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RESUMEN EJECUTIVO

La Ley 107-2020, segiin enmendada, conocida como el Codigo Municipal de Puerto Rico, segiin
enmendada, establece en su Articulo 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,
conforme a la reglamentacién que adopte.”

Cumpliendo con lo dispuesto en la Ley, hemos adoptado este Reglamento cuyo objetivo principal
cs 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.

Fste documento es una herramienta de trabajo para el supervisor que dia a dia 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 disposicion de todos los empleados y funcionarios del
Gobiermo 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 del trabajo.

ARTICULO I - BASE LEGAL Y APLICABILIDAD

Este reglamento se establece de conformidad y en armonia con las siguientes leyes:
e Ley 107-2020, segiin enmendada, conocida como “Cédigo Municipal de Puerto Rico™.

¢ [ey Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938, segin 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 Concesion de
Cesion de Licencias por Vacaciones y Enfermedad.

e Ley 28-2018 — “Ley de Licencia Iispecial para Empleados con Enfermedades Graves de
Carcter Catastréfico”.

» Health Insurance Portability and Accountability Act (Public Law 104-191. Aug. 21, 1996)
- Ley de Portabilidad y Responsabilidad de Seguros Médicos (HIPAA).

e [ey 83-2019 — Ley de Licencia Especial para Empleados con Situaciones de Violencia
Doméstica o de Género, Maltrato de Menores, Hostigamiento Sexual en el Empleo,
Agresidn Sexual, Actos Lascivos o de Acecho en su Modalidad Grave.



Los procedimientos establecidos en este documento seran de aplicabilidad a todos los empleados
del Municipio pertenecientes al Scrvicio de Confianza y al Servicio de Carrera.

ARTICULO I1 - DENOMINACION

Este documento se conocera como “Reglamento dc Jornada de Trabajo y Normas de Asistencia
para los Funcionarios y Empleados del Gobierno Municipal de Corozal®.

ARTICULO III - DEFINICION DE TERMINOS

L.

2.

Alealde — Autoridad Nominadora del Gobierno Municipal de Corozal.
ASA — Ausencia sin autorizacion y se le debita al empleado de su balance de vacaciones,

Enfermedad Grave de Caracter Catastrafico - Se define como aquella enfermedad
enumerada en la Cubierta Especial de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto
Rico, seglin ésta sea enumerada, de ticmpo en tiempo, la cual actualmente incluye las
siguientes enfermedades graves: (1) Sindrome de Inmunodcticiencia Adquirida (SIDA);
(2) Tuberculosis; (3) Lepra; (4) Lupus; (5) Fibrosis Quistica; {6) Cancer; (7) Hemofilia;
(8) Anemia Aplastica; (9) Artritis Reumatoide; (10) Autismo; (11) Post Trasplantc dc
Organos; (12) esclerodermia; (13) Esclerosis Multiple; (14) Esclerosis Lateral Amiotréfica
(ALS); y (15) Enfermedad Renal Cronica en los niveles 3,4 y 5.

Funcionario o empleado municipal — Todo funcionario, empleado y personal que
irabaje en el Municipio de Corozal.

Funcionario o empleado cesionario — Funcionario o empleado municipal, o de cualquier
otra rama del Gobierno de Puerto Rico ¢ corporacion publica al cual se le ceden dias de
licencias por vacaciones o enfermedad por razon de una emergencia personal.

Funcionario o empleado cedente — Funcionario o empleado municipal, o de cualquier
otra rama del Gobierno de Puerto Rico o corporacion publica que transfiere parte de sus
dias de licencias por vacaciones o enfermedad a favor de un funcionario o emplcado
cesionario.

Emergencia — Enfermedad grave o terminal o un accidente o condicion médica que
conlleve una hospitalizacion 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 del funcionario o emplcado por un periodo de
tiempo considerable.

Hora de Tomar Alimentos — El periodo destinado para tomar alimentos que, durante el
transcurso del dia de trabajo, debera comenzar a disfrutarse entre la tercera (3ra) hora y la
quinta (5ta) hora de trabajo consecutiva.



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 situacion imprevista. La
duracion de éste es de solamente tres (3) meses y debera tener un personal de mayor
jerarquia que supervise al empleado cuando entra mds temprano v salga més tarde.

10. Horario Flexible — Horario propio de los empleados de confianza que trabajan de
conformidad a las necesidades y planes de trabajo del Alcalde, quienes por la naturaleza
de su trabajo se les requiere trabajar fuera de su jornada de trabajo.

11, Horario Regular - Horario regular diario de siete horas y media (7%2) v una jornada
semanal de treinta y siete horas y media (371/2).

12. Horario de Turnos Rotativos — Horario de los empleados que trabajan en la Policia
Municipal y que pertenecen al sistema de rangos y los de la Oficina de Manejo de
Emergencias, Administracién de Desastres y Emergencias Médicas (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.

[4. Ley 107-2020 - Ley 107-2020, segiin enmendada, conocida como “Cddigo Municipal del
Gobierno de Puerto Rico”.

15. Licencias — permisos concedidos a Jos empleados para ausentarse de su trabajo por un
periodo determinado, con o sin sueldo, segin establecido por ley. Las mismas estan
protegidas por legislacion laboral.

16. Tiempo Extra — Significa todas las horas adicionales trabajadas en exceso de treinta y
siete horas y media (371/2) a base de una jornada de siete horas y media (71/2) horas en
una semana regular de trabajo y de cuarenta (40) horas en una jornada regular de ocho (8)
horas, conforme lo establece la Ley Federal de Norimas Razonables del Trabajo de 1938.

ARTICULOQ IV — JORNADA DE TRABAJO

Seceion 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 del Gobierno
Municipal de Corozal, no excedera de cuarenta (40) horas ni serd menor de 37% horas
sobre la base de cinco (5) dias laborables y dos (2) dias de descanso.

b. Los empleados del Municipio trabajaran a base de una hora fija de entrada y salida
durante cinco (5) dias laborables de lunes a viernes y dos (2) dias de descanso con una
jornada diaria de siete horas y media (71/2) y de treinta y siete horas y media (371/2)
semanal.



C,

Aquellos servicios que requieran operar en forma continua como las agencias de
seguridad Cuerpo de la Policia Municipal y la Oficina de Manejo de Emergencias,
Administracién de Desastres y Emergencias Médicas (OMMEAD), seran cubiertos
mediante un sistema de turnos rotativos que comenzara y terminara en cualquier dia de
la semana, siempre y cuando la jornada comprenda cinco (5) dias laborables y dos (2)
dias de descanso con una jornada de cuarenta (40) horas semanales. Este turno no
aplicard al personal administrativo o secretarial de la Oficina, el cual se regira por un
horario regular.

En casos de empleados a jornada parcial, menor a las treinta y siete horas y media
(371/2), la misma se fijara de conformidad con el niimero de horas que se les requiera
trabajar, tomando en consideracion las necesidades del servicio.

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

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

Seccion 4,2 — Horario Regular

a.

Los empleados y funcionarios municipales tendran un horario diario regular de siete
horas y media (7%2) y una jornada semanal de treinta y siete horas y media (371/2), con
excepcidn de los que pertenecen a la Policia Municipal y a los de la Oficina de Manejo
de Emergencias, Administracion de Desastres y Emergencias Médicas (OMMEAD),
quienes tendrdn una jornada de ocho (8) horas diarias y de cuarenta (40) horas
semanales.

Seccion 4.3 — Horario Flexible v 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 Municipio podra adoptar un
sistema de horario flexible segiin las necesidades del servicio lo ameriten, siempre y
cuando sea autorizado por el Alcalde.

El horario {lexible es propio de los empleados de confianza porque por lo general
trabajan conforme las necesidades y planes de trabajo del Alcalde, quienes por la
naturaleza de su trabajo se les requiere trabajar fuera de su jornada de trabajo.

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 horas
trabajadas en exceso, son aplicables a la concesion de un horario flexible, donde la hora
de entrada y salida no esié regulado por el horario regular de trabajo.



h.

El horario escalonado es uno temporero que se establecera cuando haya una situacion
de tardanzas que después de ser evaluada por el director del departamento, programa u
oficina y autorizada por el Alcalde, amerite la concesion de este tipo de horario.

En un horario escalonado el empleado comenzara su jornada de trabajo después de las
8:00am o 1:00 pm, para asi cvitar las tardanzas, pero terminara su jornada después de
las 4:30pm. Debera cumplir con su jornada de trabajo de siete horas y media (7 1/2) y
el tiempo de duracion sera de tres (3) meses.

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

Del empleado entender que necesita mas tiempo para resolver la situacién que justificd
el privilegio de un horario escalonado, el Alcalde en su discrecion y evaluando la
situacion particular del empleado, extendera el mismo por el término que este considere
necesario, pero no podra extenderse por mas de cinco (5) meses adicionales.

El horario requerird que un empleado de mayor jerarquia 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,
Administraciéon de Desastres y Emergencias Médicas (OMMEAD), a quienes por su
naturaleza de trabajo se les requiera trabajar turmos rotativos, trabajaran en cualquier
dia de la semana, siempre y euando su jornada de trabajo, no exceda de ocho (8) horas
diarias, cinco (5) dias a la semana y dos (2) dias de descanso. El dia de descanso
comprendera un periodo de veinticuatro (24) horas. Se incluye una (1) hora o media
hora (1/2) para tomar alimentos, segiin lo dispuesto en el Articulo 2.59 — Jornada de
Trabajo del Codigo Municipal de Puerto Rico. Los supervisores de eslos empleados
programaran los turnos de trabajo de acuerdo con las necesidades del servicio

Seccion 4.5 - Hora de Tomar Alimentos

d.

El Municipio les conceders a sus empleados, una (1) hora para tomar alimentos durante
el transcurso del dia de trabajo que debera comenzar a disfrutarse entre la tercera y
media (3ra y 1/2) hora y la quinta (5ta) hora de trabajo consecutiva, Mediante acuerdo
escrito entre el empleado y la autoridad nominadora, la hora de tomar alimentos puede
reducirse a media (1/2) hora, segiin lo establece el Articulo 2.059 — Jornada de Trabajo
y Asistencia - del Cédigo Municipal de Puerto Rico. No obstante, este acuerdo estara
supeditado a situaciones donde la prestacion de servicios no se puede ver afectada como
lo son los puestos relactonados al servicio directo.

Cuando se requiera que un empleado preste servicios, durante la hora de tomar
alimentos, por razéon de una situacidon de emergencia, se considerard tiempo
compensatorio y se les compensard a tiempo y medio.



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 (1) hora para
ingerir alimentos. I3 periodo de alimentos se comenzara a disfiutar luego de concluida
la tercera y media (3ra y %) hora de trabajo del empleado y no después dec la quinta
(5ta) hora de trabajo consecutivo.

Se programara el trabajo de forma tal, para evitar al maximo el tener que reducir o
suprimir la hora de tomar alimentos del empleado. Si por necesidades del servicio ¢l
empleado sc ve obligado a trabajarla, se le compensara a tiempo y medio de
conformidad a lo establecido en la Seccion 2.059 — Jornada de Trabajo y Asistencia del
Coédigo Municipal de Puerto Rico.

Seccion 4.6 - Periodos de Tomar Meriendas o Descanso

a. Ll periodo de merienda o descanso no debera exceder de mas de quince (15) minutos

por la mafiana, entre las 9:30 y 10:30 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 Ia oficina y se regresa
a la misma. Ningun empleado debera estar fuera de su 4rea de trabajo antes o después
de los periodos de merienda indicados.

Los mismos no serdn acumulados y la concesion de éstos es un privilegio. Los
supervisores de cada unidad de trabajo seran responsables del estricto control del
disfrute de dicho periodo sin que se afecten los servicios,

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

Esta determinacion se le informara al empleado y al director del departamento,
programa u oficina.

ARTICULO V — NORMAS DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Seccion 5.1 — Registro de Asistencia

a.

Las horas de entrada y salida de los empleados se registraran en el Sistema Biométrico
Electronico de Asistencia.

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

En el caso de los empleados del servicio de confianza registraran la asistencia por la
mafiana y cuando termine su jornada de trabajo.



h.

En el caso de que ¢l empleado se ausente, debera comunicarse con su supervisor
mediante llamada telefonica o mensaje de texto para notificar el motivo de esta, antes
de las 9:00 a.n1., si la ausencia 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.

Todo empleado que se ausente del trabajo por enfermedad por un periodo de tres (3)
dias 0 mas en forma consecutiva, vendra obligado a presentar un certificado médico
indicativo de la condicion que le impidid asistir a su trabajo, no mas tarde del dia en
que se reinstale a sus labores, que incluira las citas o el tratamiento a recibir. Si no
pudiera traerlo personalmente, podra enviarlo via correo electronico o cualquier otro
medio a su alcance. No obstante, el supervisor, cuando lo estime necesario, podra
requerir certificacion médica por un periodo menor de ausencia por enfermedad, de
conformidad con el inciso (b) Licencia por Enfermedad del Articulo 2.058 del Cédigo
Municipal de Puerto Rico.

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

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

Cuando un empleado se ausenta de su trabajo sin autorizacién, después de haber
iniciado sus labores, se considerard abandono de servicio y se le aplicara una ausencia
sin autorizacion (ASA). Ademas, se le debitara de su balance de vacaciones el periodo
de tiempo que estuvo ausente.

Los empleados de cada umidad de trabajo registraran su asistencia en el sistema
electrénico de asistencia.

Los empleados que han sido autorizados a trabajar tiempo extra por su supervisor
tnmediato, este tiempo se registrard en la misma hoja de asistencia disefiada para esos
efectos en el sistema biométrico.

El Municipio concederd 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 dias siete (7) minutos tarde. Este es un mecanismo que
se debe utilizar con mesura y sin que se afecte ¢l horario de entrada y salida establecido.

En el caso de aquellos empleados que se les requiera prestar servicios fuera de su

unidad regular de trabajo, la asistencia se registrara conforme se dispone mas adelante
en la Seccién 6.11 - Salidas Oficiales.
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m.

Seccion S,

Una vez finalizado el mes de trabajo, el Oficial de Asistencia y Licencias, colejard quc
la hoja de asistencia digitalizada del sistema csté debidamente cumplimentada y las
enviara a los dircctores de cada dependencia municipal, para su revision y certificacion.

Tanto el director dc departamento, programa u oficina, como el supervisor inmediato
la certificaran y la remitiran a la Oficina de Recursos Humanos al cabo de cinco (5)
dias calcndario. Se asegurard de que se acompafien los documentos justificativos
necesarios de las ausencias de los enmpleados, las licencias concedidas a éstos y las
autorizaciones para trabajar tiempo extra, entre otros.

La Oficina de Recursos Humanos llevard un registro individual digitalizado en el cual
se indique la acumulacién y uso de las licencias de vacaciones, enfermedad, tiempo

extra y de otros tipos de licencias.

2 — Tardanzas

Seré 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, deberd comunicarse con su supervisor inmediato, a los fines de auscultar a
través de la Oficina de Recursos Humanos, si cumple con los criterios para la
otorgacién de un horario escalonado, segin se establece en la Seccion 4,3 — Horario
Flexible y Horario Escalonado.

Después de transcurrido el periodo de gracia, de siete {7) minutos a la hora de entrada,
a fa hora de tomar alimentos y a su regreso, se considerard una tardanza. Sera
responsabilidad de cada empleado informar a su supervisor inmediato, el motivo de su
tardanza. El supervisor determinara si ésta es una tardanza justificada o no justificada
y lo certificara, mediante su firma en la hoja de asistencia electronica.

De considerarse justificada la tardanza, ésta se descontara del balance de licencia de
vacaciones del empleado. De ser injustificada, se considerard no autorizada y se
descontara del sueldo del empleado el tiempo correspondiente a la tardanza o se podra
tomnar medidas disciplinarias de convertirse éstas en un patrén.

Las disposiciones de esta Seccién no deberan interpretarse en el sentido de auspiciar
tardanzas aun cuando éstas sean justificadas. El empleado deberd ser orientado para
desalentar este tipo de conducta y para que cumpla su jornada regular de trabajo.

Seccion 5.3 — Ausencias sin Autorvizacion {ASA)

1. Las

a,

siguientes situaciones se consideraran ausencias sin autorizacion:

Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia no se retnstale al servicio
una vez finalizada ésta.
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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 cmpleado la solicitud para ausentarse, y a pcsar de
ello, ¢ste s¢ ausenta del trabajo.

d. Cuando el cmplcado, en caso de ausencias imprevistas, no se comunica con el
supervisor en las primeras horas de incwirida la ausencia para notificar la razéon 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
informado la misma.

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

g. Cuando el empleado no presente certificado médico indicativo de la condicién que le
impidié asistir a su trabajo, segun se le requiere.

2. Las ausencias sin autorizacién (ASA), no se consideraran tiempo trabajado, por lo que el
empleado no recibird paga ni acumulard licencias por el periodo correspondiente a la
duracién de la ausencia.

3. Previo a descontar la ausencia sin autorizacion (ASA) del salario mensual del empleado,
la Oficina de Recursos Humanos notificara a éste, advirtiéndole de su derecho a una vista
informal para que presente sus alegaciones con relacion a la misma.

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

5. Luego procederd a notificar por escrito al empleado por conducto de su supervisor, la
determinacion 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

Seccion 6.1 — Disposiciones Generales

a. Losempleados del Servicio de Carrera tendran derecho a licencias con o sin sueldo de
conformidad con las disposiciones del Cddigo Municipal de Puerto Rico y el
Reglamento para la Administracion de Recursos Humanos del Servicio de Carrera.
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b. Los empleados del Servicio de Confianza tendran derecho a licencias con o sin sueldo
de conformidad con las disposiciones del Codigo Municipal de Puerto Rico y el
Reglamento para la Administracion de Recursos Humanos del Servicio de Confianza.

¢. Los empleados transitorios tendran derecho a las licencias antes mencionadas, de
conformidad con las disposiciones del Codigo Municipal y el Reglamento para la
Administracion de Recursos Humanos del Servicio de Carrera.

d. El empleado en disfrute de cualguier tipo de licencia y que no se reinstale al servicio
una vez finalizada la misma, se expone a que se decrete una cesantia en su contra, Si
regresa y sus argumentos no cumplieran con lo dispuesto en el Reglamento para la
Administracion de Recursos Humanos sobre ausencias por enfermedad o por asunto
personal, se considerard como ausencias sin autorizacion y se procedera conforme se
dispone en la Seceion 5.3 — Ausencias sin Autorizacion (ASA), de este Reglamento.

Seccidon 6.2 — Licencia por Vacaciones

1. Disposiciones Generales

a. Los empleados del servicio de carrera, del servicio de confianza y transitorios tendran
derecho a acumular licencia de vacaciones a razén de dos dias y medio, (21/2) por cada
mes de servicio. Los empleados a jornada parcial acumularan dicha licencia en forma
proporcional al nimero de horas que presten servicio regularmente,

b. La licencia de vacaciones se le concede al empleado para proporcionarle un periodo de
descanso anual. Como norma general debe ser disfrutada durante el afio natural en que
fue acumulada.

c. Todo empleado podra acumular vacaciones hasta un maximo de sesenta (60) dias al
finahzar cada afio natural. Si por necesidades del servicio, evidenciada de forma escrita
y a requerimiento de la autoridad nominadora, el empleado no puede disfrutar de la
licencia acumulada, la autoridad nominadora, le debera conceder cualguier exceso del
limite de sesenta (60) dias dentro de los primeros seis (6) meses dcl siguiente afio
natural.

d. La autoridad nominadora deberd tomar las medidas necesarias para conceder el disfrute
de vacaciones al empleado, siempre que sea posible.

e. Cuando las circunstancias y mérilos del caso lo justifiquen, se podrd autorizar a
cualquier empleado a utilizar las vacaciones acumuladas por un periodo mayor de
treinta (30) dias y hasta un maximo de sesenta (60) en cualquier afio natural.

f. Siempre que la situacion fiscal lo permita, el Municipio quedara facultado a pagar al

empleado vacaciones acumuladas en el afio natural, en exceso del limite maximo
autlorizado por ley, via excepcion, 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.

Seccién 6. 3 — Auscncias por Asuntos Personales

d.

Las ausencias por asuntos personales deberan reducirse al minimo. Estas requeriran la
autorizacion previa del supervisor inmediato y la aprobacion del director de
departamento, programa u oficina.

. Cuando se trale de ausencias por un periodo mayor de tres (3) dias, el empleado

cumplimentard 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 autorizacion
(ASA) y se procedera seglin se dispone en la Seccidn 5.3 - Auscneias sin Autorizacion
- incluida en este Reglamento,

. En casos de ausencias imprevistas, el empleado debera comunicarse con su supervisor

por el medio 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
razon de esta. En horarios rotativos la llamada telefénica o cualquier otro medio, se
debe realizar hasta una (1) hora antes de la entrada a cada turno.

El supervisor deberd realizar una investigacion sobre el particular a los fines de aceptar
o denegar la justificacién de la ausencia o la excusa por el empleado no haber
informado la misma. Si de la investigacion se desprende que la ausencia fue justificada,
la autorizarda y le enviarda una comunicacién a la Oficina de Recursos Humanos
informandole que es una ausencia que debe cargarse a la licencia de vacaciones del
empleado. Esta se descontard de la licencia de vacaciones que tenga acumulada el
empleado.

Si, por el contrario, e resultado de la investigacion no justifica la ausencia o {a excusa,
el supervisor no la aceptard y la considerara ausencia sin autorizacion por lo que
procedera conforme se establece en la Seccion 5.3 - Ausencias sin Autorizacion (ASA),
de este Reglamento -

Seccion 6.4 — Licencia por Enfcrmedad

1.

b.

Disposiciones Generales

a. Todo empleado de confianza, de carrera o transitorio tendrd derecho a licencia por

enfermedad, a razon de un dia y medio (1 %2) por cada mes de servicio.

Los emplcados a jornada parcial acumularan licencia de enfermedad en forma
proporcional al nimero de horas en que presten servicios.
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c. 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 su proteccion o la de otras personas.

d. La autoridad nominadora podra exigirle al empleado un certificado médico, expedido
por un médico 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 minimo de doce
(12) dias para solicitar una licencia especial, con el fin de utilizar la misina para las
siguientes situaciones:

(1) El cuidado y atencion por razon de enfermedad de sus hijos o hijas.

(2) Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o con impedimentos
dentro del nticleo familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o persona que viva bajo el mismo techo o persona sobre la que se
tenga custodia o tutela legal.

(1) Persona de edad avanzada significard 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 una (1)
o mds 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 (18) dias

laborables.

“Sececion 6.5 — Ausencias por Enfermedad

a. Cuando el empleado se ausente por enfermedad, deberd comunicar la razén de la ausencia
a su supervisor inmediato mediante llamada tclefonica o cualquier otro medio 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 pim si es en la tarde. En horarios rotativos la llamada telef6nica
o cualquier otro medio, se debe realizar hasta una (1) hora antes de la hora de entrada de
cada turno. En aquelios casos en que el empleado no pueda comunicarse con su supervisor,
debera notificarlo a través de un familiar o inmediatamente que se reinstale a sus labores,
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b. En caso de anticiparse el uso de licencia por enfermedad 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 médico expedido por un médico
autorizado para ejercer la medicina por la Junta de Licenciamiento y Disciplina Médica
de Puerto Rico.

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

d. Todo empleado que se ausente del trabajo por enfermedad por un periodo de ires (3) dias
o més en forma consecutiva, vendra obligado a presentar un certificado médico indicativo
de la condicion que le impidi6 asistir a su trabajo, que incluira las citas o el tratamiento a
recibir, no mds tarde del dia que se reinstale a sus labores. Si no pudiera traerlo
personalmente, podra enviarlo via correo electrénico o cualquier otro medio a su alcance.
No obstante, el supervisor, cuando lo estime necesario, podrd requerir certificacion
médica por un periodo menor de ausencia por enfermedad.

e. Si el empleado se ausenta y no lo nolifica inmediatamente al reinstalarse a sus fabores, o
cuando en caso de ausencia por enfermedad no presenta la autorizacion médica requerida
por su supervisor, se considerara ausencia sin autorizacién (ASA). El supervisor enviard
una comunicacidn a la Oficina de Recursos Humanos sobre la ausencia sin aulorizacion.
La Oficina procederd conforme se establece en la Seccién 5.3 — Ausencias sin
Autorizacion (ASA), de este Reglamento.

f. En caso de enfermedad en que el empleado no tenga licencia acumulada de enfermedad o
vacaciones, el Alcalde podra, a su discrecion, 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 mas de un (1) afio, cuando exista razonable certeza de
que éste se reintegrara al servicio. También se le puede conceder una cesion de licencias,
si ésle cumple con los criterios establecidos para la concesion de la misma.

g. En tales casos, el empleado dcbera hacer su solicitud de anticipo de licencia al director de
departamento, programa u oficina, por conducto de su supervisor inmedialo,
acompafiando evidencia médica acreditativa de la condicion. Su supervisor podra denegar
o recomendar favorablemente a la Oficina de Recursos Humanos el anticipo, tomando en
consideracion el récord de asistencia del empleado y las necesidades del servicio.

h. La Oficina de Recursos Humanos, a su vez, recomendara al Alcalde la accion a tomar,
quien aprobard o denegara la solicitud y su decisién sera final.

Seccidn 0.6 - Licencia Especial para Enfermedades Graves de Caracter Catastrofico

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

c. El uso y disfrute de esta licencia especial esta sujeto a los siguientes términos:

(1)

2)

(3)

)

)

©)

(7)

®)

®)

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

Todo empleado debera haber agotado su licencia por enfermedad para poder
utilizar esta licencia especial y el Municipio no podra obligar a un empleado a
disfrutar esta licencia especial, sin antes haber agotado su licencia por
enfermedad. -

Los seis (6) dias anuales concedidos por la presente licencia especial podran ser
otorgados al empleado una vez éste 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} horas al mes en dicho periodo. Una vez el empleado cumpla
los doce (12) meses de empleo con el Municipio, podra disfrutar de la licencia
especial aqui establecida, hasta que concluya el afio natural.

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

En caso de que el empleado renuncie o sea separado de su empleo, esta licencia
especial no estard sujeta a una liquidacién monetaria a favor del empleado.

El uso de esta licencia especial se considerard tiempo trabajado para fines de la
acumulacion de todos los beneficios como empleado.

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

El Municipio podra requerirle al empleado una certificacion médica, del
profesional de la salud que ofrezca tratamiento médico por las enfermedades
graves de caracter catastrofico, en la cual certifique que esta diagnosticado con
alguna de las enumeradas en la Cubierta Especial de la Administracion de
Seguros de Salud (ASES), y que contintia recibiendo tratamiento médico para
dicha enfermedad.

El requerimiento de informacion médica debera cumplir con toda la proteccion
al derecho de la intimidad y a los principios de confidencialidad establecidos
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en el “Health Insurance Portability and Accountability Act”, también conocida
como Ley HIPAA de 1996, pero sin limitarse a éstas.

Seccion 6.7 - Licencia Especial para Empleados con Situaciones de Violencia Doméstica o de

Género, Maltrato de Menores, Hostigamiento Sexual en ¢l Empleo, Agresion Sexual, Actos

Laseivos o de Aeecho cn su Modalidad Grave

Se establece una Licencia Especial para aquellos empleados, que indistintamente exista o no una
querella policiaca, enfrenten ellos o un familiar, alguna situacion de violencia doméstica o de
género, maltrato de menores, hostigamiento sexual en el empleo, agresion sexual, actos lascivos o
de acecho en su modalidad grave.

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

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. '

El Municipio, a solicitud del empleado, permitird el uso de los quince (15) dias
establecidos a través de un horario fraccionado, flexible o intermitente,

La Licencia Especial procedera a solicitud del empleado. Este tendra la discrecion 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.

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

Sera obligacion del Municipio reservar el puesto del empleado que s¢ acoge a esta
licencia y a reinstalarlo en el mismo, una vez haya agotado los dias a los que fenia
derecho.

También establece los criterios de elegibilidad, el proveerles un acomodo razonable o
condiciones {lexibles de trabajo.

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

Seeeion 6.8 - Cesion de Licencia por Vacaeiones v de Enfermedad

a. Uno (1) o més funcionarios o empleados municipales o de cualquier otra rama del

Gobierno de Puerto Rico o corporacién pablica pueden ceder, como cuestion de
excepcion, a otro funcionario, empleado municipal o a cualquier otro funcionario o
cmpleado gubernamental que trabaje en cualquicra de las tres (3) Ramas del Gobierno
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de Puerto Rico o corporacion publica, licencias acumuladas por vacaciones o de
enfermedad cuando:

1)

2)

3)

4)

El funcionario o empleado cesionario haya trabajado consecutivamente, el
minimo de un (1) afio, con el municipio.

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

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

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:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7

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 dias de licencia a cederse.

El funcionario o empleado cedente haya sometido por escrito a la Oficina de
Recursos Humanos del municipio para el cual trabaja, una autorizacion
accediendo a la cesion, especificando el nombre del cesionario.

El funcionario o empleado cesionario o su representante acepte por escrito la
cesion propuesta.

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 (1) mes y
no excedera de veinte (20) dias del afio.

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 del balance
acumulado de estas licencias en exceso de los dias cedidos.

Cuando desaparezca el motivo extraordinario, por el cual tuvo que ausentarse
¢l empleado cesionario y retornard a sus labores sin disfrutar el total de la
licencia cedida, el balance restante retornard al empleado cedente
acumulandose a razon del salario al momento en que ocurié la cesion.

El funcionario o empleado cedente no podra disfrutar de los beneficios
otorgados bajo esta ley por un periodo mayor de un (1) afio, incluyendo el
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tiempo agotado por concepto de las licencias y beneficios disfrutados por
derecho propio.

8) La cesion de la licencia acumulada por vacaciones serd gratuita. Toda persona
que directamente, o por persona intermedia diera a otra o aceptare de otro
dinero u otro beneficio a cambio de la cesidn de licencias, autorizadas en este
Articulo, serda culpable de delito menos grave y convicta que fuere serd
castigada con una multa no mayor de quinientos ($500.00) o con pena de
reclusion que no excederd de seis (6) meses, o ambas penas a discrecion del
tribunal, de conformidad con las disposiciones de la Ley 44-1996, segiin
enmendada.

Seceidn 6.9 — Otras Licencias

Las disposiciones del Codigo Municipal de Puerto Rico y el Reglamento de Recursos Humanos
de los Servicios de Carrera y Confianza, disponen ademas de otras ficencias a las cuales el
empleado tiene derecho como por ejemplo la de maternidad, médico familiar, judicial, por
adopcion, militar, vacunacion infantil, paternidad, por desastres, violencia doméstica, donar sangre
y trasplante de médula osea, contemplada en la Licencia por Enfermedades Graves de Caracter
Catastréfico, entre muchas otras.

d.

Sera responsabilidad de la Seccion 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 del Municipio para [levar a cabo las
transacciones de personal correspondientes.

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

Seccion 6.10 — Cargos por Concepto de Liceneias

a,

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

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 sicte
(7) horas y 30 minutos (1 dia). Una vez completado, estos periodos de tiempo, la
Oficina de Recursos Humanos procederd a descontar medio (1/2) dia o un (1) dia del
balance de la licencia correspondiente, segiin sea el caso.

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 acreditard tomando como base los dias
trabajados por el empleado durante el mes.
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Seecidn 6.11— Salidas Oficiales

a.

Se considerardn salidas oficiales los servicios que presten en horas laborables, fuera del
lugar normal de trabajo. Estas salidas deberdn estar previamente autorizadas por el
Alcalde o la persona de designada por este.

En los casos en que el empleado, por estar fuera de la oficina, no pueda registrar sus
horas 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.

En los casos en que la asignacion de trabajo requiera la presencia de un empleado fuera
de su lugar normal de trabajo por varios dias consecutivos, el divector de departamento,
programa u oficina requerira que el empleado llene una hoja de asistencia semanal
debidamente certificada por el supervisor del area de trabajo, en la cual prestd los
servicios. Al regreso a su lugar de trabajo, el empleado lo entregard a su supervisor,
quien lo refrendara y remitira a la Oficina de Recursos Humanos.

También se considerardn salidas oficiales el tiempo de participacion de los empleados a
adiestramientos de corta duracién autorizados por el director del departamento,
programa u oficina o en casos en que sean citados como testigos o para formar parte de
un jurado en un foro judicial o en un foro adjudicativo administrativo. En esos casos los
empleados deberdn registrar sus horas de entrada y salida en los formularios provistos
para estos fines por la agencia o entidad que ofrece el adiestramiento.

En el caso de salidas oficiales para adiestramientos o seminarios, a su regreso de estos,
el empleado presentard como cvidencia de que completd el total de horas
correspondientes al adiestramiento, el certificado que se otorgue o su equivalente,

En caso de que el empleado esté sirviendo como testigo o como jurado presentard como
evidencia la citacion del tribunal o foro adjudicativo administrativo y una certificacion
de su comparecencia.

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, éste cumplira con las
disposiciones sobre ausencias por asunto personal y por asunto de enfermedad de este
Reglamento, segin corresponda.

ARTICULO VII - TIEMPO EXTRA

Seccion 7.1~ Disposiciones sobre Tiempo Extra

a.

De conformidad con la Seccion 13 (a) (1) de la Ley Federal de Normas Razonables del
Trabajo de 1938, a partir dec julio de 2009, empleados que realizan funciones de
naturaleza profesional, administrativa o ejecutiva, estdn exentos del pago de salario
minimo federal y pago de tiempo extra. Esto significa que todo empleado clasificado
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h.

bajo esta categoria, no se le podra pagar tiempo extra, indistintamente trabaje fuera de
su jormada regular de trabajo.

Se considera tiempo extra, todas las horas adicionales trabajadas en exceso de treinta y
siete horas y media (371/2) a base de una jornada de sicte horas y media (71/2) horas
en una semana regular de trabajo y de cuarenta (40) horas en una jornada regular de
ocho (8) horas conforme lo establece la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo
de 1938. No se considerara como horas trabajadas, aquellas en que el empleado esté en
disfrute de cualquier tipo de licencia.

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.

Los empleados prestaran servicios en exceso de su jornada regular de trabajo diaria o
semanal, cuando por razon de la naturaleza de los servicios a prestarse o por cualquier
situacion de emergencia, asi se les requiera por el supervisor inmediato, previa la
notificacidn correspondiente de éste 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.

Los empleados que excedan las treinta y siete horas y media (371/2) hasta las cuarenta
(40} horas, acumularan tiempo extra a razon 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, acumularén a razén de tiempo y medio (11/2) por cada tiempo
trabajado.

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

Las horas extras acumuladas por los empleados se pagaran en efectivo, a razon de
tiempo y medio en exceso de las doscientas cuarenta (240) horas del salario que esté
devengando el empleado al momento de hacer el pago. A los que pertenezcan a las
areas de seguridad, se les pagara en efectivo el exceso de las cuatrocientas ochenta
horas {480) horas. Por tal razon, es necesario que se supervise la jornada de trabajo a
los fines de minimizar el uso de liempo extra para la ejecucion de funciones, a menos
que no sea una situacion de emergencia.

L.a compensacion de tiempo extra en tiempo compensatorio no procede para las horas
que el empleado acumule en exceso de los limites mencionados.

Se dispone, ademas, que todo empleado que tenga tiempo compensatorio acumulado a
su terminacion en el empleo, recibira paga cn efectivo a base del salario recibido.
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A partir del 1T de julio de 2022, el ingreso devengado por concepto de las horas extras
trabajadas por un miembro de la Policia Municipal, segin este funcionario es definido
en el Articulo 3.026 de la Ley 107-2020, no estara incluido en el ingreso bruto y estara
exento de tributacion. Esta exclusion no aplica a empleados civiles adscritos a la Policia
Municipal,

Seecion 7.2 — Empleados Exentos del Pago o Compensacion de Tiempo Extra

a.

Conforme a la Seccion 13 (a) (1) de la Ley de Normas Razonables del Trabajo de 1938,
segin enmendada, se dispone quec empleados como ejecutivos, administrativos y
profesionales estardn exentos del pago de salario minimo federal y pago o compensacion
de ticmpo extra.

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
o0 gjecutiva.

Estan exentos los empleados de confianza que implantan politica ptblica como los
directores de los departamentos, programas u oficinas, los ayudantes tanto ejecutivos como
especiales, asi como el Adminisirador Municipal. El Conductor Confidencial del Alcalde,
la Administradora de Sistemas de Oficina Confidencial del Alcalde y las secretarias que le
dan apoyo a ésta y la Secretaria Auxiliar de la Legislatura Municipal, no estan exentos por
lo que acumularan tiempo extra de excederse en su jornada de trabajo.

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

Seccion 7.3 — Proeedimientos para el Registro v Control del Tiempo Extra

1. Los procedimientos para el registro y control del tiempo extra seran los siguientes:

a. El disfrute del tiempo compensatorio sera coordinado y planificado entre el supervisor y el

empleado con la aprobacién del director del departamento, programa u oficina, siempre
tratando de que se utilice dentro de los proximos treinta (30) dias después de haber
trabajado extra,

. El empleado debera solicitar con anticipacion al supervisor el disfrute del 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.

. Las tardanzas no podran cargarse al tiempo compensatorio. Se cargaran al balance de

vacaciones del empleado.

. De igual forma, las ausencias por enfermedad tampoco podran cargarse al tiecmpo

compensatorio, sino al balance de enfermedad.
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e. La necesidad de trabajar en exceso a la jornada de trabajo deberd mantenerse al minimo 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 esté
tomando adiestramientos, seminarios o talleres fuera de su lugar de trabajo y deba salir
antes de las 8:00 am y regresar después de las 4:30 pm a su hogar de residencia.

g. La anica forma de poder compensar a esos empleados con tiempo extra es si el seminario,
adiestramiento o taller, finaliza después 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 o a quedarse después de las (4:30), hasta que termine el adiestramiento o
seminario de referencia.

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

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

ARTICULO VIII - PLAN ANUAL DE VACACIONLS

Seccion 8.1 — Disposiciones Generales

a. Cada director de departamento, programa u oficina preparard, en coordinacién con los
supervisores y empleados, un Plan Anual de Vacaciones por cada afio natural.

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

c. Al preparar el plan anual se programara por lo menos quince (15) dias de vacaciones y
estos deberan ser consecutivos. De ser necesario conceder un periodo mayor, el
supcrvisor inmediato podrd recomendar favorablemente la solicitud, mediante
comunicacion escrita a la autoridad nominadora, considerando las necesidades del
servicio y el balance de vacaciones acumuladas por el empleado.

d. Los directores de departamentos, programas u oficinas firmaran el plan y lo enviardn a
la Oficina de Recursos Humanos, no mas tarde del 15 de diciembre de cada afio
calendario. Previo a esto, los directores de departamentos, programnas u oficinas
revisaran los planes de las distintas dependencias y recomendaran aquellas
modificaciones necesarias para la mejor prestacion de los servicios. El Plan Anual de
Vacaciones entrara en vigor €l 1ro de enero de cada afio.
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h.

k.

.

Sera responsabilidad del director de departamento, programa u oficina, supervisor y
empleados, dar cumplimiento al Plan Anual de Vacaciones.

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

El empleado solicitard la licencia de vacaciones cumplimentando el formulario Solicitud
de Licencia (OP-13), por lo menos con quince (15) dias de antelacién. Al hacer esta
solicitud, deberd 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,

Los directores se aseguraran de que la licencia solicitada esté debidamente incluida en
su Plan Anual de Vacaciones, firmaran la solicilud y la remitirdn a la Oficina de
Recursos Humanos.

Esta a su vez, cotejara que la licencia solicitada coincida con lo informado en el Plan
Anual de Vacaciones y que el empleado tiene acumulado a su favor el balance necesario.
La Oficina le notificara por escrito al empleado la aprobacion de la fecha de inicio y
terminacidn de la licencia.

De ser necesario efectuar cambios al Plan Anual 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 establecerd la nueva fecha para el disfrute
de vacaciones y se notificard inmediatamente por escrito a la Oficina de Recursos
Humanos.

El director de departamento, programa u oficina podrd modificar el Plan Anual de
Vacaciones a peticiéon del empleado, por situaciones imprevistas o emergencia, en
cootdinacion con éste, y asignar la nueva fecha para el disfrute de la licencia. En estos
casos, el director de departamento u oficina notificard inmediatamente por escrito a la
Oficina de Recursos Humanos indicando la razén de la modificacion al plan y la nueva
fecha para el disfrute de la licencia. Esta revisard y tramitard esta modificacion,
notificando al director de departamento u oficina la accién tomada, Este, a su vez,
notificara al empleado.

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.

En tales casos, el empleado deberd hacer su solicitud por escrito al director de
departamento, programa u oficina quien podra, a su mejor discrecion, 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 reinstalard al servicio. La Oficina, a su vez, recomendara a la autoridad nominadora
la accion a tomar, quien aprobara o denegara la solicitud y su decision sera final.

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

0. Todo empleado deberd haber disfritado de sus vacaciones durante el afio natural, con
excepcion de aquellos empleados que el Alcalde haya autorizado a posponer el disfrute
de sus balances dc vacaciones por neccsidades inaplazables del servicio. En cuyo caso,
luego, de que regresen los demds, se deberdn hacer los arrcglos pertinentes para que el
emplcado se vaya de vacaciones, evitando asi afectar el presupuesto municipal con el
pago de balances acumulados para el 30 de junio de cada afio fiscal.

ARTICULO IX — MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES 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
conformidad 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 del presente Reglamento fuera declarada
inconstitucional o nulo por un tribunal, tal declaracién no afectara ni menoscabara o invalidard las
restantes disposiciones y parte de este Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra,
inciso, oracidn, articulo, o parte de algiin caso, no se entendera que afecta o perjudica, en sentido
alguno, su aplicacion o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO XI — VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir diez (10) dias después de su publicacion, conforme lo
dispuesto en el Articulo 1.009 de la Ley 107-2020, segiin enmendada, conocida como “Cédigo
Municipal de Puerto Rico™.
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Aprobado por la egislatura Municipal de Corozal, Puerto Rico, el dia le octubre de 2025.

icipal el dia le octubre de 2025.
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