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GOBIERNO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO DE COROZAL 

LEGISLATURA MUNICIPAL 

ORDENANZA NUM . .Q, SERIE 2025-2026 
P. de 0 . Niim. 06 
SERIE 2025-2026 

Fecha de Presentaci6n: 8 de agosto de 2025 

PARA ADOPTAR EL "REGLAMENTO DE NORMAS DE ASISTENCIA Y JORNADA 
DE TRABAJO PARA LOS EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS MUNICIPALES DE 
COROZAL"; DEROGAR LA ORDENANZA NUM. 19, SERIE 2013-2014, ASi COMO EL 
REGLAMENTO ADOPTADO A SU AMPARO; Y PARA OTROS FINES 
RELACIONADOS. 

1 ER 'POR CUANTO: 

2°0 POR CUANTO: 

3 ER POR CUANTO: 

El Articulo 1.007 de la Ley 107-2020, seg(m enmendada, 
conocida como "C6digo Municipal de Puerto Rico'', reconoce la 
autonomia municipal en el ejercicio de sus poderes juridicos, 
econ6micos y administrativos sobre asuntos relativos al 
bienestar general de sus habitantes. Asi las cosas, les fueron 
conferidos los poderes necesarios y convenientes a los 
municipios para ejercer dicha autonomia, conforme al 
ordenamiento juridico vigente. 

Por otra pa rte, el inciso (p) del Articulo 1. 008 de la Ley 107, antes 
citada, dispone que los municipios podran "ejercer el Poder 
Legislativo y el Poder Ejecutivo en todo asunto de naturaleza 
municipal que redunde en el bienestar de la comunidad y en su 
desarrollo econ6mico, social y cultural, en la protecci6n de la salud 
y seguridad de las personas, que fomente el civismo y la solidaridad 
de las comunidades y en el desarrollo de obras y actividades de 
interes colectivo con sujeci6n a las leyes aplicables". 

Asimismo, el inciso (m) del Articulo 1.018 del C6digo Municipal 
establece que, entre las facultades, deberes y funciones generales del 
Alcalde se encuenh·a el "[ d]isefiar, formular y aplicar un sistema de 
adminish·aci6n de personal para el municipio, de acuerdo con las 
disposiciones de este C6digo y los reglamentos adoptados en virtud 
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4To POR CUANTO: 

5To POR CUANTO: 

6To POR CUANTO: 

del mismo. Promulgar las reglas a que estaran sujetos los 
funcionarios y empleados municipales en el cumplimiento de sus 
deberes y obligaciones". 

Por su parte, el Articulo 2.059 de la Ley 107, sefi.ala que; 

[ e ]l municipio administrara lo relativo al horario, a la jornada 
de trabajo y a la asistencia de los empleados, conforme a la 
reglamentaci6n que adopte. La jornada regular no excedera 
de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta ( 40) horas 
semanales. Se concedera a todo empleado una hora para 
tomar alimentos durante su jornada regular diaria. No 
obstante, mediante acuerdo escrito entre el empleado y la 
autoridad nominadora, la hora de tomar alimento puede 
reducirse a media (1/2) hora. El periodo de alimentos se 
comenzara a disfrutar luego de concluida la tercera y media 
(3ra y Yi) hora de trabajo del empleado y nunca luego de la 
quinta (Sta) hora de trabajo consecutivo. 

Cuando · los empleados presten servicios en exceso de su 
jornada de trabajo diario o semanal, en sus dias de descanso, 
en cualquier dia feriado o en cualquier dia que se suspendan 
los servicios por ordenanza municipal, sujeto a lo dispuesto 
en el Articulo 2.057 (a), tendran derecho a recibir licencia 
compensatoria a raz6n de tiempo y media o pago en efectivo, 
segun dispuesto en la Ley Federal de Normas Razonables del 
Trabajo de 1938, segun enmendada. Se podra exceptuar de 
esta disposici6n a los empleados que realicen funciones de 
naturaleza profesional, administrativa o ejecutiva. 

A partir del I de julio de 2022, el ingreso devengado por 
concepto de las horas extras trabajadas por un miembro de 
la Policia Municipal, segun este funcionario es definido en 
el Articulo 3.026 de esta Ley, no estara incluido en el ingreso 
bruto y estara exento de tributaci6n. Esta exclusion no aplica 
a empleados civiles adscritos a la Policia Municipal. 

Hoy dia, el Municipio de Corozal cuenta con un Reglamento de 
Jornada de Trabajo y Disciplina de Trabajo para Empleados y 
Funcionarios Municipales, el cual fue adoptado por la Ordenanza 
Num. 19, Serie 2013-2014. 

No obstante, este Reglamento cuenta con mas de una decada de 
promulgado. Por tanto, el Gobierno Municipal de Corozal, 
cumpliendo con las disposiciones del C6digo Municipal de Puerto . 
Rico aprobado en el 2020, y consciente de la importancia de 
actualizar y revisar sus reglamentos, entiende necesario adoptar un 
nuevo Reglamento de Jornada de Trabajo y Disciplina de Trabajo 
para Empleados y Funcionarios Municipales, en armonia con el 
estado de derecho vigente. 
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PORTANTO: 

lRA SECCION: 

2°A SECCION: 

3RA SECCION: 

5TA SECCION: 

6TA SECCION: 

7~·IA SECCION: 

gVA SECCION: 

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE 
COROZAL: 

Adoptar el "Reglamento de Jornada de Trabajo y Disciplina de Trabajo 
para Empleados y Funcionarios Municipales". 

Se hace formai· parte de esta Ordenanza, el texto integro del denominado 
"Reglamento de Jornada de Trabajo y Disciplina de Trabajo para 
Empleados y Funcionarios Municipales". 

El Alcalde establecera aquellos procedimientos administrativos 
convenientes y necesarios para lograr la implantaci6n del 
Reglamento aqui adoptado, incluyendo la elaboraci6n de 
cualesquiera formularios que se entiendan pertinentes. 

Se deroga la Ordenanza N(1m. 19, Serie 2013-2014, al igual que 
cualquier otra Ordenanza, Resoluci6n u Orden que, en todo o en 
parte, adviniere incompatible con la presente Ordenanza, hasta 
donde existiere tal incompatibilidad. 

Cada una de las disposiciones de esta Ordenanza son separables 
entre si. De derogarse o declararse inconstitucional cualquiera de sus 
disposiciones, ello no afectara ni menoscabara la vigencia ni 
legalidad de las disposiciones restantes. 

Copia certificada de esta Ordenanza, asi como copia del Reglamento 
que le acompafia, les seran remitidos a aquellas dependencias 
municipales o estatales y funcionarios concernientes, para su 
conocimiento y acci6n correspondiente. 

El "Reglamento de Jornada de Trabajo y Disciplina de Trabajo para 
Empleados y Funcionarios Municipales", que se hace formar parte 
de la presente Ordenanza, comenzara a regir inmediatamente 
despues de su aprobaci6n por la Legislatura Municipal y firmada por 
el Alcalde y una vez sea radicado en el Departamento de Estado de 
Puerto Rico. 

Esta Ordenanza comenzara a regir una vez sea aprobada por la 
Legislatura Municipal, firmada por el Alcalde, y luego de 
transcurridos diez ( 10) di as de haber sido publicada en un peri6dico 
de circulaci6n general o de circulaci6n regional, siempre y cuando 
el Municipio de Corozal se encuentre dentro de la region servida por 
dicho peri6dico, conforme lo establecido en el Articulo 1.009 de la 
Ley 107-2020, seg(m erunendada, conocida como "C6digo 
Municipal de Puerto Rico". 
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HON. MARIA A. SANTIAGO MELENDEZ 
PRESIDENT A 

LEGISLATURA MUNICIPAL 

YO, DALEL NEVAREZ SANFELIZ, SECRETARJA DE LA HONORABLE 
LEGISLATURA MUNICIPAL DE COROZAL, PUERTO RICO: 

CERTIFICO: Que este es el texto aprobado por la Legislatura Municipal de Corozal, Puerto 
Rico en la Cuarta Reunion de la Segunda Sesion Ordinaria 2025, celebrada el 23 de octubre de 
2025, con los votos afirrnativos de los/las Legisladores/as Municipales, Hon. Maria A. Santiago 
Melendez, Hon. Yolanda Cartagena Ortiz, Hon. Marfa de Lourdes Rolon Rivera, Hon. Jose E. 
Gonzalez Ocasio, Hon. Frances M. Lugo Santiago, Hon. Kenny Rivera Lopez, Hon. Mariel Rivera 
Rivera, Hon. Yoadis Rodriguez Berrios, Hon. Victor Solis Rodriguez, Hon. Eric J. Cordero 
Vazquez y Hon. Norma Matos Perez. No hubo votos en la negativa. Con la excusa del Hon. 
Anthony Martinez Matos y Hon. Rosalina Vega Rivera. Con la ausencia de la Hon. Lilliam 
Santiago Guevara. 

CERTIFICO, ADEMAS, que todos los Legisladores Municipales fueron debidamente citados 
para la referida Sesion en la forrna que deterrnina la Ley. 

Y PARA QUE ASi CONSTE, y a los fines procedentes, expido la presente y hago estampar 
el Sello Oficial de la Legislatura Municipal de Corozal, Puerto Rico el dfa 24 de octubre de 2025. 

~~L~~~~~ELIZ 
SECRET ARIA 

Aprobada por el Alcalde de Corozal, Puerto Rico 

el dia Z..) de octubre de 2025. 

~,#/-4-// 
HON. LUIS ALBERTO GARCIA ROLON 

ALCALDE 
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GOBIERNO DE PUERTO RICO 
MUNICIPIO DE COROZAL 

Legislatura Municipal 

A VISO DE APROBACION DE ORDENANZA 

La Legislatura Municipal de Corozal, Puerto Rico reunida en la Cuarta Reunion de la Segunda 

Sesi6n Ordinaria 2025, celebrada el dia 23 de octubre de 2025, aprob6 la Ordenanza Nt1m. 6, 

Serie 2025-2026, intitulada: 

PARA ADOPTAR EL "REGLAMENTO DE NORMAS DE ASISTENCIA Y JORNADA 
DE TRABAJO PARA LOS EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS MUNICIPALES DE 
COROZAL"; DEROGAR LA ORDENANZA NUM. 19, SERIE 2013-2014, ASi COMO EL 
REGLAMENTO ADOPT ADO A SU AMP ARO; Y PARA OTROS FINES 
RELACIONADOS. 

La referida Ordenanza fue aprobada por el Alcalde, el dia 27 de octubre de 2025. La persona 

interesada podra obtener copia certificada del texto completo de la Ordenanza Nt1m. 6, Serie 2025-

2026, en la Oficina de la Secretaria de la Legislatura Municipal. 

Daiei Nevarez Sanfel 
Secretaria 

Legislatura Municipal 
Corozal, Puerto Rico 

1 calle Paca Martinez, Corozal, Puerto Rico 00783 I Tel. (787) 859-2626 
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RESUMEN EJECUTIVO 

La Ley I 07-2020, seg(m enmendada, conocida como el C6digo Municipal de Puerto Rico, seg(m 
enmendada, establece en su Artfculo 2.059 - Jornada de Trabajo y Asistencia -que "el Municipio 
administrara todo lo relativo a horario, a la jornada de trabajo y a la asistencia de los empleados, 
confonne a la reglamentaci6n que adopte." 

Cumpliendo con lo dispuesto en la Ley, hemos adoptado este Reglamento cuyo objetivo principal 
es que la Oficina de Recursos Humanos establezca las normas que regiran estos procedimientos 
administrativos relacionados con la jornada de trabajo que incluye horarios, normas de asistencia 
y puntualidad, tiempo extra y licencias, entre otros y a la misma vez que el personal se familiarice 
con estos. 

Este documento es una herramienta de trabajo para el supervisor que dfa a dfa se enfrenta al reto 
de administrar y supervisar, planificar, asignar tareas, evaluar y darles seguimiento a los empleados 
a su cargo, pero que en la mayoria de las ocasiones se encuentra desprovisto de mecanismos que 
le sirvan de guia direccional para cumplir con su trabajo. 

A esos efectos, recomendamos poner a la disposici6n de todos los empleados y funcionarios de! 
Gobierno Municipal de Corozal, este documento, el cual cubre aquellas areas relacionadas con la 
jornada y normas de asistencia y licencias, la cual, a nuestro juicio, es la mas utilizada por el 
supervisor en el escenario de! trabajo. 

ARTICULO I - BASE LEGAL Y APLICABILIDAD 

Este reglamento se establece de conformidad y en armonfa con las siguientes !eyes: 

• Ley 107-2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal de Puerto Rico". 

• Ley Federal de Normas Razonables de! Trabajo de 1938, segun enmendada, del 
Departamento de Trabajo Federal (FLSA). 

• Ley 44-1996, en su Articulo 3.0, en lo que se refiere a los Requisitos para la Concesi6n de 
Cesi6n de Licencias por Vacaciones y Enfermedad. 

• Ley 28-2018 - "Ley de Licencia Especial para Empleados con Enfermedades Graves de 
Caracter Catastr6fico". 

• Health Insurance Pmiability and Accountability Act (Public Law 104-191. Aug. 21, 1996) 
- Ley de Portabilidad y Responsabilidad de Seguros Medicos (HIP AA). 

• Ley 83-2019 - Ley de Licencia Especial para Empleados con Situaciones de Violencia 
Domestica o de Genero, Maltrato de Menores, Hostigamiento Sexual en el Empleo, 
Agresi6n Sexual, Actos Lascivos o de Acecho en su Modalidad Grave. 
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Los procedimientos establecidos en este documento seran de aplicabilidad a todos los empleados 
de! Munieipio pertenecientes al Servieio de Confianza y al Servicio de Carrera. 

ARTICULO II - DENOMINACION 

Este documento se conocera como "Reglamento de Jornada de Trabajo y Normas de Asistencia 
para los Funcionarios y Empleados de! Gobierno Municipal de Corozal". 

ARTICULO III - DEFINICION DE TERMINOS 

1. Alcalcle - Autoridad Nominadora de! Gobierno Municipal de Corozal. 

2. ASA - Ausencia sin autorizaci6n y se le debita al empleado de su balance de vacaeiones. 

3. Enfermeclacl Grave de Caracter Catastrofico - Se define como aquella enfermedad 
enumerada en la Cubie11a Especial de la Administraci6n de Seguros de Salud de Puerto 
Rico, seg(m esta sea enumerada, de tiempo en tiempo, la cual actualmente incluye las 
siguientes enfermedades graves: (1) Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA); 
(2) Tuberculosis; (3) Lepra; (4) Lupus; (5) Fibrosis Quistica; (6) Cancer; (7) Hemofilia; 
(8) Anemia Aplastica; (9) Aitritis Reumatoide; (10) Autismo; (11) Post Trasplante de 
6rganos; (12) esclerodennia; (13) Esclerosis Multiple; (14) Esclerosis Lateral Amiotr6fica 
(ALS); y (15) Enfermedad Renal Cr6nica en los niveles 3, 4 y 5. 

4. Funcionario o empleaclo municipal - Todo funcionario, empleado y personal que 
trabaje en el Municipio de Corozal. 

5. Funcionario o empleaclo cesionario -Funcionario o empleado municipal, ode cualquier 
otra rama de! Gobierno de Puerto Rico o corporaci6n p(1blica al cual se le ceden dias de 
licencias por vacaciones o enfermedad por raz6n de una emergencia personal. 

6. Funcionario o empleaclo ceclente - Funcionario o empleado municipal, o de cualquier 
otra rama de! Gobierno de Puerto Rico o corporaci6n p(1blica que transfiere parte de sus 
dias de licencias por vacaciones o enfermedad a favor de un funcionario o empleado 
cesionario. 

7. Emergencia - Enfermedad grave o terminal o un accidente o condici6n medica que 
conlleve una hospitalizaci6n prolongada o que requiera tratamiento continuo bajo la 
supervision de un profesional de la salud, que sufra un funcionario o empleado municipal 
o miembro de su familia inmediata, y que practicamente imposibilite o afecte de forma 
sustancial el desempefio de las funciones de! funcionario o empleado por un periodo de 
tiempo considerable. 

8. Hora de Tomar Alimentos - El periodo destinado para tomar alimentos que, durante el 
transcurso de! dia de trabajo, debera comenzar a disfrutarse entre la tercera (3ra) horny la 
quinta (Sta) hora de trabajo consecutiva. 
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9. Horario Escalonado - El ajuste en el horario para entrar mas temprano y salir mas tarde, 
de forma temporera para que el empleado pueda atender una situaci6n imprevista. La 
durnci6n de este es de solamente tres (3) meses y debera tener un personal de mayor 
jerarquia que supervise al empleado cuando entrn mas temprano y salga mas tarde. 

I 0. Horario Flexible - Horario propio de las empleados de confianza que trnbajan de 
confonnidad a las necesidades y planes de trabajo de! Alcalde, quienes par la naturnleza 
de su trabajo se Jes requiere trabajar fuera de su jornada de trabajo. 

11. Horario Regular - Horario regular diario de siete horns y media (7\1,) y una jornada 
semanal de treinta y siete horns y media (371/2). 

12. Horario de Turnos Rotativos - Hornrio de las empleados que trabajan en la Policfa 
Municipal y que pertenecen al sistema de rangos y las de la Oficina de Manejo de 
Emergencias, Administraci6n de Desastres y Emergencias Medicas (OMMEAD) que es de 
ocho horas (8hrs) diarias y cuarenta ( 40) semanales. 

13. Jornada Regular de Trabajo - El periodo comprendido dentro del horario regular diario 
o semanal que se fije en el Municipio de Corozal. 

14. Ley 107-2020 - Ley 107-2020, segi'.m enmendada, conocida coma "C6digo Municipal de! 
Gobierno de Puerto Rico". 

15. Licencias - permisos concedidos a las empleados para ausentarse de su trabajo par un 
periodo determinado, con o sin sueldo, segun establecido par ley. Las mismas estan 
protegidas par legislaci6n laboral. 

16. Tiempo Extra - Significa todas las horas adicionales trabajadas en exceso de treinta y 
siete horns y media (371/2) a base de unajornada de siete horas y media (71/2) horas en 
una semana regular de trabajo y de cuarenta ( 40) horas en una jornada regular de oeho (8) 
horas, conforme lo eslablece la Ley Federal de Normas Razonables de! Trabajo de 1938. 

ARTICULO IV - JORNADA DE TRABAJO 

Secci6n 4.1 - Normas Generales 

1. Las normas generales sobre jornada regular de trabajo son las siguientes: 

a. La jornada regular de trabajo para los empleados y funcionarios de! Gobierno 
Municipal de Corozal, no excedera de cuarenta (40) horas ni sen\ menor de 37\;, horas 
sabre la base de cinco (5) dfas laborables y dos (2) dias de descanso. 

b. Los empleados de! Municipio trabajaran a base de una hara fija de entrada y salida 
durante cinco (5) dias laborables de Junes a viernes y dos (2) dias de descanso con una 
jornada diaria de siete horas y media (71/2) y de treinta y siete horns y media (371/2) 
semanal. 
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c. Aquellos serv1c10s que requieran operar en forma continua como las agencias de 
seguridad Cuerpo de la Policia Municipal y la Oficina de Manejo de Emergencias, 
Administraci6n de Desastres y Emergencias Medicas (OMMEAD), seran cubiertos 
mediante un sistema de turnos rotativos que comenzara y terminara en cualquier dia de 
la semana, siempre y cuando lajornada comprenda cinco (5) dias laborables y dos (2) 
dias de descanso con una jornada de cuarenta ( 40) horns semanales. Este turno no 
aplicara al personal administrativo o secretarial de la Oficina, el cual se regira por un 
horario regular. 

d. En casos de empleados a jornada parcial, menor a las treinta y siete horns y media 
(371/2), la misma se fijara de conformidad con el m'.1mero de horns que se Jes requiera 
trabajar, tomando en consideraci6n las necesidades de! servicio. 

e. El Alcalde tendra facultad para variar los dias de descanso para un empleado o grupo 
de empleados, cuando se requiera por necesidades de! servicio. 

f. Podra, ademas, reducir la semana de trabajo o jornada diaria de los empleados como 
medida para evitar cesantfas por falta de trabajo o fondos. 

Secci6n 4.2 - Horario Regular 

a. Los empleados y funcionarios municipales tendran un horario diario regular de siete 
horns y media (7Y,) y unajornada semanal de treinta y siete horns y media (371/2), con 
excepci6n de los que pertenecen a la Policia Municipal y a los de la Oficina de Manejo 
de Emergencias, Administraci6n de Desastres y Emergencias Medicas (OMMEAD), 
quienes tendran una jornada de ocho (8) horns diarias y de cuarenta ( 40) horns 
semanales. 

Secci6n 4.3 - Horario Flexible y Horario Escalonado 

a. Como norma general, el horario regular diario de trabajo se establecera sobre la base 
de una hora fija de entrada y una de salida. No obstante, el Munieipio podra adoptar un 
sistema de horario flexible segi'.m las necesidades de! servicio lo ameriten, siempre y 
cuando sea autorizado por el Alcalde. 

b. El horario flexible es propio de los empleados de confianza porque por lo general 
trabajan conforme las necesidades y planes de trabajo de! Alcalde, quienes por la 
naturaleza de su trabajo se Jes requiere trabajar fuera de sujornada de trabajo. 

c. Los empleados de confianza no cualifican para el pago o disfrute de tiempo extra, si 
tienen funciones administrativas, ejecutivas o profesionales, por lo que las horns 
trabajadas en exceso, son aplicables a la concesi6n de un horario flexible, donde la hora 
de entrada y salida no esta regulado por el horario regular de trabajo. 
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d. El horario escalonado es uno temporero que se establecera cuando haya una situaci6n 
de tardanzas que despues de ser evaluada por el director de! departamento, programa u 
oficina y autorizada por el Alcalde, amerite la concesi6n de este tipo de horario. 

e. En un horario escalonado el empleado comenzara su jornada de trabajo despues de las 
8:00am o 1 :00 pm, para asi evitar las tardanzas, pero terrninara su jornada despues de 
las 4:30pm. Debera cumplir con sujornada de trabajo de siete horas y media (7 112) y 
el tiempo de duraci6n sera de tres (3) meses. 

f. Cumplidos los tres (3) meses, el supervisor dejara sin efecto el horario escalonado y el 
empleado se reinstalara a su horario regular de trabajo. 

g. Del empleado entender que necesita mas tiernpo para resolver la situaci6n que justific6 
el privilegio de un horario escalonado, el Alcalde en su discreci6n y evaluando la 
situaci6n particular de! empleado, extendera el misrno por el terrnino que este considere 
necesario, pero no podra extenderse por mas de cinco (5) meses adicionales. 

h. El horario requerira que un empleado de mayorjerarquia supervise al empleado durante 
el tiempo en que se le autorice el horario escalonado de trabajo. 

Seccion 4.4 - Horario de Turnos Rotativos 

a. A los empleados de la Policia Municipal y los de la Oficina de Manejo de Emergencias, 
Administraci6n de Desastres y Emergencias Medicas (OMMEAD), a quienes por su 
naturaleza de trabajo se !es requiem trabajar turnos rotativos, trabajaran en cualquier 
dia de la semana, siempre y cuando su jornada de trabajo, no exceda de ocho (8) horas 
diarias, cinco (5) dias a la sernana y dos (2) dias de descanso. El dia de descanso 
comprendera un periodo de veinticuatro (24) horas. Se incluye una (!)horn o media 
hora (1/2) para tomar alimentos, seg(m lo dispuesto en el Articulo 2.59 - Jornada de 
Trabajo de! C6digo Municipal de Puerto Rico. Los supervisores de estos empleados 
programaran los turnos de trabajo de acuerdo con las necesidades de! servicio 

Secci6n 4.5 - Hora de Tomar Alimentos 

a. El Municipio !es concedera a sus empleados, una (1) hora para tomar alimentos durante 
el transcurso de! dia de trabajo que debera comenzar a disfrutarse entre la tercera y 
media (3ra y 112) hora y la quinta (Sta) hora de trabajo consecutiva. Mediante acuerdo 
escrito entre el empleado y la autoridad nominadora, la hora de tomar alimentos puede 
reducirse a media (112) hora, seg(m lo establece el Articulo 2.059 - Jornada de Trabajo 
y Asistencia - de! C6digo Municipal de Pue1to Rico. No obstante, este acuerdo estara 
supeditado a situaciones donde la prestaci6n de servicios nose puede ver afectada como 
lo son los puestos relacionados al servicio directo. 

b. Cuando se requiera que un empleado preste servicios, durante la hora de tomar 
alimentos, por raz6n de una situaci6n de emergencia, se considerara tiempo 
compensatorio y se Jes compensara a tiernpo y media. 
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c. En los casos de jornada diaria irregular de trabajo, se les concedera a los empleados un 
periodo de tiempo de no menos de treinta (30) minutos ni mayor de una (I) hora para 
ingerir alimentos. El periodo de alimentos se comenzara a disfrutar luego de coneluida 
la tercera y media (3ra y Yi) hora de trabajo de! empleado y no despues de la quinta 
(Sta) hora de trabajo consecutivo. 

d. Se programara el trabajo de forma ta!, para evitar al maximo el tener que reducir o 
suprimir la hora de tomar alimentos de! empleado. Si por necesidades de] servicio el 
empleado se ve obligado a trabajarla, se le compensara a tiempo y medio de 
conformidad a lo establecido en la Secci6n 2.059 - Jornada de Trabajo y Asistencia de! 
C6digo Municipal de Puerto Rico. 

Secci6n 4.6 - Periodos de Tomar Meriendas o Descanso 

a. El periodo de merienda o descanso no debera exceder de mas de quince (15) minutos 
por la maf\ana, entre las 9:30 y I 0:30 y no mas de quince (15) minutos por la tarde, 
entre las 2:30 y las 3 :30. Este periodo cubre desde que se sale de la oficina y se regresa 
a la misma. Ningun empleado debera estar fuera de su area de trabajo antes o despues 
de los periodos de merienda indicados. 

b. Los mismos no seran acumulados y la conces10n de estos es un privilegio. Los 
supervisores de cada unidad de trabajo seran responsables de! estricto control de! 
disfrute de dicho periodo sin que se afecten los servicios. 

c. Todo supervisor debera velar porque se cumplan a cabalidad estas normas. En el caso 
en que se justifique tomar algun tipo de acci6n disciplinaria contra un empleado, se 
debera enviar una comunicaci6n escrita sobre el asunto a la Oficina de Recursos 
Humanos. 

d. Esta determinaci6n se le informara al empleado y al director de! departamento, 
programa u oficina. 

ARTICULO V - NORMAS DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 

Secci6n 5.1 -Registro de Asistencia 

a. Las horns de entrada y salida de los empleados se registraran en el Sistema Biometrico 
Electr6nico de Asistencia. 

b. El horario regular es de 8:00 a.m. a 4:30 pm. para los empleados con jornada de siete 
horns y media (71/2) horns. Se debera registrar la asistencia por la maflana, a la hora de 
tomar alimentos, a la hora de! regreso de tomar alimentos y al terminar la jornada de 
trabajo. 

c. En el caso de los empleados de! servicio de confianza registraran la asistencia por la 
maflana y cuando termine su jornada de trabajo. 
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d. En el caso de que el empleado se ausente, debera comunicarse con su supervisor 
mediante Hamada telef6nica o mensaje de texto para notificar el motivo de esta, antes 
de las 9:00 a.m., si la auseneia es por la mafiana y antes de las 2:00 p.m., si la ausencia 
es por la tarde. En turnos de trabajo rotativos el empleado debera comunicarse hasta 
una (1) hora antes de la entrada de cada turno. 

e. Todo empleado que se ausente de! trabajo por enfermedad por un periodo de tres (3) 
dfas o mas en forma consecutiva, vendra obligado a presentar un certificado medico 
indicativo de la condici6n que le impidi6 asistir a su trabajo, no mas tarde de! dfa en 
que se reinstale a sus labores, que incluira las citas o el tratamiento a recibir. Si no 
pudiera traerlo personalmente, podra enviarlo via co1Teo electr6nico o cualquier otro 
medio a su alcance. No obstante, el supervisor, cuando lo estime necesario, podra 
requerir certificaci6n medica por un perfodo menor de ausencia por enfermedad, de 
conformidad con el inciso (b) Licencia por Enfermedad de! Articulo 2.058 de! C6digo 
Municipal de Pue1io Rico. 

f. Del empleado negarse a traer el certificado medico, se le debitara la ausencia o las 
ausencias de su balance de vacaciones el tiempo que estuvo ausente. 

g. Si el empleado se presenta a trabajar y luego tuviera que ausentarse, ya sea por 
enfermedad, asunto personal u oficial, debe exponer verbalmente su petici6n al 
supervisor inmediato y llenar el formulario de permiso para ausentarse. Antes de salir 
de su area de trabajo, debera tener la autorizaci6n de! supervisor. 

h. Cuando un empleado se ausenta de su trabajo sin autorizaci6n, despues de Imber 
iniciado sus labores, se considerara abandono de servicio y se le aplicara una ausencia 
sin autorizaci6n (ASA). Ademas, se le debitara de su balance de vacaciones el periodo 
de tiempo que estuvo ausente. 

1. Los empleados de cada unidad de trabajo registraran su asistencia en el sistema 
electr6nico de asistencia. 

J. Los empleados que han sido autorizados· a trabajar tiempo extra por su supervisor 
inmediato, este tiempo se registrara en la misma hoja de asistencia disefiada para esos 
efectos en el sistema biometrico. 

k. El Municipio concedera un periodo de gracia de siete (7) minutos por cada registro de 
entrada y salida de su jornada de trabajo, incluyendo la hora de tomar alimentos. Es 
importante resaltar que esto no implica que el empleado pueda hacer uso de su periodo 
de gracia para llegar todos los dfas siete (7) minutos tarde. Este es un mecanismo que 
se de be utilizar con mesura y sin que se afecte el horario de entrada y salida establecido. 

I. En el caso de aquellos empleados que se Jes requiem prestar scrvicios fuera de su 
unidad regular de trabajo, la asistencia se registrara conforme se dispone mas adelante 
en la Secci6n 6.11 - Salidas Oficiales. 
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m. Una vez finalizado el mes de trabajo, el Oficial de Asistencia y Licencias, cotejan\ que 
la hoja de asistencia digitalizada de! sistema este debidamente cumplimentada y las 
envian\ a los directores de cada dependencia municipal, para su revision y certificaci6n. 

n. Tanto el director de departamento, programa u oficina, como el supervisor inmediato 
la certifican\n y la remitin\n a la Oficina de Recursos Humanos al cabo de cinco (5) 
dias calendario. Se aseguran\ de que se acompafien los documentos justificativos 
necesarios de las ausencias de los empleados, las licencias concedidas a estos y las 
autorizaciones para trabajar tiempo extra, entre otros. 

o. La Oficina de Recursos Humanos llevan\ un registro individual digitalizado en el cual 
se indique la acumulaci6n y uso de las licencias de vacaciones, enfermedad, tiempo 
extra y de otros tipos de licencias. 

Secci6n 5. 2 - Tardanzas 

a. Sera responsabilidad de cada empleado, observar fielmente el horario regular de trabajo 
establecido en el Municipio. No obstante, en aquellos casos en los cuales, por 
circunstancias fuera de su control, al empleado no le sea posible cumplir con esta 
norma, debera comunicarse con su supervisor imnediato, a los fines de auscultar a 
!raves de la Oficina de Recursos Humanos, si cumple con los criterios para la 
otorgaci6n de un horario escalonado, segun se establece en la Secci6n 4.3 - Horario 
Flexible y Horario Escalonado. 

b. Despues de transcurrido el periodo de gracia, de siete (7) minutos a la hora de entrada, 
a la hora de tomar alimentos y a su regreso, se considerara una tardanza. Sera 
responsabilidad de cada empleado informar a su supervisor inmediato, el motivo de su 
tardanza. El supervisor determinara si esta es una tardanza justificada o no justificada 
y lo certificara, mediante su firma en la hoja de asistencia electr6nica. 

c. De considerarse jnstificada la tardanza, esta se descontan\ de! balance de licencia de 
vacaciones de! empleado. De ser injustificada, se considerara no autorizada y se 
descontara de! sueldo de! empleado el tiempo correspondiente a la tardanza o se podra 
tomar medidas disciplinarias de convertirse estas en un patron. 

d. Las disposiciones de esta Secci6n no deberan interpretarse en el sentido de auspiciar 
tardanzas aun cuando estas sean justificadas. El empleado deben\ ser orientado para 
desalentar este ti po de conducta y para que cumpla su jornada regular de trabajo. 

Secci6n 5.3 - Ausencias sin Autorizaci6n CASA) 

I. Las siguientes situaciones se consideraran ausencias sin autorizaci6n: 

a. Cuando un empleado en disfrute de cualquier ti po de licencia no se reinstale al servicio 
una vez finalizada esta. 
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b. Cuando un empleado no cumpla con lo dispuesto en este Reglamento sobre licencia 
por enfermedad o por asunto personal. 

c. Cuando el supervisor deniega a un empleado la solicitud para ausentarse, y a pesar de 
ello, este se ausenta de! trabajo. 

d. Cuando el empleado, en caso de ausencias imprevistas, no se comunica con el 
supervisor en las primeras horas de incurrida la ausencia para notificar la raz6n de la 
misma y no lo comunica inmediatamente que se reinstale a sus labores. 

e. Cuando el supervisor no considere justificada la ausencia o excusa por no haber 
infonnado la misma. 

f. Cuando el empleado se ausenta por enfermedad y no notifica al supervisor la raz6n de 
su ausencia en las primeras horas de incurrida la misma y no lo comunica 
inmediatamente que se reinstala a sus labores. 

g. Cuando el empleado no presente certificado medico indicativo de la condici6n que le 
impidi6 asistir a su trabajo, segun se le requiere. 

2. Las ausencias sin autorizaci6n (ASA), no se consideraran tiempo trabajado, por lo que el 
empleado no recibira paga ni acumulara licencias por el periodo correspondiente a la 
duraci6n de la ausencia. 

3. Previo a descontar la ausencia sin autorizaci6n (ASA) de! salario mensual del empleado, 
la Oficina de Recursos Humanos notificara a este, advirtiendole de su derecho a una vista 
informal para que presente sus alegaciones con relaci6n a la misma. 

4. Una vez celebrada la vista informal, se determinara si la ausencia sin autorizaci6n (ASA), 
enviada por el supervisor es justificada o no. De no ser justificada la auseneia sin 
autorizaci6n (ASA), la Oficina de Recursos Humanos procedera a descontar la ausencia o 
las ausencias sin autorizaci6n (ASA), incurridas por el empleado de su salario mensual. 

5. Luego procedera a notificar por escrito al empleado por conducto de su supervisor, la 
determinaci6n del director de departamento, programa u oficina de no autorizar la ausencia, 
que se le va a descontar la misma de su salario y que no recibira paga ni acumulara licencias 
por el equivalente al tiempo no trabajado. 

ARTICULO VI - LICENCIAS 

Secci6n 6.1 - Disposiciones Generales 

a. Los empleados de! Servicio de Carrera tendran derecho a licencias con o sin sueldo de 
conformidad con las disposiciones de! C6digo Municipal de Puerto Rico y el 
Reglamento para la Administraci6n de Recursos Humanos de! Scrvicio de Carrera. 
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b. Los empleados de! Servicio de Confianza tenclran derecho a licencias con o sin sueldo 
de conformiclad con las clisposiciones de! C6cligo Municipal de Puerto Rico y el 
Reglamento para la Aclministraci6n de Recursos Humanos de! Servicio de Confianza. 

c. Los empleaclos transitorios tendran clerecho a las licencias antes mencionaclas, de 
conformidad con las disposiciones de! C6digo Municipal y el Reglamento para la 
Aclministraci6n de Recursos Humanos de! Servicio de Carrera. 

cl. El empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia y que no se reinstale al servicio 
mm vez finalizacla la misma, se expone a que se decrete mm cesantia en su contra. Si 
regresa y sus argumentos no cumplieran con lo clispuesto en el Reglamento para la 
Aclministraci6n de Recursos Humanos sobre ausencias por enfermedad o por asunto 
personal, se considerara como ausencias sin autorizaci6n y se proceclera conforme se 
dispone en la Secci6n 5.3 -Ausencias sin Autorizaci6n (ASA), de este Reglamento. 

Seccion 6.2 - Licencia por Vacaciones 

1. Disposiciones Generales 

a. Los empleaclos de! servicio de carrera, de! servicio de confianza y transitorios tenclran 
derecho a acumular licencia de vacaciones a raz6n de dos dias y medio, (21/2) por cada 
mes de servicio. Los empleaclos a jornacla parcial acumularan clicha licencia en fornm 
proporcional al rn'.1mero de horas que presten servicio regularmente. 

b. La licencia de vacaciones se le concede al empleaclo para proporcionarle un perioclo de 
clescanso anual. Como norma general clebe ser disfrutada clurante el afio natural en que 
fue acumulada. 

c. Todo empleaclo poclra acumular vacaciones hasta un maximo de sesenta ( 60) clias al 
finalizar cada afio natural. Si por necesidades del servicio, evidenciada de fornm escrita 
y a requerimiento de la autoriclacl nominaclora, el empleaclo no puecle clisfrutar de la 
licencia acumulacla, la autoridad nominadora, le debera conceder cualquier exceso de! 
Hmite de sesenta (60) clias clentro de los primeros seis (6) meses de! siguiente afio 
natural. 

d. La autoriclacl nominadora debera tomar las medidas necesarias para conceder el disfrute 
de vacaciones al empleaclo, siempre que sea posible. 

e. Cuando las circunstancias y meritos de! caso lo justifiquen, se poclra autorizar a 
cualquier empleado a utilizar las vacaciones acumuladas por un perioclo mayor de 
treinta (30) clias y hasta un maximo de sesenta (60) en cualquier afio natural. 

f. Siempre que la situaci6n fiscal lo permita, el Municipio quedara facultaclo a pagar al 
empleado vacaciones acumulaclas en el afio natural, en exceso de! limite maximo 
autorizaclo por ley, via excepci6n, cuando las circunstancias extraordinarias en el 
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servicio, ajenas a su voluntad, y el empleado no ha podido disfrutar la misma durante 
los seis (6) meses siguientes al afio natural que refleja el exceso. 

Seccion 6. 3 - Ausencias por Asuntos Personales 

a. Las ausencias por asuntos personales deberan reducirse al minima. Estas requeriran la 
autorizaci6n previa de! supervisor inmediato y la aprobaci6n de! director de 
departamento, programa u oficina. 

b. Cuando se trate de auseneias por un periodo mayor de tres (3) dias, el empleado 
eumplimentara una solicitud de licencia, en el Formulario de Solicitud de Licencia, 
(OP-13). Si el supervisor denegase la solicitud para ausentarse, y a pesar de ello el 
empleado se ausentara, el periodo de ausencia se considerara ausencia sin autorizaci6n 
(ASA) y se procedera seg(m se dispone en la Secci6n 5.3 - Ausencias sin Autorizaci6n 
- incluida en este Reglamento. 

c. En casos de ausencias imprevistas, el empleado debera comunicarse con su supervisor 
por el media mas rapido y efectivo a su alcance, en o antes de las 9:00 am si la ausencia 
es en la mafiana, y antes de las 2:00 pm si la ausencia es en la tarde, para notificar la 
raz6n de esta. En horarios rotativos la llamada telef6nica o cualquier otro media, se 
debe realizar hasta una (1) hora antes de la entrada a cada turno. 

d. El supervisor debera realizar una investigaci6n sabre el particular a los fines de aceptar 
o denegar la justificaci6n de la ausencia o la excusa por el empleado no haber 
informado la misma. Si de la investigaci6n se desprende que la ausencia fue justificada, 
la autorizara y le enviara una comunicaci6n a la Oficina de Recursos Humanos 
informandole que es una ausencia que debe cargarse a la licencia de vacaciones de! 
empleado. Esta se descontara de la licencia de vacaciones que tenga acumulada el 
empleado. 

e. Si, por el contrario, el resultado de la investigaci6n no justifica la ausencia o la excusa, 
el supervisor no la aceptara y la considerara ausencia sin autorizaci6n por lo que 
procedera conforme se establece en la Secci6n 5.3 - Ausencias sin Autorizaci6n (ASA), 
de este Reglamento -

Seccion 6.4 - Licencia por Enfermedad 

I. Disposiciones Generales 

a. Todo empleado de confianza, de carrera o transitorio tendra derecho a licencia por 
enfermedad, a raz6n de un dia y media (I Yz) por cada mes de servicio. 

b. Los empleados a jornada parcial acumularan licencia de enfermedad en forma 
proporcional al n(1mero de horas en que presten servicios. 
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c. La licencia por enfermedad se utilizara exclusivamente cuando el empleado se 
encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera 
su ausencia de! trabajo para su protecci6n o la de otras personas. 

d. La autoridad nominadora podra exigirle al empleado un certificado medico, expedido 
por un medico autorizado a ejercer la medicina en Puerto Rico, donde se certifique que 
estaba incapacitado para trabajar durante el periodo de ausencia. 

e. Todo empleado podra disponer de hasta un maximo de cinco (5) dias al afio de los dias 
acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance minima de doce 
(12) dias para solicitar una licencia especial, con el fin de utilizar la misma para las 
siguientes situaciones: 

(I) El cuidado y atenci6n por raz6n de enfermedad de sus hijos o hijas. 

(2) Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o con impedimentos 
dentro de! nucleo familiar, entiendase cuarto grado de consanguinidad, segundo 
de afinidad o persona que viva bajo el mismo !echo o persona sabre la que se 
tenga custodia o tutela legal. 

(i) Persona de edad avanzada significara toda aquella persona que tenga 
sesenta (60) afios o mas. 

(ii) Persona con impedimentos significara toda persona que tiene un 
impedimento fisico, mental sensorial que limita sustancialmente rnia (1) 
o mas actividades esenciales de su vida. 

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

g. En caso de que el empleado no tenga suficiente balance por enfermedad acumulada, 
la autoridad nominadora podra anticipar, hasta un maximo de dieciocho (I 8) dias 
laborables. 

Scccion 6.5 - Auscncias por Enfermeclad 

a. Cuando el empleado se ausente por enfermedad, debera comunicar la raz6n de la ausencia 
a su supervisor inmediato mediante Hamada telef6nica o cualquier otro media a su alcance 
para notificar el motivo de la misma, en o antes de las 9:00 am si la ausencia es en la 
mafiana y antes de las 2:00 pm si es en la tarde. En horarios rolativos la llamada telef6nica 
o cualquier otro media, se debe realizar hasta una (I) hora antes de la hora de entrada de 
cada turno. En aquellos casos en que el empleado no pueda comunicarse con su supervisor, 
debera notificarlo a traves de unfamiliar o inmediatamente que se reinstale a sus labores. 
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b. En caso de anticiparse el uso de licencia por enfennedad por un periodo mayor de tres (3) 
dias, el empleado tendra que cumplimentar el Formulario Solicitud de Licencia (OP-13) 
y cuando se reinstale debera traer el certificado medico expedido por un medico 
autorizado para ejercer la medicina por la Junta de Licenciamiento y Disciplina Medica 
de Puerto Rico. 

c. Se podra conceder licencia por enfennedad a los empleados para asistir a citas medicas o 
a cualquier tipo de tratamiento. 

d. Todo empleado que se ausente del trabajo por enfermedad por un periodo de tres (3) dias 
o mas en forma consecutiva, vendra obligado a presentar un certificado medico indicativo 
de la condici6n que le impidi6 asistir a su trabajo, que incluirii las citas o el tratamiento a 
recibir, no mas tarde de! dfa que se reinstale a sus labores. Si no pudiera traerlo 
personalmente, podrii enviarlo via correo electr6nico o cualquier otro medio a su alcance. 
No obstante, el supervisor, cuando lo estime necesario, podrii requerir certificaci6n 
medica por un periodo menor de ausencia por enfermedad. 

e. Si el empleado se ausenta y no lo notifica inmediatamente al reinstalarse a sus labores, o 
cuando en caso de ausencia por enfermedad no presenta la autorizaci6n medica requerida 
por su supervisor, se considerarii ausencia sin autbrizaci6n (ASA). El supervisor enviarii 
una comunicaci6n a la Oficina de Recursos Humanos sobre la ausencia sin autorizaci6n. 
La Oficina procederii confonne se establece en la Secci6n 5.3 - Ausencias sin 
Autorizaci6n (ASA), de este Reglamento. 

f. En caso de enfermedad en que el empleado no tenga licencia acumulada de enfermedad o 
vacaciones, el Alcalde podrii, a su discreci6n, anticipar licencia de enfermedad por un 
periodo que no exceda de dieciocho (18) dias laborables de un afio natural a empleados 
que hayan prestado servicios por miis de un (!) afio, cuando exista razonable certeza de 
que este se reintegrarii al servicio. Tambien se le puede conceder una cesi6n de licencias, 
si este cumple con los criterios establecidos para la concesi6n de la misma. 

g. En tales casos, el empleado deberii hacer su solicitud de anticipo de licencia al director de 
departamento, programa u oficina, por conduclo de su supervisor inmediato, 
acompafiando evidencia medica acreditativa de la condici6n. Su supervisor podrii denegar 
o recomendar favorablemente a la Oficina de Recursos Humanos el anticipo, tomando en 
consideraci6n el record de asistencia de! empleado y las necesidades de! servicio. 

h. La Oficina de Recursos Humanos, a su vez, recomendarii al Alcalde la acci6n a tomar, 
quien aprobara o denegara la solicitud y su decision sera final. 

Secci6n 6.6 - Licencia Especial para Enfermedades Graves de Cariicter Catastr6fico 

a. Se establece una Licencia Especial para aquellos empleados que sufran una de las 
Enfermedades Graves de Caracter Catastr6fico; enumeradas por la Cubierta Especial 
de la Administraci6n de Seguros de Salud de Puerto Rico y cualquier otra 
reglamentaci6n aplicable. 
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b. Los empleados podran disfrutar de una licencia especial con paga de hasta un miiximo 
de seis (6) dias laborales anuales adicionales a los que tienen derecho por ley. 

c. El uso y disfrnte de esta licencia especial estii sujeto a los siguientes terminos: 

(I) El Municipio de Corozal no podrii considerar los dias utilizados por esta 
licencia especial para emitir evaluaciones desfavorables al empleado o tomar 
acciones perniciosas en contra de este como, por ejemplo, pero sin limitarse, a 
reducciones de jornada de trabajo, reclasificaci6n de puestos o cambios de 
turnos. 

(2) Todo empleado deberii haber agotado su licencia por enfermedad para poder 
utilizar esta licencia especial y el Municipio no podrii obligar a un empleado a 
disfrutar esta licencia especial, sin antes haber agotado su licencia por 
enfermedad. 

(3) Los seis ( 6) dias anuales concedidos por la presenle licencia especial podriin ser 
otorgados al empleado una vez este haya trabajado para el Municipio por un 
periodo de al menos doce (12) meses y trabajar por lo menos un promedio de 
ciento treinta (130) horns al mes en dicho periodo. Una vez el empleado cumpla 
los doce (12) meses de empleo con el Municipio, podrii disfrutar de la licencia 
especial aqui establecida, hasta que concluya el afio natural. 

(4) Los seis (6) dias anuales concedidos bajo la licencia especial que se establece 
por este Reglamento, podriin ser utilizados en cada afio natural y no podriin ser 
acumulables, ni transferibles al siguiente afio natural. 

( 5) En caso de que el empleado renuncie o sea separado de su empleo, esta licencia 
especial no estara sujeta a una liquidaci6n monetaria a favor de! empleado. 

(6) El uso de esta licencia especial se considerara tiempo trabajado para fines de la 
acumulaci6n de todos los beneficios como empleado. 

(7) El Municipio, a solicitud de! empleado, permitira el uso de los seis (6) dias 
anuales establecidos en este Reglamento a traves de un horario fraccionado, 
flexible o intermitente. 

(8) El Municipio podrii requerirle al empleado una certificaci6n medica, de! 
profesional de la salud que ofrezca tratamiento medico por las enfermedades 
graves de caracter catastr6fico, en la cual certifique que esta diagnosticado con 
alguna de las enumeradas en la Cubierta Especial de la Administraci6n de 
Seguros de Salud (ASES), y que contin(ia recibiendo tratamiento medico para 
dicha enfermedad. 

(9) El requerimiento de informaci6n medica debera cumplir con toda la protecci6n 
al derecho de la intimidad y a los principios de confidencialidad establecidos 
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en el "Health Insurance Portability and Accountability Act", tambien conocida 
como Ley HIP AA de 1996, pero sin limitarse a estas. 

Scccion 6. 7 - Liccncia Especial para Emplcados con Situaciones de Violencia Domestica o de 
Genero, Maltrato de Menores, Hostigamicnto Sexual en cl Empleo, Ag1·esi6n Sexual, Actos 
Lascivos o de Acccho en su Modalidad Grave 

Se establece una Licencia Especial para aquellos empleados, que indistintamente exista o no una 
querella policfaca, enfrenten ellos o un familiar, alguna situaci6n de violencia domestica o de 
genero, maltrato de menores, hostigamiento sexual en el empleo, agresi6n sexual, actos lascivos o 
de acecho en su modalidad grave. 

a. Los empleados podran disfrutar de esta Licencia Especial sin sueldo de hasta un maximo 
de quince (15) dfas laborables al afio, adicionales a los que tiene derecho por ley. 

b. Los quince (15) dias concedidos bajo la Licencia Especial que establece este Reglamento, 
podran ser utilizados en cada afio natural y no podran ser acumulables ni transferibles al 
siguiente afio natural. 

c. El Municipio, a solicitud del empleado, permitira el uso de los quince (15) dias 
establecidos a traves de un horario fraccionado, flexible o intermitente. 

d. La Licencia Especial procedera a solicitud de! empleado. Este tendril la discreci6n de 
solicitar cualquier otro tipo de licencia que pueda ser utilizada para los mismos fines a la 
cual tuviera derecho, ya sea con paga o sin paga. 

e. El empleado tiene que notificar a su supervisor con al menos dos (2) dias laborables con 
antelaci6n, aunque se recomienda hacerlo lo mas pronto posible. 

f. Sera obligaci6n de! Municipio reservar el puesto de! empleado que se acoge a esta 
licencia y a reinstalarlo en el mismo, una vez haya agotado los dias a los que tenia 
derecho. 

g. Tambien establece los criterios de elegibilidad, el proveerles un acomodo razonable o 
condiciones flexibles de trabajo. 

h. El empleado debera utilizar la licencia para atender las situaciones antes descrita, siempre 
y cuando no sea el causante de las mismas. 

Scccion 6.8 - Ccsion de Liccncia por Vacacioncs y de Enfcrmedad 

a. Uno (1) o mas funcionarios o empleados municipales o de cualquier otra rama de! 
Gobierno de Puerto Rico o corporaci6n publica pueden ceder, como cuesti6n de 
excepci6n, a otro funcionario, empleado municipal o a cualquier otro funcionario o 
empleado gubernamental que trabaje en cualquiera de las !res (3) Ramas de! Gobierno 

18 



de Puerto Rico o corporaci6n p(1blica, licencias acumuladas por vacac10nes o de 
enfermedad cuando: 

I) El funcionario o empleado cesionario haya trabajado consecutivamente, el 
mini mo de un (!) afio, con el municipio. 

2) El funcionario o empleado cesionario no haya incurrido en un patron de 
ausencias injustificadas, faltando a las normas de asistencias de recursos 
humanos de! municipio. 

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

4) El funcionario o empleado cesionario o su representante evidencie 
fehacientemente, la emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso 
a las licencias ya agotadas. 

b. De otra parte, el empleado que cede la licencia debera cumplir con lo siguiente: 

I) Debera tener acumulado, un minimo de quince (15) dias de licencia por 
vacaciones y de doce (12) dias de licencia por enfermedad, en exceso de la 
cantidad de dfas de licencia a cederse. 

2) El funcionario o empleado cedente haya sometido por escrito a la Oficina de 
Recursos Humanos de! municipio para el cual trabaja, una autorizaci6n 
accediendo a la cesi6n, especificando el nombre de! cesionario. 

3) El funcionario o empleado cesionario o su representante acepte por escrito la 
cesi6n propuesta. 

4) El empleado que cede no podra transferir mas de cinco (5) dias por licencia de 
vacaciones y cinco (5) dias por licencia de enfermedad durante un (I) mes y 
no excedera de veinte (20) dias de! afio. 

5) El empleado que cede la licencia por vacaciones perdera el derecho al pago de 
las licencias cedida. No obstante, tendra derecho al pago o disfrute de! balance 
acumulado de estas licencias en exceso de los dias cedidos. 

6) Cuando desaparezca el motivo extraordinario, por el cual tuvo que ausentarse 
el empleado cesionario y retornara a sus labores sin disfrutar el total de la 
licencia cedida, el balance restante retornara al empleado cedente 
acumulandose a raz6n de! salario al momento en que ocurri6 la cesi6n. 

7) El funcionario o empleado cedente no podra disfrutar de los beneficios 
otorgados bajo esta ley por un periodo mayor de un (I) afio, incluyendo el 
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tiempo agotado por concepto de las licencias y beneficios disfrutados por 
derecho propio. 

8) La cesi6n de la licencia acumulada por vacaciones sera gratuita. Toda persona 
que directamente, o por persona intermedia diera a otra o aceptare de otro 
dinero u otro beneficio a cambio de la cesi6n de licencias, autorizadas en este 
Articulo, sera culpable de delito menos grave y convicta que fuere sen\ 
castigada con una multa no mayor de quinientos ($500.00) o con pena de 
reclusion que no excedera de seis (6) meses, o ambas penas a discreci6n de! 
tribunal, de confonnidad con las disposiciones de la Ley 44-1996, seg(m 
enmendada. 

Secci6n 6.9 - Otras Liccncias 

Las disposiciones de! C6digo Municipal de Puerto Rico y el Reglamento de Recursos Humanos 
de los Servicios de Carrera y Confianza, disponen ademas de otras licencias a las cuales el 
empleado tiene derecho como por ejemplo la de maternidad, medico familiar, judicial, por 
adopci6n, militar, vacunaci6n infantil, paternidad, por desastres, violencia domestica, donar sangre 
y trasplante de medula 6sea, contemplada en la Licencia por Enfennedades Graves de Caracter 
Catastr6fico, entre muchas otras. 

a. Sera responsabilidad de la Secci6n de Asistencia y Licencias informarse sobre las 
disposiciones de ley de estas licencias, contenidas en el Reglamento de Recursos 
Humanos de los Servicios de Carrera y Confianza de! Municipio para Ilevar a cabo las 
transacciones de personal correspondientes. 

b. Sera responsabilidad de los funcionarios, empleados y supervisores informarse de su 
contenido. 

Secci6n 6.10 - Cargos por Concepto de Liccncias 

a. Las ausencias justificadas en las que incurra el empleado se cargaran al ti po de licencia 
que corresponda. 

b. La licencia autorizada utilizada por el empleado en forma fraccionada (horas y 
minutos), se acumulara hasta completar cuatro (4) horas, medio dia (1/2) dia, o siete 
(7) horas y 30 minutos (1 dia). Una vez completado, estos periodos de tiempo, la 
Oficina de Recursos Humanos procedera a descontar medio (1/2) dia o un (1) dia del 
balance de la licencia correspondiente, seg(m sea el caso. 

c. Cuando un empleado al finalizar un mes no cuente con balance de licencia a su favor 
y reciba su sueldo completo por dicho mes, vendra obligado a rembolsar la cantidad 
cobrada en exceso. En estos casos, el tiempo acumulado por servicios de vacaciones 
regulares y licencia de enfermedad, se acreditara tomando como base los dias 
trabajados por el empleado durante el mes. 
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Scccion 6.11- Salidas Oficiales 

a. Se consideraran salidas oficiales los servicios que presten en horns laborables, fuera de] 
lugar normal de trabajo. Estas salidas deberan estar previamente autorizadas por el 
Alcalde o la persona de designada por este. 

b. En los casos en que el empleado, por estar fuera de la oficina, no pueda registrar sus 
horns de entrada y salida, el Oficial de Asistencia y Licencias lo anotara en el apartado 
correspondiente el dia en que se presta el servicio, para indicar que se trata de un asunto 
oficial. 

c. En los casos en que la asignaci6n de trabajo requiera la presencia de un empleado fuera 
de su lugar normal de trabajo por varios dias consecutivos, el director de departamento, 
pragrama u oficina requerira que el empleado llene una hoja de asistencia semanal 
debidamente certificada por el supervisor de! area de trabajo, en la cual presto los 
servicios. Al regreso a su lugar de trabajo, el empleado lo entregara a su supervisor, 
quien lo refrendara y remitira a la Oficina de Recursos Humanos. 

d. Tambien se consideraran salidas oficiales el tiempo de participaci6n de las empleados a 
adiestramientos de corta duraci6n autorizados por el director de] departamento, 
pragrama u oficina o en casos en que sean citados como testigos o para formar parte de 
unjurado en un fora judicial o en un fora adjudicativo administrativo. En esos casos las 
empleados deberan registrar sus horns de entrada y salida en los formularios pravistos 
para estos fines por la agencia o entidad que ofrece el adiestramiento. 

e. En el caso de salidas oficiales para adiestramientos o seminarios, a su regreso de estos, 
el empleado presentara como evidencia de que complet6 el total de horns 
correspondientes al adiestramiento, el certificado que se otorgue o su equivalente. 

f. En caso de que el empleado este sirviendo como testigo o como jurado presentara como 
evidencia la citaci6n de! tribunal o fora adjudicativo administrativo y una certificaci6n 
de su comparecencia. 

g. En caso de que un empleado en adiestramiento fuera de su lugar normal de trabajo se 
vea precisado a ausentarse por asunto personal o por enfermedad, este cumplira con las 
disposiciones sobre ausencias por asunto personal y por asunto de enfermedad de este 
Reglamento, segun corresponda. 

ARTICULO VII - TIEMPO EXTRA 

Seccion 7.1- Disposiciones sobre Tiempo Extra 

a. De conformidad con la Secci6n 13 (a)(!) de la Ley Federal de Nonnas Razonables de! 
Trabajo de 1938, a partir de julio de 2009, empleados que realizan funciones de 
naturaleza prafesional, administrativa o ejecutiva, estan exentos de! pago de salario 
minimo federal y pago de tiempo extra. Esto significa que todo empleado clasificado 
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bajo esta categoria, no se le podra pagar tiempo extra, indistintamente trabaje fuera de 
su jornada regular de trabajo. 

b. Se considera tiempo extra, todas las horns adicionales trabajadas en exceso de treinta y 
siete horns y media (371/2) a base de unajornada de siete horns y media (71/2) horns 
en una semana regular de trabajo y de cuarenta ( 40) horns en una jornada regular de 
ocho (8) horns conforme lo establece la Ley Federal de Normas Razonables de! Trabajo 
de 1938. Nose considerara como horns trabajadas, aquellas en que el empleado este en 
disfrute de cualquier tipo de licencia. 

c. Cada supervisor programara las actividades en su unidad de trabajo, de manera que se 
reduzca al minimo la necesidad de requerir a los empleados trabajar mas alla de su 
jornada regular. 

d. Los empleados prestan\n servicios en exceso de su jornada regular de trabajo diaria o 
semanal, cuando por raz6n de la naturaleza de los servicios a prestarse o por cualquier 
situaci6n de emergencia, asf se Jes requiera por el supervisor inmediato, previa la 
notificaci6n correspondiente de este al empleado o por los servicios prestados en los 
dias feriados, dias de descanso o en los dias en que se suspendan los servicios por el 
Gobernador de Puerto Rico. 

e. Los empleados que excedan las treinta y siete horns y media (371/2) hasta las cuarenta 
( 40) horns, acumulan\n tiempo extra a raz6n de tiempo sencillo (1.0) por cada hora 
trabajada fuera de su jornada regular de trabajo. Los que trabajen en exceso de las 
cuarenta (40) horas, acumularan a raz6n de tiempo y medio (11/2) por cada tiempo 
trabajado. 

f. El disfrute de tiempo compensatorio acumulado por el empleado se autorizara dentro 
de los pr6ximos treinta (30) dias posteriores a la fecha que el empleado los acumul6, 
siempre y cuando no se afecte el funcionamiento de las operaciones de las dependencias 
municipales. 

g. Las horns extras acumuladas por los empleados se pagaran en efectivo, a raz6n de 
tiempo y medio en exceso de las doscientas cuarenta (240) horns de! salario que este 
devengando el empleado al lhomento de hacer el pago. A los que pertenezcan a las 
areas de seguridad, se Jes pagara en efectivo el exceso de las cuatrocientas ochenta 
horns ( 480) horas. Por ta! raz6n, es necesario que se supervise la jornada de trabajo a 
los fines de minimizar el uso de tiempo extra para la ejecuci6n de funciones, a menos 
que no sea una situaci6n de emergencia. 

h. La compensaci6n de tiempo extra en tiempo compensatorio no procede para las horns 
que el empleado acumule en exceso de los limites mencionados. 

1. Se dispone, ademas, que todo empleado que tenga tiempo compensatorio acumulado a 
su terminaci6n en el empleo, recibira paga en efectivo a base de! salario recibido. 
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J. A partir de! I de julio de 2022, el ingreso devengado por concepto de las horas extras 
trabajadas por un miembro de la Policia Municipal, segun este funcionario es definido 
en el Articulo 3.026 de la Ley I 07-2020, no estara incluido en el ingreso bruto y estara 
exento de tributacion. Esta exclusion no aplica a empleados civil es adscritos a la Poli cf a 
Municipal. 

Secci6n 7.2 - Empleados Exentos <lei Pago o Compcnsaci6n de Tiempo Extra 

a. Conforme a la Seccion 13 (a) (I) de la Ley de Nonnas Razonables de! Trabajo de 1938, 
seg(m enmendada, se dispone que empleados como ejecutivos, administrativos y 
profesionales estaran exentos de! pago de salario minimo federal y pago o compensacion 
de tiempo extra. 

b. Por su parte, el Codigo Municipal se expresa de igual forma: El Articulo 2.059 -
Disposiciones sobre Jornada de Trabajo y Asistencia- establece que se podra exceptuar de 
esta disposicion a los empleados que realicen funciones de tipo profesional, administrativa 
o ejecutiva. 

c. Estan exentos los empleados de confianza que implantan politica p(1blica como los 
directores de los depmtamentos, programas u oficinas, los ayudantes tanto ejecutivos como 
especiales, asi como el Administrador Municipal. El Conductor Confidencial de! Alcalde, 
la Administradora de Sistemas de Oficina Confidencial de! Alcalde y las secretarias que le 
dan apoyo a esta y la Secretaria Auxiliar de la Legislatura Municipal, no estan exentos por 
lo que acumularan tiempo extra de excederse en su jornada de trabajo. 

d. La exclusion de! tiempo extra no libera a los empleados exentos de su obligacion de 
registrar su asistencia en el sistema asi estableeido a esos fines. 

Secci6n 7.3 - Proccdimicntos para el Registro y Control clcl Tiempo Extra 

I. Los procedimientos para el registro y control de! tiempo extra seran los siguientes: 

a. El disfrute de! tiempo compensatorio sera coordinado y planificado entre el supervisor y el 
empleado con la aprobacion de! director de! departamento, programa u oficina, siempre 
tratando de que se utilice dentro de los proximos treinta (30) dias despues de liaber 
trabajado extra. 

b. El empleado debera solicitar con anticipacion al supervisor el disfrute de! tiempo 
compensatorio, mediante el Formulario Solicitud de Licencia, el cual a su vez debe ser 
sometido a la Oficina de Recursos Humanos para el cotejo y autorizacion final. 

c. Las tardanzas no podran cargarse al tiempo compensatorio. Se cargaran al balance de 
vacaciones de! empleado. 

d. De igual forma, las ausencias por enfermedad tampoco podran cargarse al tiempo 
compensatorio, sino al balance de enfermedad. 
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e. La necesidad de trabajar en exceso a la jornada de trabajo debera mantenerse al mini mo y 
de ser una actividad recurrente, se deben determinar las causas para corregirlas. 

f. De igual forma, no se pagara ni se acumulara tiempo extra, cuando el empleado este 
tomando adiestramientos, seminarios o talleres fuera de su lugar de trabajo y deba salir 
antes de las 8:00 am y regresar despues de las 4:30 pm a su hogar de residencia. 

g. La (mica forma de poder compensar a esos empleados con tiempo extra es si el seminario, 
adiestramiento o taller, finaliza despues de terminada su jornada de trabajo (4:30) de la 
tarde o comienza antes de las (8:00) de la mafiana y el empleado se vea obligado a llegar 
mas temprano 0 a quedarse despues de las (4:30), hasta que termine el adiestramiento 0 

seminario de referenda. 

h. En cuyo caso, se le acumulara tiempo extra a partir de la hara en que comienza o finalice 
la actividad (si comienza antes de las 8:00am o finaliza despues de las 4:30). No se 
acumulara tiempo extra desde la hara de salida o de regreso al hogar de residencia de! 
empleado. 

1. En este caso, el tiempo extra cubre solamente el periodo de jornada de trabajo de! 
empleado, de 8:00 am a 4:30 pm, indistintamente de! lugar hasta donde se desplace el 
empleado para tomar las adiestramientos, seminarios y talleres. 

ARTICULO VIII- PLAN ANUAL DE VACACIONES 

Sccci6n 8.1 - Disposicioncs Gcncrales 

a. Cada director de departamento, programa u oficina preparara, en coordinaci6n con las 
supervisores y empleados, un Plan Annal de Vacaciones par cada afio natural. 

b. En el plan se establecera el periodo, dentro de! cual, cada empleado disfrutara de sus 
vacaciones, tomando en consideraci6n, primeramente, las necesidades de! servicio, el 
balance de vacaciones acumuladas por estos y las preferencias de los empleados. 

c. Al preparar el plan anual se programara par lo menos quince (15) dias de vacaciones y 
estos deberan ser consecutivos. De ser necesario conceder un periodo mayor, el 
supervisor i11111ediato podra recomendar favorablemente la solicitud, mediante 
comunicaci6n escrita a la autoridad nominadora, considerando las necesidades de! 
servicio y el balance de vacaciones acumuladas par el empleado. 

cl. Los directores de dcpartamentos, programas u oficinas finnaran el plan y lo enviaran a 
la Oficina de Recursos Humanos, no mas tarde de! 15 de diciembre de cada afio 
calendario. Previo a esto, los directores de departamentos, programas u oficinas 
revisaran los planes de las distintas dependencias y recomendaran aquellas 
modificaciones necesarias para la mejor prestaci6n de las servicios. El Plan Annal de 
Vacaciones entrara en vigor el lro de enero de cada afio. 
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e. Sera responsabilidad de! director de departamento, programa u oficina, supervisor y 
empleados, dar cumplimiento al Plan Anual de Vacaciones. 

f. La persona designada por el supervisor a cargo de la asistencia cotejara, al inicio de cada 
mes, el plan para asegurarse de que los empleados que han de disfrutar de vacaciones 
en el mes siguiente, realicen los tramites correspondientes con quince (15) dias de 
antelaci6n. 

g. El empleado solicitara la liceneia de vacaciones cumplimentando el formulario Solicitud 
de Licencia (OP-13), por lo menos con quince (15) dias de antelaci6n. Al hacer esta 
solicitud, debera asegurarse, a base de los informes trimestrales y el disfrute de las 
licencias, de que tiene suficiente balance a su favor para cubrir la licencia solicitada. 

h. Los directores se aseguraran de que la licencia solicitada este debidamente incluida en 
su Plan Anual de Vacaeiones, firmaran la solicitud y la remitiran a la Oficina de 
Recursos Humanos. 

1. Esta a su vez, cotejara que la licencia solieitada coincida con lo informado en el Plan 
Annal de Vacaciones y que el empleado tiene acumulado a su favor el balance necesario. 
La Oficina le notificara por escrito al empleado la aprobaci6n de la fecha de inicio y 
terminaci6n de la licencia. 

J. De ser necesario efectuar cambios al Plan Annal de Vacaciones, por necesidad clara e 
inaplazable del servicio, el director de cada dependencia municipal podra modificar 
dicho plan. En consulta con el empleado, se establecera la nueva fecha para el disfrute 
de vacaciones y se notificara inmediatamente por escrito a la Oficina de Recursos 
Humanos. 

k. El director de departamento, programa u oficina podra modificar el Plan Anual de 
Vacaciones a petici6n del empleado, por situaciones imprevistas o emergencia, en 
coordinaci6n con este, y asignar la nueva fecha para el disfrute de la licencia. En estos 
casos, el director de departamento u oficina notificara inmediatamente por escrito a la 
Oficina de Recursos Humanos indicando la raz6n de la modificaci6n al plan y la nueva 
fecha para el disfrute de la licencia. Esta revisara y tramitara esta modificaci6n, 
notificando al director de departamento u oficina la acci6n tomada. Este, a su vez, 
notificara al empleado. 

I. Por circunstancias especiales, la autoridad nominadora podra anticipar licencia de 
vacaciones por un periodo que no exceda treinta (30) dias laborables en un afio natural, 
a los empleados que hayan prestado servicios por mas de un (1) afio, cuando el empleado 
no tenga balance al respecto. 

111. En tales casos, el empleado debera hacer su solicitud por escrito al director de 
departamento, programa u oficina quien podra, a su mejor discreci6n, denegar o 
recomendar favorablemente a la Oficina de Recursos Humanos el anticipo de la licencia, 
si considera que las circunstancias lo ameritan y que existe la certeza de que el empleado 
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se reinstalara al servicio. La Oficina, a su vez, recomendara a la autoridad nominadora 
la acci6n a tomar, quien aprobara o denegara la solicitud y su decision sera final. 

n. De no anticiparse problema alguno, el empleado esta obligado a tomar sus vacaciones 
en el periodo designado para hacerlo. 

o. Todo empleado debera haber disfrutado de sus vacaciones durante el afio natural, con 
excepci6n de aquellos empleados que el Alcalde haya autorizado a posponer el disfrute 
de sus balances de vacaciones por necesidades inaplazables del servicio. En cuyo caso, 
luego, de que regresen los demas, se deberan hacer los arreglos pertinentes para que el 
empleado se vaya de vacaciones, evilando asi afectar el presupuesto municipal con el 
pago de balances acumulados para el 30 de junio de cada afio fiscal. 

ARTiCULO IX - MED ID AS CORRECTIV AS YA CCI ONES DISCIPLINARIAS 

Los empleados y funcionarios que no cumplan con las normas y procedimientos dispuestos en este 
Reglamento estaran sujetos a medidas correctivas y acciones disciplinarias dispuestas de 
confonnidad con el Reglamento de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias del Gobierno 
Municipal de Corozal. 

ARTICULO X- CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier palabra, inciso, articulo o parte de! presente Reglamento fuera declarada 
inconstitucional o nulo por un tribunal, ta! declaraci6n no afectara ni menoscabara o invalidara las 
restantes disposiciones y parte de este Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, 
inciso, oraci6n, articulo, o parte de algtm caso, no se entendera que afecta o pe1judica, en sentido 
alguno, su aplicaci6n o validez en cualquier otro caso. 

ARTICULO XI - VIGENCIA 

Este Reglamento comenzara a regir diez (10) dias despues de su publicaci6n, conforme lo 
dispuesto en el Articulo 1.009 de la Ley 107-2020, seg(m enmendada, conocida coma "C6digo 
Municipal de Puerto Rico''. 
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Aprobado par la Legislatura Municipal de Corozal, Puerto Rico, el dia > J de octubre de 2025. 

Firmado par la Presidenta de la Legislatura Municipal el dia ~de octubre de 2025. 

Legislatura Municipal 

Firmado par el Alcalde el dia Z 7 de octubre de 2025. 

Hon. Luis A. Garcia Rolon 
Alcalde 

Sra. Daiei Nevarez 
Secretaria 
Legislatura Municipal 
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