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HERMANDAD DE EMPLEADOS EXENTOS NO DOCENTES

Cornpafier@ Delegad@:

Este afio la Hennandad de Empleados Exentos No Docentes conmemora
treinta aflos que han estado caracterizado por intensas luchas en demandade
reclamos y justicia a nuestra condiciéon como trabajador@ universitari@.
Hoy podemos reconocer que producto de estas luchas contarnos con uno de
los mejores y mas completos convenios colectivos negociados en el pais.
Sin embargo, de nada valdria tener el mejor convenio del mundo, si. no
estamos dispuestos a defenderlo dia a dia.

Un elemento fundamental en la administracion del convenio es la
participacidén activa, consciente y responsable del Delegad@. Un@
Delegad@ que cumple a cabalidad sus funciones logra el reconocimiento y
respeto de los compaier@s que lo eligieron; logra a través de la
representacion adecuada impedir que el patrono imponga su particular
interpretacion en cuanto a los acuerdos negociados y mas importante aun,
contribuye a mantener en alto el buen nombre de nuestra Hermandad ante
los universitarios y ante el pais.

Reconociendo la importancia de estar preparados para hacer una
representacion adecuada te hacemos entrega del Manual del Delegado. La
revision Yy actualiz.acion del mismo ha estado a cargo de la Secretaria de
Educacion Sindical, ©[d. Luz Inés Ortiz, con el objetivo de que constituya
una guia para desarrollar las destrezas necesarias que nos permitan cumplir a
cabalidad con nuestra responsabilidad.

Sindicalmente,

Knv.,,
Sonia H. ReyesCruz
Presidenta

ahril de 2002

P.O BOX 36(13.%. SAN JUAN. PR 00936; Tcl;fooo:; (787) 783-S7:10. mMNi 71\-7%5
FAX: (787) 782-8136; Correo electronico: hecnd@edupro.ocl
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INTRODUCCION

Este Manual del Delegad@ ha sido preparado tomando como base trabajos
similares realizados por otras organizaciones, particularizandolo a nuestra
realidad, para que sirva de guia efectiva en tus funciones como Delegad@. El
mismo no es un manual de soluciones. Sin embargo, te provee la informacion
necesaria para que puedas desarrollar un trabajo eficiente en tu centro de
trabajo. La Hermandad de Empleados Exentos No Docentes es una
organizacion dinamica y combativa y constantemente hay que estar evaluando y
analizando nuestro trabajo. De ahi que tu funcién como Delegad@ sea vital para
nuestra Organizacion.

Este Manual del Delegad@ no es final ni nunca podra ser final debido a la
dinamica constante en que nos desenvolvemos. Sin embargo, es una base y un
buen punto de partida para la realizacion de un trabajo mas efectivo en nuestra
Organizacion. Tus ideas y tus tareas son una aportacién para que este Manual
tome vida y pueda seguir mejorandose.

NUESTRA EXPERIENCIA

Desde su fundacion en 1972, la Hermandad ha sido una organizacion
democratica que lucha por los derechos de los trabajador@s universitari@s. En
sus comienzos, trabajadores del Recinto de Ciencias Médicas y el Recinto de
Rio Piedras unieron sus esfuerzos para reclamar un salario mas justo. Los
trabajadores que inicialmente se aglutinaron ante la indignacion por un aumento
de sueldo miserable, mediante la Organizacion, iniciaron una transformacion
mas amplia y justa de lo que debia ser la lucha de los trabajadores en la
Universidad de Puerto Rico.

En la Asamblea de fundacion se hablaba, ademas de aumentos salariales y
beneficios marginales, del derecho a estudio, de centros de cuidado diurno,
licencias para estudio y otras reivindicaciones de un gran contenido social.
Igualmente, se dialogaba sobre la importancia de la democracia sindical en el
funcionamiento interno para alcanzar nuestros objetivos.

En menos de un afo nos preparamos para la gran huelga de octubre de 1973,
obteniendo en la misma grandes triunfos. Todos los recordamos y hoy los
valoramos altamente. Esa primera experiencia, siendo muy jovenes, con sus
sinsabores y alegrias, nos hizo comprender lo dificil que es luchar contra los
patronos y la necesidad de organizarse cada vez mejor para ser efectivos.

Asi ha pasado el tiempo y hemos superado mucho y cosechado innumerables
triunfos. Nadie en la Universidad de Puerto Rico puede negar que lo alcanzado
ha sido por la lucha que la HERMANDAD DE EMPLEADOS EXENTOS NO
DOCENTES ha dado por la justicia. Somos muchos y fuertes. Estamos
orgullosos de nuestra lucha, de nuestra historia y nuestras victorias. Tenemos
como norte aprender cada dia para que el arriesgado camino se nos haga mas
facil. Y sobre todo, porque LUCHAMOS PARA VENCER.



LA IMPORTANCIA DE ESTAR ORGANIZADOS

Hace ya mas de veintinueve (29) afos los trabajadores universitarios
constituimos la HEEND. A través de este tiempo nuestro sindicato ha probado
ser un efectivo instrumento de lucha en beneficio de nuestros intereses.

¢ Por qué estamos organizados sindicalmente? Los sindicatos constituyen una
forma de organizacion de los trabajadores. Los sindicatos persiguen un objetivo
comun: la lucha por los intereses de los trabajador@s. A través de ellos
podemos generar una unidad y una fuerza que nos permite luchar frente a los
patronos para obtener una porcion mayor de la riqueza generada en la sociedad.
Esa riqueza social es creada por nuestro trabajo.

Los trabajadores ocupamos una posicion de subordinacion en la sociedad. Los
patronos y administradores poseen y controlan los medios de produccién. Son
ellos quienes deciden como ha de llevarse a cabo el proceso productivo, ya sea
de un bien material o de un servicio, como lo es la educacion en nuestro caso.

Ante esa situacién es muy poco lo que los trabajadores individualmente
podemos hacer para obtener mayores salarios, beneficios marginales y mejores
condiciones de trabajo. Por eso se hace imprescindible que nos organicemos. La
organizacion hace posible que nuestro esfuerzo individual se multiplique y que
logremos generar la fuerza y la unidad necesaria. Estos objetivos que nos son
comunes a todos, hacen posible que nos unamos sin permitir que otras cosas
nos separen (creencias religiosas, partidismo politico, etc).

Los sindicatos son de los trabajador@s y para los trabajador@s.

¢(QUE ES UN DELEGAD@?

El Delegad@ es el representante de la Hermandad en su centro de trabajo.
Cuando se trata de una dependencia muy grande, dividida en varias unidades,
hay un Delegad@ en cada una de tales divisiones. Tod@s 1@s Delegad@s
juntos forman el Cuerpo de Delegad@s de un Recinto. En aquellos lugares en
que se trabaja ininterrumpidamente, debe haber un Delegad@ diurno y un
Delegad@ nocturno. Los Cuerpos de Delegad@s forman la Asamblea de
Delegad@s con responsabilidades que fija el Reglamento de la HEEND. Frente
a los representantes de la administracion universitaria, la palabra del Delegad@
es la palabra de la Hermandad y de todos los trabajadores a quienes representa.

Se puede tener el mejor convenio colectivo, el lider maximo de la Hermandad
puede ser el hombre/mujer mas honest@, los organizadores y representantes de
la Hermandad pueden ser los mas activos en el desempefio de sus funciones,
pero si 1@s Delegad@s en los centros de trabajo no actuan como tales, no se
dejara sentir ni se apreciara la labor de la Hermandad. El Delegad@ sera la
expresion de la base y de los cuerpos maximos de nuestra Organizacion.



El Delegad@ es el representante de la Hermandad en todo momento y durante
la jornada de trabajo. Un compariero trabajador puede entrevistarse con el
Delegad@en cualquier momento y cuantas veces lo estime pertinente. Todo
esto lo saben los representantes de la administracion universitaria y asi consta
en el Convenio Colectivo.

Si el Delegad@ cumple fielmente con sus funciones, los trabajadores estaran
siempre conscientes de que la Hermandad los respalda. La administracién
universitaria, por su parte, tendra sumo cuidado y cumplira con el Convenio
Colectivo al pie de la letra. Por el contrario, si el Delegad@ no actua como tal,
para todos los efectos practicos, es como si la Hermandad dejara de existir en
esa division o centro de trabajo.

No debe entenderse que la eleccion del Delegad@ conlleva una carga que
recae exclusivamente sobre sus hombros. El Delegad@ nunca esta sélo en el
desempefo de sus funciones. Cuenta con el respaldo del Cuerpo de Oelegad@s
y, sobre todo, con la asistencia diaria y continua del Representante de Recinto
de la Hermandad. Precisamente, la funcion de los Representantes de Recinto y
miembros de la junta es colaborar estrechamente con el Delegad@, asistirlo en
todo momento y ayudarlo en la solucion de los problemas que se presentan en
los centros de trabajo. El Delegad@ es la persona de enlace entre la Junta de
Directores y la matricula. Su trabajo se nutre de las ideas, orientacion, ayuda,
recomendaciones y/o decisiones de la base, el Representante, Asamblea de
Delegados, y la Junta de Directores.

¢POR QUE TE SELECCIONARON A Ti COMO DELEGAD@?

Tu has sido designado Delegad@ porque gozas de la confianza de los
miembros de la Hermandad en tu division. Es claro que eres un unionado
responsable y combativo. Tanto tus comparieros de trabajo como los dirigentes
de la Hermandad estan seguros de que defenderas en todo momento los
intereses de los trabajadores.

El hecho de ser designado Delegad@ no significa que se actué como si fuera
mas guap@ que los demas. No se trata de formar garata por cualquier cosa. El
Delegad@ debe ser enérgic@y firme, pero también debe demostrar en todo
momento que tiene mucho sentido comun y que conoce todos sus derechos.

El Delegad@ no tiene que ser el individuo de mayor instruccion ni el mas
sabiondo(a) de toda la division o centro de trabajo. Claro estd, siempre es
necesario aprender y 1@s mejores Delegad@s de la Unién son aquell@s que
demuestran en todo momento su interés por superarse y capacitarse
sindicalmente.

Es un honor ser Delegad@ de la Hermandad. EI hombre o la mujer asi
designado esta llamado a manejar los problemas mas serios de los trabajadores.
Hacer frente a esos problemas es la tarea principal de 1@s Delegad@s. Su
compromiso y solidaridad con la clase a la que pertenece exige que se rinda el
maximo en la defensa de !os derechos de los trabajadores.



Esa tarea sabemos que no es facil. El Delegad@ debe aprender a aceptar la
critica de sus companer@s. A veces hay que sacrificarse y utilizar gran parte del
tiempo en horas laborables para servir a 1@s companer@s y a la Hermandad.
En todo momento el Delegad@ debe ser cuidadoso en cuanto a lo que dice y
hace. No debe nunca olvidar que los ojos de sus compafieros de trabajo y de la
administracion universitaria estan fijos en él/ella. Como representantes de la
Hermandad en el trabajo, es el espejo de la Unidn y por sus acciones va a ser
juzgada la Hermandad.

La funcion del Delegad@ constituye un trabajo adicional a la labor regular como
trabajador. La misma no conlleva paga. Es un puesto de compromiso sindical y
de conciencia de clase. De ahi su gran importancia dentro de la estructura
organizativa de la Hermandad. La mayor paga que recibe el Delegad@ es la
demostracion de aprecio y respeto de sus companeros de trabajo y la intima
satisfaccion de ser el hombre o mujer clave en la lucha que lleva la Hermandad
contra el patrono.

¢(CUAL ES LA LABOR DE UN DELEGAD@?
Los deberes del Delegad@ se pueden sintetizar bajo tres divisiones principales:

* Velar por el cumplimiento del Convenio: El Delegad®© tiene que hacer que
el Convenio constituya una proteccién real de los derechos e intereses de
los trabajadores. Sin esta labor del Delegad@), el Convenio no puede
pasar ser letra muerta. Es la vigilancia constante del Delegad@ vy la
combatividad de la matricula lo que da vida a las clausulas del Convenio y
obliga a los representantes de la administracidon universitaria a cumplirlas
al pie de laletra.

+ Desempenfar un liderato democratico: La fuerza que el Delegad@ tiene a
su disposicion no es por herencia, sino por designacion de sus
compaferos de trabajo. De hecho, se trata de un poder prestado. Los que
lo eligen como Delegad@ se reservan el derecho a retirarle el
nombramiento si no desempenia el cargo a cabalidad.

* Fortalecer la Unién: La Hermandad es tan fuerte como la suma de sus
miembros, pero su fuerza no radica solamente en el numero de
miembros. La cantidad debe estar acompafada por la calidad y ésta es
determinada por el grado en que su matricula se identifica con la
Hermandad, desarrolla conciencia de hombres y mujeres unionados y lo
demuestran en términos de lucha, combatividad, compromiso y militancia.
Contribuir a ese fortalecimiento de la Hermandad es una de las funciones
mas importantes del Delegad@.

A estos tres aspectos de las tareas del Delegad@ se puede afnadir lo siguiente:
El Delegad@ debe mantener a los unionados informados sobre las gestiones de
la HEEND. Como representante en su centro de trabajo, debe estar preparado
para responder a todas las preguntas que le hagan sus compafier@s. Mantener
informados a los unionad@s de lo que la Hermandad realiza y de los planes



futuros de ésta es una manera efectiva de desarrollar la capacidad sindical de
los trabajadores.

Nuestro Reglamento establece cuales son los deberes y funciones de 1@s

Delegad@s que deben conocer plenamente para desarrollar un buen trabajo
sindical.

.QUE COSAS DEBE SABER UN@ DELEGAD@?

El Delegad@ debe conocer cuales son los derechos y deberes de los
trabajadores, asi como sus propios derechos y deberes como Delegad@s. Para
esto es indispensable tener un completo conocimiento del Convenio que rige las
relaciones entre la HEEND vy la Universidad de Puerto Rico.

Este debe tener siempre a la mano una copia del Convenio. De esa manera
podra evaluar cualquier problema o controversia a la luz de sus clausulas. El

Convenio Colectivo en su totalidad debe ser respetado por la administracion
universitaria.

El Delegad@ debe conocer bien su divisién o centro de trabajo. No deben ser
desconocidas las distintas tareas y operaciones, los equipos o aparatos que se
utilizan, er sistema de pago, los incentivos o bonos que pueden recibir los
trabajadores. El Delegad@ debe conocer las distintas clasificaciones de
puestos. Debe también estar al tanto de los derechos de antigliedad de los
trabajadores. Naturalmente, el Delegad@ debe conocer lo mas posible de los
trabajadores. Asi sabra qulénes son demasiado timidos o no se defienden en el
trabajo o no se querellan aun cuando no se les hace justicia. Es necesario tener
un acercamiento individual para cada trabajador. Por ultimo, el Delegad© debe
estar al tanto de las actividades de la Hermandad y de sus planes pues de esa
manera podra mantener informados a sus companeros de trabajo.

¢ES TAN IMPORTANTE COMO DECIMOS EL CONVENIO COLECTIVO?

El Convenio es la ley que rige las relaciones entre Hermandad y la
administracién universitaria. En los comienzos del movimiento obrero, hace ya
muchos afios, no existian convenios propiamente entre patrono y trabajadores.
A lo mas que se llegaba era a acuerdos verbales, en que el patrono se
comprometia a cumplir tales y cuales promesas. Sobre esa base se ponia fin a
la huelga. Luego los patronos cumplian o no cumplian, segun su voluntad... y
claro, hacian trabajar a los trabajadores como querian, les pagaban como s6f o
ellos decidian y los botaban sin dar explicaciones de ninguna clase.

Esa situacién ha cambiado en gran medida. Hoy los acuerdos entre trabajadores
y patronos se hacen por escrito después de negociar las condiciones entre las
partes. Esto es un derecho reconocido por la Ley de Relaciones del Trabajo de
Puerto Rico y la Ley Federal de Relaciones del Trabajo. Esos convenios
colectivos, una vez negociados, son la ley entre las partes.



El convenio no se copia de ningun libro. Es el resultado de largas discusiones
entre los representantes de un patrono y de la Union. A veces las negociaciones
de un convenio se prolongan por semanas, meses y hasta afos. Esto se debe a
que cada una de las partes esta representada por gente que conoce a fondo los
intereses que defiende y trata de obtener el maximo de beneficio. Finalmente, se
establece el acuerdo en una serie de clausulas que constituyen el Convenio
Colectivo, el cual es firmado por las partes.

¢.QUE ES UNA QUERELLA?

Segun nuestro Convenio "se entiende por querella cualquier agravio, queja,
controversia, discrepancia, diferencia o reclamacién que tenga uno o mas
empleados que esté basada en alguna accion o inaccion por parte del personal
autorizado de la administracién universitaria, relacionada con la interpretacién de
una o mas de las disposiciones contenidas en el convenio colectivo, o cualquier
agravio, queja, controversia, discrepancia, diferencia o reclamacion que tenga un
empleado sobre medidas disciplinarias”.

El procedimiento para radicar una querella esta contenido en el Articulo LXXXIV.
PROCEDIMIENTO DE QUERELLAS, de nuestro Convenio. La mayor parte de
las querellas presentadas por 1@s unionad@s provienen de violaciones al
Convenio Colectivo.

Al negociarse un convenio se trata de cubrir todas las posibles fuentes de
conflicto. De primera intencion, una querella puede parecer que no tenga
relacion con una de las clausulas, pero si se lee el convenio cuidadosamente, se
descubrira su relacién.

Algunas querellas son de indole personal, puede que no tengan base
especificamente en el Convenio, pero son de la responsabilidad del

Delegad@. Esto es asi porque, aun cuando el convenio sea lo mas detallado
posible, nunca puede abarcar todas las situaciones ni adelantarse a los muchos
incidentes que pueden surgir en un centro de trabajo.

La Hermandad tiene la responsabilidad de atender cualquier querella que surja
relacionada con las condiciones de trabajo. Por ejemplo, en una oficina un
trabajador protesta por el hecho de que las lamparas del techo estan colocadas
tal forma que el escritorio que él ocupa recibe menos luz y por lo tanto afecta su
trabajo. El Delegad@ no halla clausula alguna en el convenio a que pueda
recurrir. Sin embargo, plantea la querella y logra que se subsane el problema de
iluminacion de la oficina. ¢ Como lo logr6? Con la firmeza, convencimiento y dato
objetivo de que la falta de iluminacion afecta la labor del emplead@s, condicion
de trabajo protegida bajo la clausula de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Algunas querellas pueden relacionarse con toda una divisién. Pueden surgir por
el tipo de equipo o aparatos que se utilicen o de las tareas que se realizan.
Igualmente, el horario de trabajo puede ser motivo de discrimen para algunos
trabajadores. Sea cual fuere el tipo de querella, ninguna debe ser desestimada



de plano por el Delegad@. Su deber es considerarla en todos los detalles y
proceder a discutirla con quien corresponda, si luego del analisis objetivo y
consciente se entiende que hay méritos en la misma. En caso de duda,
inexperiencia o complicaciones el Delegad@ debe discutir la querella con e!
Representante de Recinto para asesoramiento y ayuda. También la querella
puede discutirse, si se estima indispensable, con el Cuerpo de Delegad@s o en
reunion con la Junta de Directores o en reunion con los trabajadores de la
division. De esa manera se oyen y se pesan las opiniones y/o recomendaciones
de los trabajadores y el{la} Delegad@ estara mejor preparado para defender la
posicién de la Hermandad.

¢CUANDO UNA QUERELLA REALMENTE NO ES TAL QUERELLA?

Cuando una situacién no esta cubierta por el Convenio, la misma no puede
aplicarsele el Procedimiento de Querellas pero si puede atenderse a través de
otros mecanismos.

De Al que cuando un trabajador le comunica una queja o le plantea una querella
al Delegad@, éste debe hacerse por lo menos las siguientes dos preguntas:

1. ¢, Se violo el convenio colectivo?
2. ¢, Cual clausula le aplica?

Si la respuesta a esas dos preguntas es si, entonces hay una verdadera queja o
agravio. Las quejas o agravios que realmente no son querellas, caen por lo
regular, dentro de dos clases:

» diferencias personales entre trabajador@s y/o su supervisor;
» cuando el unionad@ cree tener un derecho que no tiene.

Veamos dos ejemplos de ambas clases de quejas que no son realmente
querellas conforme al Convenio:

* En el primer caso, Juan y Pedro tienen una discusion por un equipo que
uno le presto al otro. No es un problema con el supervisor y si una
controversia entre companieros. Es probable que la situacion la traigan a
la atencioén del Delegad@ y a veces, por error o desconocimiento, lo
llevan ante el patrono. Primeramente, los problemas entre trabajadores se
resuelven entre companeros. En la medida de lo posible y para beneficio
de ambos el patrono no debe intervenir. Por tanto, es muy importante que
el Delegad@ esté pendiente a situaciones como ésta para atenderla entre
nosotros mismos.

* En el segundo caso, conviene tener presente que no siempre i@s
unionad@s tienen la razon. Aunque el Delegad@ puede partir de la
premisa que la razon le asiste al trabajador, debe investigar loshechos



antes de actuar. Por ejemplo, un trabajador cree que acumular licencia
ordinaria o por enfermedad, le da el derecho a faltar cuantas veces
quiera. Error craso. Si la administracion universitaria, luego del debido
proceso de ley, demuestra que hay un patron de ausentismo en ese(a)
emplead@s, podria solicitar accion disciplinaria contra éste, incluyendo su
despido. ¢ Por qué? Porque el derecho de acumular licencia por
enfermedad y ordinaria no es un derecho absoluto. El trabajador no
puede decidir a su antojo cuando quiere faltar, independientemente de la
situacion.

En casos como los anteriores, después de estudiar la queja o agravio en todos
sus detalles, el Delegad@ debe decir francamente al trabajador que no tiene
base. A veces, esto resulta dificil y desagradable, pero hay que hacerlo para el
mejor entendimiento del propio trabajador y el funcionamiento de la Hermandad.

En situaciones dudosas, debe concederle al trabajador el beneficio de la duda. Y
tiene que ser asi, puesto que el Delegad@ es el representante de los
trabajadores y no del patrono. En ningun momento esta llamado a erigirse en
juez. Ese papel le corresponde al arbitro quien, en ultima instancia, es el llamado
a decidir sobre una querella.

¢COMO SE RESUELVEN LAS QUERELLAS?

Las querellas se resuelven teniendo conocimiento de los hechos y a base de lo
que establece el Convenio. Sin embargo, las querellas se resuelven por la
presion y la combatividad de los trabajadores.

Las querellas se ganan y los casos se prueban con hechos. El Delegad@ debe
buscar todos los datos y detalles, y luego debe analizarlos. Mantener a los
trabajadores del area y la matricula informados, permite generar la presion y la
combatividad necesarias para resolver la querella.

En casos sencillos, el propio trabajador afectado puede darle los detalles
necesarios al Delegad@. Este(a) debe verificar la informacion preguntando a
posibles testigos de la situacién y otros trabajadores que tengan datos que
apoyen la versiéon del empleado.

Una manera de constactar si se posee toda la informacién necesaria es
haciendo cinco preguntas:

1. ¢ QUIEN? - el nombre del trabajador, puesto que ocupa, etc.,

2. ¢ QUE? - qué paso, procesos que entran en juego, que clausula del
convenio se relaciona con el asunto, etc.

3. ¢ DONDE? - dénde ocurrieron los hechos, etc.

4. ¢ CUANDO? - cuando sucedio, dia, hora, etc.



5. ¢, COMO? - como surgid la querella, testigos, etc.

Una vez el Delegad@ reune todos !os datos, va inmediatamente a atender la
situacién. Para ello sigue al pie de la letra los pasos del Procedimientos de
Querellas que esta consignado en el Convenio. El primero de éstos consiste en
la discusidn del caso con el supervisor inmediato y eso es lo que debe hacer, sin
dilacion alguna, el Delegad@.

¢ SON SERES HUMANOS LOS JEFES Y SUPERVISORES?

Los jefes y supervisores son seres humanos, aunque haya algunos que a veces
no lo parezcan Sin embargo, el Delegad@ debe mantener el debido respeto
hacia el jefe y supervisor inmediato, aun cuando haya problemas y dificultades
con la administracion. Entendiéndose, claro esta, que el mismo respeto le deben
los representantes de la administracion universitaria al Delegad@ de la
Hemiandad. En ningin momento éste(a) pemiitira que jefe alguno le trate
arbitrariamente o le falte el respeto.

La manera en que el Delegad@ atienda una querella puede ser tan decisiva
como la evidencia que tenga para sustentarla. Si a los representantes del
patrono no se les aborda como se debe, se pondran testarudos y se aferraran a
sus posiciones, no importa cuales sean los hechos. No es necesario exaltarse, ni
discutir a gritos. Muchas veces la voz pausada, pero fimie, transmite mejor el
peso de un buen argumento.

Antes de establecerse la Hermandad, los jefes y supervisores actuaban como
les daba la gana. La administracion universitaria les daba mano libre para
actuar. No tenian que discutir nada con !os trabajadores. Pero todo cambio
cuando se organiza la HEEND en la Universidad y se firma el primer Convenio.
Actualmente existen supervisores que siguen pensando como antes, tratan de
actuar como antes y les molesta que los trabajadores cuestionen 6rdenes de la
administracion universitaria que no han sido discutidas con la Hermandad. A
esos jefes y supervisores que no se amoldan a !os nuevos tiempos hay que
obligarlos a respetar el Convenio, a los trabajadores y a la Hermandad. De surgir
cualquier situacion dificil a este respecto, el Delegad@ debe consultar con el
Representante del Recinto y debe seguir sus instrucciones.

¢ES UN CORDERITO O UNA FIERA EL JEFE O SUPERVISOR?

El jefe o supervisor ni es un corderito ni es una fiera. Si bien un Delegad@ no
gana una querella presentandose muy blandito tampoco la gana s6lo porque

pelee y grite mucho. Mejor es no perder nunca la cabeza... e! Delegad@ menos
que nadie.

He aqui algunas reglas generales para la mejor orientacion de 1@s Delegad@s
de 'a Hermandad en la atencion de querellas. Es importante que recuerdes que



en esa gestion el Delegad@ nunca se debe reunir a solas con el patrono o su
representante.

1.

10.

11.

12.

13.

Parala soluciéon detoda clase de querellas, sigue el procedimiento
establecido por el convenio.

Concéntrate en los hechos y discute el caso inteligentemente.
No te excites ni amenaces con pelear.

Trata al jefe o supervisor con el mismo respeto que en todo momento
debes exigir para ti.

Presta oido a todo lo que el representante de la administracion
universitaria tenga que decir y exige que te presten atila misma atencion.

No amenaces. Solo actua cuando sea necesario, midiendo siempre las
consecuencias de tus actos.

No permitas dilaciéon de ninguna clase en la solucién de una querella,
excepto el término que esté fijado en el Convenio.

Trata que toda querella se resuelva en sus propios meéritos.

No desistas de una querella hasta que se te pruebe que no tiene base y
recuerda siempre que ninguna querella esta perdida hasta que no se
agota la ultima apelacion.

Trata de que todo problema se resuelva en la primera etapa del
Procedimiento de Querellas.

La Hermandad debe presentar un frente unido ante la administracion
universitaria y es por eso que toda discrepancia entre trabajadores debe
ser discutida primero entre los unionados hasta llegar a un consenso.

Toda contestacion o decisidn de la administracion universitaria debe
constar por escrito.

Mantén informad@ al trabajador y a sus companeros de trabajo de tus
gestiones como Delegado.

¢DEBE HACERSE ACOMPANAR EI DELEGAD@ POR El TRABAJADOR(A)
QUERELLANTE?

En la mayoria de los casos le conviene al Delegad@ y a la Hermandad que el
trabajador afectado esté presente cuando se discute su caso. Estando presente
en la discusion, el trabajador sabra que se discutio su caso lo mejor que se
pudo. Y si hay que desistir de la querella, sabra que no fue por culpa del
Delegad@ ni de la Hermandad. Sin embargo, si el Delegad@ tiene dudas dela



conveniencia de que el trabajador esté presente, debe consultarlo con el
Representante de Recinto y notificarselo al trabajador(a).

Esta integracion del trabajador al funcionamiento de la Hermandad lo ayuda a
entender mas sobre la organizaciéon y la manera en que se desenvuelve. La
participacion de todo trabajador en cualquier clase de actividad es una manera
efectiva de ayudar en su capacitacion sindical.

¢ QUE HACER CUANDO UN CASO NO SE RESUELVE A NIVEL DEL
SUPERVISOR?

Cuando una querella no se resuelve a nivel del supervisor inmediato, el
Delegad@ debe pasar a la segunda etapa del Procedimiento de Querellas. De
ahi en adelante tendra la asistencia y ayuda del Representante del Recinto o, si
fuera necesario, de otros oficiales de la Junta de Directores.

Insistimos que el Delegad@ debe conocer todas las etapas del Procedimiento
de Querellas. Desconocer el Procedimiento de Querellas puede causar que se
pierda una querella.

PROCEDIMIENTO DE QUERELLAS

A. Se entiende por querella cualquier agravio, queja, controversia, discrepancia,
diferencia o reclamacion que tenga uno o mas empleados de la unidad
apropiada que esté basada en alguna accién o inaccién por parte del personal
autorizarlo de la administracién universitaria relacionada con la interpretacion de
una o mas de las disposiciones contenidas en estas Reglas, o cualquier agravio,
queja, controversia, discrepancia, diferencia, o reclamacion que tenga un
empleado sobre medidas disciplinarias.

Primera etapa

Si un empleado tiene una querella, discutira verbalmente el asunto con su
supervisor inmediato dentro de los dos (2) dias laborables luego de haber
surgido el incidente que dio origen a la querella. Si el supervisor inmediato del
querellante no esta disponible para discutir el asunto, éste podra recurrir al
siguiente paso luego de haber transcurrido cuatro (4) dias laborables de haber
surgido el incidente que dio origen a la querella.

Sequnda etapa

Si la querella no se resuelve en el paso anterior a satisfaccion del querellante,
éste podra elevar su querella, por escrito ante el Decano o Director de la oficina
donde trabaja el querellante, no mas tarde de cuatro (4) dias laborables luego
que el supervisor haya dado su contestacion a la querella en el paso anterior, o
luego de haber transcurrido cuatro {4} dias laborables del incidente que da
margen a la misma sin estar disponible el supervisor inmediato del querellante.



El Director o Decano, o su representante, tendra un término de cuatro (4) dias
laborables para someter su contestacion por escrito al empleado.

Tercera etapa

Si la querella no se resuelve en el paso anterior a satisfaccion del querellante,
éste podra elevar su querella por escrito ante la Autoridad Nominadora (Rector o
Rectora) no mas tarde de cinco (5) dias laborables a partir de la decision del
Director o Decano en el paso anterior. El Presidente de la Hermandad, o el
representante del empleado querellante a que se refiere la Seccion D de este
Articulo, o aquella persona que éstos designen, se reunira con la Autoridad
Nominadora, o su representante, dentro del término establecido mas adelante
para considerar la controversia que presenta la querella. La Autoridad
Nominadora, o su representante, tendra un término de diez (10) dias laborables
luego de recibida la querella, para someter su contestacion por escrito.

Cuarta etapa

Si la querella no se resuelve en el paso anterior a satisfaccion del querellante,
éste podra elevar su querella, por escrito ante el presidente de la Universidad,
no mas tarde de veinte (20) dias laborables a partir de habérsele vencido el
término a la Autoridad Nominadora, o de haber recibido respuesta de esta
ultima. Al recibo de la querella, el Presidente designara un funcionario de la
Administracion Central para que analice la querella en sus méritos y recomiende
uno de los siguientes cursos de accion: conceder el remedio solicitado, en todo o
en parte, por el empleado querellante; confirmar total o parcialmente, la decision
de la Autoridad Nominadora; o devolver la querella a la Autoridad Nominadora
para determinaciones de hechos adicionales y/o la revaluacion de la situacion
que presenta la querella o el remedio que solicita la misma. La decision del
Presidente le sera notificada por escrito al empleado querellante, y a la
Hermandad u otro representante del empleado, en un término razonable luego
de haberse presentado la querella. Dicho término no debera exceder de setenta
y cinco (75) dias naturales luego de haber recibido la querella. Si la decision del
Presidente es devolver la querella a la Autoridad Nominadora para
determinaciones de hechos adicionales y/o la reevaluacion de la situacion que
presenta la querella o el remedio que solicita la misma, fijara un término a ésta
para tal accion, de forma tal que pueda emitir su decision en el asunto dentro de
los setenta y cinco (75) dias peticion de haber recibido la querella el Presidente.

Quinta etapa

A. Si la decision del Presidente no es a satisfaccion del querellante o no se
recibe la misma, éste podra solicitarle al Presidente que someta su caso
al Negociado de Conciliacion y Arbitraje del Departamento del Trabajo
para su adjudicacion. El Presidente por su parte tendra la obligacion de
someter dicho caso al Departamento del Trabajo dentro de los diez (10)
dias laborables después de haber recibido la peticidn del querellante. Al
recibo de la querella por el Negociado, su Director sometera a las partes
una tema de arbitros disponibles para entender en el caso. De la tema



que se reciba, cada parte eliminara un nombre, siendo el arbitro
designado el que prevalezca en la tema.

B. El laudo del arbitro sera final para las partes siempre que sea conforme a
derecho.
C. El Presidente de la Universidad notfficara a comunidad universitaria las

posiciones y los nombres de las personas designadas por las Autoridades
Nominadoras que en las diversas unidades institucionales intervendran en
el segundo y tercer paso de este procedimiento.

D. El empleado querellante podra tener la asistencia de un Representante en
los diversos pasos de este procedimiento, si asi lo considera conveniente.
En el caso de empleados que sean miembros de la HEEND, éstos podran
ser representados por una de las personas que hayan sido designadas
por dicha agrupacion en los diversos niveles de representacion
establecidos por este procedimiento.

E. La persona designada para representar a un empleado en los diversos
pasos del procedimiento podra utilizar hasta un maximo de cuatro (4)
horas durante cada mes calendario acumulable, sin que éstas sean
deducibles de la licencia ordinaria, para atender estos menesteres,
excepto que en aquellas situaciones en que resolver un caso requiera
comparecencia ante funcionarios universitarios y del Departamento del
Trabajo, por mas de cuatro (4) horas, el representante podra tomar el
tiempo adicional que tales comparecencias requieran, sin cargo de este
tiempo adicional a licencia ordinaria.

¢.CUAL INFORMACION ES NECESARIA EN UNA QUERELLA?
Toda querella por escrito debe contener la siguiente informacion:

Nombre del trabajador.

Divisién donde trabaja.

Nombre del supervisor inmediato.

Direccion y teléfono residencial deltrabajador.
Ocupacion o puesto que ocupa.

Tiempo que lleva trabajando en esa dependencia
Descripcion de los hechos y posibles testigos
Firma del trabajador.

ONoGORWN =

¢COMO FUNCIONA EL ARBITRAJE?

El mecanismo de arbitraje permite que una tercera persona con conoclmiento en
las técnicas de arbitraje decida sobre una querella cuando las dos partes en
controversia, en este caso la Hermandad y la administracién universitaria, no
han llegado a un acuerdo.



Antes de incorporar el arbitraje a los convenios colectivos, los trabajadores no
tenian a quién recurrir después que e! ejecutivo del patrono fallaba en su contra.
Ahora se ha elevado la apelacién a un arbitro imparcial, y éste es quien dice la
ultima palabra sobre cualquier querella en las relaciones obrero patronales. La
etapa de arbitraje para la Hermandad se realiza a través del Negociado de
Conciliaciéon y Arbitraje del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. El
arbitro hace las veces de un juez en el caso. Tanto la Hermandad como el
patrono presentan sus argumentos, interrogan y contra interrogan a los testigos
de la otra parte. Luego el arbitro se retira, analiza, pesa los argumentos,
examina la evidencia, y finalmente emite su fallo.

La decision del arbitro tiene que ser acatada por las dos partes. Si cualquiera de
las partes, lo mismo la Hermandad como el patrono rehusa acatarla, se le puede
obligar a ello por medio de una orden del tribunal. En el caso de la Universidad
de Puerto Rico la decision del arbitro soélo es apelable si no es conforme a
derecho.

¢ PUEDE CONSIDERARSE UNA QUERELLA COMO PROPIEDAD PRIVADA
DEL TRABAJADOR QUERELLANTE?

Cualquier querella que surja en una oficina o division afecta a todos los
trabajadores. Por eso no puede considerarse como propiedad privada del
trabajador querellante. Por tanto, el asunto le concierne a la Hermandad.

En algunas oficinas los representantes patronales les dicen a los trabajadores
que no es necesario apelar al Delegad@ de la Unién para que se resuelvan sus
querellas. Prefieren que el trabajador discuta individualmente la situacion con el
supervisor inmediato o algun director. Sin embargo, eso no !e conviene al
trabajador ni a sus compafieros de trabajo. ¢ Por qué? Sencillamente, porque lo
que persiguen con esta practica es romper la unidad de los trabajadores y
socavar la Union.

Hay ocasiones en que un rraualauvr, I,VI bu L.ue.«a, pueae conseguir del
Supervisor inmediato algo que le favorece. Pero esta "ayuda" o " concesion" del
supervisor no es gratis. Los patronos hacen esas concesiones tratando de
sembrar la discordia entre los trabajador@s, para congraciarse con éste,
proyectar imagen de justo y razonable y hasta utilizar al empleado en el futuro
contra sus propios compafier@s.

En otras palabras, si el supervisor comienza con concesiones o0 mensajes de
que mejor se resuelven los problemas en la oficina. Recuerda, hay que obligar a
la administracion universitaria a poner las cosas por escrito, y cualquier decision
debe ser aplicada por igual a todos los trabajadores. Y esto soélo se logra por
medlo de la intervencion de la Hermandad y de su Delegad@.




¢.POR QUE PAGAMOS CUOTAS?

Pagamos cuotas a la Hermandad por los setvicios que recibes de nuestra
organizacion y porque nosotros mismos somos los duefios. Esa es la garantia
de que la Unidén no se debe a los patronos, no se debe al gobierno, no se debe a
ningun partido politico, no se debe a nadie que no sean sus miembros. En la
Hermandad decidimos nosotros. Con las cuotas ti pagas los boletines, anuncios
en prensa, radio, carteles, las oficinas nacionales, salarios de los empleados de
la HEEND, los auditores externos, los abogados, asambleas y seminarios y un
millén de cosas mas. Es deber del Delegad@ velar que los trabajadores que
representa estan al dia en el pago de sus cuotas. Por lo regular el descuento de
cuotas es a través de nominas. Pero si el patrono no hace los descuentos hay
que procurar el pago directo de las cuotas.

¢COMO PUEDE EL DELEGADO FORTALECER LA UNION EN SU CENTRO
DE TRABAJO?

Una vez firmado el convenio con la administracion universitaria, los trabajadores
de la unidad apropiada que aun no son unionados de la Hermandad deben
ingresar a la organizacion. También deben ingresar a la Hermandad los
trabajadores de nuevo ingreso.

L@s Delegad@s deben procurar que todo trabajador nuevo o companero de
labores que no esta en la Hermandad ingrese. Ell@s también disfrutan de lo que
negociamos.

Hay muchos falsos argumentos en contra de la idea de obligar a los trabajadores
a organizarse. Si se examinan con algun cuidado esos argumentos, se
encontrara que carecen de fundamento.

Una persona puede abstenerse de participar en las elecciones generales de
Puerto Rico o votar en contra del gobierno de tumo. Pero eso no lo exime de
pagar contfibuciones y cumplir con las exigencias legales. Lo mismo ocurre en el
centro de trabajo en el que se esta empleado.

La Unién protege a cada trabajador. Es légico que los trabajadores protejan a la
Unién formando parte de ella. Si la Hermandad no existiese o no hubiera
unionados, ningun derecho adquirido hasta ahora existiria. Por lo tanto, es
responsabilidad de todos y especialmente del Delegad@ velar porque tod@
emplead@sea miembro de la HEEND.

El Delegad@ debe entrevistarse con los nuevos trabajadores y sus
compafer@s de trabajo que no son de la Hermandad. Debe hablarles de la
Hermandad, explicarles las condiciones que prevalecian en ese centro de
trabajo antes de que se firmara el Convenio, etc. Debe, también, explicarles
cémo funciona la Hermandad, sus derechos como unionado(a}, y los beneficios
que recibira.



El Delegad@ debe demostrar interés en incorporar a la vida activa de la
Hermandad a todo nuevo unionado. La participacion de 1@s unionad@s es
indispensable para que la Hermandad sea un organismo vivo y militante. De esta
manera ingresaran continuamente nuevos trabajadores a la Hermandad y ésta
sera cada dia mas fuerte para satisfaccion y beneficio de todos sus unionados.

¢ QUE PUEDE ESPERAR EL DELEGAD@ QUE RINDE BUENOS SERVICIOS
A SUS COMPANEROS?

El Delegad@ que rinde buenos servicios a sus compaferos de trabajo puede
estar seguro que sera retribuido con creces. No se trata, naturalmente, de pago
en dinero. La retribucion es de otra clase, y por lo mismo, de mayor valor que el
dinero. Se ganara la confianza y el respeto de los miembros de la Union. A
medida que adquiera experiencia, el Delegad@ va a ser conocido por mas y
mas compaferos de trabajo e ira desarrollandose como un lider de la
Hermandad. Por lo general, los actuales lideres de la Hermandad comenzaron

como Delegad@s. Y de la misma forma, de los actuales Delegad@s saldran los
lideres futuros de la Hermandad.

PROCEDIMIENTO PARA ELEGIR DELEGADO (A) Y/O DELEGAD@
ALTERNO

El Delegad@ saliente debe realizar los siguientes pasos para facilitar y efectuar
su reemplazo:

A. Auscultar entre los miembros de la HEEND de su area de trabajo la
fecha y hora en que estan dispuestos a reunirse. Se sugiere las
11:DO a.m. 6 a las 3:00 p.m. Es importante no coincidir con el dia

de pago. Se recomienda citar para elecciones entre los dias martes
a jueves de la semana.

B. Solicitar un salén o area cercana a su area de trabajo. La solicitud
del lugar debera gestionarla preferiblemente por escrito, si va a
utilizar un salén o area cercana a su trabajo. De no ser posible, se
utilizaran las facilidades del local de la HEEND en la Unidad.

C. Notificar, preferiblemente mediante carta, al Supervisor, Director o
Decano la reunion programada de eleccion. Dicha comunicacién
debera incluir la hora, lugar y propésito. En la medida que le sea
posible utilice tiempo laborable para obtener una mayor
participacion de los unionados. Esta carta debera ser firmada por el
Representante del Recinto.

D. Convocar a la matricula de la HEEND a la reunién mediante carta
o comunicacion verbal. Si se utiliza carta debe llevar la firma del
Delegad@ saliente con el Visto Bueno del Representante del

Recinto y distribuirse por lo menos cinco dias laborables antes de
la reunion.



El dia de la reunién debe estar presente el Representante del Recinto y/o un
miembro de la Junta de Directores. El Representante de Recinto o su sustiMo
conducira los trabajos de la reunion como sigue:

A.

Aprovechara la ocasion para describir los deberes y
responsabilidades del puesto.

El/la Representante de Recinto o su sustituto propiciara que los
candidat@s y/o unionad@s reunidos nombren las personas que
llevaran a cabo el conteo de votos o comité de escrutinio. Los
nominad@s no formaran parte de ese comité.

El Delegad@ saliente tomara la asistencia de los presentes para
establecer el quérum. El mismo sera la mitad mas uno de los
miembros de la HEEND en el area en que se lleva a cabo la
eleccion.

Se procedera a hacer las nominaciones y llevar el conteo de votos.
Una vez efectuada la reunién y certificado los Delegad@s electos
se procedera de la siguiente manera:

El Delegad@ saliente rendira un informe por escrito al
Representante del Recinto sobre los trabajos efectuados en la
reunion y debera anexarse la correspondencia y propaganda
utilizada para convocar a la reunion. Véase modelo adjunto.

B. El/la Representante de Recinto notificara por escrito alsupervisor,

director y/o decano, los nombres de los compafier@s electos.

Es deber y obligacion del Representante del Recinto notificar al President@ de
la HEEND los resultados de la eleccion del nuev@ Delegad@.



APENDICES



los 7 Pasos de u11a Querella

ElPresidente de la UPR tiene un maxltno de 10 tifos laborables

para someter el caso al Negociado de Condllaclén \' Arbitraje
del Departamento del Trabajo.

El Presidente de la UPR tiene un maximo de 7Sdias naturales

para contestar.
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— Al undécimo (11) dialaborable sepodra
someter al Presidente de la UPB. W”

Al tercer dia laborable sepodra someter
al Director o Decano del area.

Maximo de 2 dias laborables para discutir verbalmente el
Incidente con el Supervisor Inmedato.

Incidente_ 3




GUIA PARA LA PREPARACION DE UNA QUERELLA ANTE LA

10.

JUNTA DE APELACIONES DEL PERSONAL NO DOCENTE

Indique con claridad su nombre y apellidos.

Indique su numero de seguro social, numero de teléfono, numero
de fax, su status como empleado o solicitante a empleo, su
direccién postal y residencial y en cual de éstas interesa recibir la
correspondencia relacionada con su apelacion o querella.

Describa brevemente los hechos que motiva su apelacién o
querella. Mencione los fundamentos de ley o reglamento en que se
basa y las razones por las cuales usted entiende que tales hechos
constituyen una violacion a los derechos como empleado o
ciudadano. Entre éstas podemos mencionar la Ley Num. 1 del 20
de enero de 1966; la l,ey 16 del 16 de junio de 1993; la
Certificacion Num. 138, Serie 1981-82 Reglamento sobre
Procedimientos Apelativos Administrativos de la universidad de
Puerto Rico; Certificacion 80, Serie 1988-89, segun enmendada,
Reglamento sobre la Junta de Apelaclones del Personal No
Docente en el Slstema Universitario; Reglamento General de la
Universidad y otros.

Indique el nombre y puesto o posicion que ocupa un funcionario de
cuya accion usted apela o solicita revision.

Informe si la accion o decision de la cual usted apela se le notificd
verbalmente o por escrito, indicando la fecha en que usted fue
notificado de la misma.

De existir una notificacion escrita, acompane copia de la misma
con su apelacion.

Debera radicar la apelaclon en original y tres (3) copias
adicionales.

La parte apelante tiene que enviar copia de su apelacion al
funcionario de cuya decision apela, dentro del mismo término fijado
para radicar su apelacién y asi lo indicara en el escrito de
apelacion.

Asegurese de firmar su apelacién o querella y de que la misma
contiene toda la informacién y documentos necesarios para que
ésta pueda considerarse como formalmente radicada.

Toda apelacién puede radicarse a través del fax 787-759-6048 6 a
través del correo electrénico a la siguiente direccion:

ju apelacion@uprl.upr_clu.edu.




Asegurese de enviar el escrito original de su apelacién a la Secretaria de la
Junta a la siguiente direccion:

JUNTA DE APELACIONES DEL PERSONAL NO DOCENTE
P.O. BOX 364984
San Juan, Puerto Rico 00936-4984

El cumplimiento de los requisitos anteriores facilitara una tramitacion pronta y
agil de su apelacion y/o querella.

( httpJd/www.upr.clu.edu/oficina_presidente/junta_epelaciones/guia.htm )




HERMANDAD DE EMPLEADOS
EXENII'OS NODOCENTE.S DEI.A

Estimados seflores::

Enterado sobre los principios y objetivos de la Hermandad. de
Empieados Exentos No Docentes de la Universidad de Puerto Rico,
por la presente solicito mi ingreso a la misma:

liombre

seguro Soci 1 Tel. (O.fici.na)

Rec::1nto o Colegio Universitario

o.ca.na.tou OficiDa Puesto que ocupa,

Direccidn Rezidencilal

Di.rec:ci.bébn Postal

Tel. {(Residencial)
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BANCO DE LICENCIAS PARA
CASOS DE ENFERMEDAD PROLONGADA

El Banco de Licencias ha sido una clausula de contenido social muy importante
para los trabajado-res universitarios. En el mes de enero de 1996 donaron al
Banco 2,378 lo cual equivale un 86 por ciento del total de unionados activos a
ese momento. Un total de seis (6) companeros unionados de Rio Piedras,
Administracién de Colegios Regionales, Cayey, Arecibo y Servicios de Extension
Agricola han hecho uso de la misma mediante la solicitud de dias al Banco. Los
informes estadisticos relacionados al Banco se encuentran en la Oficina
Nacional. Trabajaron en el analisis de estos documentos los companeros Ana
Milagros Santiago, Iris Awilda Rivera, Luz Inés Ortiz, Sonia H. Reyes, Samuel
Gonzalez Gotay e lvan Ramirez.

Recuerden que para participar de los beneficios que ofrece el Banco de
Licencias es requisito donar un {1) dia de licencia ordinaria acumulada.
COMUNICATE CON TU REPRESENTAN 7E PARA HACER LA DONACION
DEL DIA. LA DONACION DEBE EFECTUARSE EN EL MES DE ENERO DE
CADA ANO.

El 10 de diciembre de 1996 sera distribuido el Fondo de Reserva del Banco de
Licencias entre los unionados que donaron un dia de su licencia ordinaria.

Por otra parte, hemos recibido de la Administracion Universitaria una propuesta
equivalente a un fideicomiso donde sugieren que sea la Hermandad la que
reciba la aportacion que hace la Universidad al Fondo de Reserva del Banco de
Licencias. Luego de una discusion y analisis por la Junta de Directores y el
cuerpo de Delegados se aprob6 someter a consideraciéon de la Asamblea
General la propuesta de la Administracion Universitaria para que se estudie la
misma. Sera la Asamblea General quien determine si se considera la propuesta
de que nos sentemos a dialogar sobre la alternativa sometida por la Universidad.

Reproducimos a continuacion el Reglamento que rige para la otorgacion de!
beneficio del Banco de Licencias.

REGLAMENTO PARA LA OTORGACION DEL BENEFICIO
BANCO DE LICENCIAS PARA CASOS DEENFERMEDAD PROLONGADA

Este beneficio surge como una de las condiciones negociadas entre la HEEND y
la Universidad de Puerto Rico, segun contenido en el convenio colectivo para el
personal no docente de la Universidad de Puerto Rico.

La utilizacion de este beneficio estara sujeta al cumplimiento de las siguientes
reglas:

1. El empleado o la empleada solicitante debera ser miembro de la

Hermandad y estar al dia en sus cuotas: segun lo dispone elreglamento
de 'la HEEND.



2. Antes de solicitar el beneficio del Banco de Licencias el unionado o la
unionada debera agotar la licencia ordinaria y por enfermedad
acumulada.

3. El unionado o representante autorizado sometera ala Hermandad copia
de la solicitud al Banco de Licencia acompafnada de la evidencia médica
radicada en la Oficina de Recursos Humanos de su unidad.

4. El unionado o representante autorizado sometera a la Hermandad la
certificacion de la Oficina de Recursos Humanos donde se indica la
ausencia de balances en sus licencias.

5. La HEEND verificara que el unionado o unionada haya radicado el
formulario para la donacién del dia al Banco de Licencias para casos de
enfermedad prolongada y remitido a la Hermandad por la Oficina de
Recursos Humanos.

6. La HEEND notificara ala Oficina de Recursos Humanos y al unionado o
unionada los dias concedidos del Banco de Licencias.

7. El Presidente(a) de la Hermandad tendra la facultad de otorgar hasta un
maximo de 15 dias. Este no podra otorgar mas de 15 dias a un mismo
unionado o unionada, dentro de los dos (2) afos consecutivos, sin previa
consulta con la Junta de Directores.

8. De existir varias solicitudes se le dara prioridad a aquellas que no hayan
hecho uso del beneficio anteriormente.

9. La Junta de Directores sera responsable de velar por la solvencia del
Banco.

10.  Cualquier situacion no contemplada en este Reglamento sera atendida
por la Junta de Directores.

El o la unionada, luego de utilizar el Banco de Licencias, podra solicitar al Fondo
de Reserva y posteriormente podra utilizar nuestro beneficio por incapacidad.

OTORGACION DEL FONDO DE RESERVA
Este beneficio es una ayuda suplementaria para el unionado ola unionada.

1. La prioridad sera para atender casos de enfermedades terminales, asi
determinadas por el médico.

2. Al momento de solicitar el beneficio debera presentar nueva evidencia
médica acreditativa de la condicion.



3.

En caso de no ser enfermedad terminal!, el certificado médico debera
indicar la condicion y el numero de dias que se anticipa el unionado o
unionada debe de estar fuera de! trabajo.

La cantidad a donarse sera determinada por la Junta de Directores.



REGLAMENTO PARA LA OTORGACION DE PRESTAMOS Y SEGURO
POR INCAPACIDAD A UNIONADOS DE LA
HERMANDADDEEMPLEADOSEXENTOSNODOCENTESDELA
UNIVERSIDAD DE PUERTORICO

Introduccion

El crecimiento y fa diversificacion de la matricula de la Hermandad
de Empleados Exentos No Docentes ha sido de talmagnitud que requiere
deunmayordinamismo enla prestacion de servicios y beneficios de la
organizacion asus miembros (préstamos, seguro porincapacidad, ayuda
econdmica por maternidad o paternidad, seguro de vida y otros). los
procedimientos utilizados por la organizacién se han visto limitados ante
la frecuencia de situaciones no previstas ocasionadas por elaumento en
la cantidad de -sus miembros y en las necesidades de éstos. Esta
situacionhasidoatendida porlaJuntadeDirectores ofuncionariosdela
Hermandad autorizados mediante el ejercicio de la discrecion para
armonizar elinterés sindical con el aspecto humano y social de cada caso
en particular.

EnreuniondelaJuntade Directoresdel29deenerode 1991 sele
encomendo a un comité -<:empuesto, entre otros, por la que suscribe-un
proyecto-de reglamento para la presfacion de servicios y la otorgacion de
beneficios a nuestros miembros.

Dicho proyecto fue presentado ala Junta de Directores y aprobado
por este organismo el 4 de ma120 de 1993. Es necesario enfatizar que
los procedimientos no pretenden burocralizar una organizacion como la
Hermandad que cumple una funcién sindical, social, cultural y de
servicios. la intencion es establecer guias para el mejor funcionamiento,
pero manteniendo la flexibilidad necesaria que permita ofrecer a nuestros
unionados los servicios y los beneficios de nuestra organizacion de forma
equitativa, organizada yagil.
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Deseamos expresar nuestro reconocimiento a la comparfiera Carmen Virginia
Lopez (Cuqui) quien compartié con nosotras su amplia experiencia y
conocimiento de todos los procesos administrativos de las oficinas de nuestra
organizacion, en especial a lo que se refiere a la otorgacion de beneficios a
nuestros unionados.

PRESTAMOS MAYORES A LO ESTABLECIDO

Las normas aplicables para solicitar préstamos que exceden el maximo
establecido sera el siguiente:

o o

El (la) unionado(a), a través de su Representante, solicitara por escrito a
la Hermandad el préstamo indicando lo mas detalladamente posible la
cantidad solicitada, las razones para solicitar la excepcion, el plan para el
pago de la deuda el cual no debera exceder 8 meses a partir de su
otorgacion y la evidencia necesaria para sustentar su peticion.

Cualquier cantidad solicitada en préstamos mayor a !o establecido sera
considerada unicamente en las reuniones de Junta excepto en loscasos
de enfermedad que ameriten se haga la consulta via referéndum.

Los cargos por servicio seran proporcionados a la cantidad solicitada. Se
cobrara un 5% de la cantidad solicitada.

El préstamo debera saldarse en ocho (8) meses o menos.

Se tomara en consideracion si el(la) unionado(a) tiene préstamo vigente.
La otorgacion de este préstamo no implica que sea recurrente.

La Secretaria de Finanzas hara un informe a la Junta de Directores en su
proxima reunién sobre los préstamos otorgados bajo esta excepcién y
estaran bajo examen permanente.



REGLAMENTO APROBADO POR LA JUNTA DE DIRECTORES DE LA
HERMANDAD DE EMPLEADOS EXENTOS NO DOCENTE DE LA
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
PARA LA CONCESION DE PRESTAMOS

Se establece un fondo de $42,000 para préstamos a los(as) miembros de
la Hermandad.

Cualquier(a) miembro de la Hermandad que esté al dia en sus cuotas y
que las mismas se hagan por descuento de ndémina, podra solicitar
préstamos.

a. Los(as) miembros de nuevo ingreso cualificaran para los
préstamos a partir de los cuatro meses de estarle descontando la
cuota.

b. En el caso de cuota directa la investigacion de capacidad de pago

sera mas rigurosa.

El(la) Representante de Recinto o dependencia donde trabaje el
solicitante, considerara en sus méritos las solicitudes de préstamos y las
tramitara con su recomendacion a las oficinas centrales de la Hermandad.
La Hermandad verificara el récord de cuotas y otros balances adeudados
del(de la) unionado{a).

El(la) Representante recomendara hasta un maximo de $225.00 en
préstamos a un(a) miembro de la Hermandad. La Hermandad descontara
$15.00 del préstamo como cargo por servicio. Estos préstamos seran
aprobados por el(la) Presidente(a), Secretario(a) de Finanzas y el(la)
Representante de Recinto.

La Junta de Directores aprobara el disefio de los formularios y
procedimientos necesarios para la formalizacion de los préstamos.

Se establecen las siguientes reglas generales:
a. Los(las) miembros que hayan recibido préstamos no podran

recibir otro hasta un mes después de saldado el préstamo
anterior.

b. El préstamo debera saldarse en ocho (8) meses 0 menos.

C. Las solicitudes se atenderan en el orden de su radicacion,
entendiéndose que los que soliciten por vez primera tendran
prioridad.

ch.  Eldesembolso de los préstamos estara sujeto a la
disponibilidad de los fondos y las disposiciones contenidas
en este Reglamento.



d. Para poder entregar el cheque se le requiere el ultimo
talonario que le entreg6 la Universidad de Puerto Rico al(a
la) empleado(a) para corroborar su status con la insfltucion.

7. El dinero cobrado por concepto de préstamos y cargos por servicio
estara disponible para prestarse inmediatamente. El dinero cobrado por
servicio ingresara al fondo.

8. Este reglamento comenzara a regir inmediatamente después de su
aprobacion.

SEGURO POR INCAPACIDAD

Este beneficio consiste en la otorgacion de una ayuda econdémica alia la)
unionado(a) cuando éste{a) se incapacita en el curso y como consecuencia del
trabajo que realiza en su centro. Se requerira haber agotado sus licencias
ordinarias y de enfermedad como empleado de la Universidad de Puerto Rico y
las ayudas que ofrecen agencias gubernamentales tales como el Fondo del
Seguro del Estado, ACCA y otros.

Requisitos actuales

1. El(la) unionado(a) debera estar al dia en suscuotas.

2. Debera presentar certificacion de la Oficina de Recursos Humanos de su
unidad donde se indique que no existen balances por licencia ordinaria o
enfermedad.

3. Debera presentar evidencia médica del Fondo del Seguro del Estado,
ACCA u otra agencia reconocida en la cual sefiale que ha agotado estos
beneficios.

Enmiendas aprobadas

A los anteriores recomendamos anadir las siguientes normas:

1. El(la) unionado(a) tendra derecho a solicitar en mas de una ocasion
durante el afio hasta completar la cantidad maxima establecida de
$800.00.

2. El(la) unlonado(a) tendra como maximo un afio para solicitar este

beneficio luego de ocurrida la incapacidad.



CERTIFICO CORRECTO:

o ﬁﬁ;%a%gﬁ“

Secretaria de Finanzas

APROBADO EN REUNION DE !.AJUNTA DE DIRECTORES:
4 de marzo de 1993

Rosa Maldonado
Secretaria de Finanzas

REVISADO Y ENMENDADO EN REUNION DE LA JUNTA DE
DIRECTORES:
14 de abril de 1999
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PAGARE
Yo. empleado{a) de la
Universidad de P-u-ertoRi.co-,R-e-ccinto-,C-ole-gio_d e - - -
debo y pagaré a la HERMANDAD DE EMPLEADOS EXENTOS NO

DOCENTES, aqui en lo sucesivo denominada *La HERMANDAD" o a su orden
la cantidad de dosciento$. cuarenta délares ($240.00) que he recibido a mi
entera satisfaccion en calidad de préstamo. Para amortizar este préstamo
abonaré mensualmente treinta dolares {$30.00) a partir del mes de
de 19 hasta completar el- pago del principal.
Autorizo a que estos abonos se descuenten de mi sueldo. Si por cualquier

motivo no se efectla el descuento. me comprometo a efectuar el pago directo a
la Hermandad. :

Convengo. ademas, en que si por cualquier razén o motivo cualesquiera
de los plazos estipulados para el pago del préstamo no fuera satisfecho antes

del vencimiento de! pago mensual, la totalidad de la obligacién quedara vencida
a opcion de la Hermandad.

Todo lo que antecede, lo estipulo sin pe uicio de la correspondiente
reclamacion judicial por falta de pago o por incumplimiento de esta obligacion,
sometiéndome a la jufisdiccién y competencia de los Tribunales de Puerto Rico,

Sala de San Juan; ¥ comprometiéndome a pagar los costos y honorarios de
abogado en caso de tal reclamacion.

EnRioPiedras dePuertoRico.a___  de de 19_.

FIRMA DELPRESTATARIO NUM. DE SEGURO SOCIAL

OIRECCION
ZIPCODE TELEFONO
$240.00 d de S30.00
Deuda Total Plazos Comienza Termina

PAGARE EFECTIVO SOLO CUANOO EL(LA) EMPLEAQOOQ(A) NO CONTINUE
ACTIVO EN LA NOMINA DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO.

Yo. ,empleado(a) de la Universidad
de Puerto Rico. Recinto o Colegio de autorizo a la -
Universidad de Puerto Rico a descontar del ultimo pago !a totalidad de la deuda
conlraida con la Hermandad, en caso de que yo no c"Inti,.,ue activo en la
Universidad de Puerto Rico, seguin se establece en el Articulo LXXXIII del
Convenio Colectivo.

FIRMA FECHA NUM. SEGURO SOCIAL
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SOLICITUD PARA BENEFICIO POR MATERNIDAD/PATERNIDAD

Yo. ,:SOlicito los

beneficios de matemidad/patemidad. de acuerdo al Plan Especial de la
Hermandad de Empleados Exentos NoDocentes.

A continuacion lainformacion neeesafia paraello:
DirecciéonPostal;

Numero de Seguro Social:
Recinto y Lugar de Trabajq:

Fecha de Ingreso aHEENQ:
Nombre de suConyuge:
Fecha de Nacimiento del/ de la nifio(a}:

Lugar dondenacié:

Se incluye Certificado de Nacimiento.

Certift00 que lo antes dicho es cierto en todas sus partes.

FirmadelSolicitante Fecha

——rPARA USO EXCLUSIVO DE LA HERMANDAD----

Beneficio  Otorgado: , : ==
$100.00 (partosencillo), $200.00 (parto multiple)
Eﬁ%‘ﬁiado por:

Ludvumu,s'Para 1/mar

HinIMrldad

dt Eaipllados
ea.
NtDoc.-.
XX
dltPuiiFlco

Nombre del/ de la nifto{a’:

|
PClal:110334
$1nJ-,,... ,Ait.0
CXIDI
C11112NEIG01

vy __

PuMDFb

TII (al 713-1'190
7114711815
f*71N1311

Afada ol CG.T.



METUFE NON-CONTRIBUTOAY BASIC LIFE OMeWW
ENROLLMENT FORM

Please print clcarly and be surc 10 sign and date this form. Rctum your complcted fonn to your
cmployer-s office.

0] J ,.-ant 7o be covered under the jroap plan beaefitS ror which I am eligible.
Your Name:, dpp =7 """ LT T (Tm;ti _________ LR ,(T,l;d’dl-t»-lr:ﬂvv), s Tag g = ————
Home Address:. Tsi-’— —————————— T ST

Social Sccurity Numbcr:

Date of Birth:.

Scx: O Male O Fema.le

Marital Statu.,;: O Single O Marricd O Divorced O Widowecl.

Home Phone:. ,_

” — Work Phone:... .. '
Namc of Employer:.

Occupation:

Location of Employment:.

O 1do not want 10 be covered rordie group plan bendlts ror wbkb 1 a.m eUjible. J unckrstand that J will
have to submle evidence of good bealth satisfactory to MetLile If I want this coveraae ata later date.

Oeslgnation of Beneflclary

O 1 Designate as my Beneflciary O My Deslgnadon of:Benefidary Is on a separate form
Name

Address

Date of Birth Relationship to Employcc

1 fthe: Benc:ficiary dies before me. 1 designate as conti.ngc:nt benericiry:
Name,

Addrcss

Date oi Birth. Relationship to Employce.

Thhet'e is more than one beneficiary. or more than ene contingent beneficary. -they will
share the death benefits equally. or all will be pa.id to tbe suTVivor.
- 1 R.EESERVE tbe right to cbange this designation at any time.

Employee Signau.ire Date

C.NONCONT-LIFE

MII03:J2,c. AN(11211G)



La edicién y correccion de este documento fue realizada gracias a la
cooperacion de los companeros Luz Inés Ortiz Cruz, Dominga Morales, Mirtha
Ortiz, Osear Algarin y Waleska Cruz miembros del Comité Nacional de
Educacién Sindical, ero. Frosher E. Gomez y de las companeras Iris Awilda
Rivera, lleana Desiderio y Ana Milagros Santiago del Recinto de Rio Piedras.






