ORDENANZA NUMERO 10 SERIE 2005-2006
POR ADMINISTRACION SESION ORDINARIA

DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL PARA APROBAR EL REGLAMERTO DE
PERSONAL CORRESPONDIENTE AL SERVICIO IRREGULAR, LA GUIA DE
CLASIFICACION DE FUNCIONES POR GRUPOS OCUPACIONALES Y LAS
ESCALAS DE PAGA A BASE DE JORNADA POR HORA.

POR CUANTO: | La Ley Nuam. 81 del 30 de agosto de 1991, enmendada,
conocida como Ley de Municipios Auténomos, dispone en su Articulo 11.003
{d) lo relativo 4l Personal Irregular v en el 11.004 (d) a la adopcién de la
reglamentacion correspondiente.

POR CUANTO: La aprobacion de los documentos del Servicic Irregular
basada en la atencién al mérito y a la idoneidad del (de la) candidato (a}
promueve un servicio pablico municipal que contintie desarrollandose en la
excelencia sobre fundamentos de necesidad del servicio, eficiencia y
productividad.

POR CUANTO: Esta Hon. Legislatura Municipal aprobé la actualizacidon de
los Planes de Clasificaciéon y Retribucién para los Servicios de Carrera y
Confianza para tener vigencia durante el afio fiscal 2005-2006
estableciéndose la fecha de implantacién al 1z de julio de 2005.

POR CUANTO: La citada legislacion establece al iniciar el Articulo 11.003
que el servicio pablico municipal se compondra del servicio de carrera, el de
confianza y el servicio irregular.

POR CUANTO: ORDENASE, POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, LO SIGUIENTE:

Seccién 1ra: Aprobar, como por la presente se aprueba, los siguientes
decumentos correspondientes al Servicio Irregular:

e Reglamento de Personal Irregular

e Guia de Clasificacidn de Funciones por Grupos
Ocupacionales

¢ Escalas de Paga a Base de Jornada por Hora

Seccidén 2da: El Servicio de Personal Irregular es aprobado para tener
~ efecto a partir de la aprobacién del mismo.

Seccidon 3ra: Sera responsabilidad del Alcalde identificar las necesidades
para nombrar este personal en funciones de indole imprevistas, temporeras o
intermitentes que no justifiquen la creacién de puestos y que la retribucién
sea conveniente pagar por hora.



El Alcalde tendra la potestad de enmendar la Guia de
Clasificacién de Funciones, las Escalas de Paga a Base de Jornada por Hora y
el Reglamertto de Personal Irregular cuando surja la necesidad para ello,
sujeto a la aprobacién de la Legislatura Municipal.

Seccidn 4ta:

Seccidn 5ta: Esta Ordenanza comenzara a regir tan pronto sea
aprobada por la Legislatura Municipal y firmada por ¢l Alcalde.

APROBADO POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS EL 5
DE NOVIEMBRE DE 2005.

la. Enid Co to Flores

Hon. Sandra Ramd 'Cotto
Presidente " Secretaria de la
Legislatura Municipal Legislatura Municipal

APROBADO Y FIRMADA POR EL ALCALDE LUIS ARROYO CHIQUES, HOY
{7 DE NOVIEMBRE DE 2005.

b’> ”"Q"—"‘?’ :Df/
HON. LUIS AR§6 (o CHIQUES
ALCALDE
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YO, LEFBIA ENID COTTO FLORES, SECRETARIA DE 1A
LEGISLATURA DE AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, CERTIFICO:

Que la que antecede es el texto original de la Ordenanza Numero 10 Serie
2005-2006, aprobado por la Legislatura Municipal de Aguas Buenas,
Puerto Rico, en Continuacién de la Sesién Ordinaria celebrada el dia 5 de
noviembre de 2005, con los votos afirmativos de los Honorables: Sandra
Ramos Cotto, José R, Camacho Cotto, Linette Lopez Lopez, Arturo Rivera
Luque, Juan Carlos Lépez Torres, Fernando Ortiz Fontanez, , Gladys
Rodriguez Gonzalez, Nayda Rodriguez Hernandez, Luis Pérez Bernard,
Sara M. Rivera Montafiéz; José B. Canino Laporte, Roberto Velazquez
Nieves. No estando en el momento de la votacién la Honorable Teofila
Reyes de Jesus. Estando debidamente excusada la Honorable Aida M.
Urbina Rivas.

CETIFICO, ADEMAS, que todos los Legisladores Municipales fueron
debidamente citados para la referida Sesion, en la forma que determina la
Ley.

Y PARA QUE ASI CONSTE, y para uso oficial expido la presente y hago
estampar, él Gran Sello Oficial del Municipio de Aguas Buenas. Puerto
Rico el 10 de noviembre de 2005

“Tefbia Enid Cotto F,

Flores
Secretaria de la Legislatura
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GUIA DE CLASIFICACION DE
FUNCIONES POR GRUPOS CCUPRCIOHALES

ARO FISCAL 2005 -~ 2006

HON. LUIS ARROYC CHIQUES
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ACTUARLIZACION DE LR GUIA DE CLASIFICACIOH DE
FUNCIONES POR GRUPCS OCUPACICNALES

LAS ESCALAS DE PAGA A BASE DE
JORNADA DE TRABAJC POR HORA

Fechz de Efectividad — 128 de octubre de Z005

SANTANA

Ceonsultoria en Administracidn
de Regurscos Humanocs
%an Juan, Puerto Rico
T=1l, (787) 7&5-46218
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Hon. Luis Arroyo Chiqués

ACTUALIZAECION DE L& GUIE DE CLASIFICALION DE

FUNCIONES PARA GRUPOS DE TRABAJO IRREGULRR

Incluye ias clasificaciocones funcionales asignadas g las
ESPEthVaS escalas de paga por horas segin se indica a continuacion
afectivo al 1re. de cochubre de 2003
GZripos Ocupaclionales
Grups NGm. 1 Trabajadores No Diestros
ryudante de Cocina Cperador (a) as quing
Peguiefia de Cortar Grama
Caminero (a) Trabajador {(a) de Fzazenas
Agricolas
Conserje Trabajador (a) de
Lavanderli
Guardian Trabajador (a3} de Servicio
de Allmentos
Obrero de Camiones
Cualguier otro (&) trakajador {a) n¢ disstro gues 1o
esté comprendido en los demds grupos.
f‘f’/’

Estado Libre Asociado de Puerto Rico ¢ Tel.787-732-0269  Fax. 787-732-2344
Gobternc Municipal de Aguas Buenas wax?  Apartado 128, Aguas Buenas, Puerto Rico 00703




| Grupo Nam.

Trabajadores Semidiestros

Amarrador {(a) de Varillas

Auxiliar de Albanil

nuxiliar de Carpinterc {a)

Auxiliar de Elecgtricista

Buxiliar de Hojalaterc (a)

duxiliar de Mecanico

Auxiliar de Soldador

Cocinero (&)

Conductor (a)

Cortador (a)

{a)

(a)

de Automéviles

de Varillas

Descimbrador (a)

rasador (a) de
uinaria

n

12

=
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vardalmaceén

)

Guardia de Terrenos
Ligador (s} a Mano
Listero {&)

Marronero [(a)

Operador (a) de Equipo

Agricola en Faenas
Agricclas

Resanador (&}

Trebajador (a) de
Conservacliodn

Cualquier otro {a) trabajador (a) semidiestro no
comprendido en los demas grupos.
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Trabajadores Diestros

Ajustador {(a)

Albafil

Barrenerc (a) a Maguina
Bloguezo {a)

Capataz de Caminercs (asg)

Carpinteroc (&)

Conductor {a) de Camiones

Dinamitcro (a)

Eslingador (a)
Herrero (a)
Hojalaterc (a)

Inspectoxr (a)

de Maguilnaria

Inspecter (a) Agricolsa

Investigador (a) de
Titulcs

Malacatero {a) {(Winchero)

Operadeor (a) de Bombas

Operador (a) de Presadora

Uperador (a) de Rolo de
Seis Toneladas o Menos

Operador (a) de cualiquisn

magainaria ne incluida en
los deméas grupoes

Plomero {(a)
Reforzader (a)

Soldador {3}

Cualguier otro (a) trabajador (a) diestro que no esté
comprendido en los demds grupos.

(€8




Grupo Nam. 5

Grupo Nam. 6

Crrabadsdores de Ocupacidén Especial

Albafiil a Magquina Marmolista

Albafiil de Terminacidn MecAnice (a)

Zuxiliar de Ingenieria Operador {a) de Equipo
Séptico

Capatéz de Construcciones Operador (a) de Rolo de

mas de sels toneladas

Carpinterco (a) de Terminacién Pintor (a) a Maguina

Cortador {a} con Acstileno Remachador (a)
Electricista Rotulista
Empapelador {a) Soldador (a) con
Acstilanc
Fncargado (a) de Canteras Suparviscr (a)} de

Operadores {(as) de Bombas

Enyesador (a)

Maestro de Obra, Arte u Oficio (Trzbajader (a) diestro
{a) con funciones de supervisidn en trabajos de
carpinteria, ebanisterila, electricidad, mecanica,
plomeria, pintura o cualguier otro arte u oficio
anadlogo)

Supervisor (a; de Construcciones

Capataz de Camineros (as) - Conductor (a) de Camicnes

Operador (a) de equipo semi-pesado come caja
distribuidora (spreader)

Cargador {a) mecanico (a) de cruga (Loader ©
Traxcavator} con ruedas de neumdticos, zaniadora
(digger) u ctro eguipo simiiar




Mecdnico (a) de Equipo Pesado

Operador {a) de sguipo pesado COmo pala de empuje
(bulldozer), niveladora {grader), cargader-conductor
[loader-comveyor) u otro equipe similar

Grupoc Nam. 8
Ayudante de Masstro (a)
Cperador {a) de Draga
Operador (2) de Excavadoera Tipo Grzdall u otrc eguipd
similar
Cperador {(a) de Palz Mecanlca

Superintendsnts de Obras a cargo ds=

Grupo Nam. 2

Profesionales

Maestro (a) (Programas Especizles ce Educacidn
Arquitecto (a)

Ingeniero (&)

Algunas Especificaciones de Clases basadas en las Descripciones
de Puestos para cada unc de estos Grupos Ocupacicnales gue responden
titnlos similares estan contenidas en el Plan de Clasificacidén de
Puestos correspondientes al Servicic de Carrera.

S

Los titulcs que son exclusivos de FPersonal Irregular seran objsto
de andlisis en caso gue reUnan las condiclones establecidas en el
articulo 11 de la Ley Nam. 81 del 30 de agosto de 1991, segltn
enmendada, Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, cualifiquen a pasar al Servicle de Carrera para
determinar su clasificacidn.

Rl
30 de septiembre de 2005 ' ‘ / !
Hon. Luis %jfbyo Chigués
Alcalde
Gobiernc Municipal de Aguas Buenas
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LICENCIAS

El personal irregular gue durante cualigulisr ano Iiscal
prestare servicios durante la jornada regular, reducida o
parcial equivalentes a tres (3) meses o mas tendra derechc a
acumular licencia de vacaclones ern forma pro

porcional al numero
de horas en gue presten servicios. Para =21 cémputo de ambas
ilicencias se inclulird el periodo de ifres meses gue da lugar al
derecho de acumular licencias.

Z todo trabziador irregular se le cagard en efectivo la
licencisz <¢on paga, hasta el maxime ce sesant {(60) dias
laborzles, gue tenga acumulada, rasts <1 30 de Junio del afio
fiscal que corresponda, segin lo determine 1z autoridad
nominadora

Bl Municipio establecsri v mantendra al dia ré
las licencias de wvacaclones y pcr snisrmedad acumuladas por cada
empleado irregular.

La licencia de vacaciones vy por enfermedad se concederd vy
pagard 2 base del tipo de retribucidn ordinaria que esté
devengando el trabajador irregular al momento de concedérsele.

a; Licencia de vacaclones

La autoridad nominadora, de acuerdc con los empleados,
determinard la fecha en que éstos disfrutarin de sus vacaciones
anuales durante el transcurso de cada afio, en la forma gue ZIfuere
més ccmpatible con las necesidades del servicice. 8Sin embargo,
cada empleade tendra derecho a disfrutar znualmente de licencia
de vacaciones durante un pericde de no menocs de guince (15) dias
consecutivos.

La autoridad nominadora  podra conceder licencia de

vacaciones en exceso de treinta @ {30) dias laborales ©por
condiciones -especiales en cualguier afic fiscal a aguellos
empleados gue  tenga licencia acumulada. La licencia de

vacaciones no podrd exceder de sesenta {%0) dias laboralss en
cuaiguier afio fiscal.

Los empleados gque dejen de disfrutar de la licencia de
vacacicnes podrédn acumular la misma hasta un maximo de sesenta
(60) dias laborales al finalizar cualguier afo fiscal.




smpleados
de

AT £ &
irregulares el balance, © parte del misme, de la licencia
vacacicnes acumulada hasta esa fecha.

£l psrsonal 1rr
uier causa, se T : S
servicic de otro municipio ¢ ag i
conformidad con la Ley Num. 8
enmendada, conocida comoe Ley & s
Libre Rsociado de Puerto Rico, rendra derscho a recibir pag
efective por el balance de 3US créditcs P
vacaciones hasta un méximo de sesenta ‘50) dias laborales.
Cuando los trabajadores irregulares adguleran condicidén de
empleados regulares en el Servicio de Carrsra, cualguier balance

de licencia de vacacliones su favor les =era transferidoc con 21
cambio a puesto regular.

Jque se separe del servicio por
] al

s

)

=} Licencia por entermadad

Lz licencia por enfermedad se podrié acumular hasta un
maximo de noventa (90) dias laborales al firnalizar cualguier afo
fiscal. Dicha licencia se utilizara exclisivamente cuando el
empleado se& encuentre enferno, incapacitado o© expuesto a una
enfermedad contagiosa gue requiera su ausencia del trabajo para
la proteccién de su salud o la de otras personas. EBEn casos ae
enfermedad prolongada, cuando el empleado hubiere agotado la
licencia por enfermedad, podra hacer uso de la licencia de
vacaciones gue tenga acumulada. En caso de ausencia de un emplec
por motivo de enfermedad ia autoridad nominadora podrd exigirle
un certificade médico expedido por un médico auteorizado para
ejercer su profesidn en byerto Rico Jjustificative de gque la
ausencia fue debide a enfermedad. A 1os trabaiadores irregulares
gque adguieran condicién de smpleados regulares en el Servicio de
Carrera bajo las dispcsiciones y condiciones establecidas por el
Articulo 11.004 de la Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1591, segun
enmendada, les seréd transferido cualquier balance de licencia
peor enfermedad a su favor, con el cambio al puesto regular.

Lo O

PARTE 11
REGISTROS

3e mantendra registros adecuados sobre el personal
irregular. Los registros contendran, entre otra, la sigulente
informacidn: el nombre del empleado, su clasificacidn
ocupacional, el tipo de paga, asi como el total de horas © dias
trabajados en cada periodo de némina v sus créditos para las




‘licencias correspondientes: 5 es sis 2
numsracidon adecuade psara ldentificar cada =mplilec Zrregular cus
sirva como marco de referencia a2 las Oficinas de Administracidn
de Recursos Humanos y Finanzas vy FPresupuests en 103 tramites de
nombramientos vy de asignacién o transferecia de fondes al pasar
los trabajadores irregulares z emplsados reculares.

PARTE 12
PERSOHNAL IRREGULAR DE PROYECTCS

El personal de proyectos de obras publicas o de otra
nédturaleza estaréd comprendidoe dentro <ce la defiricidén de
perscnal irregular, L0 ia) Alcalde (sa). L

10N podréd hacerss a base de proysctos individuales o©
de tipos de proyecios, por ocupacicnes © grupos ocupacionales o
sobre cualguier otra base gue convanga al serviclo; y podréd
hacerse con respecto al personal qus se emplee en la dirsccldn,

supervisién o inspeccidn o cualguier ofiro parsonail de nroyentos
de cobras ptblicas o de otra naturalsza.

[6)]
0]
Q)
F
jm}
'_!
O
Q.
0]
ok
0]
H
=
5
)
o
|—J

‘

Inina

O

{D

et

Las peticiones al (a la) Alcalde (sa) Dvara la
personal de provectos kajoe la definicidn d= perso
se Justificaran debidamente. En cada <caso se indicara la
naturaleza del proyecto, la fecha en gue ha de iniciarse, su
duracidén probable, 1los grupcs ocupacicnales & utilizarse, los
Términos de empleo v cualgulier otra informacidén gue sea
necesaria para hacer la determinacidén vy establecer las normas
gue correspondan.

PARTE 13
DIVULGACTON DEL REGLAMENTO

El Municipio mantendré informado a su personal lrregular
sobre los derechos que les confiere este Reglamento.

PARTE 14
STATUS REGULAR

Tode  trabajador irregular adguirirada fa condicidén de
empleado regular en el Servicic de Carrera al amparo de la Ley
Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como
Ley de Municipios Autdnomos del Estado Libra Asociadeo de Puerto
Rico, al concurrir las sigulentes condicionss:




ay " gue haya presta o Eervicio 1me poxr’ sdpacio
tres (3) afics o maés en &l munlcipio =1 donde e habré& de
adguirir status regular, con ne mencs de 1,800 horas de
servicios prestados en un afio fiscal, incluyendo las horas

extras trabajadas;

) que pesea los requisitos minimos e preparacidén vy
experiencia estaplecidos para la clase a l1a cual se asigne 2
puesto regular; ¥

<) gue el dirsctor de la dependencia certifigue al (a 1a)
Alcalde (sa) gue ha prestado servicios satisfactoriocs coniorme &
las normas adoptadas por éste.

51 trabajadcer irregular adguirira status ce empleado
regular al primerc de jullic inmediataments después de cumplir
con las condiciones antes expresadas, seglhn el procedimiento que
més adelante se establece por este Reglamento

£l trabajador irregular podra rehusar nombramiento en el
puesto regular mediante notificacién por escrito a la Autoridad
Nominadora en carta o el formularioc oficial gue se proves, con
antelacién a la fecha de efectividad del mismo. Se entendera con
esta accidn del trabajador irregular que renuncisa
permanentemente a su derechoc de ser nombrado en un  pPUesto
regular a . mencs gue  solicite por escrite =z la BAutoridad
Nominadora, lusgo del rechazo de su parte, su disponibilidad
para ocupar el puesto reguiar. En ral caso, el <trabsjador
irregular adguirir& status de empleado regular al primero de
julic inmediatamente después de su aceptacidn, sujeto a 1as
mismas condiciones vy procedimientos que se establecen por este
Reglamento. A estos efectos, deberan concurrir nuevamente para
accién positiva en el casc los tres (3) reqaisitos especificados
en esta Regla y observarse el mismo procedimientc en el tramite
2l igual gue un Caso nuevo.

Procedimiento en el trémite:

El (La) Director (a) de Recursos Humanos establecerd los
mecanismos necesarios para determinar con suficiente antelacidn
al primero de julio de cada afioc los trabajadores que seréan
acreedores a ocupar un puesto regular =zajo las condiciones
establecidas.




!
con la correspondiente peticidn un Cuesticnario de Clasirilcacion
{Formularioc Descripcidn ds Deberess) pars ~ada uno de ~.Cs
candidatos a ocupar un pussto regular. Dicac Cuesticnaric deberé
cumplimentarse en todas sus partes ‘indicandoss en el apartado
dos (2) 1z clasificacién oficiel recomendada para €l puesto
regular y en el eapartado tTres (3) el titulo del emplec

-

irregular. Se incicaré en el formulario La identificacidn del
emplec irregular mediante el sistema de numeraclidn gue se provea

para el trémite del nombramiento vy iinss fiscales, y 58
insertard en el espacic en blanco sobre el nombre de la persona
el sueldo mensual squivalente devengade por el trabajador. Lste
sueldo se obtendréd multiplicando el =s=alaric por hora del
trabajador por 131.66 horas mensuales ‘Jornada reducida 7
horas). Al indicar las cualificaciones del  trabajador, la
Autoridad Nominadora, o su Representante Auzorizado, certificara
cada una de las condicicnes regqueridas para dque =1 trabajador
sea acreedor a un puestoe regular cuanco S8 cumpla  con  1as
iy id a

ra ello.

Determinada - ia clasificacién del pussto regular por la
Oficina de Administracidn de Recurscs Humancs se notificard a la
Oficina de Finanzas v Presupuesto mediante Lista de Asignacidn
de Puestos. En dicha Lista aparecerd, entre otra informacidén, el
puesto regular identificade con el numero asignadec al empleo
irregular, el nombre del trabajador, la clase a la cual se
| asigna el puesto, el sueldo gue devenga el <trabaiador como
! irregular, el sueldo gue devengara como regular vy el efecto
: presupuestario si alguno. El sueldo del empleado en el puesto
_ regular se determinard dentro de la escala correspondiente a la
f clase sin gue sea menor su retribucidn como irregular. En caso

de quedar su sueldo scbre el maximo de la escala, no sera
zlterado al momento de su transferencia al puesto regular.

Una vez determinada la clasificacién oficial del puesto se
procedera a la cumplimentacidn de la Notificacidén de
Nombramiento y Juramentc, siguiendo el procsdimlento usual.

Se gestionara con la Oficina de Finarzas v Presupuesto la
transferencia de los fondos utilizades para pagar el empleo
irregular a la partida para el pago de los sueldcs de 1los
empleados regulares a los fines de costear la creacidn del
puesto regular correspondiente. Una vez convertido un empleo
irregular en un puesto regular, se ejercerd el mayor controli
posible para no crear un nuevo empleo irregular en sustitucidn
del anterior.

10




LTos femp do E) ai ones y
procedimientos agui sstablecidos no estarédn sujetos & pasar por
el periodo prokatorio Ifijado para la clase v seran consideracos
empleados regulares en el Servicie de Carrerz a la Zfecha de
efectividad de su nombramiento en &l puesto regular. Szlvo en
situaciones especiales, no se les exigird sxamen fisico. Il {La)
Director (a) de Recurscs Humancos cebera orisntar a los empleados
ai respecto.

PARTE 15
DEFINICIONES

a) Perscnal irregular
Significara el 9personal incluido en la Guia de
Clasificacidén de Funciocnes gue - forma parte de este
Reglamento, gue cumpla deberes ¥ responsabilidades de
Auracion determinable cuande laz condicicnes v/o  la
naturaleza del trabajo hagan impracticable la creacion
de puestos, segin este término se define en el
Reglamento de Personal y el Plan ce Clasificacidn para
el Servicioc de Carrera.

o)) Autoridad Nominadora
Significaré cualguier funcionaric con facultad legal
para hacer nombramientos.

C) Tiempo extra
Significard cualquier tiempo ¢ periode de trabajo
realizado en exceso de la jornaca regular o parcial o©
cualguier servicio gue se preste en los dias de
descanso o de fiesta oficial.

d) Guia
Significard la Guia de Clasificacidn de Funciones para
Grupos de Trabajos Irregulares.

e} Escalas de Salarios

Significard las escalas de retribucidn por hora o por
dia aplicables al perscnal irregular, Yy gue forman
parte de este documento identificadas como Escalas de
Paga a base de Jornada por Hora.
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‘PARTE 16

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

g1 cualgquier palabra, oracidn, 1ncilsac, articulic, secclidn
parte de este Reglamento fuese declarada 12

1 4
por un tripbunal, tal declaracidn 10 afactar menoscabara
S

a r
invalidard las restantes disposicione y  partes de ga3ls
Reglamento, i nd gue sS4 efecto s8¢ Timitara a la palabra,
oracidn, 1ncisc, articulo, seccidbn o parte sspecifica declarada
ineoonstitucionai © nula vy DG afectara © pe:]udica_é en sentido
guno su aplicacién © validez en cualguier ©TIC oa50

PARTE 17
DEROGACTIOHN

por la presente queda derogs sda toda  noymAa, regla o
reglamento Jue sste en conflicto con 1as disposicicon de este
Reglamentc.
PARTE 18
VIGENCIA

r1 opresente Reglamenta de Persoconail Irregular, entrar 4 =n
vigor despues de haber sido aprobado mediante Ordenanza por la

Legislatura Municipal de Aguds Busnas.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, & 30 de septiesmbre de 2005.

r

= wb;/:f::zizjﬁ
.,’ "
/ s
Hon. —uis Afroyo Chigués
Alcalde
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