podran disponer de ningun vehiculo de motor, bajo las disposiciones del Inciso
(c) de la Articulo 5.710 de la Ley Num. 141 del 20 de julio de 1960, segun
enmendada, sin cumplir con el requisito de subasta, o dejar de cumplir con
cualquier otra obligacién impuesta en virtud de dicho Inciso.
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.
Seccidn 9.1 - Licencias de Vacaciones y Enfermedad
Los empleados en el Servicio Irregular que durante cualquier ano natural hayan prestado
servicios durante seis (6) o mas tendran derecho a acumular licencia de vacaciones a razon de dos
y medio (2 V%) dias por cada mes trabajado y licencia de enfermedad a razon de uno y medio (1 12)
dias por cada mes trabajado, la acreditacion de ambas licencias se efectuara al momento de
cumplir dicho término y la acumulacién sera retroactiva a la fecha de vigencia del nombramiento.
Las licencias se acumularan en forma proporcionada 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 que 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 afho natural.
b. Se podrad conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (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 ano natural.
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c. Los empleados podran acumular licencia de vacaciones hasta un maximo de
sesenta (60) dias laborables al finalizar cualquier ano 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 (6) meses del siguiente ano
natural.

d. 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 posteriormente el pago o disfrute de dicho exceso. Se
entendera que estos empleados renuncian a ese beneficio.

e. 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 pagara el exceso acumulado al 31 de
diciembre y no disfrutado durante los primeros seis (6) meses del ano
siguiente.

f. 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) dias laborales. Si la
separacion fuera por muerte del empleado, se pagara a sus herederos la
suma correspondiente.

g. Si un empleado irregular pasa a ocupar un puesto regular del Servicio de
Carrera en el Municipio, los balances de licencia de vacaciones acumulados
le seran transferidos al puesto regular.

h. La licencia de vacaciones se concedera y pagard a base del tipo de
retribucién ordinaria que esté devengando el empleado al momento de
concedérsele.

Licencia de Enfermedad

a. La licencia por enfermedad se utilizard 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 de otras personas. Se podra exigir al empleado un certificado
médico expedido por un médico autorizado a ejercer la medicina en Puerto
Rico en el que certifiqgue que el empleado estaba incapacitado para el

trabajo durante el periodo de ausencia.
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b. La licencia por enfermedad se podrd acumular hasta un maximo de noventa
(90) dias laborables al finalizar cualquier ano natural. Todo exceso de
noventa (90) dias le sera pagado al empleado en o antes del 31 de marzo
siguiente al ano natural.

c. En los casos en que el empleado hubiese agotado la licencia por
enfermedad, podrd hacer uso de la licencia de vacaciones que tenga
acumulada.

d. 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.

e. La licencia por enfermedad se concederd y pagara al tipo de retribucién
ordinaria que devengue el empleado al momento de concedérsele.

f. Asi mismo, todo empleado o funcionario podra disponer de hasta un
maximo de cinco (5) dias al ano de los acumulados por licencia de
enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance minimo de quince
(15) dias, para solicitar una licencia especial con el fin de utilizar la misma
en

(1) El cuidado y atencion por enfermedad de sus hijos o hijas;

(2) Atender situaciones de enfermedad o gestiones de personas de
edad avanzada o con impedimentos de su nucleo familiar, hasta
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, o personas
que vivan bajo el mismo techo o sobre las que tenga custodia legal,
disponiéndose que las gestiones a realizarse deberan ser cénsonas
con el propdsito de la licencia de enfermedad, es decir, el cuidado y
la atencion relacionada con la salud de las personas comprendidas;
(3) Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o
querellante en procedimientos administrativos o judiciales ante
todo departamento, agencia, corporacion o instrumentalidad
publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en casos de
peticion de pensién alimentaria, violencia doméstica, hostigamiento
sexual en el empleo o discrimen por razéon de género. El empleado
presentard evidencia expedida por la autoridad competente

acreditativa de tal comparecencia.

Seccion 9.2 - Licencia de Maternidad
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La empleada irregular tendra derecho a disfrutar de licencia de maternidad la cual
comprenderd 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 partoy 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 segun se dispone en el Articulo

11.017 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada.

a. Previa certificacién médica que acredite que se encuentra apta para trabajar,
la empleada podra optar por tomar s6lo 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.

b. 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 periodo de licencia, siempre
que la empleada lo solicite con (15) dias de antelacion. Tal autorizacion
deberad 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 dejo de disfrutar durante el
periodo prenatal y también le serd pagado a sueldo completo.

d. Cuando se haya estimado erroneamente la fecha probable del parto y la
empleada haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal
sin haberle sobrevenido el parto, se le extendera la licencia a sueldo

completo hasta que sobrevenga el parto.
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e. De surgir complicaciones durante el embarazo, o como resultado de éste,
ademds de la licencia de maternidad, se podra autorizar la licencia de
enfermedad y de vacaciones a que la empleada tenga derecho, segun este
Reglamento. En ningun caso, irregular el uso de las referidas licencias
podra exceder del término del nombramiento.

f. La empleada podra reintegrarse a su trabajo antes de expirar las doce (12)
semanas de licencia, si presenta un certificado médico acreditativo de que
estd en condiciones de trabajar. De asi hacerlo se considerard que la
empleada renuncia a la extensién 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 fisioldgicos 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 nombramiento.

Seccion 9.3.- Licencia de Paternidad
La licencia por paternidad sera por un término de cinco (5) dias laborables con
sueldo, contados a partir del nacimiento o adopcién del hijo o hija, segun dispuesto en esta
Ordenanza.
Al reclamar esta licencia, el empleado debera presentar el certificado de nacimiento
o adopcién del menor segun sea el caso.
Seccidén 9.4.- 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 ano. Para ser acreedor a este beneficio, serd requisito
indispensable que la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado certifique 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 numero de
dias en que tuvo que ser hospitalizado.
Seccion 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
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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:

viii.

Xi.

Xii.

De excederse el empleado o funcionario de las dos (2) horas
concedidas, el exceso serd descontado de Ila licencia
correspondiente que éste tenga acumulada.

Seran elegibles para la licencia especial aqui 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.

Los empleados o funcionarios tendrdn 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 desempena 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
propodsitos 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 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

autorizacién para ausentarse del trabajo serd evaluada vy
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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 el uso
de esta licencia.

Xiv. 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 que aqui se autorizan.

Seccion 9.6 - Llamadas a Prestar Servicio Militar en Algun 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 cualquier
conflicto bélico. ElI empleado no acumulard 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 cesard al momento de terminar el
nombramiento del empleado.
Al solicitar una licencia militar el empleado deberad 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 antelaciéon a fin de
evitar contratiempos en la programacién del trabajo de la unidad en que labora el
empleado.

Para efectos de esta licencia, conflicto 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 las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos
se encuentren o se hubieren encontrado en combate. Dicha zona, se convertird en
una de combate y dejara 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 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 llamado debidamente, se
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tenga que ausentar temporeramente del servicio por enfermedad, heridas,
licencia o pase. Si como resultado del combate el empleado es capturado
como prisionero de guerra, se considerard que el empleado continua
sirviendo en el conflicto. Si el empleado resulta desaparecido en accién
(missing in action) cesara la licencia.”
Articulo 9.10.-Cambio de Status al Servicio de Carrera
Todo trabajador irregular adquirird la condicion de empleado regular en el Servicio de
Carrera cuando cumpla con lo requisitos que lo cualifiquen para ello, segun lo dispone en el
Ariculo 11.004 (d) de la Ley Num. 81.

Seccion 10.1 - Requisitos

1. El trabajador debera cumplir con las siguientes condiciones:

a. que haya prestado servicios continuos o ininterrumpidos al Municipio por un
periodo de tres (3) anos o mas; disponiéndose que 1,800 horas o mas de
servicios prestados en un ano fiscal se considerardn como un ano de
servicios. En aquellos casos que la jornada regular diaria de trabajo sea
inferior a las ocho (8) horas, la Oficina de Recursos Humanos del Municipio
determinara el nUumero de horas equivalentes a un ano de servicio.

b. gue reuna los requisitos minimos de preparacidon y experiencia establecidos
para la clase de puesto a la cual se asignen las funciones que éste venia
desempenando;

c. que el Supervisor 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 que haya completado los
requisitos senalados 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 reune los requisitos de preparacion, licencias, experiencia y/o
destrezas para desempenar las funciones que le seran asignadas.

e. Documentos del Servicio de Inmigraciéon para verificar si la persona esta
legalmente autorizada a residir y trabajar en el pais, en los casos aplicables.

f. Documento de habilitacidn, en los casos que aplique.

g. Certificaciéon de deudas contraidas con el Municipio de San Juan y con el
Departamento de Hacienda.

El empleado irregular que rehlse 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 accidon del trabajador que renuncia a su

derecho de ser nombrado en un puesto regular.

Seccion 10.2 - Tramite para el Cambio

De acuerdo con la reglamentacion administrativa vigente se creardn los puestos para

cumplir con los cambios dispuestos. La Oficina de Administracion de Recursos Humanos del

Municipio efectuard los siguientes tramites:

1.

Con antelacion suficiente al 1ro. de julio de cada ano determinara los trabajadores
irregulares que seran acreedores a ocupar un puesto regular bajo las condiciones
establecidas.

Solicitard a los Directores de Departamentos y Oficinas los “Cuestionarios de
Clasificacién” de los empleados irregulares que cumplen con los requisitos para
adquirir status regular.

Evaluard los cuestionarios y determinard 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 ajustara dentro de la escala
correspondiente a la clase sin que conlleve una reduccion en su retribucién por hora
como empleado irregular. Si al ajustar el sueldo, su cuantia queda sobre el maximo
de la escala éste no sera alterado.

La Oficina de Administracién de Recursos Humanos le notificard a los Directores de
Departamentos u Oficinas la elegibilidad de los empleados irregulares de sus
respectivos departamentos u oficinas. La notificacion incluird la siguiente
informacién:

a. el nombre del empleado
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b. laclase a la cual se asigna el puesto

c. el sueldo que el empleado devenga como irregular
d. el sueldo que devengara como regular

e. el efecto presupuestario, si alguno.

6. 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 asignacién de los fondos necesarios.

7. Una vez completados los tramites anteriores se procederd con el nombramiento y
juramento siguiendo el procedimiento ordinario para estos tramites.

8. Los empleados nombrados bajo las disposiciones y procedimientos establecidos en
este Reglamento no estardn 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 Apelacion

El empleado irregular que se considere afectado por la negativa de la Autoridad

Nominadora a certificar el término y los requisitos minimos del puesto, podrd apelar dicha
determinacion ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal dentro de
treinta (30) dias a partir de la fecha en que se reciba la comunicacion del Alcalde o su
representante autorizado.

Articulo 9.11.-Otras Disposiciones

La Oficina de Administraciéon de Recursos Humanos del Municipio mantendra un historial

adecuado sobre el personal irregular que se nombre de conformidad con este Reglamento. Dicho
historial incluira la siguiente informacién:

1. Nombre del empleado, su niumero de seguro social, clasificacion ocupacional, el
salario, el total de horas o dias trabajados en cada periodo de némina y sus

créditos para las licencias correspondientes.
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MUNICIPIO DE SAN JUAN
GUIA DE CLASIFICACION DE FUNCIONES PARA GRUPOS
DE TRABAJOS IRREGULARES

Las funciones incluidas en el Servicio Irregular con efectividad al de de 2009, son las
que se indican a continuacién:

Grupo 1 Trabajadores No diestros

Auxiliar de Enfermeria

Auxiliar del Hogar

Conserje

Trabajador(a) de Limpieza y Ornato
Trabajador(a) de Servicios de Alimentos

Grupo 2 Trabajadores Semi- Diestros
Cocinero(a)

Chofer(a) Mensajero(a)

Guardia de Seguridad

Mensajero(a)

Operador(a) de Radio

Soldador(a)

Trabajador(a) de Construccién y Conservacion
Trabajador(a) General

Grupo 3 Trabajadores Diestros
Carpintero(a)

Chofer(a) de Vehiculo Pesado
Guardalmacén

Operador(a) de Equipo Pesado
Policia Auxiliar

Grupo 4 Supervision Personal No Diestro o Semi-Diestro

Supervisor(a) de Brigada
Supervisor(a) de Servicios

Grupo 5 Ocupaciones Especiales
Delineante
Electricista

Teécnico(a) Automotriz

Grupo 6 Supervision Personal Diestro
Lrupo ©

Supervisor(a)
Supervisor(a) de Construccion y Conservacion
Supervisor(a) de Delineantes
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CAPITULO X

REGLAMENTO DE RETRIBUCION DEL PODER EJECUTIVO DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

Articulo 10.01.-Politica Retributiva

Es politica del 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 retribucién es una de las areas de la administracion de recursos humanos necesarias
para lograr un sistema moderno y balanceado que facilite la aplicacidon del principio de mérito.
Esto requiere como objetivo primordial el lograr que la administracion publica municipal se rija
por criterios de uniformidad, equidad y justicia. El propdsito del presente Reglamento es
establecer un sistema retributivo que propicie la uniformidad, equidad vy justicia en la fijacion de
los sueldos de todos los empleados del Poder Ejecutivo Municipal a tono con las disposiciones de
la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada. Ademas, persigue la aplicacion de
mecanismos que faciliten el reclutamiento y retencion del personal idéneo mediante la concesion
de incentivos adicionales con arreglo a la capacidad fiscal del Gobierno Municipal de San Juan.

Articulo 10.02.-Titulo

Este Reglamento se conocerda 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, segun enmendada.

Articulo 10.04.-Aplicabilidad

Este Reglamento serd de aplicacion a los empleados que ocupan puestos en clases
comprendidas en el Plan de Clasificacién para el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza del
Poder Ejecutivo Municipal.

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

femenino.
1. Alcalde - El Alcalde del Municipio 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 minimo de retribucion mayor.
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10.

11.

12.

Aumento de Sueldo dentro de la Escala - Cambio de retribucion de un empleado a
un tipo mayor dentro de la escala a la cual esta asignada la clase a que pertenece el
puesto que ocupa.

Aumento de Sueldo por Mérito - Incremento en la retribucién que se conceda a un
empleado en consideracion a una evaluacién formal de sus ejecutorias durante los
doce meses anteriores a la fecha de la evaluacion.

Autoridad Nominadora - El Alcalde o cualquier otro funcionario o empleado con
facultad delegada para nombrar y separar del servicio a empleados municipales.
Clasificacién de Puesto — Proceso mediante el cual se estudian, analizan y ordenan
en forma sistematica los diferentes puestos que integran la organizacion para
formar clases y series de clase.

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 retribucidon, bajo condiciones de trabajo iguales o sustancialmente
similares.

Descenso - 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 retribucion menor.
Diferencial - La compensacion especial, adicional y separada del sueldo regular,
gue se podra conceder cuando la ubicacién geografica del puesto, las condiciones
especiales de trabajo y/o los conocimientos especiales lo requieren. Sera un
diferencial también, la compensacion adicional que se concede a un empleado
mientras desempena 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 retribuir 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 retributivo compuesto por las
diferentes escalas de retribucién que habran de utilizarse en la asignacién de las

clases de puestos de un Plan de Clasificacion.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

Extension de las Escalas - La ampliacion de una escala de sueldo partiendo
proporcionalmente del tipo maximo de la misma.

Interinatos - Los servicios temporeros que rinde un empleado 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 o los Directores del
Departamento u Oficinas.

Ley; Ley de Municipios Autonomos - Ley Numero 81 de 30 de agosto de 1991,
segun enmendada conocida como “Ley de Municipios Autbnomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico de 1991".

Obvencién - La utilidad fija o eventual que se concede generalmente sin costo
alguno para el empleado, por ser necesaria para el desempeno 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 agrupacion sistematica de puestos
en clases y serie de clases.

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 la
Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una persona durante una
jornada de trabajo completa o parcial.

Reasignacion - Accién de asignar una clase de una escala de sueldo a otra escala.
Reclasificacion - La accidén de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacion puede ser a una clase con una escala de sueldo
superior, igual o inferior.

Reingreso - Inclusién en un Registro de Elegibles del nombre de un ex-
empleado regular de carrera, después de haberse separado del mismo por la
siguiente causa:

a) cesantia por eliminacion de puestos por falta de fondos o trabajo;
Reinstalacion - 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;
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25.

26.

27.

28.

29.

f) separacion al final o durante el periodo probatorio por razéon de sus
servicios, si inmediatamente antes el empleado ocupaba un puesto de
carrera con status regular;

g) separacion por incapacidad fisica o mental;

h) a la terminacion de cualquier tipo de licencia sin sueldo.

Servicio Activo - Cualquier periodo de servicios en que el empleado esté presente

desempenando las funciones de un puesto o vinculado al servicio mediante la

concesién 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.

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 funciones de nivel similar, para la cual se ha provisto el

mismo tipo minimo de retribucion. Los cambios podran ser internos y externos.

Se considerarda 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

Seccion 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 Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como “Ley de

Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991”.

Las mismas estan orientadas a dar un trato justo y equitativo en la fijacion de los sueldos

de los empleados de carrera y confianza cubiertos por el referido servicio.

Seccion 6.2 - Adopcion de los Planes de Retribuciéon
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El Alcalde adoptara planes de retribucion separados para el servicio de carrera y de
confianza de acuerdo con las necesidades del servicio, en armonia con los
respectivos planes de clasificacién 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 Asesoramiento Laboral y
de Administracion de Recursos Humanos, podra establecer planes de retribucion
separados para los distintos grupos ocupacionales dentro del servicio de carrera
que asi se determine. Los mismos deberan estar conforme a las disposiciones del
Articulo 11 de la Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada y en
armonia con este Reglamento.

El Alcalde podra, por iniciativa propia y conforme a las necesidades del servicio,
adoptar planes de retribucion por separado para determinado grupo ocupacional,
basandose en el sistema de rango o cualquier otro sistema que sea aplicable,
cuando por razones practicas sea necesario para reconocer caracteristicas y

condiciones funcionales de tal grupo.

Seccion 6.3 - Aprobacion de los Planes de Retribucion

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 retribucidon

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 retribucion dentro del servicio de carrera.

Todo lo anterior aplica también respecto a la aprobaciéon y administracion de las escalas de

sueldo dentro del sistema de rango o cualquier otro sistema que sea adoptado.

Seccion 6.4 - Alcance y Contenido de los Planes de Retribucion

1.

Los planes de retribucion que se adopten han de estar en armonia con la politica
publica 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 la retribucién de los empleados
municipales en el servicio de carrera y en el servicio de confianza, mediante la
aplicacion de escalas de sueldos uniformes para aquellas clases de puestos que
sean equivalentes.

Los aludidos planes mantendran una correlacién entre el valor relativo que se
asigne a las clases en los respectivos planes de clasificacién y el valor monetario

que se asigna a éstas mediante escalas de sueldos.
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Cada plan de retribucion comprendera una estructura salarial o escalas de sueldo;
una lista indicando la asignacién 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

retribucidn se aplicaran conforme a las disposiciones de este Reglamento.

Seccion 6.5 - Administracion y Actualizaciéon de los Planes de Retribucion

1.

El Alcalde sera el funcionario responsable de administrar y mantener actualizados
los planes de retribucién del Poder Ejecutivo Municipal.

El Alcalde publicara al comienzo de cada ano fiscal, los documentos que contengan
la asignacion de las clases a las escalas de retribucidon 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.

Seccion 6.6 - Las Estructuras Retributivas

1.

Las estructuras retributivas que formen parte de los planes de clasificacion estaran
constituidas por un numero 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 escalas de sueldos se podra tomar en consideracion, entre otros factores, los
niveles de responsabilidad y dificultad que conllevan los puestos; el grado de
discrecion 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
idoneos; 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 individual de los empleados; y de igual modo deberan estar
estructuradas de forma tal que provean oportunidades de progreso en el servicio
publico municipal.

Cuando las circunstancias lo justifiquen y los recursos fiscales lo permitan, el

Alcalde podra reajustar, con la aprobacion de la Asamblea Municipal, las
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estructuras salariales que aplican para el Servicio de Carrera y el Servicio de

Confianza del Poder Ejecutivo Municipal.

5. Las escalas de sueldos representan el valor monetario que tienen las diferentes
clases de puestos de los planes de clasificacion y serviran para fijar la retribucién
directa de cada empleado dentro del Servicio de Carrera y del Servicio de
Confianza. Al asignar y reasignar las clases de puestos a las escalas de sueldos,
debera mantenerse la correlacion entre el nivel 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.

6. 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 regular de trabajo que no excedera de 40 horas semanales, segun
corresponda; y tienen el propodsito 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 casos se considerara
como tipo establecido, la parte proporcional del tipo de paga mensual.

b) Cuando haya la necesidad de efectuar pagos o descuentos por periodos
cortos de servicios prestados o dejados de prestar, el importe
correspondiente se determinard tomando en consideracién el sueldo
mensual del empleado y la jornada regular de trabajo.

7. Al extenderse las escalas se seguira la misma proporcion de sus tipos retributivos.

8. Al adoptar una nueva estructura de salarios, el Municipio determinara la norma de
retribucion general que mejor responda a su situacién fiscal. Disponiendo que
ningun empleado devengara un sueldo inferior al minimo fijado para la clase de
puesto en la que se desempena y que no serd necesario que el sueldo del
empleado coincida con uno de los tipos retributivos de la escala a la cual esta
asignada la clase del puesto que ocupa.

Seccion 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 deberd ubicarse cada clase de puesto incluida en los

planes de clasificacion para el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza. El
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Alcalde asignara cada clase a una escala de sueldo en particular al principio de
cada ano fiscal, basandose en tal recomendacion.

La asignacion 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 emitird y circulard anualmente entre las unidades administrativas
municipales la asignacion de las clases a las escalas de retribucidn vigentes para el
Servicio de Carrera y para el Servicio de Confianza.

Las reasignaciones subsiguientes que fueren necesarias se regirdn 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 retribucién.

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 o en el
Servicio de Confianza, recibirdA como sueldo el tipo minimo de la escala
correspondiente a la clase de puesto que vaya a ocupar. Cuando existan
dificultades extraordinarias en el reclutamiento de personal para determinados
puestos o las cualificaciones del candidato sean extraordinarias, la Autoridad
Nominadora podra autorizar una retribucion 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
extensién de escala o mediante el mecanismo de via excepcion, conforme lo
dispuesto en la Seccion 6.11 (1) de este Reglamento.

Ascensos

Como norma general, todo ascenso conllevara un aumento de sueldo que sera
equivalente a la diferencia entre el basico de la clase en la cual se desempena el
empleado y el basico de la clase a la cual es ascendido, mas cualquier cantidad
necesaria para ajustar el sueldo al tipo retributivo de la escala.

Traslados

Los traslados internos no conllevardn reduccién en el sueldo del empleado,
tampoco conllevaran aumento en el sueldo del empleado. Los traslados externos
no conllevara reduccion en el sueldo del empleado. Como norma general, tampoco

conllevara aumento de sueldo, excepto el que resultara de asignarle al empleado
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una retribucién 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 proporcion 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 proporcién o progresiéon porcentual de los pasos o
tipos retributivos.

Descensos

El descenso no conllevard 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 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 retributivo
correspondiente. Cuando el sueldo del empleado sea menor al sueldo bésico 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 reclasifique un puesto ocupado, el sueldo del empleado se fijara de
acuerdo a las disposiciones de ascensos, traslados o descensos, segun sea el caso.
Reasignaciones de Clases a Escalas de Sueldos Superiores

La Autoridad Nominadora podra reasignar una clase o serie de clases a una escala
de retribucidn superior. En tales casos, se concedera a los empleados afectados un
aumento en sueldo que sera igual a la diferencia entre los sueldos basicos de una
escala y otra sin que se requiera ajustar el salario 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 Servicio de Carrera recibira el
sueldo minimo de la clase correspondiente, al momento de su ingreso.
Reinstalaciones

Como norma general todo empleado que se reinstala en un puesto de carrera,

como resultado de haberse separado de un puesto de confianza, a la terminacion
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de cualquier tipo de licencia sin sueldo, como resultado de haber fracasado en el
periodo probatorio de otro puesto, o como resultado de haberse separado de su
puesto por incapacidad fisica o mental devengara el mismo sueldo que tenia en el
puesto en que servia como empleado regular de carrera. Si la clase se hubiese
reasignado o la escala anterior hubiese sido modificada, el sueldo del empleado se
establecerd conforme a la escala retributiva vigente. Si el empleado objeto de la
reinstalacion hubiese tenido derecho a disfrutar de algin aumento de sueldo
otorgado a los empleados por via legislativa, dicho aumento le sera reconocido al
momento de la reinstalacion. A los empleados de confianza que se reinstalen en
un puesto de carrera, se les reconocerd, ademas, el nimero 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 reinstalacidon sea como resultado de la separacién de un empleado de un
puesto de confianza, luego de haber servido en aquel servicio en forma sucesiva
por un periodo no menor de tres (3) anos, la Autoridad Nominadora podra
autorizar cualquier sueldo que fluctiue entre el que devengaba el empleado en el
servicio de carrera anteriormente y el que devengaba al momento de la
reinstalacion. La cuantia 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 que
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 evaluacién indicativa de que sobrepasa los niveles de ejecutoria
esperados.

Los aumentos de sueldo por mérito estaran condicionados a los recursos fiscales
del Municipio y a la evaluacién por méritos individuales, segun se disponga en los
sistemas de evaluacién que adopte el Municipio en virtud del Articulo 11.010 de la
Ley.

Los aumentos de sueldo por servicios meritorios se otorgardn conforme a la
cuantia de los tipos retributivos o progresion porcentual de las escalas de sueldo,
segun sea el caso. Su concesion debera estar en armonia con 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
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10.

meérito 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 oficinas deberan someter a la Oficina de
Administraciéon de Recursos Humanos una justificacion donde se exponga la
contribucién del empleado al logro de los mismos. Dicha justificacion 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 paso 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) que se trate de un puesto de igual clasificacién
b) que se efectue la evaluacion o evaluaciones correspondientes
c) que medie una certificacion indicando que los 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 cualquier momento durante el periodo de los 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, comenzara a contar desde la fecha en que fue efectivo el primer
aumento.

Aumento por productividad o calidad de los 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 cuantia del incremento en sueldo otorgado por
este concepto considerando, entre otros factores, la complejidad y responsabilidad
de las funciones asignadas, los logros obtenidos en la gestidn oficial del empleado

o funcionario, su conducta, asistencia, cooperacion e interés en el desempefio del
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11.

trabajo. Como norma general, el Alcalde considerara la progresién de los tipos
retributivos de la escala correspondiente al determinar la cuantia del aumento. Sin
embargo, podra utilizar otros mecanismos de retribucion como otorgar aumentos
en cantidades absolutas.

Aumentos de Sueldos por Ahos de Servicios Satisfactorios

Seran elegibles para recibir aumentos de sueldo por anos 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 ningun tipo de aumento de sueldo,
excepto los aumentos generales otorgados por ordenanza municipal, durante un
periodo de cuatro (4) anos de servicios satisfactorios e ininterrumpidos. Para
efectos del cémputo del periodo 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 otras:

a) Renuncia

b) Destitucion

c) Suspension 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 noventa (90) dias
laborables

i) Licencia con sueldo para estudios en exceso de treinta (30) dias en un ano
natural

i) Una evaluacion de servicios no satisfactorios en cualquier afo del periodo
de evaluacion, disponiéndose que se presumird 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 causas anteriores, se

comenzara a contar un nuevo periodo de cuatro (4) anos cuando el empleado se
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12.

reintegre a trabajar o cuando comience un nuevo ciclo de evaluacion luego de la
evaluacién no satisfactoria.

Para ser acreedor al aumento, el empleado debera haber recibido una evaluacion
satisfactoria durante cada ano del periodo de cuatro (4) anos 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 evaluacién. En este caso, la Autoridad
Nominadora habra de informarle por escrito al empleado las razones por las cuales
no le fue concedido el referido aumento y sobre su derecho de apelacion ante la
Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal.

Si en el transcurso de esos cuatro (4) anos el empleado hubiese prestado servicios
en mas de un departamento u oficina, correspondera al director de la ultima, 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 considerard también cualquier periodo de servicios satisfactorios
prestados en cualquier agencia o rama del gobierno estatal o de un municipio,
segun conste en las evaluaciones del empleado.

Diferenciales

La Autoridad Nominadora podra autorizar la concesién de diferenciales en sueldo a
favor de los empleados que ocupen puestos en las clases comprendidas en el Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera, cuando estén presentes las siguientes
condiciones:

a) Condiciones 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 desempenado interinamente todas las funciones esenciales de un
puesto de clasificacion superior al que ocupe en propiedad, por un periodo
ininterrumpido que exceda sesenta (60) dias. El diferencial en este caso sera igual
al aumento en retribucidon que habria de recibir el empleado si se le ascendiese al

puesto en cuestion, y sera efectivo prospectivamente desde el dia 61 en adelante.
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Este diferencial s6lo 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 departamento 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 regresard 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 utilizard 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 concesidn, previa
solicitud del Director de la dependencia municipal correspondiente.

Aunque el diferencial no forma parte del sueldo, se concedera de tal forma que su
cuantia absoluta corresponda a la progresion de los tipos retributivos de la escala
correspondiente, contando a partir del sueldo del empleado. EI diferencial
concedido por una condicién no impide la concesidon de un diferencial por otra
condicion.

Los directores de departamentos u oficinas solicitaran al Director de Recursos
Humanos la autorizacion de diferenciales, con indicacion de las razones que
sustentan la peticién, de conformidad con las condiciones establecidas en este
Reglamento.

Cuando se efectuen transacciones de personal posteriores a la concesion de un
diferencial tales como traslados, ascensos y reclasificaciones, el director de
departamento u oficina debera certificar a la oficina si prevalecen las condiciones
que dieron origen al mismo. De lo contrario, la Oficina de Administracién 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 transaccién, la oficina mantendra el diferencial, y ajustara el mismo a la
cuantia de los tipos retributivos de la nueva escala.

Extension de las Escalas
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El Alcalde podra extender, con la aprobacién de la Asamblea Municipal, las escalas
de sueldos para el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza, anadiendo tipos
retributivos sobre el maximo que seguirdn la misma proporciéon de los pasos o
tipos retributivos correspondientes.

14. Tipos Retributivos Intermedios
Solo se considerard como un tipo retributivo la totalidad del tipo intermedio. Una
fraccién o parte de un tipo retributivo no se considerard como un tipo intermedio.

Seccion 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 retribucién diferida; y
estipendios especiales. La retribucion adicional resultante de estos métodos no constituird parte
del sueldo regular 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 retribucion complementario que se adopte o
cualquier modificacién que se haga a los métodos adicionales de retribucion vigentes. Cualquier
método complementario de retribucion que se establezca puede ser descontinuado por razéon de
no cumplir con los propositos 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 deberd notificar dicha
determinacion 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
publico, ya que constituyen 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 adicional 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 administracién de éstos.
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Los beneficios marginales establecidos en la Ley Numero 81 del 30 de agosto de
1991, segun enmendada, en los reglamentos de personal, asi como los
establecidos mediante leyes especiales y estatales, ordenanzas municipales u
6rdenes ejecutivas emitidas previamente, constituyen parte complementaria de
este Reglamento. El aspecto 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 Excepcion

La Autoridad Nominadora podra autorizar por via de excepcién, sueldos mayores
que los dispuestos cuando un puesto requiera conocimientos especiales, cuando
exista la necesidad de retener al personal o cuando exista dificultad en el
reclutamiento de personal para ciertos puestos. La cuantia autorizada mediante
este mecanismo pasard a formar parte del sueldo regular del empleado. Este
mecanismo se utilizara 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 nombramiento de personal
en el Servicio de Confianza, segun establecido en la Seccion 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
Seccion 6.4 del Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera de la Rama
Ejecutiva, el sueldo del empleado se fijara conforme a las normas retributivas en el
Servicio de Carrera, segun lo dispone la Seccion 6.8 (1) de este Reglamento. Como
excepcion, en los casos en que simultdneamente con el cambio de categoria se
reinstala al empleado en dicho puesto de carrera, su sueldo se fijara conforme a lo
establecido en la Seccion 6.8 (8) de este Reglamento.

Designacion como Funcionario Municipal

Cuando un empleado de carrera sea designado por el Alcalde para desempenar
interinamente los deberes de un cargo de funcionario municipal, se le concedera
una licencia sin sueldo del puesto que ocupa. El Alcalde podra asignarle el sueldo

dentro de la escala correspondiente al cargo.
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Retribucidon por Habilidades

El Alcalde podra establecer, mediante orden ejecutiva, programas de retribucién
por el desarrollo de habilidades necesarias para el funcionamiento efectivo de los
servicios y programas municipales. El programa estara dirigido a retribuir los

trabajos multifuncionales asignados a un empleado. El mismo debera incluir lo

siguiente:
a) la definicidon 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 periodico de re-certificacion;
d) el establecimiento de la relacion entre el valor total de las

habilidades y el nivel de retribucién.
Servicios Médicos
El Municipio contribuird con una aportacion patronal para cubrir los costos de
servicios médicos sujeto a lo dispuesto en las Leyes Numero 95 del 29 de junio de

1963 y Numero 98 del 25 de junio de 1962, segin enmendadas.

Bono de Navidad

El Municipio de San Juan, previa autorizacién de la Asamblea Municipal, concedera
un Bono de Navidad cada ano en que el empleado haya prestado servicios al
Gobierno por lo menos seis (6) meses dentro del periodo comprendido entre el 1
de diciembre del ano anterior y el 30 de noviembre del ano en que se conceda el
Bono. El periodo de seis (6) meses contara independientemente de si los servicios
fueran o no consecutivos.

Otros Tipos de Aumentos

El Alcalde podrd otorgar a los empleados cualquier otro tipo de aumento o
beneficio que sea establecido por disposicion expresa de ley y que afecte el

aspecto retributivo del personal en el servicio publico municipal.

Seccion 6.12 - Obvenciones, Facilidades y Servicios

1.

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 que prestan, requieren la presencia constante de

algunos empleados dentro del recinto de trabajo. La condicién de empleo en estos
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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 medio para facilitar una
mejor prestacidon de servicios, conviene que se le permita usar ciertas facilidades y
servicios disponibles en la institucion, el Alcalde determinara 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 aquellos
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 regird por las disposiciones reglamentarias aqui
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 concesion estd sujeta a la
disponibilidad de fondos. Cualquier obvencioén, facilidad o servicio adicional que
se interese conceder requiere la previa aprobacién del Alcalde.
Todo empleado que disfrute de obvenciones, facilidades y/o servicios, cesara en el
disfrute de tal obvencion, facilidad o servicio, cuando cesen las condiciones que
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 periodo de tiempo que no excedera
de treinta (30) dias a partir de la fecha en que el empleado se separe del puesto.
Entre otras, se podran conceder las siguientes obvenciones, facilidades y/o
servicios:
a) Comidas
La comida podra ofrecerse libre de costo cuando al empleado se le requiera
trabajar en turno corrido y la hora en que normalmente se sirve la comida
coincida con el turno asignado al empleado; o bien cuando la
reglamentacion 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 retencién de personal.
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b)

c)

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, podra 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 uso sea necesario para el desempeno de las funciones del
empleado, se facilitara libre de costo la tarifa minima y los cargos por
[lamadas 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 deteccién de uso 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
Deteccién de Uso de Sustancias Controladas y de Consumo de Alcohol para el personal de la
Administracion Municipal, bajo los parametros que se establecen en este Capitulo.

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 Controladas en el sector
publico, con las disposiciones de la Seccidon 11. 49 CFR partes 653 y 654, Prevencion de Uso de
Drogas y Alcohol en la Operacion de Transportacion de la Administracién Federal de Transportacion,
Boletin Niumero 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
Municipio de San Juan, incluird la deteccion de uso de sustancias controladas y de consumo de
alcohol en horas laborables, a los siguientes empleados y funcionarios, incluidos pero no limitados
a:

a. A todo funcionario 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
sensitivos; 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 considerado
para un ascenso o sea el candidato pre-seleccionado para ocupar un puesto o

cargo en el Municipio de San Juan;
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Todo funcionario o empleado encargado del drea de seguridad publica. En el
caso de los Guardias Municipales la accion disciplinaria serd de acuerdo a lo

establecido en el Reglamento de la Guardia Municipal;

c. Todo funcionario o empleado del Departamento de Salud de la Capital o del
Departamento de Control 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
transportacidén colectiva o unitaria a publico residente en el Municipio de San
Juan;

e. Todo funcionario o empleado considerado para un ascenso;

f. Todo pre-seleccionado para ocupar un puesto de funcionario o empleo en el
Municipio de San Juan;

g. Todo empleado cuyas funciones estén relacionadas con puestos sensitivos.

Articulo 11.05.-

En el Reglamento se establecera lo siguiente:

1. La politica publica del Municipio con relacién al uso de sustancias controladas y de

consumo de alcohol durante horas laborables, expresando la accion disciplinaria
que se tomara contra los violadores.

El procedimiento para el andlisis de deteccion de uso de sustancias controladas y
de consumo de alcohol en los empleados y funcionarios, y se establecera el por
ciento de sustancia controlada y de alcohol que se considerara como positivo.
Informar al empleado de la politica publica establecida por el Municipio con
relacién 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 IVIUNICIPIO DE SAN JUAN

Articulo 12.01.-Titulo

Este Reglamento se conocera como Reglamento del Programa para la Deteccion de Uso de
Sustancias Controladas y de Consumo de Alcohol del Municipio 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 (6) y el Capitulo XIl de la Ley Num.
81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como "Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991".

2. La Seccién 49 CFR, partes 653 y 654 del Reglamento de la Administraciéon Federal de
Transportacion, en adelante "F.T.A.".

Articulo 12.03.-Politica Publica

La Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada conocida como "Ley de
Municipios Autdénomos 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 sean las mas aptas y que todo empleado sea seleccionado, adiestrado,
ascendido y retenido en su empleo en consideracion al mérito y a la capacidad.

A tenor con la politica publica antes expresada, el Articulo 11.007 de la Ley Num. 81, antes
citada, establece como condiciones para ingreso y retencion de empleo en el servicio publico
municipal, entre otras, no ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o bebidas
alcoholicas.

Cénsono con este principio, en el Capitulo Xl de la referida Ley se declara incompatible con
el desempeno 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 de destitucion aquellos empleados del Municipio de San Juan que estén involucrados con la
elaboracién, distribucion, 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.

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 los demdas companeros o de los ciudadanos, el deterioro

en la productividad y en la eficiencia, el ausentismo crénico, el deterioro de las relaciones laborales,
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el incremento en accidentes y lesiones en el trabajo y la comision de delitos en el trabajo
relacionado con el uso de sustancias controladas o de alcohol, tal como la apropiacién ilegal, entre
otros, hacen necesario y conveniente requerir pruebas de detecciéon del uso de sustancias
controladas y consumo de alcohol en horas laborables.

Los efectos del uso ilegal de sustancias controladas y de consumo de alcohol por
funcionarios o empleados del Municipio de San Juan, y en especial, por aquellos empleados que
desempenan funciones consideradas como sensitivas, incluyendo pero no limitadas a aquellas
relacionadas con el area de seguridad, salud 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 deteccién del uso de sustancias controladas y
consumo de alcohol y para proveer tratamiento y rehabilitacién a los empleados o funcionarios que
les aplique, segun se disponga en este Reglamento.

Las pruebas son efectuadas con el fin de mantener un ambiente de trabajo libre de
sustancias controladas y de alcohol, de manera que todo empleado y funcionario municipal pueda
desempenar efectivamente sus funciones y deberes en el servicio publico.

Articulo 12.05.-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

femenino.

1. Accidente - Cualquier suceso eventual o acciéon 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.

2. Acciéon Disciplinaria - Aquella medida disciplinaria que imponga la Autoridad
Nominadora, por acciones de un funcionario o empleado en violacion a las
disposiciones de este Reglamento.

3. Alcalde - El Alcalde del Municipio de San Juan.

4. Alcohol - Toda bebida embriagante que contenga punto cero cuatro (.04%) por ciento
0 mas de alcohol.

5. Analisis de Corroboraciéon- Analisis quimico de la primera muestra tomada
subsiguientemente al primer analisis positivo.

6. Autoridad Nominadora - El Alcalde del Municipio de San Juan o su representante

autorizado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Candidato Pre-Seleccionado - Toda persona que sea considerada para ser
seleccionada para ingresar al servicio publico municipal.

Coordinador - Persona designada por el Director de cada una de las unidades
administrativas para asistir en la coordinacién del Programa de Deteccién de Uso de
Sustancias Controladas y de Consumo de Alcohol.

Destitucion - Separacién total, absoluta y definitiva del servicio, impuesta como
accion 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 sustancias controladas por prescripcion médica u otro uso
autorizado por ley.

Funcionario Enlace - Persona designada por el Alcalde para que coordine la
implantacién y administracion de un Programa para la Deteccion del Uso de
Sustancias Controladas y Consumo de Alcohol y un Programa de Ayuda al
Empleado.

Funcionario o Empleado - 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 irregular en el Municipio de San Juan y cualquier persona natural o juridica
que contrate sus servicios con el Municipio como guardia de seguridad.

Laboratorio - Cualquier entidad publica o privada que se dedique a realizar analisis
clinicos o forénsicos, patoléogicos o toxicélogos, debidamente autorizados vy
licenciados por el Secretario de Salud y la Administracion de Salud Mental y Contra
la Adiccién, que realice pruebas para la deteccion de sustancias controladas y de
alcohol utilizando sustancialmente las guias y parametros establecidos por el
"Substance Abuse and Menthal Health Administration (S.A.M.H.A.).

Médico Revisor Oficial (M.R.0.) - Médico 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 usado o no ilegalmente sustancias
controladas. Debe tener los conocimientos de los desdérdenes ocasionados por el

abuso de drogas; y que haya recibido adiestramiento médico para interpretar y
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

evaluar los resultados positivos tomando en cuenta el historial médico de la persona
y cualquier otra informacion pertinente desde el punto de vista médico.

Muestra - Se refiere a la muestra de orina o prueba de aliento que se obtenga del
funcionario o empleado para ser sometida a analisis, que se determine que cumple
con los criterios de confiabilidad y precision aceptados por el Registro Federal para
las Pruebas de Deteccién de Sustancias Controladas del Departamento de Salud
Federal y la Reglamentaciéon del Departamento de Salud de Puerto Rico.

Muestra Positiva - Se refiere a la muestra de orina o prueba de aliento en que se
corrobore la presencia de una o mas sustancias controladas o de alcohol, 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.

Negativa Injustificada - La negacion expresa de la persona a someterse a la prueba
para la deteccidn de sustancias controladas o de alcohol sin justificacién alguna, o
negarse a cooperar. Incluye ademas, no presentarse al lugar de muestreo sin
justificacion, el abandono del lugar donde se toma el muestreo sin causa justificada,
y no seguir instrucciones del laboratorio o del 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 Controladas y Consumo de
Alcohol.

Pruebas de Aliento - Analisis de aliento para determinar la presencia de alcohol en el
organismo.

Pruebas Periddicas - La toma de muestras para la detecciéon de uso de sustancias
controladas o de consumo de alcohol por el Municipio de San Juan, la cual no podra
ser administrada por mas de tres (3) ocasiones en el mismo anho, excepto para
pruebas de seguimiento, cuando el empleado esta en tratamiento.

Puestos o Cargos Sensitivos - Aquellos que reinen uno o mas de los siguientes
requisitos: participacidén 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

205



naturaleza similar; transporte terrestre de pasajeros, carga o maquinaria pesada, y
mecanica de tales vehiculos de transporte o carga; portacion, acceso o incautacidon
de armas de fuego; investigacion o procesamiento de la actividad criminal y la
delincuencia juvenil, el crimen organizado, las situaciones de corrupcion
gubernamental y toda situacién 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 prestacién directa de servicios de
supervision y rehabilitacion para adictos, menores victimas de maltrato, personas
con impedimentos, imputados convictos; la prestacidon y supervision directa de
servicios de educacién, orientacién y consejeria a estudiantes y a la ciudadania;
manejo y acceso directo de informacidon altamente confidencial referente a asuntos
de seguridad publica; servicios de recaudacion; trabajar en la Oficina del Alcalde; ser
funcionario designado por el Alcalde para ordenar la 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 la 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 una persona
especifica estd 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 posesidén 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 Il de la Ley Num. 4 del 23 de junio de 1971, segun enmendada,
conocida como "Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico".

27. Urinalisis - Analisis 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 Municipio de San

Juan, ya sea de nombramiento de confianza, regular, irregular o transitorio cuando ocurran las

circunstancias senaladas 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 lo menos treinta (30) dias antes de la

implantacién del mismo, la Oficina de Administracién de Recursos Humanos del Municipio de San

Juan notificara a todos los funcionarios y empleados del Municipio de San Juan del Reglamento o

sus enmiendas. La notificacidn incluira informacion sobre el programa de orientacion, tratamiento y

rehabilitacidon establecido por el Municipio de San Juan, y otras agencias o entidades que también

ofrecen estos programas.

Articulo 12.08.-Administracion de Pruebas de Deteccion 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 o empleado. No se podrd someter al
funcionario o empleado a las pruebas de deteccidon de sustancias controladas cuando el
mismo no se encuentre en pleno dominio 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 ocurri6 el
accidente.

Que exista sospecha razonable individualizada de por lo menos dos (2) supervisores del
funcionario 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 ultima observacion o percepcion de conducta anormal o erratica que genera la
sospecha razonable individualizada.

Cualquiera de los dos (2) supervisores debera llevar un récord que permanecera
bajo la custodia del Coordinador de la unidad administrativa donde se desempena el
funcionario o empleado, o en su defecto en la Oficina del Alcalde, en el cual anotara
todos los incidentes que generan sospechas de que algun funcionario o empleado se
encuentra desempenando sus funciones o deberes bajo los efectos de sustancias
controladas, alcohol o ambos. Estos récords estardn regidos bajo las normas de
confidencialidad contenidas en este Reglamento.

Se adiestrard a los supervisores en cuanto al tipo de conducta observable en el
funcionario o empleado que puede haber sido inducida por el uso de sustancias
controladas, a los fines de configurar la sospecha razonable individualizada.

Disponiéndose que si los supervisores no reciben la educacion y el adiestramiento aqui
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requeridos, sus sospechas de presuncion se presumiran controvertiblemente
irrazonables.

El Funcionario 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 o empleados a quienes no se les administren pruebas
para la deteccidon de sustancias controladas o de alcohol luego de un término de seis (6)
meses de haberse anotado el primer incidente, seran destruidos.

3. Que el funcionario o empleado ocupe un puesto o cargo sensitivo dentro del Municipio.
En estos casos, al funcionario o empleado se le podran administrar pruebas periédicas
de deteccion del uso de sustancias controladas o de consumo de alcohol.

4. Que el funcionario o empleado haya arrojado un positivo corroborado a una primera
prueba y se requieran pruebas subsiguientes de seguimiento.

5. Que el funcionario o empleado decida someterse voluntariamente a las pruebas de
deteccion de sustancias controladas y de alcohol sin que ello le haya sido requerido en
forma alguna, como condicién para mantener el empleo para disfrutar de los derechos y
beneficios que legalmente le asisten.

6. Que el empleado se traslade, reingrese, descienda o ascienda a realizar funciones u
ocupar puestos sensitivos, tal como se definen en el Articulo 12.05.

7. Cuando el funcionario o empleado regrese al trabajo luego de haber cumplido con un
programa de orientacién, tratamiento y rehabilitacién.

8. Como parte del proceso de reclutamiento, los candidatos pre-seleccionados deberan
someterse a las pruebas de deteccién de uso de sustancias controladas. La referida
prueba podra ser administrada por cualquier laboratorio no mas tarde de veinticuatro
(24) horas desde que el Municipio le requiera 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 la misma, asi certificado por el laboratorio que realizé la prueba, sera causa
suficiente para denegarle el empleo.

Articulo 12.09.-Presuncion Controvertible

La negativa injustificada de un funcionario o empleado a someterse a las pruebas para la

deteccion de uso de sustancias controladas o de alcohol, cuando asi se le requiera a tenor con lo
dispuesto en este Reglamento, sera causa suficiente para presumir que la muestra hubiese arrojado

resultados positivos.
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Articulo 12.10.-Funcionario Enlace

El

Alcalde designard a una persona cualificada para coordinar la implantacion vy

administracion de un Programa para la Deteccion del Uso de Sustancias Controladas y Consumo de

Alcohol y un Programa de Ayuda al Empleado.

1.
2.

Asignara el personal necesario a dichos Programas.
Planificard, organizard, dirigira, coordinard y evaluara todos los asuntos relacionados
con éstos Programas.
Rendird 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 remitira a las agencias federales concernidas.
Contratara al proveedor de servicios para que elabore un programa de orientacién
preventiva sobre el uso de sustancias controladas y consumo de alcohol y sobre el
programa de orientacion, tratamiento y rehabilitacion para funcionarios y empleados
cuya muestra corroborada resulte positiva.
Contratard 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 utilizardn los métodos que aparecen a continuacion o cualquier otro
método analitico equivalente a los aqui descritos para el andlisis de la orina:
a) Urinalisis, con un escrutinio de sustancias controladas y alcohol utilizando el
sistema de insumo ensayo enzimatico homogéneo (E.M.L.T.).
b) Andlisis de corroboracién utilizando cromatografia de gas acoplada a un
espectrometro de masas (GC/M5) y prueba de corroboracion para el alcohol.
Elaborarad un programa de educacion y adiestramiento para supervisores en cuanto
al tipo de conducta observable en el funcionario 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 supervisores no
reciben la educacion y el adiestramiento aqui establecido, sus sospechas de
presuncion se presumira controvertiblemente irrazonables. Este programa podra ser
compuesto por empleados o funcionarios de Municipio de San Juan o podra ser
subcontratado.
Mantendrd bajo custodia y control confidencial los nombres de funcionarios 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 y rehabilitacion.
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9.

10.
11.
12.

Establecera el itinerario de pruebas de deteccidon de uso de sustancias controladas y
de consumo de alcohol para los funcionarios, empleados y candidatos
preseleccionados, de manera que no haya discrimen alguno en la seleccidn 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 cualquier 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 serdn efectuadas
por la entidad publica o privada contratada por el Municipio.

Se efectuaradn 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.

La Prueba se administrara de acuerdo con los procedimientos analiticos y de cadena de
custodia de la muestra cientificamente aceptable, de modo que se proteja al maximo la
intimidad del funcionario o empleado afectado. Una persona tomara la muestra que el
funcionario o empleado le entregue en el momento en que el mismo desaloje el cuarto
de servicios sanitarios. Para mayor confiabilidad, se podrd utilizar el método de tenir el
agua de la bacineta para evitar la adulteracién de la muestra o se tomara la temperatura
a la muestra. El grado de intrusién no podra ser mayor que el necesario para prevenir la
adulteracion y preservar la cadena de custodia.

Antes de someterse a la prueba el funcionario o empleado 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 o empleado por escrito que de asi desearlo se le podra
entregar a un laboratorio de su seleccién, parte de la muestra para que tenga la
oportunidad de efectuar un andlisis independiente de la misma. En todo caso el
funcionario 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 prescripciéon médica y de las no recetadas.

Todo resultado debera ser certificado por la entidad que haya efectuado el analisis de la

muestra antes de ser informado al Municipio.
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10.

Cuando se obtenga un resultado positivo, la muestra serd sometida a un segundo
analisis de corroboracion y el Médico Revisor Oficial cualificado lo estudiara, tomando en
consideracién 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 observaciones y anélisis.

El funcionario o empleado tendra derecho a obtener copia de los resultados de la prueba;
a impugnar la determinacion de sospecha razonable que dio lugar a las pruebas; a
impugnar 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 considerard como tiempo trabajado 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 el Médico Revisor Oficial y los procesos

administrativos relacionados con las mismas.

Articulo 12.12.-Orientacion, Tratamiento y Rehabilitacion

1.

Se orientard 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 rehabilitacion de los funcionarios o empleados que arrojen positivo a
pruebas de sustancias controladas.

El Municipio le exigird 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 podra optar
por un programa de su seleccién en cualquier institucion publica o privada certificada
para ello, siempre que el programa someta al Municipio de San Juan los informes de
cumplimiento de orientacién, tratamiento y rehabilitacion exigidos por el Municipio. EIl
funcionario o empleado sera responsable del costo del programa de su seleccion, a
menos que éste pueda ser sufragado por su péliza de seguro 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 orientaciéon, tratamiento y rehabilitacién los
empleados o funcionarios reincidentes.

Se podra someter periddicamente al funcionario o empleado a pruebas adicionales como

parte del programa de orientacion, tratamiento y rehabilitacion.
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La negativa a participar en un programa de orientacion, tratamiento y rehabilitacion 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 destitucion del funcionario o
empleado.

El Municipio asegurara a todo funcionario o empleado que no ocupe un puesto o cargo
sensitivo, que seguird trabajando mientras éste cumpla con el tratamiento y la
rehabilitacidon, siempre que no represente riesgo a la salud y seguridad publica. 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, aplicardn las mismas condiciones establecidas en el inciso (8) de este
Articulo.

En aquellas circunstancias en que el funcionario o empleado requiera tiempo para asistir
al programa de orientacién, 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 regular. Cuando no tenga balance acumulado en éstas licencias
se te descontara del tiempo compensatorio acumulado y en ultima instancia, se le
concedera una licencia sin sueldo hasta un término maximo de un (1) ano.

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, tendran que someterse a pruebas de seguimiento para detectar la presencia de uso
de sustancias controladas o de alcohol. Ademas, se le requerird que se sometan a tales
pruebas cuando abandonen el tratamiento al cual solicitaron participar voluntariamente.
Esta informacion sera suministrada por el Programa de Ayuda al Empleado a la Oficina
de Administracion de Recursos Humanos. Si el empleado arrojara un resultado positivo
podra ser destituido de su puesto en el Municipio de San Juan, por razon de
reincidencia. El haber asistido a un programa de rehabilitacién se considerara como la

prueba inicial positiva.

Articulo 12.13.-Confidencialidad

1.

Toda informacién, formulario, informe, entrevista o declaracion relacionada con el
resultado de las pruebas de uso de sustancias controladas y de alcohol y los récords de
incidentes que generen sospechas de que algun funcionario o empleado se encuentra
desempenando 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:
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a) al funcionario o 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 rehabilitacién.
El Municipio debera emplear el mayor grado de diligencia en custodiar y preservar la
confidencialidad de los resultados.
Ningun resultado positivo podra ser utilizado como evidencia de un proceso civil o
criminal contra el funcionario o empleado, excepto cuando se trate de la impugnacion
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 orientacién,
tratamiento y rehabilitacion 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 sera 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 corroboraciéon 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 Articulo 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
empleado, se procedera 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) Cuando por la propia naturaleza del empleo, la condicién detectada resulte
irremediablemente incompatible con el desempeno 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 Policia Municipal.
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b)

Cuando el funcionario o empleado se niegue a participar en el plan de

rehabilitacién adoptado por el Municipio, cuando asi se le requiera.

c) Cuando se trate de un funcionario o empleado reincidente.

d) Cuando sin causa justificada se niegue a someterse a la prueba para detectar
el uso de sustancias controladas o de consumo de alcohol, segun establecido
en el Articulo 9 de este Reglamento.

e) Cuando abandone el tratamiento una vez referido al mismo.

f) Cuando se verifigue mediante prueba que continla usando sustancias
controladas o alcohol y se obtengan resultados positivos corroborados en
mas de una ocasion, mientras se encuentra en tratamiento de rehabilitacion o
al finalizar el mismo.

g) Cuando resulte convicto por infraccién a la Ley de Sustancias Controladas de
Puerto Rico.

h) Cuando abandone sin justificacién alguna, el lugar donde se estan tomando
las muestras sin que se le haya tomado la muestra de orina o aliento.

5. La Autoridad Nominadora podra destituir o tomar cualquier otra accion disciplinaria o

medida correctiva, sujeto a lo dispuesto en el Inciso 6 de este Articulo, en los

siguientes casos:

a)

b)

d)

Cuando la persona cuya muestra arroje un resultado positivo corroborado
sea el Director de Recursos Humanos o el Funcionario Enlace.

Cuando ocurra la violacion de cualesquiera de las disposiciones de este
Reglamento serd causa suficiente para que la Autoridad Nominadora tome
acciones disciplinarias.

Cuando el empleado o funcionario desempene funciones relacionadas con
los participantes de programas de Empleo y Adiestramiento del Municipio de
San Juan.

Cuando el empleado o funcionario, a sabiendas y voluntariamente, divulgue
o haga uso indebido de la informacién 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.

6. Toda accioén disciplinaria se hard conforme a las disposiciones del Articulo 11.012 y del

Capitulo Xll de la Ley Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida

como "Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de

1991", y el Reglamento de Personal del Servicio de Carrera del Poder Ejecutivo del

Municipio de San Juan. En éstos casos, el Director de la Oficina de Administracién de
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Recursos Humanos le notificara por escrito al funcionario o empleado la formulacién
de cargos y de su derecho a una vista administrativa informal ante la Comision 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 la referida Comisiéon. En
el caso de la Policia Municipal, Policias Auxiliares y Cadetes de Policia Municipal, la
accion disciplinaria sera conforme al Reglamento de la Policia Municipal.

7. Si el empleado o funcionario no solicitase la vista administrativa dentro de los veinte
(20) dias laborables mencionados en el Inciso 6, al vencimiento de este término se
informard a la Autoridad Nominadora y a la Oficina de Administracién de Recursos
Humanos quien referird el caso al Oficial de Enlace. La Autoridad Nominadora
notificara al empleado la decision final.

a) Si el empleado solicitara vista, la misma debera celebrarse dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la peticion. 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
emitird dentro de los diez (10) dias siguientes de celebrada la vista. La
Autoridad Nominadora notificara al empleado la decision final. Si la decision
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 la notificacion.

Articulo 12.15.-Disposiciones Generales

1. Las sustancias controladas que seran detectadas a través de la toma de muestras son:

. Marihuana

L Cocaina

. Oplaceos

. Anfetaminas
o PCP

o Alcohol

2. Todo contrato suscrito entre el Municipio y una empresa privada con el propdsito de
obtener servicios de seguridad, servicios de reparacion de vehiculos de motor o de
operacién de vehiculos de transporte colectivo incluira una clausula a los fines de

requerirle una politica para la administracion de pruebas de deteccion de sustancias
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controladas y alcohol, de forma tal que todo empleado que brinde estos servicios en las
empresas privadas contratadas por el Municipio, esté sujeto a pruebas periddicas para la
deteccion de sustancias controladas y alcohol, administradas y costeadas por la
compania para la cual trabaja. Dispondra, ademas, que todo empleado de empresa
privada contratado por el Municipio cuya prueba para la deteccion de sustancias
controladas o alcohol arroje un resultado positivo, queda impedido de prestar dichos
servicios permanentemente.

3. Como método de garantizar la seguridad, calidad y eficiencia de los andlisis de las
muestras se utilizara el "blind performance test" segun requerido por la reglamentacion

federal (FTA).

CAPITULO Xl
PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL COMISIONADO DE ASUNTOS SINDICALES

PARTE |
PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 13.01-Titulo:

Estos procedimientos se conocerdn como “Procedimientos de la Oficina del Comisionado de

Asuntos Sindicales”.

Articulo 13.02- Autoridad Legal:

Se adoptan de conformidad con las disposiciones de la Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991,
segun enmendada, conocida como “Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico” y de conformidad con la Ordenanza Num. 6, Serie 2013-2014, segun enmendada,
aprobada el 23 de agosto de 2013 y la Ordenanza NUum.10, Serie 2013-2014, aprobada el 6 de
septiembre de 2013, mediante las cuales se enmendé la Ordenanza Num. 27,Serie 2001-2002,
segun enmendada, conocida como “Cdédigo de Administracion de Asuntos de Personal del

Iu

Municipio de San Juan”, incorporando a dicho cédigo el “Reglamento para la Seleccion de un
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Representante Exclusivo de Negociacion Colectiva para los Empleados del Municipio del San Juan

Iu

y Para Otros Fines”, en adelante el “Reglamento”.

Articulo 13.03-Propésito:

Tienen el propodsito de reconocer como politica publica del Municipio de San Juan y de la Oficina
del Comisionado de Asuntos Sindicales hacer justicia a los empleados(as) del Municipio,
reconociéndoles el derecho a organizarse, estar representados y negociar colectivamente sus
condiciones de empleo. Todo proceso de negociacion debe estar dirigido a promover un mejor
ambiente de trabajo que redunde en mejores servicios a la ciudadania. Con la negociacion
colectiva se debe reforzar, y no restringir, el principio de mérito consagrado por ley. La
aprobacion de las ordenanzas identificadas en el anterior Articulo 13.02 no debe causar
interrupciones a los servicios esenciales, a los cuales la ciudadania tiene derecho y que son
necesarios para el bienestar general. Debe tenerse presente que el alcance de la negociacion
colectiva y los beneficios que de ésta puedan derivar los empleados municipales estaran sujetos a

las realidades y posibilidades fiscales y presupuestarias del Municipio.

Articulo 13.04 - Aplicabilidad

Aplicaran a todos los tramites, investigaciones, procedimientos adjudicativos y procedimientos de
otra indole promovidos en virtud de las ordenanzas identificadas en el anterior Articulo 13.02, asi
como de cualquier otra ordenanza que se le encomiende poner en vigor al Comisionado de
Asuntos Sindicales.

Para los empleados cubiertos por las disposiciones de éste Capitulo (Reglamento) del Cédigo de
Administracién de Asuntos de Personal del Municipio de San Juan, en tanto estas disposiciones

sean incompatibles con las de algun otro Capitulo de este Cddigo, las disposiciones de este
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Capitulo (Reglamento) prevaleceran sobre cualquier otra disposicion de cualquier otro Capitulo del

Cadigo.

Por lo que para los empleados cubiertos en una Unidad Apropiada que vayan a ejercer su derecho

conforme a los procesos dispuestos por las disposiciones de éste Capitulo (Reglamento) no

podran utilizar otras disposiciones analogas establecidas en este Codigo para los empleados no

cubiertos de una Unidad Apropiada.

Articulo 13.05 - Definiciones:

A los fines de interpretacion y aplicacién de estos procedimientos, los siguientes términos tendran

el significado declarado a continuacién, salvo que otro significado pueda interpretarse claramente

en el texto:

a)

c)

Arbitraje: Procedimiento mediante el cual las partes, luego de agotar el proceso de
negociacion o por acuerdo mutuo, someten sus diferencias o controversias entre éstas a la
consideracién del Comisionado de Asuntos Sindicales o el arbitro designado por éste.
Acuerdo de Sumision: Acuerdo entre el empleado cubierto por un Convenio Colectivo o su
representante autorizado y el Municipio que describe y delimita la(s) controversia(s) a ser
dilucidadas y resueltas por el procedimiento de Arbitraje.

Beneficios Marginales: Cualquier acreencia, ventaja o derecho no salarial otorgado al
empleado por disposicién de ley, ordenanza, reglamento o Convenio Colectivo, que conlleva
un costo para el Municipio.

Cargo por Servicio: Pago hecho al Representante Exclusivo por empleados de la Unidad
Apropiada que han optado por la no afiliacion a ésta. Representa el costo de aquellas
actividades sindicales necesarias para negociar un Convenio Colectivo y su posterior
administracion, lo que incluye, entre otros, los procedimientos para ventilar quejas, agravios

y arbitraje, cuyos beneficios aplican a la totalidad de los Empleados de la Unidad Apropiada.
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e)

f)

k)

Convenio Colectivo: Un contrato ejecutado por escrito incorporando todos y cada uno de los
acuerdos, producto de la Negociacion Colectiva entre el Municipio y un Representante
Exclusivo.

Comisionado: Comisionado de Asuntos Sindicales.

Empleado Confidencial: Un empleado que tiene acceso a informacién confidencial o
discrecional sobre la formulacion de las politicas o procedimientos de personal del
Municipio; o que realice labores directas o indirectas en torno a las relaciones obrero-
patronales.

Empleado Cubierto: La persona que presta servicios en el Municipio a través de un
nombramiento en un puesto de carrera a tiempo completo, transitorio o irregular con tres (3)
anos o mas de servicios en el puesto, que no sea un funcionario electo, un funcionario
directamente nombrado por el alcalde o alcaldesa, un supervisor, un empleado de confianza,
un miembro de la policia municipal, un bombero, un empleado que trabaje para el
Comisionado, un médico, un abogado un empleado irregular con menos de tres (3) anos de
servicios en el puesto o un empleado confidencial.

Empleado de Confianza: La persona que presta servicios en el Municipio a través de un
nombramiento en un puesto de confianza.

Empleado a Tiempo Parcial: Un empleado que trabaja menos de veinte (20) horas
semanales.

Endosos o Tarjetas de Autorizacion: Sera aquel documento firmado por el empleado donde
acepta convertirse en miembro de una Organizacién Sindical, solicita que se certifique a
dicha Organizacién Sindical como Representante Exclusivo y autoriza a que se le descuente
la cuota correspondiente a favor de dicha Organizacién Sindical. El endoso debera contener,
al menos, el nombre del empleado, posicidon que ocupa, lugar de trabajo, firma y la fecha en

que fue firmado.
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m)

Huelga: Accién concertada de un grupo de empleados con el propdsito de interrumpir,
paralizar, detener u obstruir las labores y servicios del Municipio durante un tiempo
determinado, breve o prolongado, o un tiempo indefinido. La huelga puede producirse por
la ausencia de los empleados de su lugar de trabajo o por asumir éstos una actitud de no
cumplir con sus obligaciones, deberes y trabajo.

Impasse: Un tranque o estancamiento que surge en el proceso de negociacion de un acuerdo
cuando una de las partes, o ambas, no ceden o modifican sus posiciones y requiere la
intervencién de un conciliador, mediador o arbitro para buscar una solucién satisfactoria del
asunto en disputa.

Laudo: Decisiéon o determinacion final escrita emitida conforme a derecho por el
Comisionado o arbitro designado que resuelve en su totalidad y pone fin a todas las
controversias sometidas por las partes en un Acuerdo de Sumisidn en el procedimiento de
arbitraje contenido en los Convenios Colectivos. De las partes no poder ponerse de acuerdo
de cuales son las controversias a resolverse, el Comisionado y/o el arbitro designado
determinara cuales son las controversias a resolver.

Municipio: EI Municipio Auténomo de San Juan.

Negociacion Colectiva: La Negociacion Colectiva es la obligacion mutua entre el Municipio y
una Organizacion Sindical para reunirse en horas razonables y actuar de buena fe con
respecto a quejas y agravios, salarios, beneficios marginales, tipos de paga, horas de trabajo
o cualesquiera otras condiciones y términos de trabajo de los empleados del Municipio que
no estén exceptuados de la negociacién mediante una disposicion en las Ordenanzas
identificadas en el Articulo 13.02 anterior.

Negociacion de Buena Fe: Implica la obligacién mutua de, al ser requerido por el Municipio o
una organizacion sindical, personalmente reunirse y continuar reuniéndose por el periodo de
tiempo necesario y razonable para intercambiar informacién, opiniones y propuestas. Este

periodo debe incluir tiempo adecuado para la resolucién de impasses. Las partes
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r)

s)

t)

negociantes deben hacer esfuerzos para llegar a acuerdos en materias dentro el alcance de
la representacioén sindical antes de la adopcion del presupuesto final del Municipio para ese
préximo ano. La obligacion de negociar de buena fe no tiene el efecto de imponer a ninguna
de las partes la obligacién de llegar a un acuerdo o una concesion.

Organizacion Sindical: Cualquier organizacion constituida para la Negociacién Colectiva de
las condiciones laborales de empleados, certificada por el Comisionado conforme a estos
procedimientos.

Periodo de Prohibicion: Periodo comprendido desde el 1 de julio del ano calendario en que
se celebre una Eleccién General y el 15 de enero del ano calendario inmediatamente
posterior a tal evento, o los tres (3) meses anteriores a cualquier consulta sobre el estatus
politico de Puerto Rico, durante el cual no se podran llevar a cabo negociaciones de
Convenios Colectivos.

Principio de Mérito: Un compromiso de gestion publica que asegura transacciones de
personal donde todos los empleados de carrera deben ser seleccionados, adiestrados,
ascendidos y retenidos en su empleo en consideracién al mérito y a la capacidad, sin
discriminacion por razones de raza, color, sexo, orientacién sexual, identidad de género,
nacimiento, edad, origen o condicién social, discapacidad fisica, discapacidad mental,
condicion de veterano, ni por sus ideas, afiliacion o creencias politicas o religiosas, ni alguna
otra prohibida por ley. La antigliedad sera un factor en los casos en los que exista igualdad
de capacidad o idoneidad.

Queja, Querella o Agravio: cualquier reclamacion que tenga la Unién y/o cualquier
empleado(a) incluido(a) en la unidad apropiada o el Municipio por una alegada violacion,
controversia o desacuerdo en la interpretacion de cualquier cldusula, disposicién, articulo de
los acuerdos, estipulaciones o convenios que hayan sido negociados por las partes; o
cualquier controversia o desacuerdo con cualquier accion disciplinaria impuesta a algun(a)

empleado(a) por el Municipio.
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v) Representante Exclusivo: Una Organizacion Sindical que ha sido certificada por el
Comisionado para negociar en representacion de todos los empleados comprendidos en una
Unidad Apropiada, debido a que obtuvo la mayoria de los votos de los empleados
comprendidos de tal unidad por medio de una eleccidn secreta.

El Representante Exclusivo tiene el deber de representar los intereses de todos los
Empleados Cubiertos en la Unidad Apropiada que representa, sin discriminacién y sin tomar
en cuenta la membresia.

w) Revision judicial: Revision del Laudo emitido por el Comisionado y/o arbitro designado por
el Tribunal de Primera Instancia, Sala Superior de San Juan, presentada por cualquiera de
las partes dentro del término jurisdiccional de treinta (30) dias.

x) Supervisor: Cualquier empleado que, ejerciendo su discrecion, tenga la autoridad de hacer
recomendaciones relacionadas con la imposicién de medidas disciplinarias; o que tenga la
responsabilidad habitual de asignar o dirigir el trabajo, si tales responsabilidades surgen por
ley, ordenanza, reglamento o de la disposicién de su empleo, independientemente de que su
nombramiento sea de carrera, confidencial, transitorio, probatorio, temporero, irregular, por
dia o por contrato.

y) Unidad Apropiada: Son unidades de Negociacion Colectiva de Empleados Cubiertos

conforme establecidas en estos procedimientos.

Articulo 13.06 - Otras Definiciones Pertinentes:

a) Estipulacion - Se refiere a cualquier contrato o acuerdo entre el patrono y el representante
de una Unidad Apropiada a los fines de enmendar o alterar el contenido de un Convenio
Colectivo o pactar sobre asuntos no contenidos en éste. Incluye, ademas, cualquier
contrato o acuerdo sobre asuntos relacionados con la Negociacidén Colectiva o dirigida a

poner fin a controversias surgidas en la relaciones obrero-patronales.
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b) Interés Publico - Se refiere a la postura institucional de promover la politica publica que se
fundamenta en promover unas relaciones laborales armoniosas asi como en la
implantacién de las Ordenanzas identificadas en el Articulo 13.02 anterior y las demas
ordenanzas cuyo cumplimiento se haya delegado en el Comisionado.

c) Interés Sustancial - Se refiere al porcentaje de empleados pertenecientes a una Unidad
Apropiada cuyo endoso se requiere para el tramite de un procedimiento de eleccion y

certificacion de un Representante Exclusivo.

PARTE Il
LAS ACTIVIDADES SINDICALES

Articulo 13.07 - Organizaciones Sindicales: Comisionado de Asuntos Sindicales; Unidades
Apropiadas; Representacion Exclusiva:
a) Organizaciones Sindicales
Los Empleados Cubiertos tendran el derecho a organizarse o afiliarse a Organizaciones
Sindicales, las cuales deberan ser certificadas por el Comisionado. Una Organizaciones
Sindical no sera certificada por el Comisionado a menos que haya tenido en existencia al
menos por un ano y presente al Comisionado su constitucién, su declaracion de objetivos
y sus reglamentos.
b) Comisionado de Asuntos Sindicales
Dentro de veinte (20) dias laborales, desde la fecha en que las Ordenanzas identificadas
en el Articulo 13.02 entren en vigor, el Alcalde o la Alcaldesa designard una persona
neutral para desempenarse como Comisionado de Asuntos Sindicales. El Comisionado
supervisara y dirigira todas las elecciones regidas por estos procedimientos y resolvera
todas las disputas relacionadas con el proceso. Las aptitudes del Comisionado
seleccionado pueden incluir una o méas de las siguientes: mas de cinco (5) anos de
experiencia trabajando para el Gobierno de Puerto Rico o de los Estados Unidos de
América; experiencia sustancial en negociaciones obrero-patronales de Convenios

Colectivos; experiencia como arbitro laboral; experiencia como agente de la Comision
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Apelativa del Servicio Publico, la Junta de Relaciones del Trabajo o la Junta Nacional de
Relaciones del Trabajo; o con funciones de trabajo tales como la gestién de elecciones
sindicales, la investigacién de practicas ilicitas y la realizacidon de arbitrajes, entre otras
funciones; que haya ejercido funciones similares a los miembros de una comision,
directores regionales, supervisores, abogados, agentes y otros funcionarios profesionales
similares en dichas agencias.
c) Unidades Apropiadas de Negociacion
El Municipio reconocera a los Representantes Exclusivos de todos los Empleados
Cubiertos en una Unidad Apropiada. Existirdn dos Unidades Apropiadas.
1) Una Unidad Apropiada de los Empleados Cubiertos que trabajan en la prestacion de
servicios de salud; y

2) Otra Unidad Apropiada de todos los demas Empleados Cubiertos.

Articulo 13.08- Reconocimiento de una Organizacion Sindical como Representante Exclusivo:
Una Organizacién Sindical sera reconocida como Representante Exclusivo de una Unidad
Apropiada de cualquier de las dos siguientes maneras:

a) Reconocimiento mediante Entrega de Endosos o Tarjetas de Autorizacion.
i) Una Organizaciéon Sindical sera reconocida como Representante Exclusivo de los Empleados
Cubiertos en una Unidad Apropiada cuando demuestre mediante Endosos o Tarjetas de
Autorizaciéon que la mayoria de los Empleados Cubiertos de tal Unidad Apropiada deseen ser
representados por tal Organizacion Sindical para fines de Negociacion Colectiva. El Comisionado
verificara la suficiencia y validez de los endosos sometidos por la Organizacién Sindical
peticionaria, los cuales deben haber sido otorgados y suscritos con posterioridad a la vigencia de
este reglamento.
ii) Si el Comisionado verifica que la Organizacién Sindical tiene la mayoria de los Endosos

certificara la misma como la Representante Exclusivo de los Empleados Cubiertos de dicha Unidad
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Apropiada. La verificacion de los Endosos debera hacerse dentro de los veinte (20) dias
calendarios siguientes a haberse radicado los mismos ante el Comisionado.
iii) En el caso de que otra Organizacién Sindical presente endosos validos y verificados por mas de
un cincuenta por ciento (50%) de los miembros de la Unidad Apropiada, antes que otra
Organizacién Sindical haya sido certificada bajo los incisos anteriores, el Comisionado ordenara
una eleccion de conformidad con las disposiciones siguientes:

b) Proceso de elecciones en caso de que ninguna Organizacion Sindical haya presentado de

forma valida mas del cincuenta por ciento (50%) de Endosos.

i) Las Organizaciones Sindicales interesadas en ser certificadas como Representante Exclusivo de
una Unidad Apropiada que no tengan una mayoria de los endosos del total de Empleados
Cubiertos de tal Unidad Apropiada, deberdn presentar evidencia ante el Comisionado que
demuestre que el treinta por ciento (30%) de la cantidad del total de los Empleados Cubiertos de
tal Unidad Apropiada han endosado una peticidon para una eleccion para que se elija a un
Representante Exclusivo.
ii) Una vez que el Comisionado certifique que tales Endosos son validos y suficientes, éste
ordenara una eleccién entre los Empleados Cubiertos de la Unidad Apropiada para elegir a su
Representante Exclusivo. Cualquier otra Organizacion Sindical que desee participar en dicha
votacion debera presentar sus Endosos ante el Comisionado con prueba demostrativa del apoyo
del treinta por ciento (30%) del total de los Empleados Cubiertos de la Unidad Apropiada dentro de
los treinta (30) dias laborables posteriores a la presentacion de la peticion inicial para la
celebracion de una eleccion.
iii) La Organizaciéon Sindical que peticione primero podra solicitar que la eleccién para elegir el
Representante Exclusivo de la Unidad Apropiada se efectué mediante correo o por urnas en
centros de trabajo. El Comisionado decidira cual de los dos métodos sera utilizado para realizar la

eleccion.
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iv) Luego de la verificacion de los Endosos, el Municipio debera proveer a la(s) Organizacién(es)
Sindical(es) certificadas para la eleccién una lista de todos los Empleados Cubiertos en la Unidad
Apropiada para la cual se celebra la eleccién. La lista debera ser provista por el Municipio dentro
de los veinte (20) dias laborables siguientes a la fecha de culminacién de la verificacion de los
endosos. Tal periodo de veinte (20) dias podra ser prorrogado por justa causa. Las listas incluiran
los siguientes datos de los Empleados: departamento, estatus y clasificacion de puesto, lugar de
trabajo y direccion fisica y postal.

v) El Comisionado, en colaboracién con las Organizaciones Sindicales certificadas para la eleccion,
fijara una fecha para la celebracion de la misma no mas tarde de sesenta (60) dias luego de la
solicitud. La eleccion sera realizada en el horario y sitio designado por el Comisionado. Se
prepararan y enviaran las papeletas de votacidon segun el mecanismo de eleccién escogido por el
Comisionado, en colaboracion con las Organizaciones Sindicales que estén participando en la
eleccion. El Comisionado publicara un aviso que establezca la fecha y hora de la elecciéon. El aviso
sera colocado en todas las areas donde laboren Empleados Cubiertos por la Unidad Apropiada. El
aviso contendra lo pertinente a como se tramitara el voto.

vi) El Comisionado certificara como Representante Exclusivo de los Empleados Cubiertos de la
Unidad Apropiada para la cual se celebre la eleccion a la Organizacién Sindical que obtenga, en
voto secreto, el apoyo de la mayoria del total de los Empleados Cubiertos que participen en la
eleccion. Cada Empleado tendra la oportunidad de elegir la Organizacion Sindical que desee que
lo represente entre los que comparezcan a la eleccion o escoger la opcion de “ninguno”. Ninguna
Organizacién Sindical podra participar de la eleccién a menos que el Comisionado haya verificado
los endosos exigidos. El Municipio permitira que los empleados usen un tiempo razonable de sus
horarios de trabajo para emitir el voto. Cada Organizacion Sindical que participe en la eleccién, asi
como el Municipio, tendra la oportunidad de contar con un observador presente en cada lugar

donde se lleven a cabo las votaciones mientras dure la eleccién y durante el conteo de los votos.
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vii) En la eventualidad de que haya mas de dos Organizaciones Sindicales participando en la
elecciéon y ninguna obtenga el voto de la mayoria del total de los Empleados Cubiertos que
participen en la misma, el Comisionado ordenara una eleccién final por medio de voto secreto
entre las dos opciones que hayan obtenido la mayor cantidad de votos. De éstas, la opcién que
reciba la mayor cantidad de votos serd certificada como Representante Exclusivo de los
Empleados Cubiertos.
viii) Las disputas sobre las elecciones seran resueltas por el Comisionado, cuya decisién sera final
y vinculante.

c) Representacion Exclusiva o Representante Exclusivo
i) Una vez el Comisionado haya certificado un Representante Exclusivo para fines de la
Negociacién Colectiva, ninguna otra Organizacién Sindical podra representar a los Empleados
Cubiertos que formen parte de la Unidad Apropiada.
ii) Los Empleados Cubiertos que formen parte de una Unidad Apropiada para fines de Negociacion
Colectiva debidamente certificada por el Comisionado y que opten por no afiliarse ni ser
representados por la Organizacion Sindical certificada, podran ser excluidos de la misma mediante
presentacion de una notificacién escrita al (la) Director(a) de la Oficina de Administracion de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales del Municipio, con copia al Representante Exclusivo.
Los empleados que interesen ser excluidos deberan someter la notificacién dentro de los treinta
(30) dias calendario siguiente a la notificacion de la certificacion del Representante Exclusivo.
iii) El Alcalde o la Alcaldesa colocara copia de la certificacion del Representante Exclusivo en todos
los tablones de edicto o en lugares conspicuos de las instalaciones Municipales.
iv) Los Empleados Cubiertos reclutados por el Municipio con posterioridad a la certificacion del
Representante Exclusivo tendrdn treinta (30) dias calendario, a partir de la fecha de su
reclutamiento, para determinar si no desean ser miembros del Representante Exclusivo. De ser
ese el caso, el Empleado Cubierto de nuevo nombramiento tendra que comunicarle por escrito al

(a la) Director(a) de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales su
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deseo de no ser representado por el Representante Exclusivo, con copia a diligenciarse en igual
fecha al Representante Exclusivo. La Oficina de Administracién de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales le proveerd a los Empleados Cubiertos copia de la certificacion del
Representante Exclusivo.
v) El Representante Exclusivo tendra derecho a un reconocimiento imperturbable como tal
representante por un minimo de dos (2) anos posterior a la fecha de la certificacion. De ahi en
adelante, el reconocimiento como Representante Exclusivo continuara, pero puede ser objetado
por otra Organizacion Sindical presentando una peticion para retirar la certificacion o una peticion
de elecciones. Una peticion de este tipo se podra presentar durante el término de vigencia de
cualquier Convenio Colectivo de trabajo, sin embargo, solamente se hara entre los noventa (90) y
sesenta (60) antes de la culminacion del Convenio o los dias sesenta (60) y noventa (90) luego de
haberse firmado un nuevo Convenio Colectivo.
vi) Una peticién para objetar al Representante Exclusivo o solicitar nuevas elecciones debe estar
respaldada por un minimo del treinta por ciento (30%) de los Empleados Cubiertos de la Unidad
Apropiada de que se trate, indicando el deseo de una eleccion para retirar la certificacién del
Representante Exclusivo o para seleccionar otra Organizacion Sindical como nuevo Representante
Exclusivo. Si se lleva a cabo tal eleccion, el Representante Exclusivo sera una de las opciones,
salvo que notifique por escrito al Municipio su deseo de no representar a los Empleados Cubiertos
de la Unidad Apropiada. Una vez que el Comisionado verifique el nivel de respaldo o interés
sustancial antes mencionado, las elecciones quedaran regidas por este Articulo.

d) Cargos por Servicios
i) Los Empleados Cubiertos de Una Unidad Apropiada que escojan no afiliarse al Represente
Exclusivo pagaran a éste el cargo por servicio de cincuenta por ciento (50%) de la cuota regular.
Ellos también tendradn que observar las disposiciones del Convenio Colectivo de trabajo en cuanto

a los procedimientos, tales como quejas, agravios y arbitraje; y también estaran sujetos, en igual
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medida, a las disposiciones del Convenio Colectivo en cuanto a salarios, beneficios marginales y

condiciones de empleo.

Articulo 13.09-Neutralidad Municipal:

El Municipio ha aceptado que la decisién de ser representado por una Organizacion Sindical es
una decision que los Empleados Cubiertos tienen que tomar por si mismos, por lo cual el
Municipio y su personal de confianza y de supervisién se mantendran neutrales en todo momento.
Tal personal del Municipio no alentard ni desalentara la membresia en Organizacion Sindical
alguna o tomara una postura para alentar o desalentar la Representacion Exclusiva de los
Empleados Cubiertos y estos no seran discriminados por discutir o expresar durante periodos no
laborables sus puntos de vista sobre su representacion, las Organizaciones Sindicales o asuntos
relacionados con su trabajo. El Comisionado podra proveer remedios a cualquier violacién de este

Articulo.

Articulo 13.10 - Proceso de Descertificacion:

a) Un Representante Exclusivo podra ser descertificado por el Comisionado en
cualguier momento si incurre en conducta prohibida o en las practicas ilicitas mas
adelante enumeradas. El Representante Exclusivo o la Organizacién Sindical no
podran:

i) Promover, decretar o realizar huelgas o paros o cualesquiera otras actividades que conllevan la
interrupcién del trabajo o los servicios, o negarse a realizar funciones o labores, o disminuir la
frecuencia o cantidad de trabajo incluyendo las llamada “huelga de brazos caido” en cualquier
dependencia u oficina del Municipio. En la eventualidad de que los o las integrantes de un
Representante Exclusivo entren en un estado de paro o de Huelga, o efectuen alguna de las

actividades prohibidas por este Articulo, el Comisionado, a peticion del Municipio o de cualquier
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persona, investigara la ocurrencia de tales hechos y determinara si en efecto existe tal estado de
Huelga o paro.

ii) Promover o incitar, o realizar actos de sabotaje o la destruccion de instalaciones, equipos o
materiales de una dependencia, oficina o estructura del Municipio.

iii) Promover o incitar a que se cometan, o cometer delitos de violencia contra la persona o contra
la propiedad, o delito contra la reputacion y la integridad moral de funcionarios municipales o
representantes del Municipio en una negociacion.

b) Recibida una solicitud de descertificacion, el Comisionado realizara la investigacion
correspondiente y, si encontrare que existen razones para creer que los hechos
imputados al Representante Exclusivo sindical o a alguno de sus miembros han
sido cometidos, senalara prontamente una vista formal en la cual las partes
deberan tener amplia oportunidad de ser escuchados, de presentar cualquier clase
de evidencia y de controvertir la de la parte contraria. Si concluyere que los
hechos imputados han sido cometidos, el Comisionado descertificara al
Representante Exclusivo e impondra, ademas, el pago de una suma como
indemnizacién, tomando en consideracién los danos materiales causados y los
perjuicios ocasionados al servicio publico.

c) La persona que alegue que el Representante Exclusivo o alguna de sus integrantes
incurrié en conducta prohibida, debe presentar sus alegaciones al Comisionado
por escrito dentro de un (1) ano desde la comision del acto prohibido. Los
integrantes de la directiva del Representante Exclusivo que haya sido
descertificada por haber incurrido en conducta prohibida y cualquier otra persona
que haya estado involucrada en un acto que motive la descertificacion del
Representante Exclusivo, estaran impedidos de ocupar puestos en cualquier
Organizacion Sindical certificada por el Comisionado por el término de cinco (5)

anos a partir de la fecha de descertificacion.
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d) Al descertificar un Representante Exclusivo, cualquier Organizacion Sindical
certificada por el Comisionado podra solicitar ser certificada como Representante
Exclusivo, iniciando los procedimientos establecidos para obtener tal certificacién
conforme dispuesto en estos procedimientos.

e) De elegirse un Representante Exclusivo antes de la expiracion de un Convenio
Colectivo, el mismo regira las relaciones obrero-patronales entre el Municipio, el
Representante Exclusivo y los Empleados Cubiertos hasta la fecha de su

expiracion.

Articulo 13.11- Derechos de los Empleados Cubiertos:

a) Los Empleados Cubiertos tienen el derecho a unirse, participar o involucrarse en
actividades en nombre de una Organizacién Sindical. Los Empleados Cubiertos no
sufrirdn interferencia, restriccion o coaccién por parte del Municipio o de una
Organizacién Sindical, a favor o en contra de las Organizaciones Sindicales. Las
violaciones pueden resultar en acciones disciplinarias recomendadas por el
Comisionado.

b) Los Empleados Cubiertos podran comunicarse entre si y con los representantes de
las Organizaciones Sindicales. También podran recibir y distribuir literatura u hojas
sueltas sobre las Organizaciones Sindicales durante periodos no laborables y
mientras estén en areas en las cuales no se esté realizando trabajo. La distribucion
de literatura y la celebracion de actividades por parte de las Organizaciones
Sindicales para recabar el apoyo de los Empleados Cubiertos, en ningin momento

podran interrumpir las labores y el buen funcionamiento del Municipio.

PARTE Il
LA NEGOCIACION COLECTIVA
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Articulo 13.12 - El Convenio Colectivo:

a)

b)

Propoésito

El propésito de la negociaciéon colectiva es llegar a acuerdos por escrito que regulen los
términos y condiciones de empleo, establecer un proceso efectivo de relaciones obrero-
patronales para mejorar la calidad de los servicios, y crear un mecanismo para la
comunicacién entre los Empleados Cubiertos, el Municipio y las Organizaciones Sindicales
con el propodsito de lograr un trabajo en equipo de una manera mas eficaz. Estas
disposiciones no menoscabaran de forma alguna el principio de mérito.

Alcance

La negociacién colectiva cubre salarios, beneficios marginales y los términos y condiciones
de empleo. Requiere que las partes se reunan y negocien de buena fe para negociar un
Convenio Colectivo de trabajo.

La obligacion de negociar no aplica a la mision y politica publica del Municipio, su
presupuesto, su organizacion, el numero de empleados en total y los nimeros, tipos y
grados de empleados asignados a una Unidad Apropiada.

Ningun Convenio Colectivo se puede considerar final y vinculante hasta que sea redactado
por escrito y suscrito por el Representante Exclusivo y el Municipio, y haya sido aprobado
mediante el voto secreto de la mayoria de los Empleados Cubiertos de la Unidad
Apropiada representada por el Representante Exclusivo que suscribié el Convenio
Colectivo. Si la mayoria de los Empleados Cubiertos de la Unidad Apropiada
representados por el Representante Exclusivo que suscribié el Convenio Colectivo no
ratifican el mismo, las negociaciones seguiran entre el Municipio y el Representante
Exclusivo hasta que alcancen un Convenio ratificado por los Empleados Cubiertos
miembros del Representante Exclusivo. La publicacién del Convenio no es un requisito

para su validez.

No seran negociables los siguientes asuntos:
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i) La formulacion de politica publica y decisiones inherentes a las facultades y prerrogativas de la
Alcaldesa, la Legislatura Municipal y la administracién municipal.
ii) Todo asunto que niegue o defraude el principio de mérito o el de no discriminacion en las
transacciones de personal en el servicio publico de carrera.
iii) Los procedimientos y contenidos de exdmenes de solicitantes de empleo y el requerimiento de
que no se discrimine contra estos, por las razones expuestas en el ordenamiento juridico vigente.
iv) La creacion y clasificacion de los puestos y su ubicaciéon dentro de la organizacion del
Municipio, la descripcidn de los deberes y responsabilidades de los puestos.

I) El reclutamiento, direccion y supervision de los empleados.
vi) El contenido, alcance y participacion de adiestramientos de iniciativa patronal.
vii) La funciéon administrativa y gerencial de las condiciones de trabajo.
viii) La administracion y contratacion de beneficios de retiro y asociacion.
ix) La aportacion patronal a planes médicos en exceso de lo establecido por ley.
x) El establecimiento de normas de compensacién extraordinaria, eficiencia, productividad y
calidad.

¢) Procedimiento

i) EI Municipio y el Representante Exclusivo se reuniran en dias y a horas razonables para negociar
de buena fe, con la determinacién sincera de llegar a un acuerdo que constara por escrito. Las
partes podran nombrar comités negociadores para que las orienten o representen en la
negociacién colectiva.
ii) EI Municipio comenzara las negociaciones con el Representante Exclusivo dentro del periodo de
treinta (30) dias calendario siguiente a la fecha en que la Alcaldesa o el Alcalde reciba la solicitud
escrita de negociacion por parte del Representante Exclusivo. El Representante Exclusivo debera
someter junto a la solicitud de negociacion una propuesta de Convenio Colectivo. El Comisionado
retendra el poder para remediar cualquier violacion de las partes de negociar de buena fe.

Cualquier decision del Comisionado sera vinculante.
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iii) Toda queja, agravio o controversia que surja de un Convenio Colectivo negociado entre las
partes se resolvera a través de los mecanismos establecidos en el Convenio Colectivo para la
resolucién de quejas y agravios.
iv) Todo acuerdo entre el Representante Exclusivo y el Municipio incluirad los procedimientos para
la resolucion de quejas y agravios, incluyendo el arbitraje, que puede surgir durante la vigencia del
Convenio, incluyendo las controversias sobre la aplicacion e interpretacion de sus clausulas.
v) En la eventualidad de que surja un conflicto entre las politicas de personal del Municipio u otros
reglamentos, y un Convenio Colectivo negociado de acuerdo con este Reglamento, el Convenio
Colectivo prevalecera sobre las politicas y reglamentos de personal, en la medida que sea
consecuente con la Ley de Municipios Autonomos y cualquier otra ley u ordenanza que
corresponda, promulgada por el Estado libre Asociado de Puerto Rico o la Legislatura Municipal
de San Juan.
vi) Los Convenios Colectivos firmados en virtud de estas disposiciones no podran tener una
vigencia mayor de tres (3) anos. La vigencia del Convenio Colectivo podra ser extendida mientras
dure la negociacién, sujeto que se firme un acuerdo entre las partes a tales fines y de conformidad
con los términos provistos en el Convenio.
Las partes podran incluir en la extensién el procedimiento para atender quejas y agravios,
excluyendo las disposiciones sobre asuntos econdmicos, siempre y cuando sea por un tiempo
definido y limitado.
vii) Ninguna eleccion de representacion sera procesada mientras esté pendiente un procedimiento
de arbitraje en el cual se alegue negativa a negociar.

d) Resolucion de Disputas
i) El Municipio o el Representante Exclusivo notificara por escrito al Comisionado la existencia de
un impasse o tranque en el proceso de la negociacion de un Convenio Colectivo. Si no se ha
llegado a un acuerdo en todas las materias dentro de los ciento veinte (120) dias calendario

posterior a la peticion inicial del Representante Exclusivo para negociar, cualquiera de las partes
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podra solicitar una mediacién con un conciliador o mediador mutuamente acordado. Si las partes
no pueden ponerse de acuerdo con relacion a la persona que fungiria como conciliador o
mediador, uno sera nombrado por el Comisionado.

ii) Dentro de los siete (7) dias laborables siguientes a su designacion por el Comisionado, el
conciliador o mediador comenzara inmediatamente a tomar los pasos necesarios para resolver los
temas pendientes en disputa, citando a ambas partes a comparecer ante el o ella para que se
expongan sus respectivas posiciones sobre las materias en controversia.

iii) Si la mediacion no produce un acuerdo dentro de los treinta (30) dias calendario posterior a la
solicitud inicial de mediacion, cualquiera de las partes podra solicitar arbitraje, cuyo laudo sera
final y vinculante para las partes. El arbitro que las partes seleccionen, conforme al inciso (v)
siguiente, sera distinto al conciliador o mediador.

iv) El arbitro para resolver un impasse o tranque entre el Municipio y el Representante Exclusivo
se escogera conforme a los procedimientos de la Comision Apelativa del Servicio Publico. Cada
parte sera responsable por la mitad de los honorarios, gastos y costas del procedimiento de
arbitraje, si alguno.

v) Las partes estaran obligadas a someterse al procedimiento de arbitraje obligatorio y presentar
al arbitro la informaciéon, documentos, posiciones, presupuesto, nimeros alternativas y cualquier
otra evidencia relevante que éste solicitare.

vi) Cualquier parte que no comparezca ante el arbitro o no presente la informacién que se haya
solicitado, tendra la obligacién de aceptar la decision emitida por el arbitro.

vii) El arbitro deberad considerar (1) los intereses y bienestar de la ciudadania y la capacidad
financiera del Municipio para solventar los costos correspondientes; (2) la autoridad legal del
Municipio; (3) las estipulaciones de las partes; (4) una comparacion de la compensacion,
beneficios, horas y otros términos y condiciones de empleo de los miembros de la unidad de
negociaciéon con otros empleados que realicen labores similares en el empleo publico en

comunidades comparables en Puerto Rico; (5) el costo de vida; (6) cualquier reclamo de
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imposibilidad de una parte para negociar de buena fe; (7) las guias publicadas por la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento de Asuntos Laborales y de Administraciéon de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; y (8) otras normas similares reconocidas en la
resolucién de disputas laborales.

viii) La decision o laudo del arbitro sera final y vinculante y de conformidad con la ley y el derecho
vigente. Los uUnicos laudos de arbitraje que se podran impugnar serdn aquellos en que se
demuestre que: (1) estdn en violacién de la legislacion o jurisprudencia vigente; (2) fueron
otorgados mediante corrupciéon fraude u otros medios indebidos; (3) fueron arbitrarios y
caprichosos, dado que no hay evidencia en el expediente que apoye el resultado del laudo; o (4)
cuando el laudo no tomo en cuenta los factores mencionados en la subdivision (vi) anterior.

ix) El arbitro tendrd amplios poderes para designar remedios y adjudicar las controversias que les

planteen las partes, inclusive la imposicién de costas y gastos, entre otros.

Articulo 13.13 - Prohibiciones y Practicas llicitas:

i) Se prohibe participar o inducir a los miembros de una Organizacién Sindical o cualquier otro
grupo de empleados del sector publico, ya fuere por una persona en su caracter individual o por
una Organizacién Sindical, a que decreten o participen en una huelga. Aquellos empleados que
participen en una huelga, podran ser destituidos conforme a las disposiciones reglamentarias que
el Municipio promulgue sobre acciones disciplinarias.

ii) Se prohibe la negociacion de Convenios Colectivos durante periodos de prohibicion.

iii) Se prohibe a una Organizacion Sindical a contribuir con sus fondos o propiedad a la eleccion de
un partido politico o de un candidato a un puesto publico de eleccién. Sin embargo, la
Organizacién Sindical no estd impedida de ejercer su derecho constitucional a la libertad de
expresion de apoyar de forma independiente a cualquier partido politico o candidato conforme ha

sido reconocido por la jurisprudencia aplicable.
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iv) Se prohibe al Municipio intervenir, restringir, ejercer coercion, o participar en la formacién de
cualquier Organizacion Sindical, o intente, intervenir, restringir, ejercer coercién o contribuir a una
organizacién con ayuda econdmica o de cualquier otra clase. Disponiéndose que no se prohibira
al Municipio deducir suma alguna de dinero de salario, ganancias o ingresos de un empleado para
el pago de cuotas a una organizacidén obrera cuando tal deduccién sea requerida en virtud de los
términos de un Convenio Colectivo perfeccionado entre el Municipio y una organizacion obrera
que sea el Representante Exclusivo de una Unidad Apropiada, cubierta por tal Convenio segun lo
provisto por el articulo 13.08 de esta ordenanza (Cédigo).

v) Se prohibe realizar cierres forzosos.

vi) Se prohibe la negociacion de Convenios o acuerdos con caracter retroactivo.

vii) Se prohibe cualquier otra conducta, sea por accién u omision, que entorpezca o interfiera con
el buen funcionamiento de las operaciones del Municipio y/o con los servicios que el Municipio
ofrezca a la ciudadania o que ponga en riesgo la seguridad de las facilidades municipales o de sus

empleados o visitantes

Articulo 13.14 - Derechos de los miembros de una Organizacion Sindical:
Los derechos minimos de los Empleados Cubiertos miembros de una Organizacion Sindical son
los siguientes:
a) Elecciones periédicas a intervalos no mayores de tres (3) anos, por voto directo, individual
y secreto, para la eleccién de sus oficiales.
b) Garantias que aseguren el derecho a aspirar a cualquier puesto electivo en igualdad de
condiciones con otros miembros y oficiales.
c) El derecho a nominar candidatos a los puestos electivos y a participar en las
correspondientes elecciones.

d) El derecho a participar eficazmente en los asuntos y actividades de la organizacién sindical.
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e) El derecho a determinar las cuotas de iniciacion y las periodicas, la modificacién de estas,
mediante el voto secreto de la mayoria de los miembros.

f) El derecho a un procedimiento disciplinario que asegure a los miembros afectados la
notificacién de cargos especificos por escrito, tiempo para preparar su defensa y una
audiencia justa y razonable con amplia oportunidad para defenderse adecuadamente.

g) El derecho a recibir copia de la constitucion y reglamento de la organizacién sindical, asi
como de los Convenios Colectivos que le sean aplicables y examinar los libros e informes
financieros de la organizacidn en tiempo y lugar razonables, previa notificacién.

h) Garantia de que se circule anualmente a la matricula un informe general de las
operaciones del representante exclusivo, asi como su hoja de balance, certificadas por un
contador publico autorizado o un contador o por el Negociado de servicios a Uniones
obreras del departamento del Trabajo y Recursos Humanos dentro de los ciento veinte
(120) dias siguientes al cierre de sus operaciones anuales.

i) El derecho a comparecer como testigo en cualquier procedimiento judicial, administrativo
o legislativo y hacer peticiones a la Legislatura Municipal o Legislatura de Puerto Rico,
comunicarse con cualquier legislador municipal o estatal, sin exponerse a sanciéon o
penalidad alguna por el Representante Exclusivo.

i) El derecho de estar a favor o en contra de las Organizaciones Sindicales certificadas y
llevar a cabo campanas de orientacion para que se certifiqgue o no una o ninguna de las
tales organizaciones. Estas campanas se llevaran a cabo fuera de las horas laborables o no
tendran el efecto de interrumpir la calidad de servicio que ofrecen los empleados

municipales.

Articulo 13.15 - Clausula de Transicion:

El Municipio y el Representante Exclusivo seleccionado y certificado conforme a las disposiciones

de este Reglamento, podran comenzar la negociacion colectiva inmediatamente después de la
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aprobacion de esta Ordenanza; disponiéndose, sin embargo, que ningun acuerdo o Convenio
Colectivo al amparo de esta ordenanza tendra vigencia hasta el 1 de julio de 2014 y no puede
afectar el Presupuesto General del Municipio del ano fiscal 2013-2014.

PARTE IV
PROCEDIMIENTOS PARA LA CLARIFICACION DE UNIDAD APROPIADA

Articulo 13.16 - Quiénes pueden radicar la Peticion:

La peticién para solicitar la Clarificacién de Unidad Apropiada s6lo podra ser radicada por una
Organizacion Sindical certificada por el Comisionado; o por el Municipio. Se radicara en original y
copia.

Debe tenerse claro que la Unidad Apropiada no se compone de los empleados como tal, sino de

los puestos que éstos ocupan.

Articulo 13.17- Contenido de la Peticion:

Toda peticion se radicard en la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales, en el formato
provisto por dicha oficina.
La peticidn contendra:

a) Nombre, direccion fisica y postal, teléfono, facsimil y correo electrénico del peticionario.

b) Nombre, direccidn fisica y postal, teléfono, facsimil y correo electrénico de la Organizacion
Sindical que representa o alega representar al empleado de la unidad sobre la cual se
alegue es apropiada para negociar colectivamente.

c) Breve descripcion de la unidad que se alega es apropiada para fines de negociacion
colectiva.

d) Afirmacion sobre la existencia de un Convenio Colectivo con el Municipio y, de existir, se
acompanara la peticidon con copia del mismo, salvo que se haya radicado con anterioridad

en la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales.
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e) Cualquier otra informacién que el peticionario entienda es pertinente a los méritos de la
peticion.

Toda peticidon seréa recibida por la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales, la que notificara

copia de la misma al Municipio o a la Organizacion Sindical concernida, segun sea al caso. Se

notificara también a aquellas partes que puedan tener algun tipo de interés o puedan verse

afectadas con el resultado de la peticidn.

Articulo 13.18 - Momento de radicar la Peticion:

La peticidn para la Clarificacion de Unidad Apropiada podra radicarse en cualquier momento.

El proceso de clarificacién se utiliza para anadir a una Unidad Apropiada determinados puestos
que al momento de la peticidon no forman parte de ésta, pero que deben pertenecer a la misma por
compartir una misma comunidad de intereses; o para excluir de la Unidad Apropiada
determinados puestos que no deben formar parte de la misma.

Este procedimiento procede cuando:

a) El Municipio expande sus operaciones y abre nuevos puestos, que son esencialmente
similares o parecidos a los que ya estaban incluidos en la Unidad Apropiada.

b) Ciertos puestos que antes estaban excluidos de la Unidad Apropiada han evolucionado
sustancialmente con el tiempo, adquiriendo caracteristicas que los hacen muy similares o
parecidos a los que ya componen la unidad.

¢) El Municipio no le haya informado a la Organizacion Sindical sobre la existencia de una
categoria especifica de empleos o puestos, por lo que el puesto no fue incluido en la
definicion original de la Unidad Apropiada.

El procedimiento de clarificacién no podra utilizarse para situaciones en que meramente exista

una invasion de las funciones de la Unidad Apropiada. En la peticion deberan especificarse
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claramente los puestos en disputa, las funciones oficiales del puesto y las funciones reales

ejercidas por los empleados envueltos en la disputa.

Articulo 13.19 - Enmiendas a la Peticion:

Las enmiendas a la peticion podran hacerse antes de que el Comisionado emita su decisidn sobre
los méritos de la misma, no después.

Las enmiendas no procederan cuando se pretenda incluir clarificaciones que no se sometieron en
la peticién original, en cuyo caso procedera la radicacién de una nueva peticion. La enmienda
procederd cuando haya ocurrido algun cambio en la nomenclatura de la clasificacién de un

puesto.

Articulo 13.20 - Retiro de la Peticion:

Una peticion para la Clarificacion de Unidad Apropiada podra ser retirada por el peticionario en
cualquier momento. Pero luego de celebrarse cualquier reunién a vista para la discusidén de los
méritos de la peticidén, ésta solo podra retirarse con el consentimiento unadanime de todas las

partes, y bajo los términos que establezca el Comisionado.

Articulo 13.21- Intervencion:

Luego de radicada y notificada una peticion para la Clarificacién de Unidad Apropiada, el
Municipio y cualquier Organizaciéon Sindical, empleados o grupo de empleados que tenga interés
en expresarse sobre el alcance y composicién de la Unidad Apropiada en cuestién podra solicitar
su intervencién. EIl término para solicitar la intervencién serd de quince (15) dias calendario,

contados a partir de la fecha de la notificacidn de la peticidn.
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Toda solicitud de intervencién serd radicada en la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales
dentro del término antes indicado. El peticionario vendra obligado a notificar su solicitud a todas

las partes y asi lo certificara por escrito.

Articulo 13.22 - Determinacion de la Unidad Apropiada:

Dentro de los quince (15) dias de haberse notificado una peticion para la Clarificacion de Unidad
Apropiada, el Municipio radicara en la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales los
siguientes documentos:
a) Plan de reorganizacion, la resolucién o cualquier otro documento del que surja la
composicion de la unidad apropiada.
b) Organigrama, incluyendo todos los departamentos, divisiones, oficinas e instalaciones
fisicas.
c) Plan de Clasificacion y Retribucion existente, incluyendo las especificaciones de las clases.
d) Lista en orden alfabético de todos los empleados que ocupan puestos en la unidad descrita
en la peticion y su clasificacion.
e) Cualquier otro documento que antes de vencer el término previamente dispuesto, el
Comisionado requiera al Municipio.
La Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales levantard un récord completo de todos los
hechos relevantes a la peticion para que el Comisionado pueda determinar cual debe ser la
composicion de la Unidad Apropiada. Para ello el Comisionado podra requerir informacion a
todas la partes, interventores o al Municipio, y podra ordenar la celebracién de reuniones para la

discusién de cualquier asunto relacionado con la peticién.

Articulo 13.23 - Informe de la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales:
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En los casos de Clarificacién de Unidad Apropiada, luego que la Oficina del Comisionado de
Asuntos Sindicales culmine la investigacion preliminar de la peticién, el funcionario asignado por
el Comisionado para realizar dicha investigacion emitira un informe que incluira:
a) Relacién de las alegaciones contenidas en la peticion.
b) Eventos suscitados durante el curso de investigacion.
c) De haberse celebrado reuniones entre las partes, debera hacerse referencia a los asuntos
discutidos y los acuerdos o estipulaciones suscritos por éstas.
d) Una relacion de la informacion y documentos producidos durante el curso de
investigacion.
e) Andlisis de los hallazgos y la aplicacion de las disposiciones legales y reglamentarias.
f) Recomendacion sobre la decision a tomar.
La Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales notificara el Informe a todas las partes, quienes
tendran un término de diez (10) dias calendario, contados a partir de la notificacién, para radicar
objeciones al mismo. Luego de este término, el Informe y las objeciones se remitiran a la
consideracién del Comisionado.
Luego que las partes radiquen objeciones al Informe, de existir controversia sobre algin asunto
fundamental, el Comisionado podra ordenar la celebracién de una vista o referir el caso a un

Oficial Examinador para que celebre la misma.

Articulo 13.24 - Celebracion de Vistas y Decision del Comisionado:

El Comisionado celebrara las reuniones o vistas que sean necesarias para tomar una decision
sobre los méritos de una peticidon de Clarificacién de Unidad Apropiada.

Cuando el Comisionado refiera la celebracion de la vista a un Oficial Examinador, éste emitira su

Informe con recomendaciones y referira el caso para la consideracion del Comisionado.
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En todo caso el Comisionado emitird la decision final sobre toda peticion para solicitar la

Clarificacién de Unidad Apropiada, la cual sera vinculante de conformidad con el derecho vigente.

PARTE V
PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE QUEJAS Y AGRAVIOS

Esta parte ha sido adoptada del procedimiento de quejas y agravios establecido por la Comision

Apelativa del Servicio Publico de Puerto Rico, segun lo requiere el anterior Articulo 13.12 de los

Procedimientos de la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales, en cumplimiento con lo

dispuesto en el Articulo 13.08 del Reglamento promulgado por las Ordenanzas Num. 6 y 10, Serie

2013-2014.

Articulo 1325 - Propésito

a)

b)

El proceso de quejas y agravios al amparo de un Convenio Colectivo entre el Municipio
y una Organizaciéon Sindical, es una extension fundamental de la obligacion de
negociar colectivamente que se impone a las partes una vez una Organizacién
Sindical es certificada como el representante exclusivo de los empleados cubiertos en
una unidad apropiada. Este proceso le impone una obligacion a las partes de llevar a
cabo un esfuerzo razonable para resolver las controversias entre ellos, sin mediar
elementos exteriores, mediante el establecimiento de varios pasos o niveles internos
de consulta, haciendo uso del didlogo genuino, honesto, y de buena fe, antes de
recurrir al arbitraje. Las partes no podran recurrir a arbitraje hasta tanto una
controversia entre ellas se convierta en final.

Todo Convenio Colectivo debera contener unos mecanismos de quejas y agravios
mediante el establecimiento de varios pasos o niveles para dilucidar todas las

controversias, antes de que se pueda radicar una solicitud de arbitraje.
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d)

En interés de contribuir a hacer mas eficaz y canalizar los esfuerzos de las partes
hacia el logro de una solucion rapida e informal de las controversias, estara
disponible el proceso de mediacién.

El proceso de quejas y agravios se ventilard ante el Comisionado de Asuntos Sindicales o
ante un arbitro designado por éste.

No se puede radicar asuntos ya resueltos o juzgados por este o cualquier otro foro, y
tampoco se puede radicar querellas por asuntos que se estén a la vez dilucidando en otro

foro.

Articulo 13.26 - Inicio del Procedimiento

a)

b)

d)

Las solicitudes para la adjudicacion de quejas y agravios se podran iniciar Unicamente
de las dos siguientes formas:

1. por acuerdo de ambas partes de conformidad con un Convenio Colectivo; o

2. asolicitud de una de las partes que suscribié un Convenio Colectivo.

Luego de radicada una solicitud por la organizacion sindical certificada, si el empleado
no interesa estar representado por aquélla, podrd comparecer por si solo o con su
abogado privado Unicamente si obtiene la aprobacién del representante exclusivo y del
Municipio. La intencion del empleado, asi como la anuencia de la organizacion sindical
y del Municipio, deberan constar por escrito.

Las solicitudes de arbitraje serdn uUnica y exclusivamente para resolver controversias
reales y finales, no hipotéticas, académicas, o transitorias.

El arbitraje no se utilizard para resolver controversias de clarificacion de unidades
apropiadas.

Las partes deben observar los términos para la radicacién segun sean establecidos en el

Procedimiento de Quejas y Agravios contenidos en los Convenios Colectivos.
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Articulo 13.27 - Contenido de las Solicitudes de Arbitraje de Quejas y Agravios

a)

b)

c)

Toda solicitud se debera radicar en la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales en el
formulario disefhado por el Comisionado. La radicacion se podra hacer mediante
presentacion personal en la Oficina del Comisionado o mediante correo electrénico
designado por el Comisionado para la radicacidén de escritos.

Copia de la solicitud deberd ser notificada por el solicitante a la otra parte en el
procedimiento no mas tarde del dia laborable siguiente a la radicacién de la misma
en la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales. Dicha notificacién preferiblemente
debe hacerse por correo electrénico. De no ser posible la notificacién electrénica y asi
certificarse las razones se hara por el servicio de correo regular.

Las partes deberan registrar una direccién de correo electrénico en la Oficina del

Comisionado, por la cual recibiran todas las notificaciones de la Oficina del Comisionado.

Articulo 13.28 - Contestacion a Solicitud de Arbitraje de Quejas y Agravios

a)

b)

c)

d)

Si la solicitud no fue radicada por acuerdo mutuo, la parte contra quien se radica podra
someter una contestacién a la misma, dentro de los préximos cinco (5) dias laborables
siguientes a su recibo.

Este plazo sera prorrogable Unicamente mediando justa causa para ello.

La contestacion deberd exponer la posicién en cuanto a la controversia planteada y los
remedios solicitados y las defensas afirmativas correspondientes asi como hacer
referencia y suministrar copia de las disposiciones del Convenio Colectivo invocadas, si
éstas fueran distintas a las radicadas con la solicitud.

La parte que radique la contestacién debera notificar copia de ésta a la parte

contraria. La radicacidon se podrad hacer mediante presentacion personal en la Oficina del
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Comisionado o mediante correo electronico designado por el Comisionado para la
radicacion de escritos.

Copia de la contestaciéon debera ser notificada por el solicitante a la otra parte en el
procedimiento no mas tarde del dia laborable siguiente a la radicacion de la misma
en la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales. Dicha notificacion preferiblemente
debe hacerse por correo electronico. De no ser posible la notificacion electrénica y asi

certificarse las razones se hara por el servicio de correo regular.

Articulo 13.29 - Designacion de un Mediador

a)

b)

c)

d)

Una vez recibida una solicitud de arbitraje de quejas y agravios, el Comisionado
determinara si es apropiado auscultar con las partes sobre la conveniencia de someter
la misma ante un Mediador. Si de la consulta a las partes surge que estan de acuerdo
en que se designe a un Mediador, se procedera de conformidad.
Las partes deberdn proveerle al Mediador todos los documentos que éste solicite y
deberan reunirse en los lugares, dias y horas que éste senale.
Toda informacién, ya sea verbal o documental provista a un Mediador, sera
confidencial y su contenido no sera divulgado a persona o entidad alguna.
Conclusién de la Mediacion:
El proceso de mediacién podra darse por terminado en cualquier momento, por
cualquiera de las partes involucradas o por el Mediador. Una vez las partes se hayan
acogido al proceso de mediacién, éste podrd concluir por cualquiera de las razones

siguientes:

—_

las partes lograron un acuerdo;
2. las partes no lograron un acuerdo;
3. unao ambas partes se retiran del proceso;

4. cuando, a juicio del Mediador, el proceso no esta resultando de beneficio.
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e) La funcién del Mediador serda ayudar a las partes a resolver la controversia mediante
un acuerdo voluntario. El Mediador podré celebrar reuniones conjuntas o separadas,
segun estime conveniente, en interés de lograr una solucion rapida y satisfactoria para
las partes. Una vez el caso es referido a un Mediador, éste tendra un periodo de quince
(15) dias para ayudar a las partes a llegar a un acuerdo. Concluido dicho periodo sin que
las partes hayan llegado a un acuerdo, el Mediador podra recomendar al Comisionado
que proceda con el caso en arbitraje. De las partes llegar a un acuerdo, éstas firmaran
una estipulacion, la cual serd obligatoria para las partes. La misma constituira el retiro y

el cierre con perjuicio y archivo del caso en arbitraje.

Articulo 13.30 - Designacion del Arbitro

Una vez recibida una solicitud de arbitraje de quejas y agravios, o agotados los procedimientos
de mediacion, si el Comisionado lo entendiera necesario designara un Arbitro y se le notificara a

las partes el nombre del mismo.

Articulo 13.31 - Recusacion o Inhibicion del Arbitro

a) Se podra solicitar la recusacion o inhibicion del Arbitro cuando existan causas
excepcionales, tales como:

1. El parentesco de consanguinidad o afinidad dentro del cuarto grado con
cualquiera de las partes o sus representantes.

2. Haber expresado, antes de quedar el caso sometido, definitiva opinion o
creencia sobre la adjudicacién de la controversia, salvo que haya mediado una
solicitud de ambas partes al respecto.

3. Por estar interviniendo en el procedimiento ante él una persona natural que le haya

facilitado o gestionado un préstamo, o una persona juridica que le haya facilitado o
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

gestionado un préstamo en el que no se hayan dispensado las garantias o

condiciones usuales.

4. Por haber existido entre el Arbitro y las partes, sus representantes o el

querellante, una relacién comercial, profesional, de patrono y empleado, o de trabajo
o estudio. Se exceptian las relaciones del Arbitro en el ejercicio de sus funciones
con las partes o sus representantes.
5. Cuando exista cualquier otra causa que pueda razonablemente arrojar dudas sobre su
imparcialidad o que tienda a minar la confianza publica en el foro de arbitraje.
Salvo circunstancias excepcionales, las solicitudes de recusacion de un Arbitro
deberan hacerse no mas tarde de siete (7) dias después de haberse recibido la designacion
del Arbitro.
Dicha solicitud de recusacion se deberad notificar a la otra parte a mas tardar el dia
laborable siguiente.
Las solicitudes deberan radicarse en la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales y
deberan contener una descripcién detallada de los hechos y la razén que da base a la
misma.
El Comisionado determinard, si a su juicio, procede la recusaciéon o no.
De no proceder la recusacion, a juicio del Comisionado, el Arbitro designado sera quien
atienda la controversia planteada.
De proceder la recusacion, a juicio del Comisionado, éste designara otro Arbitro vy
notificara a las partes sobre el nuevo Arbitro designado.
No procederan las solicitudes de recusacion instadas directamente ante el Arbitro,
después de comenzar la vista, salvo en circunstancias excepcionales.
De haber una solicitud excepcional de recusacién ante un Arbitro, éste resolvera dicha

solicitud. Si su determinacion es que no se va a inhibir, continuard con los
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procedimientos segun pautados. Si su determinacion es que debe inhibirse, referira el

asunto al Comisionado, quien tomara la decision final con relacién al asunto.

Articulo 13.32 - Comunicaciones Escritas

Cuando una de las partes, antes de la vista de arbitraje, envie al Comisionado o al Arbitro
mociones, cartas o cualquier otro tipo de comunicacion escrita, en igual fecha diligenciara o

cursard notificacion efectiva de copia de la misma a la otra parte.

Articulo 13.33 - Conferencia con Antelacion a la Vista

a) El Comisionado o el Arbitro podra comunicarse con los representantes de las partes,
preferiblemente por teléfono o correo electronico, para explorar y resolver asuntos
procesales que puedan acelerar los procedimientos de arbitraje. Los asuntos a ser
dialogados en dicha conferencia incluiran entre otros los siguientes:

1. un estimado de la duracion de la vista, y el nUumero aproximado de testigos que las
partes interesan presentar;

2. las controversias relacionadas con la produccién de documentos;

3. estipulaciones de hecho o de documentos;

4. lanecesidad de que se transcriba la vista de arbitraje; y

5. cualquier otro asunto necesario para la resolucién justa, rdpida y econédmica de la
controversia.

b) El Comisionado o el Arbitro podra emitir las 6rdenes verbales o escritas que estime
procedentes para un manejo rapido de los asuntos considerados en la conferencia.

c) El Comisionado o Arbitro podra solicitar a las partes que antes de la celebracion de la
Conferencia con Antelacion a la Vista se relnan, redacten y radiquen un Informe Conjunto

de Conferencia con Antelacion a la Vista.
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Articulo 13.34 - Seialamiento de la Vista de Arbitraje

a) Se notificara a las partes, ya sea por correo electronico o en su defecto por correo regular,
con no menos de quince (15) dias laborables de antelacion a la fecha de la vista la fecha,
hora y sitio de la celebracion de la vista.

b) Las vistas se celebraran generalmente en los salones de audiencia que para ese fin
disponga el Comisionado, pero podran celebrarse en cualquier otro lugar sujeto a la
discrecion del Comisionado o del Arbitro, previa notificacion a las partes.

c) Las partes deberdn comparecer a la vista debidamente preparadas con toda la prueba oral
y documental necesaria, incluyendo copia del Convenio Colectivo.

d) Las citaciones de testigos y requerimientos de documentos se haran de conformidad con
el Articulo 13.58 y Articulo 13.61 de los Procedimientos de la Oficina del Comisionado de

Asuntos Sindicales.

Articulo 13.35 - Aplazamientos o Suspensiones, Incomparecencias y Tardanzas

a) Toda solicitud de aplazamiento o suspension deberda someterse por escrito por lo menos
cinco dias laborables con antelacion a la fecha de la vista, salvo en circunstancias
extraordinarias; debera contener las razones para la suspension o aplazamiento; y deberéa
notificarse en igual fecha a la otra parte. La solicitud también debera contener sugerencias
de tres fechas alternas, para las cuales todas las partes estén disponibles. Si no hay
acuerdo de fechas alternas, la solicitud debera asi indicarlo. Solo se suspendera una vista

por justa causa.
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b)

c)

Incomparecencias - Si una de las partes o ambas no comparecen a la vista luego de haber
sido notificadas, sin haber solicitado y conseguido aplazamiento o suspension de la vista,
el Comisionado o el Arbitro podra:

1. proceder al cierre del caso con perjuicio;

2. proceder con la celebracion de la vista y emitir su laudo sélo a base de la prueba

presentada;

3. tomar la accién que estime apropiada, consistente con la mas rapida y efectiva

disposicién de la controversia.
Tardanzas — La hora sehalada para el inicio de la vista no sera alterada excepto por causa
justificada. En casos de tardanzas, el Comisionado o el Arbitro podra comenzar la vista
con la parte compareciente, a menos que previamente sea notificado de las razones para la

tardanza y éstas sean aceptadas por el Comisionado o el Arbitro.

Articulo 13.36 - Acuerdo de Sumision

b)

Las partes deberan suscribir un acuerdo de sumisién especificando las controversias,
que estan sometiendo al proceso de arbitraje el cual deberan someter al Comisionado o al
Arbitro por lo menos cinco (5) dias laborables antes del comienzo de la vista de arbitraje.

En la eventualidad de que las partes no logren un acuerdo de sumisién, éstas podran
someter proyectos de sumisién y el Comisionado o el Arbitro determinara el asunto
preciso a ser resuelto tomando en consideraciéon el Convenio Colectivo, las

contenciones de las partes y la evidenciaadmitida.

Articulo 1337 - La Vista de Arbitraje

a)

Las vistas de arbitraje serdn procedimientos informales donde las partes tendran

oportunidad de interrogar y contrainterrogar testigos y presentar cualquier otra evidencia.
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b)

c)

d)

€)

)

h)

)

Las Reglas de Evidencia y de Procedimiento Civil de los tribunales no seradn de
estricta aplicacion, excepto las que se refieren a los privilegios y/o para mantener el orden
de la presentacién de la prueba, o para

Las ofertas de transaccion no podran constituir prueba.

Las resoluciones del Comisionado o del Arbitro seran finales en cuanto a la admisibilidad de
evidencia o sobre cualquier otro asunto procesal.

El Comisionado o el Arbitro tomara juramento a todo testigo.

El Comisionado o el Arbitro podra interrogar a cualquier testigo y podra solicitar que
cualquiera de las partes produzca la evidencia documental que se estime necesaria para
resolver la controversia.

Cuando una de las partes introduzca evidencia documental, simultdneamente debera
entregar copia de la misma a la otra. Cada pieza de evidencia presentada por cualquiera de
las partes serd marcada por el Comisionado o por el arbitro como Exhibit o Identificacién,
segun proceda, de la parte que la introduzca.

El Comisionado o el Arbitro podra excluir de la sala a cualquier persona o testigo
cuando a su juicio dicha exclusidon sea necesaria para mantener el orden y la armonia
en el procedimiento o sea necesario para poder tomar una decisién imparcial.

Todas las vistas seran grabadas por el Comisionado o el Arbitro. Esta sera la Unica
grabacién oficial del procedimiento. Sin embargo, el Comisionado o el Arbitro podra
permitir a cualquier parte grabar el procedimiento.

Si una parte interesa que se transcriba la vista, debera solicitarlo al Comisionado o al
Arbitro no mas tarde de cinco (5) dias luego de haber terminado la misma, y pagar los

costos de la transcripcidon antes de que se le haga entrega de la misma.

Articulo 13.38 — Alegatos

253



a)

b)

c)

Cuando una o ambas partes soliciten al Comisionado o al Arbitro un término para la
radicacion de alegatos, o cuando éste asi lo requiera de las partes, éstas deberan
someter original y copia del alegato al Comisionado o al Arbitro. Debera, a su vezy en
igual fecha, notificar copia a la otra parte. No habra derecho a radicar réplica a los
alegatos.

Los alegatos se radicardn no mas tarde de siete (7) dias laborables, luego de haber
concluido la vista de arbitraje. El Comisionado o el Arbitro podra extender este término
hasta un maximo de siete (7) dias laborables adicionales, cuando existan causas que
asi lo justifiquen, sujeto a que la prorroga se solicite por lo menos dos dias antes del
vencimiento del plazo, y que se notifique a la otra parte.

Todo alegato debera ser radicado no mas tarde de las 4:00 p.m. del ultimo dia laborable
concedido por el Comisionado o el Arbitro para la radicacion de dicho documento. No
obstante lo anterior, sera discrecional del Comisionado o del Arbitro aceptar los alegatos
fuera del término aqui establecido cuando entienda que existe justa causa para la dilacién

en la radicacion del mismo.

Articulo 13.39 — Laudo

a)

b)

El laudo sera final y obligatorio para las partes, siempre y cuando el mismo sea conforme a
derecho, estableciéndose ademas, que ningun laudo del (de la) Comisionado podra
modificar o alterar las disposiciones de los Convenios Colectivos.

El Comisionado o el Arbitro emitira su laudo a base del Convenio Colectivo, la evidencia
documental admitida y el testimonio de los testigos. Todo lo anterior constituira el récord
oficial.

El laudo deberd hacerse por escrito y firmado por el Comisionado o el Arbitro; sin

embargo, si las partes lo solicitan y el Comisionado o el Arbitro accede a emitir un
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laudo oral en el acto, podra asi hacerlo y subsiguientemente confirmara su laudo por
escrito.

d) El Comisionado o el Arbitro podra confirmar, modificar o revocar cualquier accion que esté
ante su consideracion y podra establecer cualquier remedio que a su juicio sea justo y
razonable; y conforme a la legislacion aplicable.

e) En casos de medidas disciplinarias, no serd responsabilidad del Comisionado o del
Arbitro imponer la accién disciplinaria, sino confirmar, modificar o revocar la accion
tomada por el patrono.

f) El laudo podra proveer para el reembolso, por una de las partes a la otra, de costas,
gastos y honorarios, segun el Comisionado o el Arbitro lo estime apropiado.

g) El Comisionado o el Arbitro podréa solicitar a las partes un desglose de las costas, gastos y
honorarios.

h) En la eventualidad de que luego de comenzar el procedimiento de arbitraje las partes
lleguen a un acuerdo final que resuelva la controversia sujeta a arbitraje, éstas
presentaran dicho acuerdo por escrito al Comisionado o al Arbitro, o lo haran constar para
el récord durante la vista. El Comisionado o el Arbitro emitira una Resolucién conteniendo
dichos acuerdos, lo cual constituira base suficiente para cerrar el caso con perjuicio.

i) Las resoluciones emitidas por el Comisionado o el Arbitro de conformidad con lo antes
dicho, tendran la misma fuerza y vigor que un laudo.

i) El laudo sera emitido dentro de treinta (30) dias siguientes a la terminacion de la vista de

arbitraje, excepto que dicho término sea debidamente prorrogado.

Articulo 13.40 - Modificacion del Laudo

a) Cualquier parte que desee que se corrija cualquier error clerical, tipografico, técnico o de
cdmputos podra, no mas tarde de siete (7) dias laborables de haber recibido el laudo,

solicitarle al Comisionado o al Arbitro la correccion del laudo.
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b) ElI Comisionado o el Arbitro podra corregir el laudo, o emitir una fe de errata, si lo

estima pertinente, pero no podra reconsiderar los méritos del caso o parte del mismo.

Articulo 1341 - Finalidad de los Laudos
a) El laudo emitido por el Comisionado o el Arbitro sera final y obligatorio para las partes y
no podra ser objeto de reconsideracién por éste.
b) Cuando una parte incumpla con las disposiciones de un laudo la parte beneficiada por el
mismo podra radicar un cargo de practica ilicita de conformidad con los Articulos 13.11,
13.12, 13.13 y 13.14 de los Procedimientos de la Oficina del Comisionado de Asuntos

Sindicales.

Articulo 13.42 - Revision Judicial

Conforme lo establecido en el Articulo 13.12 (d)(viii) y siempre y cuando que el Convenio Colectivo
provea para ello, una parte adversamente afectada por un Laudo de Arbitraje del Comisionado
podra presentar un recurso de revision judicial ante la Sala Superior de San Juan del Tribunal de
Primera Instancia, dentro de un término de treinta (30) dias contados a partir de la fecha del

archivo en autos de copia de la notificacién del Laudo.

PARTE VI
PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

OBLIGATORIO PARA SER UTILIZADO EN LA SOLUCION DE ESTANCAMIENTO EN LAS
NEGOCIACIONES

Articulo 1343 - Propésito
El procedimiento de conciliacion y arbitraje obligatorio se utilizard para resolver un

estancamiento durante la negociacién de un Convenio Colectivo.
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Articulo 13.44 - Notificacion de los Estancamientos

a)

b)

c)

El Municipio, el representante exclusivo o ambos, podran notificar al Comisionado del
estancamiento en las negociaciones de un Convenio Colectivo.

Toda notificacion de estancamiento debera ser radicada en Oficina del Comisionado de
Asuntos Sindicales en la forma disenada por éste, y copia de la misma debera ser
notificada a la otra parte.

Se debera radicar original y cuatro copias de la forma disenada por el Comisionado y

sus anejos.

Articulo 1345 - Designacion de un Conciliador

a)

b)

c)

d)

Una vez recibida la notificacion de estancamiento, el Comisionado podra designar un
Conciliador, quien de inmediato iniciard sus gestiones dirigidas a resolver el
estancamiento.

Las partes deberan proveerle al Conciliador todos los documentos que éste les
solicite y deberan reunirse en los lugares, dias y horas que éste senale. Las
reuniones de conciliacién seran privadas. Las mismas, al igual que toda la informacién
verbal o documental provista a un Conciliador, seran confidenciales y su contenido no
serd divulgado a persona o entidad alguna.

Transcurridos treinta (30) dias desde que se designé al Conciliador sin que se
hubiese resuelto el estancamiento, éste podra recomendar que se designe un panel
de Arbitros para que dilucide en forma final y obligatoria el estancamiento.

De determinarse que debe proseguirse con los intentos de conciliacién, estos se
reanudaran por un término adicional, que no excederd veinte (20) dias. De

considerarse que lo anterior no procede, se referira el asunto a arbitraje.
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Articulo 1346 - Inicio del Arbitraje Obligatorio

Una vez se determine que procede someter la(s) controversia(s) a un panel de tres Arbitros,
ambas partes tendran que someter el original y cuatro copias de la forma disenada por el

Comisionado, con sus anejos.

Articulo 1347 - Seleccion del Panel de Arbitros

a) El Comisionado preparard una lista de los Arbitros disponibles, la cual enviard a las
partes.

b) Los miembros del panel seran seleccionados de dicha lista de la siguiente manera:
uno por la organizacién sindical, uno por el Municipio y uno entre ambas partes. Si las
partes no nombran al tercer Arbitro, recaera en el Comisionado la responsabilidad de

nombrarlo.

Articulo 1348 - Recusacion o Inhibicion de alguno de los miembros del Panel
a) Los motivos de recusaciéon o inhibicidn seran los establecidos en el Articulo 13.31 de los
Procedimientos de la Oficina del Comisionado de Asuntos Sindicales.
b) De proceder la recusacion de uno de los Arbitros designados por alguna de las partes, la
parte que seleccioné al mismo seleccionard a otro de la lista de Arbitros, que podra

ser una nueva lista.

Articulo 1349 - Procedimiento ante el Panel de Arbitros
a) El Panel tendrd amplia facultad para disefar los procedimientos ante ellos. Tendra
también amplia facultad para, entre otras cosas, citar testigos, ordenar la produccién de
documentos y senalar vistas, de estimarlo necesario, o proveer para cualquier otro

procedimiento que estime apropiado para la solucion rapiday eficaz de la controversia.
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b) Los procedimientos que se celebren bajo este Articulo seran privados.

Articulo 13.50 - Quorum Necesario para la Constitucion del Panel
a) Sera necesaria la presencia de los tres Arbitros que constituyen el panel para reunirse;
realizar las vistas de arbitraje; deliberar; adoptar acuerdos y resoluciones; y emitir el
laudo de arbitraje obligatorio.
b) El panel sera presidido por el Arbitro seleccionado por mutuo acuerdo por las partes,
o podra ser seleccionado por el Comisionado.

c) Ladecision ala cual llegue el panel puede ser por unanimidad o por mayoria.

Articulo 1351 - Laudo de Arbitraje Obligatorio
a) La decisidn o laudo del panel sera final y firme, obligatorio, conforme a derecho y debera
ajustarse a los parametros contenidos en las Ordenanzas Num. 6 y 10, Serie 2013-2014.
b) El panel de Arbitros debera emitir su decision o laudo no mas tarde de treinta (30) dias,

luego de haber concluido los procedimientos ante ellos.

PARTE VI
NORMAS GENERALES SUPLETORIAS DE ADJUDICACION

Todos los procedimientos adjudicativos que se ventilen ante el Comisionado se regiran por las
siguientes normas, excepto cuando se traten de asuntos cubiertos por otras normas procesales
dispuestos en los anteriores Articulos de estos Procedimientos de la Oficina del Comisionado de
Asuntos Sindicales en cuyo caso estas normas generales seran supletorias. Esta normativa
procesal ha sido adoptada de la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme de Puerto Rico,

Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segin enmendada (3 L.P.R.A secciones 2101 et. seq.).

Articulo 13.52 - Derechos
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En todo procedimiento adjudicativo formal se salvaguardaran los siguientes derechos:
a) A la notificacién oportuna de cualquier querella o reclamo en contra de una parte.
b) A presentar evidencia
c) A una adjudicacién imparcial.

d) A que la decisidon se base en la totalidad del expediente.

Articulo 13.53 - Iniciacion del Procedimiento

Todo proceso adjudicativo ante el Comisionado podra comenzar a iniciativa de éste o con la
presentacion de una solicitud de investigacidn o querella por parte interesada, lo que se hara por

escrito.

Articulo 13.54 - Funcionarios de Adjudicacion
Correspondera al Comisionado o al arbitro designado, que no tiene que ser necesariamente
abogado, que éste designe para presidir los procedimientos de adjudicacion.
Articulo 13.55 - Solicitudes de Investigacion o Querellas
Toda solicitud de investigacidon o querella que se presente para la consideracién del Comisionado
debera contener:
a) Nombre y direccion del solicitante o querellante y del sujeto de investigacion o del
querellado.
b) Hechos constitutivos del asunto a investigar o de la violacion que se imputa en la querella.
c) Disposiciones legales o reglamentarias en que se base la solicitud de investigaciéon o la
querella.
d) Remedios que se solicitan.

e) Firma del solicitante o querellante.
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Articulo 13.56 - Intervencion

Cualquier persona que tenga un interés legitimo en un procedimiento adjudicativo que esté ante la

consideracién del Comisionado podra someter a éste una solicitud por escrito y debidamente

fundamentada para que se le permita intervenir o participar en el procedimiento. El Comisionado

podra conceder o denegar la solicitud, a su discrecion, tomando en consideraciéon entre otros los

siguientes factores:

a)

b)

f)

g)

Si el interés del solicitante se puede afectar adversamente por el resultado del
procedimiento adjudicativo.

Si no existen otros remedios en derecho para que el solicitante pueda proteger
adecuadamente su interés.

Si el interés del solicitante ya estd representado adecuadamente por las partes en el
procedimiento.

Si la participacion del solicitante puede extender o dilatar excesivamente el procedimiento.
Si la participacién del solicitante puede ayudar razonablemente a preparar un expediente
mas completo del procedimiento.

Si el solicitante representa o es portavoz de otros grupos o entidades con interés en el
procedimiento.

Si el solicitante puede aportar informacidon, pericia, conocimientos especializados o

asesoramiento técnico que no estaria disponible de otro modo en el procedimiento.

El Comisionado deberd aplicar los anteriores criterios de manera liberal y podra requerir que se le

someta informacién o evidencia adicional para poder emitir la determinacion correspondiente con

respecto a la solicitud de intervencion.

Si el Comisionado deniega la solicitud de intervencidn, notificara su decisién por escrito al

solicitante exponiendo los fundamentos para la misma y advirtiendo del recurso de revision

disponible.
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Articulo 13.57 — Conferencia con Antelacion a la Vista

a)

b)

Si el Comisionado determina que es necesario celebrar una vista adjudicativa, podra
citar a todas las partes o a sus representantes autorizados e interventores, si los
hubiera, bien a su propia iniciativa o a peticién de alguna de las partes, a una
conferencia con antelacion a la vista con el propdsito de lograr un acuerdo definitivo o
para simplificar las cuestiones controversias o la prueba a considerarse en la vista. Se
podran aceptar estipulaciones, siempre que el Comisionado determine que ello sirve a
los mejores intereses publicos.

Cuando antes de la vista las partes sometan mociones solicitando érdenes o la
disposicidon sumaria de alguna cuestion planteada, asi como cuando se presente
oposicién a dichas solicitudes, el Comisionado luego analizar lo solicitado asi como los
documentos que hayan sometido las partes y aquellos que obren en el expediente ante
su consideracion, podra determinar que no es necesario celebrar una vista
adjudicativa. De ser esa su decision, podra dictar las 6rdenes o resoluciones sumarias,
que correspondan, sean de caracter final o parcial, disponiendo de -cualquier

controversia entre las partes.

El Comisionado no dictara 6rdenes o resoluciones sumarias cuando:

a)
b)

c)

d)

Existan hechos materiales o esenciales en controversia.

Hayan alegaciones afirmativas en la querella que requieran ser refutadas.

Surge de los propios documentos que se acompanan con la querella una controversia
real sobre algun hecho material o esencial.

Como cuestion de derecho, no procede disponer del asunto por la via sumaria.

Articulo 13.58 - Mecanismos de Descubrimiento de Prueba

262



a) Los tradicionales mecanismos de descubrimiento de prueba no seran de aplicacién
en los procedimientos adjudicativos ante el Comisionado, a menos que éste en el
ejercicio de su discrecion asi lo autorice. De ser ese el caso, el Comisionado emitira
por escrito una resolucion estableciendo el alcance y limitaciones del descubrimiento
de prueba.

b) Como inherente a sus funciones adjudicativas el Comisionado podra emitir citaciones
para la comparecencia de partes y testigos. También podra emitir érdenes para la
produccién de documentos, materiales u otros objetos, asi como 6rdenes protectoras
amparandose en las Reglas de Procedimiento Civil.

En caso de incumplimiento de una orden o requerimiento emitido por el Comisionado al

amparo del inciso b) anterior, el Comisionado podra presentar una solicitud en auxilio de

su jurisdiccion en la Sala con competencia del Tribunal de Primera Instancia,
peticionando una orden judicial para que se cumpla con lo por él ordenado, bajo

apercibimiento de que se incurrird en desacato si no cumple con su orden.

Articulo 13.59 -Ordenes para conservacion de propiedad, documentos u otros objetos

En cualquier momento antes de la determinacién final de arbitraje, el Comisionado o arbitro
podrda, a solicitud de una de las partes, dictar aquellas 6rdenes que estime necesarias para la
conservacion de la propiedad, documentos o cualquier otra cosa o prueba o para asegurar el
cumplimiento del laudo a emitirse. El Comisionado o arbitro o cualquiera de las partes, podran

solicitar orden del Tribunal de Primera Instancia, Sala Superior de San Juan, a estos efectos.

Articulo 13.60 - Notificacion del Sefialamiento de la Vista
El Comisionado notificara por escrito a todas las partes o a sus representantes autorizados y a los
interventores, si los hubiere, la fecha, hora y lugar en que se celebrara la vista adjudicativa. La

notificacién se hard por correo, por correo electronico o personalmente con no menos de quince
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(15) dias de anticipacion a la fecha de la vista, excepto que por causa apremiante y justificada, la
cual debera consignarse en la notificaciéon, sea necesario acortar dicho término.
La notificacion debera contener la siguiente informacion:
a) Fecha, horay lugar en que se celebrara la vista, asi como su naturaleza y propdsito.
b) Advertencia de que las partes podran comparecer por derecho propio o asistidas de
abogados.
c) Cita de la disposicion legal o reglamentaria que autoriza la celebracion de la vista
d) Referencia a las disposiciones legales o reglamentarias que habran de considerarse
durante la vista y si se imputa alguna violacién, los hechos constitutivos de la misma.
e) Apercibimiento de las medidas que el Comisionado pueda tomar si una parte no
comparece a la vista.

f) Advertencia de que la vista no podra ser suspendida.

Articulo 13.61 - Citacion de Testigos:

El Comisionado o arbitro podra exigir la comparecencia como testigo de cualquier persona, y
exigir que traiga consigo cualquier libro, expediente, documento u otra evidencia. Los honorarios
por dicha comparecencia serdn los mismos que los de los testigos en el Tribunal de Primera
Instancia de Puerto Rico, y seran pagados por las partes que solicitaren su comparecencia.

El Comisionado o arbitro expedira y firmara érdenes de citaciones de testigos con apercibimiento
de desacato, y las mismas se dirigiran a la persona, y se diligenciaran en la misma forma que las
citaciones para prestar testimonio ante el Tribunal de Primera Instancia de Puerto Rico. Si persona
alguna asi citada para prestar testimonio rehusare u omitiere obedecer dicha citacion, el Tribunal
de Primera Instancia podra, previa solicitud autorizada por el Comisionado o el arbitro, obligar la
comparecencia de dicha persona o castigar a dicha persona por desacato en la forma provista para

la comparecencia de testigos en los tribunales de Puerto Rico.
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Articulo 13.62 - Rebeldia

Si una parte debidamente citada no comparece a la conferencia con antelacion a la vista, a la vista
0 a cualquier otro senalamiento durante el procedimiento adjudicativo, el Comisionado o el
funcionario u oficial examinador que presida la misma podra declararla en rebeldia y continuar el
procedimiento sin su participacion, pero notificara por escrito a dicha parte su determinacién, los

fundamentos para la misma y el recurso de revisidon disponible.

Articulo 13.63 - Vista Publica y Solicitud de Vista Privada
La vista sera publica a menos que una parte solicite por escrito y debidamente fundamentado que
la vista sea privada y asi lo autorice el Comisionado, si entiende que se puede causar daho

irreparable a la parte solicitante.

Articulo 13.64 — Suspension de la Vista

El Comisionado no suspendera una vista ya senalada, salvo que se le solicite por escrito con cinco
(5) dias de anticipacion a la fecha de la vista, con expresion de las causas que justifican la
suspension. La parte solicitante deberad enviar copia de su solicitud a las demds partes e

interventores, si los hubiere, en la misma fecha en que somete su solicitud al Comisionado.

Articulo 13.65 — Procedimientos Durante la Vista

a) La vista deberad grabarse o estenografiarse y el Comisionado o el funcionario u oficial
examinador que por delegacion de éste la presida preparara un informe conteniendo todo
lo acontecido durante la vista. La decisién que se tome deberd estar apoyada en dicho
informe.

b) Durante la vista, dentro de un marco de relativa informalidad, se ofrecera a todas las partes

el tiempo razonablemente necesario para una divulgacion completa de todos los hechos y
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c)

d)

g)

cuestiones en discusién. También se concedera a las partes la oportunidad de responder,
presentar evidencia, argumentar, conducir interrogatorios y contra interrogatorios, y
someter evidencia de refutacion, excepto cuando haya sido restringido o limitado por las
estipulaciones convenidas en la conferencia con antelacién a la vista.

Durante la vista se podra excluir aquella evidencia que sea impertinente, inmaterial,
repetitiva o inamisible por fundamentos constitucionales o legales basados en privilegios
reconocidos por las reglas de derecho probatorio aprobadas por el Tribunal Supremo de
Puerto Rico.

Se podra tomar conocimiento oficial de todo aquello que pueda ser objeto de
conocimiento judicial en los tribunales.

Las Reglas de Evidencia no seran de aplicacion a las vistas adjudicativas, pero si los
principios fundamentales de derechos probatorio que sea necesario utilizar para lograr una
solucion rapida, justa y econdmica del asunto en controversia.

Se podra conceder a las partes un término de cinco (5) dias laborables después de concluir
la vista adjudicativa para la presentacion de propuestas sobre determinaciones de hechos
y conclusiones de derecho. Las partes podran voluntariamente renunciar a que se hagan
determinaciones de hechos.

Todo asunto sometido a estos procedimientos adjudicativos debera ser resuelto dentro de
un término de seis meses desde su radicacion, salvo que por la naturaleza apremiante del

asunto o cuestidén planteada se haga necesario acortar dicho término.

Articulo 13.66 — Procedimientos Adjudicativos de Accion Inmediata

El Comisionado podra utilizar procedimientos adjudicativos de emergencia en los siguientes

casos:

a)

En una situacién en que exista un peligro inminente para la salud, seguridad y bienestar

publico.
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b)

c)

d)

e)

Podrd tomar solamente aquella accion que sea necesaria dentro de las circunstancias
descritas en el inciso a) anterior y que justifique el uso de la adjudicacion inmediata.
Emitira una orden o resolucion que incluya una concisa declaracion con sus
determinaciones de hechos, conclusiones de derecho y las razones de politica publica que
justifican su decisidon de tomar una accién especifica.

Debera notificar de la manera mas conveniente a las personas que sean requeridas a
cumplir con cualquier orden o resolucion, la cual sera efectiva al emitirse.

Después de emitida una orden o resolucion de conformidad con este Articulo el

Comisionado debera proceder prontamente con cualquier otro procedimiento que sea

necesario agotar, si no existiera un peligro eminente.

Articulo 13.67 - Laudo

a) El laudo se emitird por escrito dentro de treinta (30) dias de celebrada la vista de arbitraje, a

menos que las partes por mutuo acuerdo prorroguen el término para la emisién del mismo.
b) El laudo sera firmado por el arbitro y/o por el Comisionado,

c) El laudo se emitira conforme a derecho tal como establecen los Convenios Colectivos.

d) El laudo resolvera en su totalidad todas las controversias contenidas en el acuerdo de sumision

y serd final y obligatorio para todas las partes.

e) El laudo se notificara a todas las partes por correo electréonico, o en su defecto por correo

regular. En caso de que alguna de las partes esté representada por abogado, la notificacion al

abogado sera suficiente. En caso de el empleado esté representado por algun representante de la

Unidn, la notificacion a dicho representante sera suficiente.

e) El laudo emitido advertira del término y foro a la cual la parte afectada por el mismo puede

recurrir a solicitar revision judicial del mismo.
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Articulo 13.68- Revision Judicial del Laudo

Una parte podra impugnar el laudo emitido por el Comisionado dentro del término jurisdiccional
de treinta (30) dias a partir de la fecha de notificacion del laudo ante el Tribunal de Primera
Instancia, Sala de San Juan.

La parte que impugne o solicite revisidon judicial del laudo en el Tribunal de Primera Instancia
debera notificar copia de su escrito de revision judicial a todas las partes del caso, incluyendo a la
Oficina del Comisionado, el mismo dia que radique el escrito de revision judicial o impugnacion
del laudo en el Tribunal de Primera Instancia. También, debera notificar al Municipio de la

radicacidon del recurso de revisidn a través la Oficina de Asuntos Legales del Municipio.

Articulo 13.69 - Archivo del Expediente Oficial

En la Oficina del Comisionado se mantendrd una unidad para el archivo de los expedientes
oficiales de los casos adjudicados.
Se mantendrd un expediente oficial de cada procedimiento adjudicativo llevado a cabo de
conformidad con estos procedimientos. El expediente incluira, pero sin limitarse a:

a) Las notificaciones de todos los procedimientos.

b) Toda orden o resolucion interlocutoria dictada antes de la vista.

c) Cualquier mocidn, alegacion, peticion o requerimiento.

d) Evidencia requerida o considerada.

e) Una relacion e todas las materias de las que se tomd conocimiento oficial.

f) Ofrecimiento de pruebas, versiones y resoluciones sobre las mismas.

g) Propuestas de determinaciones de hechos y conclusiones de derecho, 6rdenes solicitadas

y excepciones.
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h) El memorando o informe preparado por el funcionario que presididé la vista junto con
cualquier grabacién o transcripcién de todo o parte de la vista, en aquellos casos en que el
funcionario que presidio la misma no hubiera tenido facultades para adjudicar.

i) Toda orden o resolucién interlocutoria o parcial, final o en reconsideracion.

i) Ellaudo final.

k) Cualquier otro documento notificado por las partes luego de la emisién y notificacion del
laudo final.

El expediente de la Oficina del Comisionado constituira la base exclusiva para la decisién del

Comisionado en todo procedimiento adjudicativo.

CAPITULO XIV

REGLAMENTO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE CONVENIOS DEL
MUNICIPIO AUTONOMO DE SAN JUAN

Articulo 14.01 - Titulo

Este reglamento se conocerd como “Reglamento de la Oficina de Administracién de

Convenios del Municipio Auténomo de San Juan”.
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Articulo 14.02 - Creacion y Autoridad

Por virtud de la Ley de Municipios Auténomos de Puerto Rico, Ley Num. 81 de 30 de agosto de
1991, segun enmendada, y por la Ordenanza 6, Serie 2013-2014, segun enmendada, se crea la
Oficina de Administracion de Convenios del Municipio Auténomo de San Juan (en adelante,
“Oficina de Administracion de Convenios”), como unidad de apoyo a la Rama Ejecutiva

Municipal.

Articulo 14.03 - Propdsito

La funcidén principal de la Oficina de Administracion de Convenios sera la de garantizar el fiel
cumplimiento de los acuerdos sindicales alcanzados en virtud de la Ordenanza 6, Serie 2013-

2014, segun enmendada y los respectivos Convenios en vigor desde el 1ro de julio de 2015.

Articulo 14.04 — Administrador(a)

Se nombrara un(a) administrador(a) para la Oficina de Administracion de Convenios. Serd el
deber ministerial del/de la Administrador(a) de la Oficina de Administracion de Convenios,
promover, encausar y desarrollar la paz laboral y la operacién 6ptima de todas las oficinas
municipales en armonia con los sindicatos certificados como representantes exclusivos de las
dos unidades laborales existentes en el Municipio Autbnomo de San Juan (en adelante,

“Municipio”).

Articulo 14.05 - Funciones de la Oficina de Administracion de Convenios

Entre las funciones de la Oficina de Administracién de Convenios se encuentran:
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Brindar asistencia y adiestramiento a los sectores gerenciales del Municipio para asegurar
que las prerrogativas y facultades municipales concernientes a la direccién, operacion,

manejo y administracién del Municipio se preserven bajo el control indelegable de este.

Procurar que dentro de todas las divisiones, departamentos o dependencias del Municipio
se fomente y mantenga un sano ambiente laboral, de respeto y garantias a los derechos

reconocidos en los convenios.

Asegurar que el Procedimiento de Quejas y Agravios contemplado en los convenios
colectivos se lleve a cabo segun negociado. Lo anterior se realizara en plena colaboracién
con la Oficina de Asuntos Legales y la Oficina de Administracion de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales del Municipio Auténomo de San Juan (en adelante, “Oficina de

Recursos Humanos del Municipio”).

Orientard a los directores, y supervisores y personal sobre el Primer Paso del
Procedimiento de Quejas y Agravios de los convenios colectivos y sobre cual es
procedimiento a seguir cuando los directores y supervisores reciban alguna queja o
querella de algun empleado bajo su supervision o a través del representante de la Union.
Cuando un empleado presente una querella o queja, verbal o escrita, ante su supervisor o
ante el director del departamento para el cual labora, si son distintos, dicho supervisor o
director notificard inmediatamente por escrito a la Oficina de Administraciéon de Convenios
Colectivos de la presentacion de la queja o querella acompanada de la versién o posicion

del director o supervisor respecto a la misma.
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De ser requerido asistira a la Oficina de Recursos Humanos del Municipio en la
constitucion del Comité de Conciliacion que contempla el Segundo Paso del Procedimiento

de Quejas y Agravios que establecen los convenios colectivos.

Los directores de las dependencias del Municipio tendran cinco (5) dias laborables para
notificar a la Oficina de Administracién de Convenios si las partes tienen la intencion de no
seguir el Primer o el Segundo Paso del Procedimiento de Quejas y Agravios para solicitar
el proceso de arbitraje ante el Comisionado de Asuntos Sindicales en los casos que los
convenios colectivos provean para ello. Ningun director o supervisor del Municipio podra
validamente estipular omitir ninguno de los pasos del Procedimiento de Quejas y Agravios
sin antes haber notificado a la Oficina de Administracién de Convenios Colectivos y haber
obtenido el consentimiento y recomendacion de su administrador(a) y del/de la director(a)

de la Oficina de Asuntos Legales.

De presentarse una situacion en la que se recurra al Procedimiento de Quejas y Agravios
de los convenios y a la vez se recurra a algun otro foro con planteamientos similares,
prevalecera la competencia del foro de mayor jerarquia, correspondiendo a la Oficina de

Asuntos Legales la jurisdiccion y autoridad primera.

El/La Administrador(a) de la Oficina de Administracion de Convenios, luego de consultar
con el/la director(a) de la Oficina de Asuntos Legales y obtener su recomendacion, tendra
la facultad para transigir asuntos planteados en el Primer Paso y en el Segundo Paso del
procedimiento de Quejas y Agravios de los convenios, salvaguardando los mejores
intereses del Municipio y la politica publica del mismo. Para poder ejercer plenamente la
autoridad aqui concedida, el/la Administrador(a) quedara facultado para otorgar cuanto

documento fuere necesario en conjunto con el sindicato concernido.
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9. En cuanto al Paso 3 del Procedimiento de Quejas y Agravios, el/la Administrador(a) tendra
la facultad del transigir los asuntos planteados luego de consultar y obtener la

recomendacion de la Oficina de Asuntos Legales del Municipio.

10. Servir de enlace entre la Rama Ejecutiva del Municipio y las uniones que hayan sido

seleccionadas como representantes exclusivos de las unidades apropiadas.

11. La Alcaldesa o el Alcalde del Municipio podra delegar en la Oficina de Administracién de
Convenios, cualquier otra facultad, que entendiera necesaria para dar fiel cumplimiento a

los objetivos y principios que fundamentan su creacion.

12. Realizar cualesquiera otras funciones inherentes, incidentales o necesarias para cumplir la
mision y fines de la Oficina de Administracion de Convenios o para rendir los servicios que
se le asignan en este Reglamento o que estime la Alcaldesa o el Alcalde necesarios para

salvaguardar los mejores intereses del Municipio.

Articulo 14.06 - Estructura Organizacional

La Oficina de Administracion de Convenios respondera directamente a la Alcaldesa o al
Alcalde. Las funciones de la oficina se realizardn a través de la estructura interna que
establezca el/la Administrador(a) de la Oficina de Administracion de Convenios, de acuerdo

con la Ley de Municipios Auténomos y la organizacion de la Rama Ejecutiva Municipal.

Articulo 14.07 — Jurisdiccion de la Oficina de Administracion de Convenios
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La Oficina de Administracion de Convenios podra brindar asesoramiento en el procedimiento
de Quejas y Agravios contemplados en los convenios en plena colaboracién con la Oficina de
Asuntos Legales y la Oficina de Recursos Humanos del Municipio. Cualquier planteamiento
laboral ante otros foros, le corresponderan en la jurisdiccidon exclusiva a la Oficina de Asuntos
Legales, y la Oficina de Administracion de Convenios asistird a la primera en aquello en que
fuera requerida. De presentarse una situacion en la que se recurra al procedimiento de Quejas
y Agravios de los convenios y a la vez se recurra a algun otro foro con planteamientos
similares, prevalecerd la competencia del foro de mayor jerarquia, correspondiendo a la

Oficina de Asuntos Legales la jurisdiccién y autoridad primaria.

Articulo 14.08 - 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 Legislatura Municipal estara
acompanada de un documento justificativo de la misma, en el cual explique su alcance,

efectos e impacto fiscal, si alguno.

CAPITULO XV

DISPOSICIONES RELATIVAS A ESTE CODIGO

Articulo 15.01.-Separabilidad

Si cualquier parte, parrafo o Articulo de este Cédigo fuese declarado nulo, ilegal o
inconstitucional por un Tribunal con jurisdiccion competente, la sentencia dictada a tal efecto sélo
afectara aquella parte, parrafo o Articulo cuya nulidad, ilegalidad o inconstitucionalidad haya sido
declarada.
Articulo 15.02.-Enmiendas a este Cédigo

Las disposiciones de este Codigo podrdn ser enmendadas Unicamente mediante

Ordenanza aprobada a esos fines.
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No obstante, cualquier interpretacién emitida sobre la aplicacion e implantacion de
cualesquiera de las disposiciones de este Codigo o de las leyes aplicables al mismo, mediante
Sentencia por un Tribunal con jurisdiccién, enmendard e interpretara, en la medida
correspondiente, a este Codigo.

Articulo 15.03.-Vigencia

Este Cdédigo comenzara a regir inmediatamente después de su adopcion.
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