ORDENANZA NUMERO 25 ‘ SERTE 2004-2005
(. de O. Nim. 6 Serie 2004-2005)

PARA IMPARTIR LA APROBACION AL REGLAMENTO DE PERSONAL
PARA LOS EMPLEADOS DE CARRERA DE LA RAMA EJECUTIVA DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO:  La Ley Numero 81 aprobada el dfa 30 de agosto de 1991,
conocida como Ley de Municipios Auténomos del Hstado Libre
Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada, establece en el Articulo
11005, que el Municipio debera adoptar un Reglamento con refacién a
las areas esenciales al principio de mérito. Dicho reglamento debera
incluir todas aquellas 4reas de personal que, atin cuando no sean
esenciales al principio de mérito, sean necesarias para lograr un sistema
de administracién de personal moderno y equitativo que facilite la
aplicacion del principio de mérito.

POR CUANTO:  La referida Ley en su Articulo 3.009, Facuitades y Deberes y
Funciones Generales del Alcalde, en el Inciso (M) dispone: “Disefiar,
formular y aplicar un sistema de administracién de personal para el
Municipio, de acuerdo a las disposiciones de esta Ley, vy a los
reglamentos adoptados en virtud de la misma y promulgar las reglas a
que estardn sujetos los funcionarios y empleados municipales en el
cumplimiento de sus deberes y obligaciones”,

POR CUANTO: Ademés, dicha Ley en su ArtHeulo 5.005, Facultades y
Deberes Generales de la Asamblea en el Inciso (j), dentro de otras cosas,
dispone que serd responsabilidad de la Asamblea Municipal aprobar
todo lo relativo a reglamentos que de conformidad con esta Ley, someta
el Alcalde los cnales sean necesarios para !a administracién del sistema
de personal.

POR CUANTO:  La Oficina de Recursos Humanos del Municipio de Aguas
Buenas, por instrucciones de la Alcaldesa, ha elaborado un Reglamento
de Personal para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva del
Gobierno Municipal.

POR CUANTO:  Este Reglamente serd la guia principal en cuanto a Ia
Administracién de Personal se refiere, toda vez que establece
claramente ' los procedimientos adecuados de manera objetiva '
garantizando uniformidad, equidad y justicia en los procesos de
personal..

POR CUANTO:  Este Reglamento se regira por el principio del mérito, de
modo gue sean los més aptos los que sirvan al gobierno municipal y
garantizard que todo empleado de carrera sera seleccionado,
adiestrade, ascendido, referido y tratado en todo lo referente a su
empleo en consideracion al mérito y la capacidad, sin discrimen por
razém de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social,
ideas politicas o religiosas, ni por iipedimento fisico o mental,
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ersiguen alcarizar cormo mets
5 hivales dé.extelencia; éficiencia y productividad en el servicio
murnicipal.

POR TANTO: ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DR
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO 1O SIGUIENTE:

SECCION 1RA:  Aprobar, como por la presente se aprueba el Reglamento de
Personal para el Servicio de Carrera de la Rama Ejecutiva del Gobierno
Municipal de Aguas Buenas.

SECCION 2DA:  Se ordena que este Reglamento sea puesto a la disposicién
de todos los empleados municipales y que ademas se organicen

actividades dirigidas a orientar a todos fos supervisores v empleados
del Municipio,

SECCION 3RA:  Copia de esta Ovdenanza serd enviada a todas las partes
correspondientes,

SECCION 4TA:  Hsta Ordenanza entrard en vigor inmediatamente después

Adolfo A, AlcdZar Hernandez

Presidente

de su aprobacion.




0O,

Que la que antecede es el texto original de la Ordenanza Nimero 25 Serie
2004-2005, aprobado por la Legislatura Municipal de Aguas Buenas,
TPuerto Rico, en Ja Sesién Ordinaria celebrada el dia 8 de diciembre de
2004, con los votos afirmativos de los Legisladores Municipales: Adolfo A,
Alcézar Hernandesz, Angel L. Merced Rosario, John Corales Cabrera, José
J. Otafio Malaveé, Héctor G. Rivera Martinez, Carmen S. Rosario Diaz,
David Pérez Gomez, Aida M. Urbina Rivas, Carmen D. Rivera Crespo,
Carmen I Lépez Diaz y Anabelle Nieves Herndndez; con el voto de
abstencion de Sonia Luque Vazquez y estando debidamente excusados
Pedro R, Rosa Diaz, Carmen D. Rivera Crespo y Sandra Ramos Cotto,

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

Y PARA QUE ASI CONSTE, y para uso oficial expido la presente y hago
estampar, el Gran Sello Oficial del Municipio de Aguas Buenas, Puerto Rico, el
dia 15 de diciembre de 2004,

Secretaria de Ja Legishitura

Aprobada:

jf de RULO  qeo008

Facacd :
enave{n’ -a Davilad Roldan
a

Alcald(
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REGLAMENTO DE PERSONAL PARA EL SERVICIO DE CARRERA

DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

INTRODUCCION

La Ley Nim, 81 del, 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida
como "Ley de Municiplos Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
dispone que cada municipio establecera un sistema autéhomo para la
administraoibn del personal municipal,

Pleho sistema s'e regira por el principio de mérito, de modo que sean los mas
aptos los que sirvan al goblerno municlpal. Garantizara que toclo empleado de
carrera seira seleccionado, adiestrado, ascendido, retenido y trataclo en todo lo
referente a suemplec en consldefaclén al mérito y la capacldad, sin discrimen por
razon de raza, color, sexo, nacimlento, edad, origen o condicién social, ideas
politicas o religlosas, hi por impedimento fisico o mental.

Las normas aqul establecidas tienen el propésito de alcanzar como meta los
més altos niveles de excelencla, eflclencia y p'roductiv'idad en @l servicio pablico
munlcipal. Enia oonsécucién de dicha meta, se realizaran tos siguientes objstivos:

Lograr que la administracién publica munlicipal se rija por criterios de la

mayor unlformidad, equidad v justicia.

- Mantener un clima.de armonia y satisfaccién en el trabajo que redunde en

un alte grado de motlvaclén y espfiitu de servicio entre los empleados,
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Mantener I continuldad y la regularidad en la prestacion de los servicios

plblicos del Munlciplo.

Ofrecer al empleado' mecanismos de participacién que propendan a un clima

de'armonia y &ficiencia. |

'Oﬁ'écer igua:ldad'de‘opoftuhidades"en el empleo a personds con desventajas
" de tigo soclal o acondilco 6 con impedimerito fisics o mental,

Este Re‘g!émén’to se adop’ta a1os fines de cumpliir con'dichos objetivos.
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PARTE |

ARTICULC 1 DENOMINACION

Este Reglamento se conocera como "Reglamento de Personal para el
Serviclo de Carrera del Goblerno Municipal de Aguas Buenas.”

ARTICULO 2 « BASE LEGAL,

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones pertinentes de los
Articulos 3.009 y 5,005 de la Ley Nam. 81 del 30 de agosto de 1991, "Ley.de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, segun

enmendada,

ARTICULO 3 APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el servicio de
carrera de [g\ Rama Ejecutiva del Goblermno Municipal de Aguas Buenas. Para los
miembros de la Policia Munlclpal, ap.ticaré solamente en todas aquiellas materlas
que no estén cublertas por el reglamento de la Policla Municipal.

PARTE II

ARTICULO 4~  DEFINICIONES

L.os sigulentes términos usados en oste Regi'amentb tienen el sign.iﬂcadol que

a continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda ofra cosa:

1. ADlESTR.AMiENTO DE CORTA DURACION'

Actividad de capacitacion, ylo técnica de una duracion no mayor de seis (6)
meses que guarde relacién estrecha con el trabajo que realiza o realizara el

empleado,
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2. UNIDAD ADMINISTRATIVA -

Es el conjunto de funélones, cargos y pusstos que constituyen toda ta
jurisdiceién del funcionario director de un area principal del Municipio de Aguas
Buenas, creada por ley u ordenanza municipal, independteniemente de que sele
denomine departamento, oficina o de otra manera.

3. ALCALDE

EL. (La) Alcalde (sa) del Municiplo de Aguas Buenas,
4,  ASGENSO

El camblo de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra
clase con funclones de nivel supeilor, para la f:uai se haya provisto un tipo de

retribucion mayor.

5. AUTORIDAD NOMINADORA

Alcalde (sa) o cualquier otro funcionario o emp[gado con facultad fegal o
delegada para nombrar y despedir empleados municipales.
6.  BECA

Ayuda monstaria que se co‘ncede a una persona para que prosiga estudios
superiores o especiallzados en una universidad o institucion reconocida pbr CES
con el fin de ampliar su prepa'rac[én académica, profesional o técnica para
proveche del Municipio de Aguas Buenas y el de la comunidad en general,

7. CERTIFICACION DE ELEGIBLES

Proceso mediante el cual la Autoridad Nominadora certifica para cubtir los

puestos vacantes, selecciona y reflere para empleo los nombres de los candidatos
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que estén en tumno de certlficacion en orden de nota en el ntimero que se prescriba
por reglamento y que acepten las condiciones de empleo.

8. CERTIFICACION SELECTIVA

Proceso mediante el cual fa Autoridad Nominadora eépeoifica las cualidades
especiales que el puesto a ser ocupado requlere del candidato, y prepara una
descripclén clara-de los deberes del puesto a cubilrse, selecciona de los registros
los nombres de los candidatos que cualifican y establéce un turno de certificacion
en orden.de hota para los fines de ese puesto en particular,

9, CESANTIA

Separacion del servicio.impuesta a un empleado debldo a la eliminacién de
un puesto por falta de trabajo o fondos; o a la determinacién de que esta fisica vio
mentalmente Incapacltado para desempefiaros deberes esenciales de su puesto.

10. - CLASE 0 CLASES DE PUESTOS

Grupo de pusstos cuyos deberes, Tndole de trabajo, autoridad vy
responsabllidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente

denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos
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requisitos minimos, utllizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de

empleados, y ‘aplicarse la misma. escala de retribucién con equidad bajo

condiciones de trabajo sustanclaimente iguales.

1. CLASIFICACION DE PUESTOS

Proceso medlante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran una organizaclén formando clases

y series de clases, con el fin de darle igual tratamiento en fa adminlstracion del

recurse humano.

12.  DESCENSO

Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en ofra

clase con funciones de nivel inferlor, para la cual se haya provisto un ipo mintmo

de retribuciéon menor.

13.  DESGRIPCION DE PUESTO

Exposicion escrita y nariativa sobre los deberes, autoridad y responsabilidad

que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza al

incumbente,
14.  DESTITUGCION

Separacion total, absoluta y definitiva del setvicio impuosta a un empleado
como medida disciplinaria por justa causa.
16, DIRECTOR

Director (a) de la Oficina de Recursos Humanos.
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16. ELEGIBLE

Persona cualificada para nombramiento en el Servicio de Carrera cuyo
nombre figura en el Registro de Elegibles.

17,  EMERGENCIA MEDICA

Significa una enfermedad grave o terminal o un accidente o condicion
médica due conlleve una hospitalizacion prolongada o que.requiera tratamlento
continuo bajo la supevislon de un profesional de fa salud, que sufra un funclonarlo
0 empleado municipal o mlembro de su famllia Inmediata, y que précticamente
imposibllite o afecte de forma sustancial el desempefio de las func.iones del

funclonario o empleado por un perfodo de tlempo considerable.

18, . EMERGENCIA

Se refiere a aquellas sltuaciones que requiera el frabajo extraordinario por

necesldad urgente del servicio.

19. ESPECIFICACION DE CLASES

Exposiclon esciita y narrativa -en forma genérica que Indica las
caracterfsticas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en
torminos de naturaleza, complefidad, responsablilidad y autoridad, y las
cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los pusstos.
20.  EXAMEN |

Prueba escrita, fislca, de ejecucién, entrevista oral, evaluacion de

expetiencia y preparacion, u otras pruebas utilizadas para medir las cualificaciones

de un candldato a emplao.'
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21.  FORMULAGION DE GARGOS

Documento mediante el cual la Autoridad Nominadora hara saber a un
empleado las violaclones Incuriidas respecto a las hormas de productividad,
eficiencla, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

22, FUNCIONARIO O EMPLEADO CEDENTE

Funcionarlo o empleado. municipal que transfiere parte de sus dfas de
licenclas por vacaciones a favor de un funclonario o empleado cesionario,

23.  FUNCIONARIO O EMPLEADO CESIONARIO

Funcionarlo o empleado municipal al cual se le ceden dias de licencias por

vacaciones por razén de emergencia personal.

24,  GRUPO OCUPACEONAL 0 PROFESIONAL

Agrupacion de clasesy serles de clases que describe puestos comprendidos
en el mismo ramo o actividad de trabao.

25, INSTITUCION

Organizacién o agencia de caracter pablico o privado que ofrezca cursos de
ostudlos o adiestramientos de naturaleza practica, académica, técnica o

especializada,

26, JASAP

La Junta de Apelaclones del Sistema de Administracién de Personal.
27.. LEY. | |
Loy Nﬂmero. 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida

como "Ley de Municiplos Auténomos del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico”.
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28, LICENGIA PARA ESTUDIO

Autorizacién esctita que concede el Alcalde (sa) a los emp!eédos t;egulares
para ausentarse de sus puestos con fines de estudlos para ampliar su preparacion
académica, profeslonal-o técnica, a fin de mejorar el servicio que prestan, y/o como
medio p’éra escalar puestos supetiores én la carrera pablica municipal.

29,  MUNICIPIO

El Munlcipio de Aguas Buenas,

30.  -NOMBRAMIENTO |

Deéignacién ofictal de una persona parla realizar determinadas funciones y
ocupar un puesto, |

31, NOMBRAMIENTO TRANSITORIO

Designacion oficlal de una persona para ocupar un pussto de duraclén fija,

“¢reado en armonia con la Ley.

32, NOMBRAMIENTO IRREGULAR

'Designaclén oficlal en funclones de indole Imprevista, temporera o
interinamente, cuya naturaleza y duracién no justifique la creacion de puestos y
cuya retribucion sea conveniente pagar por hora o por dia.

33. NORWMAS DE RECLUTAMIENTO

Documento que contiene jos requisitos minimos o alternos gue debe llenar
un sollcitante para tomar el tipo de examen necesario para ingreso al Registro de
Elegibles de una clase de puesto.

34, OFICINA |
o La.OﬂcIna dé Reéursos Humanos del MQnicipio de Aguas Buenas.

9
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35.  PAGO DE MATRICULA

Ayuda econdmica concedida por el Municipio de Aguas Buenas a empleados para
suftagar los gastos por concepto de admisién a cursos académicos que se lleven a cabo en

centros de ensefianza reconocidos en ol pafs,

36,  PERIODO PROBATORIO

Término durante el cual un empleado, al ser nombrado en un puesto, esta
en periodo de adlestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones peiicdicas en el
desempefio de sus deberes y reéponsabilidades.

37.  PLAN DE CLASIFICACION

Agdrupacion sistematica de puestos en clases y serle de clases, en virtud de
sus deberes y responsabilidades, y el conjunto de principios y practicas

generalmente aceptadas que rigen su Implantacién y administracién.

38.  PRINGIPIO.DE MERITO,

Concepto gue expone que los empleados plblicos deben ser clasificados,
selecclonados, adiestrados, ascendidos, trasladados, retenidos y tratados en o todo
lo referente a su empleo en clonsideracién al mérito vy la. capacidad, sin
discrimen por.razén de raza, color, sexo, nécimiento, edad, origen o condlcién
soclal, [deas politicas o religlosas, o Impedimento fislco o mentat,

39, PUESTO - |

Conjunto de deberes y responsabllidades asignadas o delegadas por |a

Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la Jomada

completa de trabajo o durante una jornada parcial.
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40, RECLASIFICACION

Acclon de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. La
reclasificacléon puede ser a un nivel superior, Iguat o Inferior.

4. REGISTRO DE ELEGIBLES

Lista de nombres de personas, que han cualificado-para ser consideradas

para nombramiento en una clase determinada, preparada en orden descendente de

puntuacion.

42. REGLAMENTO

Reglamento de Personal para el Serviclo de Carrera del Municlpio de Aguas
Buenas, adoptado de conformldad con la ey,

43, REINGRESO

Inclusién en un Registro de Elegibles del nombre de un ex-empleado que

interesa regresar al servicio después de haberse separado del mismo por

cualquiera de las slguientes causas:

a. incapacidad que ha cesado

b. eliminacion de puestos por falta de fondos o trabajo;

. renuncia de un puesto de carrera que ocupaba con status
regular;

d. fracaso en perfodo probatorio luego de haber sido empleado

regular inmediatamente antes.
44, RENUNCIA
Separacion total, abscluta y voluntarla de un empleado de su pussto
expresada inequNocamente por escrito.
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45, SERIE 0 SERIE DE CLASES

Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajos

eXlstentss.

46. SISTEMAO SISTEMA DE PERSONAL

Conjunto de leyes, normas, reglamentos y procedimientos por los cuales se
rige la administracion de personal en el Municiplo de Aguas Buenas.

47,  SISTEMA DE RETIRO

La Administracién de los Sistemas de Rethro de los Empleados del Goblemo

y de la Judicatura,

48, SUSPENSION DE EMPLEQ Y SUELDO

Separacion temporal del serviclo Impuesta a un empleado como medida
disciplinaria y por Justa causa.

49, SUSPENSION SUMARIA

Separéoién temporera del empleado de su empleo, .'prevlo ala vista Informal,
cuando su conducta consista del uso ilegal de fondos pdblicos o
cuando exista base razonable para creer que éste constituye un peligro real para la
salud, vida o moral de los empleados del Municipio de Aguas Buenas en general.
49. TRASLARO

Camblo de un empleado de un puesto a otro en la misma clase 0 a un
puesto en otra clase con funciones de nivel similar, para ia cual se haya provisto el

mismo tipo de retribucion.
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PARTE Il

ARTICULO 5 CONMPOSICION DEL SERVICIO

SECCION 5.1 CATEGORIAS DE'EMPLEADQ

El Goblerno Munlcipal se compondra del Serviclo de Carrera, el Serviclo
Transitorio, el Setviclo de Confianza y el Serviclo Iiregular, conforme se ciispone en
el Artfculo 11.004 de la Ley Ntim, 81 de 30 de agosto de 1991, segan enmendada,
conoclda como "Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asoeiado de Puerto

Rico cle 1991,

SECCION 5.2 SERVICIO DE CARRERA

Ei Serviclo de Carrera comprendera fodos los puestos deél Municiplo de
Aguas Buenas gue no sean de confianza, transltorios o liregulares. Incluiréa los
trabajos no diestros, semi diestros y dlestros, asf como las funciones profesionales,
técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto en.que sean separables de la
funclon normativa., qu trabajos y funciones comprendidos en el servicio
de carrera estaran mayormeﬁe subordinados a pautas de politica pUblica y normas
programéticas que se formulan por el Municiplo de Aguas Buenas,

Lés empleados de carrera podran tener discrecion delegada para establecer
sistemas vy métodos operacionales, pero sélo la fendrén ocasionalmente por
delegacion expresa, para formular, modificar o anular pautas o normas sobre el
contenido oa aplicacién de programas. Como cuestion incldental a sus funciones
ordinarias, podran tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y
normas, pero no sera funcion primarta.de sus puestos. Eldesemperio eficlente de
funciones c;om;:;rendidas en el Serviclo de Carrera no ha de requerir que los
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empleados sustenten determinadas ideas o posiclones filoséficas ni que guarden
relaciones especiales de conflanza personal con sus superiores,

El Serv!cio'de Carrera ha de darla continuldad conveniente y necesaria a la
administracién municipal, no empece los cambios de direcclon politica,

Los empleados de carrera seran aquéllos que ostenten status probatorio o
regular,

Seran empleados probatorlos de carrera aquéllos que hayan sido reciutados
y nombrados conforme con el procedimiento establecido en este Reglamento,

Esfos empleados estardn sujetos a un perfade de orientacién,
adiestramiento vy evaluécién peribdica en cuanto a su productividad, eficiencla,
habitos y actitudes, a fin de demostrar su ldoneidad como empleados piblicos.
“Una vez aprueban. el perfodo -probatorio - pasaran a ser considerados como
empleados regulares.

Seran empieados regulares de carrera aquéllos gue han ngresado al
sistema después de pasar por el procedimiento de reclutamlento estailalecido en
este Reglamento, y haber aprobado satisfactoriamente el perfodo probatorio, Estos
empleados tendrén derecho a su permanencla.- Sélo podran ser removidos de sus
puestos por justa causa y previa formulacién de cargos.

SECCION 5.3 EMPLEADOS DE CONFIANZA

l.os empleados de conflanza seran de libre seleccién y remocion y déberén
reunir aquelios requisitos. de preparacion académica, éxperiencia que disponga la
Ley de MunicipioshAuténomos asf como aqusllos que sl (la) Alcalde (sa) considere
imprescindibles para el adecuado desempefio de las funclones,
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~ Guando la remocién de un empleado de_conflanza $ea por una causa que
daria base a una destituclén de un empleado de carrera, se le pueden forrﬁutar
cargos por escrito en cuyo c‘aso se utillzara el procedimiento de deslitucion de los
emp[eados de carrera. En este caso el empleado queda inhabllltado para ocupar

pUestos en el servlcio pubhco

SEGCION 4 RE[NSTALACION DE EMPLEADOS O FUNGIONARIOS

DE CONFIANZA

Slempre que un empleado o funclonario de confianza munlcipal se separe
de su puesto o cargo en el Munlcipio de Aguas Buenas y previaménte haya
adqulirido un interds propletario en un pussto dél Selvicio dé Carrera en cualquier
agencia, departamento, corporacién o municiplo del Estado Libre Asociado, tendré
derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto Igual o similar al Gltimo que ocupé
en el Serviclo de carrera, excepto que su remocion del puesto o cargo de conflanza
se haya efectuado mgdlante formulacion de cargos.

l.a responsabilidad por |a reinstalacion del empleado o funclonarlo seré del
Municiplo de Aguas Buenas el cual c;laberé agotar todos los recursos para [a
relnstalacion del empleado o funcionarlo en cualquiera de los departamentos u
oficinas del Municlplo c{e Aguas Buenas.

La reinstalacion del empleado o funclonario al Seiviclo de Carrera deberé
efectuarse simultdneaments con la separacion del puesto o cargo de confianza y
no deberé resultar onerosa para el empkeado o funclonario, -

En las f‘elnstaléciones eh puestos- asignados a clasgs simllares a las del
puesto que ocupa como empleado de carrera, el individuo a ser reinstalado deberé
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reunir los reduisitos minimos establecldos para {a clase de puesto, pero no se le
requerira la aprobacion de exdmenes. El director tendra [a responsabllidad por la
veriflcacion del cumplimiento de los requisitos minimos.

En todo caso de relnstalacién, sea ésta a un puesto en una clase igual o en
una similar a la que ocupaba el empleado o funcionarlo en el Servicio de Carrera,
éste tendra status regular, |

La determinacién sobre el sueldo correspondiente al empleadio o funclonarlo
se hara conforme a lo dispuesto en la reglamentaclon de retilbuclon vigente a la
fecha de la reinstalacién.

El Municiplo de Aguas Buenas honrara el derecho absoluto de reinstalacién
de un empleado o fﬂnclonario de confianza, slempre y cuando no' se haya
desvinculado total y absolutamente del serviclo pUblico, previo .a su ingreso al
servicio de confianza en el Municlpio de Aguas Buenas.

SEGCION 6.5 CAMBIOS DE CATEGORIAS

El cambio de categotia de un puesto de carrera a un puesto de conflanza
Unicamente se autorizara cuando el puesto esté vacanie a menos qué estando
ocupado, su incumbents conslenta expresamente. El consentimlento debera ser
por escrito, certiflcando que se conoce y comprends la naturaleza del puesto de
confianza, especialmente en lo concernlente a nombramiento y remocion,

Se autorizara el cambio de categorfa de un puesto de confianza a un puesto
de carrera sélo cuando ocurta un. cambio en las funciones del puesto o en la

estructura organizativa del Municipio de Aguas Buenas que asf{ lo justifique, si el
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puesto esta vacante. De nb estér vacante el puesto; el camblo de categorfa solo
podr4 efectuarse st el Incumbente puede acuparlo bajo las sigulentes condiciones:
Que retina los requisitos establecldos para la clase de puesto,
Que haya ocupado el puesto por un perfodo de tlempo no menor que el
- correspondiente al perfodo probatoﬁo para la clase de- bttesto. .
Que apruebe o haya aprobade el examen establecido paré I'a clase de
-pueéto, y
Que la Autoridad Nominadora certifiqgue que sus servicios hayan sido
satisfactorios.

PARTE 1V

AREAS ESENCIALES Al PRINGIPIO DE MERITO

ARTICULO 6 CLASIFICACION DE PUESTOS

SEGCION 64~ ESTABLEGIMIENTO DE 1.OS PLANES

DE CLASIFICACION

El (ta) Aicdlde (sa) establecera originalments planéé de clasificacién para
los puestos de la'Rama Ejecutiva Municipal, previa aprobacion de éstos.por la
Legislatura Municlpal y a tono con las gulas de clasificacién y retribucion preparado
por la Oficina Central de Asesoramienito Laboraly de'Recursos Humanos ajustados
a las cIrcunéﬁandias y necesidades del servicio y a tono-con los principlos y
practicas gensralmente aceptadas de clasificaclon de puestos.
| La dlaslflcacion de puestos se hard fundamentada en ocriterios de
uniformidad en base del trato Igual v justo que-entrafia el principlo de méiito para
los servidores pubiicos.
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Los planes de clasificacion se mantendréan actualizados mediante la revision
frecuente de las descilpciones de puestos, las especificaciones de clases y las
asignaciones de los puestos a las clases.

+ Sera responsabilidad del (de la) Alcalde (sa), crear, eliminar, consolidar y
modificar las clases de puestos oomprendldos en los planes de claslﬁc‘aclén de
manera que se mantengan actualizados o asignar y reasignar cualquier-clase de
puesto de una escala de retribucién a otra contenlda en la estz‘uqtura de
Retribuci6n, reclasificar puestos y disponer camblos en deberes, autoridad y
responsabilidad en éstos segun-se dispone en este Reglamento,

El plan de oiasificacién reflejard la situacion de todos los puestos en el
Servicio de carrera a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de
todos los puestos autorizados a dicha fecha. Para lograr que el plan de
clasificacién sea un Instrumento de frabajo adecuado y efectivo en la
administracion de pelsona[ se mantendréan actualizando y registrando !os cambios
gue oculran en 1os puestos de forma tal gue entodo momento refleje exactamente
los hechos y condiclongs reales presentes, y mediante la actualizacion frecuente de
las e'speclﬂcaoiones de clases y la asignacion de puestos a las clases, Se
estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarlos. para haper que el plan de
clasificacion sea susceptible a revision y modificacion continua, de forma que
constituya una herramienta de trabajo efectiva.

£l (La) Alcalde (sa), ademas, establecera las normas y los procadimientos
necesarios para la administracién de dicho plan, en armonla con la estructura de
Rétribucién que se establezca y los reglamentos apiicéb!es a esta Ultima.,
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El establecimiento, implantacién y administracién del plan de clasificacion se
haré conforme a las disposiclones que a continuacion se establecen.

SECCION 6.2 'DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

~ Conforme al'plan organlzativo funcional del Municiplo de Aéuas Buenas, el
- (la) Alcalde (sa) asignard y reasignara dgberes a los puestos, conforme a su
claslficacion y las-necesidades del servicio. Para ello, se preparara y.mantendra
actuallzada para cada puesto autorizado una descripcidn clara y precisa de los
deberes y responsabllidades esenciales y marginales, asi como del grado de
autoridad y supervision adscrito al mismb. Esta descripcion de pues’;os estara
contenida en el cuestionario oficlal que a tales fines se adopte, y debers estar
firmado por el empleado, de estat el puesto ocupado, por su supervisor inmsdiato,
por el diractor de la unidad administrativa correspondiente y por el (la) Alcalde (sa)
0 31‘1 representante autorizado.

Cualquier camblo que ocurra en los deberes y responsabliidades, asi coﬁﬂo
én el grado. de autorldad 'y supervision adsciltos a los puestos, se registrara
pl'ontamehte' en el Cuestionario de Clasificacién de forma tal que se pu_eda pasar
juiclo sobr’e la clasificacidn de éstos en un término razonable.

El orlginal del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asf como el de
toda revision postérior que se efectls, seré.evaluado por la oficina de Recursos
Humanos Munlcipal, para determinar la clasificacién del puesto o para la accién
subslguiente que proceda en los casos de revision de deberes, seglin se provea en
las normas y procedimientos. t;ue establezca el (la) Aicalde (sa) para la
administracién del pian de clasificacion, |
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Py

Copia del Cuestionario se entregara al‘empleado al ser nombrado, al tomar
poseslon del puesto y cuando ocurran camblos en las funclones del mismo que
resultaran en la formalizaclon de un nuevo cuestionario. |

El Cuestionario de Ctaslficacién.se utiizara para orlentar, adiestrar,
supetvisar y evaluar al émpleado de acuerdo a los procedimientos que se
establezcan, Se consewaré‘una.copia de todo cuestionario formalizado para cacié
puésto, junto a cualquier ofra documentacién relacionada con el historial de
clasificacion del mismo. Este acopio de informacién, en orden de fechés.
constituira el expediente oficlal & individual de cada puesto en el Municiplo de
Aguas Buenas y sera utilizado como marco de referencia en los estudios y
acclones que se requieran en relacion con la clasificacion de puestos,

SECCION 6.3 AGRUPAGION DE LOS PUESTOS EN EL. PLAN

DE CLASIFICACION

“Se agrupara en clases todos los puestos en el Serviclo de Cairera que sean
iguales o sustanclalmente similares, Ostentaran la misma claslficacién todos los
puestos que sean iguales ¢ sustanclalmente simllares en cuanto a la naturaleza y el
nivel de dificuitad del trabajo a desempefiarse a basgz de los deberes, compleidac y
el gradé de responsabllidad y autoridad éslgnados a los misﬁaos. A los
Incumbentes se les podra exigir requisitos anélogos, las mismas pruebas para su
seleccion y la misma retribucion,

Cada clase de' puestos serd4 designada con un tilulo oficial que sea
descrlpﬂvo de sus elementos béslcos comunes, incluyendo su naturaleza, yel niQel
de complejidad vy responsablildad del trabajo requerido. Dicho titulo se utllizara en
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el tramite de toda transaccién o accién de personal, presupuesto y finanzas, asl
como en todo asunto oficlal en que esta envusito el puesio.

E! (La) Alcalde (sa) podr4 designar cada puesto con un tItuIQ funcional de
acuerdo con sus deberes y responsabilide}des 0 su poslclén en la orggnizeiclén.
Este titulo funcional podra ser utilizado para identfficaclén del puesto en la
correspondencla Interma y externa de! Municiplo de Aguas Buenas. Bajo ninguna
circunstancia e titulo funcional se utilizar4 en el trémite de cualquler traﬁsacc!én 0
acclon de personal, presupuesto y finanzas o en los asuntos oficiales en que esté

envuelto el puesto.

SECCION 6.4 ESPECIFICACIONES DE CLASES

Se preparara una especificacion para cada una de las clases de puestos
comprendida en el plan de claslficacién, La especificacién contendra una
descripcidn clara y precisa de la naturaleza y complsjidad del trabajo, grado de’
autoridad y responsabilidad requerida de sus incumbentes, tareas tipicas v
requisitos minimos .de preparacion, experiencia, con(.)ci.mlentos. habllidades vy
destrezas que deben reunlr los empleados en la clase, y la duracion del perfodo
bl'obatorio pata los puestos. La espegificacion de clasé quedara formalizada con la
firma del (de la) Alcalde (sa).

Lés especlficaciones de clases seran descriptivas de todos Eo_s puestos
comprendidos en cada clase. Serdn utllizadas como el instrumento béasico en la
claslficaclon y reclaslficaclon de puestos, en-ia preparacién de las normas de

reclutamlento, en la determinacion de los exdmenes a los candidatos, en la

21



Reglamento de Porsonal para ol Serviclo de Carrera
clof Goblerno Munfcipal de Aguas Buenas

determinacion de las lineas de ascenso, traslados y descensos, sn Ié evaluacion de
los empleados, en la determinacién de las necesldades de adlestramlento del
personal y en las determinaciones basicas relacionadas con aspectos de
refribucion, presupuesto y transacciones de personal y paraotros usos oficiales en
la administraclon de los Recursos Humanos del Municipio de Aguas Buenas,

El (La) Alcalde (éa) o la persona que este designe serd respo_nsaﬁle de
mantener actualizadas las especificaciones de clases conforme a los camblos que
ocurran en los programas y actividades del Munlciplo de Aguas Buenas, asl como
en la descripclén de los puestos que conduzecan a la modificacion del plan de
claslficacién, Estos camblos seran reglstrados Inmediatamente después que
ocurran o sean determinados. Las especificaciones de clases contendran en su
formato general, los siguientes elementos en el orden Indicado:

1." Titulo Oficial de la Clase y NGmero de Codlficacién.
2, Naturaleza y com[glejidad del trabajo, donde se definira en
forma clara y concisa el trabajo.
; 3 Grado de autorldad y responsabllidad requerida al
incumbente. |
4. Aspectos distintivos del trabajo, donde se identificaran las
caracteristicas que diferencian una clase de otra,

5. EJemplos de trabajo, que Incluiran las tareas comunes y tipicas

de los puestos.

6. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas: -
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a. conocimientos, que Incluiran la descripcién de las
| materias con las cuales deberan estar famifiarizados {os
empleados y candidatos a ocu‘par los puestos,

b, Habilidades, que incluird la capacidad mental y fisica
hecésatia para desempefiarse en el puesto.

c. Destrezas, que inclulré la agilidad o pericia manual y/o
condiclones flsicas y/o mentales que deberan poseer
los empleados y los candidatos a desempefiar los
puestos.

7. Preparacion y experiencia minima, en donde se indicara la
preparaclon . académica requerida, el tipo y duracién de fa
experiencla de trabajo previa hecesaria para ocupar un puesto
en la clase. .

8. Perlodo probatorio, que indicara el tliempo requerido para el
adlestramiento y/o prueba practica a que sera sometido el
empleado en el puesto. Este no serd menor de tres{3) meses
hi mayor de doce (12) meses.

Se formalizard el establecimiento dé toda clase de puesto y su
correspondiente -especlficaclon con la firma del (de la) Alcalde (sa). Igual
formalidad requeriran los camblos que se efectlien en las especificaciones de
clases para mantenerlas actualizadas a tono con éi patrén organizativo funcional

del Municiplo de Aguas Buenas y con los deberes de los puestos,
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SECCION 6.5 ESQUEMA OCUPACIONAL,

Una vez agrupados los puestos.y de;terminadas y designadas con un titulo
oficlal las clases que constituiran el Plan de Clasificacién, se prepararé un esquema
ocupacional o profesional de las clases de puestos (ue se establezcan,
incluyéndolas dentro de los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales
que se"ldentifiquen. Este esqueina reflejard la relacién entre una y otra clase y
entre las diferentes setles de clases que éstas constituyan. dentro de un mismo
grupo y entre los diferentes grupos y/o dreas de trabajo representadas en planes de
clasificacién, Este esquema formara parte Integral del. plan de dlasificacion,

Se preparara y mantendra actuallzado, para uso Interno del Municlpio de
Aguas Buenas una relacién de dicho esquema ocupacional o profesional, Y una

lista o Indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el plan de

clasificacion.

Cada clase de puesto se identificarad numéricamente en los documentos
antes Indicados mediante una codificaclén basada en el esquema ocupacional o
profesional due se adopte. Esta numeracion se utllizard como un medio de

Identificacion de las clases en otros documentos ofiglales que se preparen.

SECCION 6.6 CLASIFICAGION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS
Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes.
No existirg ningln puesto sin clasificacion. Bajo ninguna circunstancia podra

persona alguna reciblr nombramiento en un puesto que no haya sido clasificado

previamente.
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" Los puestos de nueva creacion se asignarén a una de las clases

comprendidas en el Plan de Clasiflcacion, conforme a las normas y criterlos que se

establezcan,
El (La) Alcalde (sa) establecera los procedimlenios a utilizarse en el tramite
.de la clasificacién de los puestos nuevos. De Igual forma, establecers los
procedimientos a utlllzarse_en gl tramite e Implantacién de la reolasifioa‘cién delos

puestos,

Se Justificara reclasificar un puesto cuando esté presente cualquiera de las

sigulentes sltuaclones:

1. CLASIFICAGION ORIGINAL ERRONEA

En esta situacién no existe cambio significativo en las funciones del puesto,
pero se obtlene informacién adicional que permite corregir una apreclacién Iniclal
equl\focada sobie la clasificaclon correcta del pueste,

2. MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION

En esta situacién no existen necesarlamente cambios significativos en las
descripclones de los puestos, pero en el proceso de mantener actualizado el plan
de clasificacion mediante la creaclén, eliminacion, consolidacién o modificacion de
clases de puestos, surge la necesidad de cambiar la clasificacion de algunos
puestos,

" 3. CAMBIO SUSTANCIAL EN DEBERES O RESPONSABILIDADES
0. AUTORIDAD
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Es un camblo deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de las

funciones del puesto, gue lo hace subir o hajar de Jerarquia o lo ubica en una clase

distinta al mismo nivel de jerarqufa.

4, EVOLUCION DEL PUESTO

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempe en los.deberes
autoridad y responsabllidad del puesto que ocasiona una’ transformacion puesto
original. Para que ocurra esta situacién el pussto tiene que estar ocupado.

SECCION 6.7 ESTATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS

RECLASIFICADOS

El status de los empléad'os cuyos puestos sean reclasificados. se
determinara de acuerdo con las sigulentes normas:

1. - 8l:la reclasificaclon procediera por virtud de un eiror en la
claslficacion original y f cambio representara unascenso, se
podra trasladar al empleado a un puesto..si o hublere
vacante, de fa clase que corrésponda al nombramlento del
empleado, sin que el traslado resulte oneroso p'ara éste; 0 si
retne los requisitos se podia confirmar al empleado en el |
puesto reclasificado, sin uiterior certificacion de eleglbles. Si
el cambio rehresenfara un descenso, se podrd, con el
consentimlento esciito del empleado, confirmar a éste -
én el puesto; o se poadid trasladar al empleado a un puesto
vacante que hublese de la clase ‘oorrespon'diente al

“hombramlento  del empleado; o dejar en suspenso la
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reclasificacion-hasta tanto se logre reubicar al empleado. En
cualquler caso, el empleado tendr4 el mismo status que tenfa
antes de la reclasificacion de su puesto.

2. Si la reclasificacién procediera por cambio sustancial en
deberes, autoridad o responsabilldad y el cambio resultara en
un puesto de categorfa | superior, “se ascendera sin
éompetenola al emb('eado sl se determina que este reline los
requisitos de la nueva clase. La soliciiud dereclasificacion del
puesto se conslderard como Ia- peticion de ascenso sin
competencia. En todo caso el incumbente estard sujeto al
periodo probatorio de la nueva clase. Si el incum‘bente' del
puesto al momento de la reclasificacién no cualifica para
ocupar el puesto redlasificado; Ei (L&) Alcalde (sa) lo reublcara
en un puesto dse clasiﬁca.oi()n igual a sunombramiento o en un
puesto simllar, para el cual el empleado relina los requisitos
minimos, o dejara en suspenso la reclasificacion hasta tanto,
se logre reubicar al empleadb.

3. Silareclasificacion 'procediel'apor evoluéién del puesto o por
modificaclon del Plan de Clasificacion, el lnc'umbente
permanecera ocupando el puesto reclasificado con el mismo

status que tenfa antes del camblo.
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SEGCION 6.8 CAMBIOS DE DEBERES, F\"ESPONSABILIDAD

0 AUTORIDAD
El (La) Alcalde (sa) podra disponer cambios en los deberes y
rkasponsabi!ldades de los puestos, sin que esto conlleve camblos enla clasificacion
de los mismos, cuando sea apropiado para responder a las necesldade;s y
circunstanclas o convenlencias de Ios_programas del Municipio de Aguas Buenas,
También podré el (la) Alcalde (sa) disponer cambios en los deberes,
responsabilidad y autoridad delegada alos puestos, que conlleven la reclasificacién
de los mismos a una clase de nivel de i_'esponsabilidad y' retribucion superior, igual
o Inferlor. |
El empleado cuyos deberes hayan sido camblados, o cuyo puesto haya sido
reclasificado, tendra derecho a sollcitaruna revision administrativa al (ala) Alcalde
(sa) dentro del término de (15) dias contados desde la fecha de notificacion de la
accion tomada. Tal peticion de revision no se-fundamentara en motivos
especulativos o de mera apreciacién personal, Asf, Ia revisién podr4 solicitarse en
las siguientes circunstanclas; |
a. Cuando el empleado reclama que el cambio de deberes, autoridad o
responsabifidad no es a fin con la claslficacién del puesto'. En tales
casos, el-escrito solicitando revision deberé demostrar de su propla
faz los fundamentos que sustenten la no afinidad de los nuevos
deberes con la clasificacion del puesto.
b. Cuando el. empleado afegue gque la accldén tomada se debi6é a
motivaclones arbltrarfas o propésitos disciplinarios, Enestos casos,
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el sscrito solicitando revisién debe demostrar de su propia faz los
hechos que denotan 1a accidn arbitratia o el proposito disciplinaa'ic;.
c. Cuando el emp.Eea'cio reclama que la clasificacion de su puesto
resultante de la reclasificaclon del mismo no es correcta.’ £n estos
casos, ol esciito solicitando revision deberd sustentar
fehacientemente los fundamentos y conclusiones de |a reclamacién
del empleado, Sila declslén del (de 1a) Alcaide (sa) no le resu!tara.
satisfactoria, el empleado podra apelar ante la Junta de Apelaciones
del Sistema de Administracién de Personal, (J.A.S.A.P) dentro del
términa de treinta (30) dfas contados desde la notificacién de.la

decision de la revision, -

SECCION6.9  POSICION RELATIVA DE LAS CLASES

Y EQUIVALENCIAS ENTRE DISTINTOS

PLANES DE CLASIFICACION

La determinacion de la Jerarquia o posicién relativa de las clases de puestos
es el proceso mediante el cual se ublca cada clase de puesto en la escala de
valores de la. organizacién, en términos de factores tales como la natwaleza y
complejidad de las funciones, el grado de autoridad y responsabiiidad cue se ejerce
y que se recibe, condiclones de trabalo, resgos inherentes al trabajo y requlsitos
minimos.

Considerando que el.gobiemno municipal del Municipio de Aguas Buenas es
un organismo publico de goblerno local que a su vez es parte del servicio pablico .
de! Estado Libre Asoclado de Puerto Rico, la aplicaclon de este Reglamento debe
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propictar fa movilidad de los empleados a través de todo el serviclo publico, y de
proveerles oportunidades de még‘oram!ento.

Para |lograr este objstivo la Autoridad Nominadora determinara la jerarqufa o
posicion relativa entre las clases de puestos comprendidos eh el Plan de
Claslficacién, a los fines de asignar éstas a las escalas de refribucién y de
establecer concordancla para ascensos, traslados y descensos.

Los procesos para establecer |a jerarquia de las clases tendran en cuenta -
que se trata de ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente de las
personas que las realizan o han de realizarlas. Las decislones se haran sobre
bases objetivas, en lo posible. Se considsrard aquellos elementos de las funciohes
que tiendan a diferenciar la posicion relativa de unas clas.es eh compaiacidn con
otras. La ponderaclon deé esos elementos debers conducir a un patron de clases
que permita calibrar las diferenclas en sueldos y otras diferencias. De la misma
manera, debera facllitar la cchpar‘acién objetiva entre distintos ﬁianes de
clasificacion a los fines de identificar y determinar la movllidad Interagencial de los
empleados, sea ésta en la forma de ascensos, traslados o descensos,

El (La) Alcalde (sa} dara la aprohacion final a la determinacion de la
jerarquia relativa entre las distintas clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacgion., Establecera, ademas, en los casos dé camblos al Municlpio de
Aguas Buenas de empleados de ofras ‘Jurisdicciones  gubernamentales, la
equivalencla funclonal entre el plan de clasificacion del servicio de catrera del

Municipio de Aguas Buenas y el Plan-de Clasificacion del Servicio de Carrera de
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cualquler agencia, corporacidn, instrumentalidad o Municipio de! Estado Libre

Asociado de Puerto Rico concernido.

SECCION 6,10 ASIGNACION Y REASIGNACION DE LAS CLASES DE

PUESTOS ALAS ESCALAS DE RETRIBUCION

El (La) Alcalde (sa) asignara inicialmente las clases que Integran el pian de
clasificacion a las escalas de sueldo contenldas en la Estructura de Retribucién
vigente a hase principalmente de la jerarquia relativa que se determine para cada
clase dentro del plan de clasificaclén. Ademas, podra tomaren consides‘éctén ofras
condiciones, talés como, fa diffcultad existente entre el reclutamiento y. retencion
del personal para determinadas clases, cualificaciones necesarias para el
desempefio de las funciones esenciales del puesto, sueldos prevalecientes en
otros sectores de la-economia pa.;'a'ia misma ocupacion, condiclones especiales,
aspectos relatlvos al costo de vida y la sltuacién fiscal.

El.(La) Alcalde (sa) podra reasignar cualquier clase de puestos de una
escalq de retribucion a otra de las conter}idas en la Estructura de Rgtribuclén,
cuando la necesldad. o eficiencla del servicio asf lo requiera; o como resultado de
un estudio que realizara con relacl6n a una clase de puestos, una serie de clase
o un area de trabajo; o por exigencias de una modificacion al plan de c!aslf[cécién.

- Efectivo al comlenzﬁ de cada afio fiscal, el (la) Alcalde (sa) asign'aréz las
clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacion a las escalas
contenidas en la Estructura-de Retribuclén. E! documento incluira el nlimero de
codificaclén asignado a la clase v el perfodo probatorio correspondiente. Todo
puesto debe estar clasificado dentro del plan de ctasiﬁcacién para el servicio de
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carrera; y no se podranombrar persona alguna a un puesto que no esta clasificado
dentro del plan de clasiflcaciéon. De proceder en forma contraria, el nombramiento

o la acclén de personal sera nula.

ARTICULO 7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

SECGION7.1  EN GENERAL

El Municiplo de Aguas Buenas ofiecers igualdad de oportunidades para
competir péra los puestos de carrera a ouei!quler persona cualificada que Interese
participar en las funciones ptblicas del Municiplo. Esta participacién se establece;'é
en atencion al mérito, sin disctimen por razén de raza, color, sexo, nacirﬁlento,
edad, origen o condiclon soclal, ideas politicas o religiosas, o impedimente fisico o
mental.

Toda persona que interese ocupar un puesto de carrera en el Municipio de
Aguas Buenas deberd cumplir con las condiciones generales para ingreso al
setviclo pabilco .que establece el Articulo 11.007 de la Ley de Municiplos
Auténomos de Puetrto Rico.

El Munlcipio de Aguas Buenas establecera mecanismos que promuevan el
acceso al servicio delas personas mas aptas para el servicio pablico. . Entre éstos
se encuentran los llamados Comité de Seleccién y los procedimientos alternos de
reclutamiento y selecclon.

SECCION 7.2 COMITE DE SELIECCION

La evaluacion de los candidatos a puestos .de carrera en el serviclo
municipal se efectuara por un Comité dé Seleccion del Municiple de Aguas Buenas,
integrado por el Director de Recursos Humanos y dos funclonarios adicionales
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deslgnados por el (Ia) Alcalde (sa). El Comité entrevistaré a todos los candidatos

elegibles y sometera al Alcalde (sa) una lista con los hombres de los cinco (5)

candidatos que consldere mejor cuaiiflc.ados a base de la capacldad e idoneidad

para desempefiar las funciones del puesto aton‘o con las disposiciones &el Articulo

11.007 de la Ley de Municipios Auténomos. El (La) Alcalde (sa) tomard la declsién
final sobre la seleccién.

' La- utilizacion de este meecanismo se regir4 por los sigulentes principios:
1, Se garantizard el derecho de competencia a todos los
. candidatos oﬁallficados a-base de su capacidad e Idoneidad
para desempefiar las funclones del puesto:

2. Se evaluara a los candidatos mediante criterios uniformes
para ingreso o ascenso, tales como la preparacién académica,
antigiedad en el servicio ptiblico municlpal o estatal, historial
de trabajo, evaluaciones de elecuclbn y ofros.

3. El procedimipnto a segulr medlante este mecanismo serd
simllar al procedimiento de reclutamiento especial Integrado

. bajo los mecanismos alternos de reclutamiento. Como minimo
se requerira la publicacion de las oportunidades de empleo, la
avaluaclon de solicitudes, la entrevista de candidatos
cualificados vy la notificacién de seleccion,

~ El (La) Alcalde (sa) establecera los procedimlentos necesarios para

instrumentar estas disposiciones.
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SECCION 7.3 PROCEDIMIENTOS ALTERNOS

Ademas, se podrd utilizar procedimientos_ alternos especiales de
reclutamlento y selecclon cuando resulte impracticable atender las necesldades del
servicio municipal con nombramlentos efectuados con sujecion al procedimlento
ordinario establecido en la Ley. |

Dichos procedimientos especlales seran mecanismos de excepcion y 6lo 58

utilizaran en los sigulentes casos:
1. Cuando nq se d!spbnga de reglstro de etegfbies aproplados para
determinada clase de pussto y la.urgencia del servicio lo justifique.

2. Para cubrir puestos transitorios, no dlestros o semidlestros.

SECCION 7.4 NORMAS DE RECLUTAMIENTO

Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para reclutamiento
a base de los contenidos en las especificaciones de clases. Fn todo momento, los
requisitos deberan estar directamente relacionados con las funciones de los
puestos, Dichos requisitos tomaran en consideraclon la informacién que hublere
disponible sobre el mercado de smpleo y los recursos humanos. Las normas
prescribiran la clase de examenes y el tipo o los tipos de competencia que fueren
recomendables en cada ¢aso. Las normas se revisaran periddicamente paia
atemperarias a los.cambios que ocurrleron.

SEGGIdN 7.5 AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO

1. Se divulgargn las oportunidades de empleo por los medios de

comunlicacion méas apropiados en cada caso, a los fines de atraer, y
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reqlutar en el serviclo ptiblico a los mejores candidatos posibies.,
medianﬁe la libre competencla.

2. Se consideraran medios adecuados, entre otros, los sigulentes: radio,
television, prensa diarla, publicaciones y revistas profesionales,
comunicaciones con organizaciones profesionales, laborales, civicas
y educativas, comunicaciones oficlales intéragenciales, tablones de
edictos y ofros medios que razonablemente pueden llegar a fos
candidatos potenciales.

3. - Aldeterminaria frecuencia de estos ahunclos, se tomard en cuenta
que los mismos. resulten'efectlvos para los fines de reclutamiento,
qué resulten eéonémicos Y que faciiitén al cludadano interesado la
radicaclon y consideracion de su solicitud,

4, : Las convogatorias de reclutamiento deberdn contener la sigulente
informacton: titulo de la clase de puesto, naturaleza del trabajo,
requisitos minlmos, escala de sueldo, plazo para radicar solicitudes y
cual cualquler otra informaciéon indispensable, como el tipo de
competencia y examen,

5, Fl Director determipara las clases de puestos para los cuales el
reclutamlento para el serviclo publico municipal serd continuo, con
adecuada planificaclon de las épocas en que se ofreceran los
examenes. Cuando haya evidencia de disponibilidad de candidatos
suficlentes para cubilr las necesidades -del serviclo, podran
establecerse perfodos -0 fechas determinadas para el reclho de
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solicitudes, En los casos en que se establezca fecha limlite para la
aceptacion de solicitudes se podra reabrir la oportunidad de radicar
sollitudes adicionales en cualguier momento, slempre que no se
vulnere el principio de Igualdad de opoftunidades.
Cuando la convocatorla p:escnba perfodos o fechas determmacias
pala el recibo de so![citudes $6 observalén las Sigulentes nonmas
a, La convocatoria deberé pubilcarse con no menos de dlez (10)
dias [aboaales de anteiaolén ala fecha lfimite para solicitar,
b. 'En el aviso publico referente a cada examen, se haréa constar
el perfodo de tiempo durante el cual habran de aceptarse
solicitudes de admision. No se aceptara solicitud alguna que
se radique con posterloridad a dicho plazo.
C. En caso de que no se reciba un nimero suficiente de
- solicitudes, se podra extender el perfodo para el recibo de
sollcitudes, enmendar o cancelar la convocatorla,  En
_ cualquiera de estos casos se dard aviso de la acclon tomada,
Stel reclutamlento fuera continuo, se podran ofrecer los exdmenes a
Ias‘personas que los han tomado previamente y han fracasa.do 0
intéresan melorar la puntuacién obteﬁlda, después de transcurrido'un
tiempo razonéblé no menorde selé mesés, e CUYo caso prevalecera
la puntuaoién mas alta obtenida. La detelmlnaclén del lapso de

tiempo a transcurir para ofrecerles nuevamente el examen a las

36



e

Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera
del Goblerno Munlclpal de Aguas Buenas

personaé previamente examinadas, depénderé de la haturalezadela
clase o del examen o de las necesidades del seiviclo.

El Dtreétor podra-emitir convocatorias de reclutamiento especlal. En
ostas, se publicaran las oportunidades de empleo en tino o mas
puestos espéciﬁcés. La convocatoria debera cumplir con los

requisitos de forma y procesamiento menclonados anterlormento,

SECCION7.6 PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

1.

Las solicitudes recibidas. como resultado-de los avisos pblicos se

revisaran para determinar las que. deben ser aceptadas o

rechazadas, - |

Se rechazara la solicltud dé una persona por cualquiera de las

slguientes causas:

a. * Radlcaci6n tardfa.

b. No reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de
puesto.

Se notiflcard por escrlto, por cublerta cerrada, a la persona cuya

solicitud sea rechazada, informéndole la causa del rechazo vy su

derecho de apslacion ante ta Junta,

SECCION7.7  EXAMENES

1.

El reclutamiento del personal de carrera se llevara a cabo mediante
un proceso a virtud del cual los aspirantes compltan en igualdad de

condiclones y sin discrimen por razones ajenas al mérito, mediante

“exdmenes con o sin comparecencla para cada clase de puesto que
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2!

podran’ consistr de pruebas escrita, fislcas, o de ojecucion;
entrevistas orales o evaluaciones de experiencia y preparactén;
evaluaciones del supervisor, complementadas con otras medidas;
andllsis del récord de trabajo y resultados de adlestramiento; o
preferiblemente una combinacién de éstos. El examen de candidatos
para nombramiento transitotio consistira de una evaluacién para
determinar s cumplen con los requisitos minimos del puesto en due
seran nombrados y las condiclones generales de ingreso al serviclo
piblico establecidas en el Arficulo 11.007 de la Ley.
Los examenes deberan medir la capacidad, aptitudes y habllidades
de las personas examinadas para el desempefio de los deberes
esenciales de la clase de puesto.

Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en. locales y
hugares accesibles a los candidatos que aseguren unas condictones‘
y ambientes adecuados. A los candidatos que soliciten algtin
acomodo razonable para tomar el examen, debldo a un impedimento
fislco o mental voluntariamente admitido por .éstos, se les ofreceré
aquel acomodo que no resulte ser una carga onetosa-para ol
Munidiplo de Aguas Buenas.

Se cltara a los exdmenes de comparecencia a todo examinado
cualificado, indicéndole la fecha, hora y lugar en que deberd

comparecer a-tomar su examen.
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5.

10,

Toda persona que comparezca a examen se identificara mediante la
constatacion de su firma y de cualquler otro documento oficial,
conforme al procedimiento que se establezca.

Se podra denegar adm’isiéna! examen si el candidato no comparece
en la hora Indlcada en la tarjeta de-cltacion.

En el proceso de calificacion de los exdmenes esciitos se
mantendra oculta Ja identidad a los candidatos.

Para ser elegible, toéa persona examinada debera obtener la
puntuacion minima que se establezcan para cada examen fa cual
sera de.] setenta por clento (70%), y a los veteranos de las fuerzas
armadas gue tengan una incapacidad relacionada con e! serviclo se
les abonara cinco puntos adicionales o el cinco por ciento (5%), lo
que sea mayor,.'una vez aprobado el examen correspondiente, En
caso de muerte del veterano se concedera la puntuacion que le
hublere éorrespondido, al cényuge supérstite sl no ha contraido
nuevo matrimonlo, asf como a los hijos del veterano que sean
menores de edad y a los mayores de edad que estuvieren
incapacitados de conformidad con la Catta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio.

Las personas examinadas reciblrén informacién sobre sus
calificaclones,

Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado
de su examen. Tendra derecho a que se efectlie la revision si lo
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11.

12,

“solicitara dentro del perfodo méximo de treinta (30) dlas a partirde la

fecha de correo en que se envié la notiflcacion del resultado del
examen. 8l como resultado de la revision del examén se alterara la
punfuacion o turno del candidaio, se hara el ajuste correspondiente,
pero no se afectérél ningin  nombramlente  efectuade.

La revision de los examenes escritos de seleccién miltiple consistira

* en callficarle el examen en presencla del candidato, mediante una

clave especial. En los demas casos se Je explicara al candidato e
procedimiento de calificacidn o evaluaclén del examen.,

Se podran cancelar examenes si los sollcitantes no retinen los
réqﬁiéitos exlgidos, o han realizado o Intentado cometer fraude o ha

mediado engafio en la Informacién sometida.

SEGCION7:8  REGISTRO DE ELEGIBLES

Los registros de elegibles para las clases de puesfos se estableceran

conforme a las slguientes disposiciones:

1.

l.os nombres de las personas que aprueban los examenes seran

colocadas en orden descendente de las calificaclones obtenidas.

En los casos de puntuaciones iguales se determinarg el orden para

figurar en los reglstros tomando en consideracion uno o mas de los

sigulentes factores:

a. Preparaclon académica general o especial; o adicional a los
raquisitos.

b, Experiencld relacionada con la'clase de puesto.
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c. Indice o promedio en los estudios académicos o especiales.,
d. Fecha de radicaclén de solicitud.
3. Cuando_ no se disponga de reglstio de elegibles adecuados se podra,

previo los arreéios pertinentes, utilizar los registros de elegibies

correspondientes de cualquier Rama del Goblerno del Estado Libre

Asociado o de cualguier otro municipio, Adeiﬁéls, se estableceran

pl‘ocedim:ientos para hacer viable la utilizacién de los registros dlel

Mun'iclpio‘de Aguas Buenas.por ofras agenclas o municipios.

4, Se estableceran, ademas, registros especlales por clases de puestos
que contendran los-nombres de personas con derecho a relngreso en
armoﬁla .con‘ oE A-rti-c-:ulol 14 de eéte Regla{mento luego de haber sido
separados en periodo probatorio, o que tuvieren derecho luego de
haberse separado del Servicio,

5, El nombre de las personas que figuran en los registros de elegibles
se p()dll'é eilminar de estos-por cualqulera de las siguientes causas,
entre otras; |
a. Cuando el elegible sea nombrado en un puesto regular

mediante certificaclon del registro establecido para la clase de
puesto en que fue nombrado.

b, Cuando el elegible decline un nombramiento que se ofrezca
bajo las condiclones previamente estipuladas o aceptadas por
el. Esta declaraclon podra limitarse a determinado petiodo de
'-ﬂempo '{.)la determinaciq lugar, o a puestos cuyas condiclones
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C,

de empleo sean diferentes a las establecidas por él a lafecha
del examen. Elnombre del elegible no sera tomado en cuenta
al momento de expedirse certificaciones para empleo mientras
prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad e_stlpuiadas

por el, .

Cuando se determine que el elegible radicéd tardiamente su
solicitud a examen,

Cuando se determine q'ue ol elegible no retine los requisitos
minimos establecidos para la clase de puesto.

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

Dejar de someter evidencia que sele reqﬁiera sobre requisitos
mihi'mos. o someter evidencia indlcativa de que ﬁo retine los
requisitos minimos,

Cancelacion del registro de elegibles,

No presentarse a juramentar después de transcurridos cinco
(6) dias laborables consecutivos desde [a fecha de aéeptacibn
de una oferta final de empleo, a menos que la Autoridad
Nominadora conceda al elegible un perfodo de tlempo
adiclonal para Juramentar y tomar posesién del puesto,
Notlficacion por las -autorldades postales en cuanto a la

imposibilidad de localizar al elegible.
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Ji

d.

Haber sido convicto de algin delito grave o delito menos
grave 'que implique dep::avacién moral o infraccion de sus;
deberes oficiales, conforme con la leglslaclidn vigente, o haber
incurrido en conducta deshonrosa.,

Haber franscuriido doce meses desde su inclusion en el
registro,

Tener conocimiento oficlal formal del uso habitual y excesivo’
por el elegible de hebidas salcohdiicas o sustancias
controladas, o haber obtenido resultados positlvos en la
prueba de sustanclas controladas.

Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho

concreto en relacion con su solicitud de empleo o de examen.

Haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su

sollcitud, o sn sus examenes, o en la obtencion de elegibilidad

o nombramiento.

Haber sido declarado Incapacitado por algln tribunal

competente,

Haber sido destituido del serviclo publico por céusa que le

inhabilite,

Muerte del slegible.

A todo candidato cuyo nombie vaya a ser eliminado de un registro

de elegibles a tenor con lo antba desctito, se le enviara nofificacion

escrita al efecto y se ls adverlira sobre su derecho a solicitar una
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vista adminlstrativa dentro de los diez (10) dias siguientes a la
notificacion, En todo caso en que el candidato demuestre que la
eliminacion de su nombre del registro de elegibles serfa una acclén
erronea, se mantendra su nombre a dicho registro en el tumo
correspondiente, Sila determinacion fuera ellminar el nombre del
candldato del régistro, se le notificara su derecho de apelaclén ante la
Junta dentro de los treinta (30) dias contados a parthr de la -
notlflcacién.' |
7 La duraclon de los registros de elegibles dependera de su utilidad y
adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio. Los
reglstros podran cancelarse en circunstancias como las siguientes:
a. Cuando se considere que se debe atraer nuevos
cand‘id'atos infrodticiendo  nueva competencia o
requisitos diferentes.
b, Cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual
se establecto el registro.
¢. Cuandose haya determlnadp la existencla de algin tipo
de fraude géneral antes o durante la administraclén de
los examenes.
d. Cuando haya transcuriido més de doce (12) meses

desde su establecimiento.
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e, Cuando los elegibles Incluidos en el registro
demuestren un patrén consistente de no comparecer o
no aceptar fas ofertas de empleo que se le hacen.

Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelan o cumplan su '
vigencia.

El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no
sliminara su nombre de los reglstros de elegibles en los que figurase, Sin embargo,
cuando el nombramiento sea producto de un registro especlal eétab]eoldo, se
eliminara el registro. eh su totalidad.,

Se estableceran, ademés, registros especlales por clases de puesto que
tendran los nombres de personas con detecho a relngreso en armonia con el
Articulo 14 de este Reglamento o qus tuvieron derecho a reingreso luego de
haberse separado del servicio.

SECCION 7.9 CERTIFICACION Y SELECCION

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera se
cubriran ﬁedlante la certiflcacion y selecclén. de los candidatos que figuren en los
registros de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:

1. Cada jefe de departamento, oficina o programa sometera una
requisiclon para cada puesto conforme al procedimlento que se
establezca.

2. Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden de
fecha en que se reciban las. solicitudes de personal. Los eleglbles
incluidos en cada cettificaclion deberan ser los cinco (5) primeros |
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" cuyos nombres aparezcan en el registro dispuestos a aceptar
nombramiento bajo las condiclones estiputadas,
3. El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas
| clases podra ser certificado simultdneamente para vacantes en tales
casos.
4, Cuaﬁdo un candidato se haya inclufdo enmas de una celitificacibn de
elegibles para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por
mas . de una unidad de trabajo, se le darad piloridad para el
nombramiento de la persona a la unidad que primero notifique la
seleccion de ésta dentro del término de quince (15) dias laborables a
partir de la fecha‘de envio de la certificacion de. eleglbles‘.
5. En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debldo a
| que.u_nb.o més de.los candidatos Incluldos en la certificacion no
comparezca a entrevista o no estan dispuestos a aceptar
hombramiento bajo las condiciones estipuladas, se podra adicionar
candidatos a la certificacion original hasta completar el total de cinco
(5) elegibles dispuestos a aceptar el nombramiento.
6. Sialguna unidad de trabajo Intérasa cubrir mas de un puesto vacante
| en‘la. misma clase, se determinara ef nimero de elegibles adicionales
a certificarse para-cada vacante adiélonal, singue dicho.ntimero sea
mayor de cinco (5)-por cada vacante adicional. En estos casos se
seleccionara a por lo menos; uno de los primeros cinco (5) elegibles
considerados. |
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7.

10,

Cuando se sollcite cubrir un‘puesto para el cual se haya-establecido
un registro especlal, se cértiﬁcaré solamente. la relacién de los
nombres de las personas que aparezcan en dicho registro. Una vez
hayé sido seleccionado ol o los candldatos, se'cancelara el registro
6os'respondiente.‘

Guando ‘en up reglstro péré'una misma clase “de ‘puesto se haya
incluldo alguna persona medlante reingreso luego de haber e.sta'cto
disfrufando de una anualidad por Incapadidad lOGupacionai 0 ne
ocupacional de alguno de los sistemas de retiro del Goblerno o alglin
becarlo que al completar sus estudios né haya podido ser nombrado,
gstos se certificaran como Unicos candld'atos y el Municlplo de Aguas
Buenas vendra obligado a nombrarios sl estén disponibles en la
eventualidad de que en los réglstr,os para una misma clase de puesto
se hayan incluido los nombres de un ex pensionado y de un becgirio
éa cettificara como tnico candidato al ex penslénado.

Todo traslado, ascenso o descenso de un empleado que haya sido
seleccionado de una certificacién de elegibles y cualquier ofra
transaccién de personal, se tramitara dentro del términé de treinta
(30} dlas naturales después de-la fecha de efectividad de la
fransacelon:

lLos puestos- permanentes vacante's se podran cubrlr mediante
asoehsos sin competencia de empleados, conforme se eséab!eoe en
ol lné:isd-(é) de la Seccion 8.1 de este Reglamento. -
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11,

12,

El (l.a) Alcalde (sa) podra autorizar oértlﬁcaclones selectivas cuando
las calificaclones especiaieé de los puestos asf lo requieran. Por
calificaclones especiales de los pues?os se entenderd aquellos
requerimientos o exigencias funcionales de algtn o algunos puestos
individuales que los diferenclan del resto de los otrds que componen
la clase. |

A los cémdldatos ‘'selecclonados para empleo qué soliciten algun
acomodo razonable para realizar las tareas esenclales del pues;zo,
debido a un impedimento fisico o mental voluntarlamente, se les
ofrecera aquel acomodo ¢ue no resulte ser una carga onerosa para el

Mu'nfcipio de Aguas Buenas,

SECCION 7.10 VERIFICACION DE REQUISITOS, EXAMEN MEDICO Y

JURAMENTO DE FIDELIDAD

Se verificara al momento del nombramiento o de autotizarse el
cambio corraspond!ehte, que los candidatos seleccionados relinan
los requisitos de preparaclon, experlencia, licencla, colegiacion,
cludadania y otros establecldos pall‘a la clase de puesto en la cual
habran de ser nombrados. Ademas, se verificara que el candidato
reina los requislfos para efercer la  profesion u ocupacion
correspo_nd[ente ‘al puesto en el que habra de ser nombrado Y que

cumplan con los requisitos de examen médico vy juramento de

fidelidad.
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2.

Serd motivo para la cancelacidn de cualquier seleccidn de un
candidato el no presentar la evidencia requerida o no llenar los
requisltos a base de la evidencia presentada; o el haber arojado
tesultados positivos en la prusha pre-empleo de sustancias
controladas, de haber skdo requerida la misma.

Se requerita evidencia expedida por un médico debidamente
autorizado a practicar su profesion en Puerto Rico, demostrativa de
que la persona seleccionada para ingresar al servicio publico esta
fisica y mentalmente capacitada para ejercer los deberes esenclales
del puesto. Esta evidencia podra requerirse, ad‘emés. cuando se
considere .necesario 0 convenients al servicio en casos de reingreso,
ascensos, traslados o descensos.

Cuando se determine o se tenga hase razonable para creer que uﬁ
empleado esta fisica o mentalmente Incapacitado para desempefiar
los deberes esenclales de su puesto, se le podra requerir qué $e
someta a examen médico, con el médico que seleccione ol (la)
Alcalde (sa), sin costo para el empleado.

Se determinara el tipo de examen médico que se requerir'é en cada
situacién particular para ingreso al serviclo. No se disoriminaré contra

personas Incapacitadas cuya condicion no les Implda desempefiar los

deberes esenclales del puesto,
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6.

Se requerira que toda persona a qulen se ha de n'ombra-r para
ingreso al servicio publico radique su acta de nacimiento o en su
defecto, un documento équiva!ente legalmente valido,

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
sgrvfcio publico, en el Municlpio de Agués Buenaé, debera prestar
como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidéd y Toma de

Posesién reduerido por Ié ley NUm. 14 del 24 de julio de 1952,

SEGCION 7.11 PERIODO DE TRABAJO PROBATORIO

1.

Excépto segun se dispone éxpresamente enh este Reglamento, toda
personha nombrada o ascenéida para ocupar un puesto permanente
de car'rera estaré sujeta al perfodo probatorio de dicho puesto como
patte del procesd de seleccién en el servicio pablico Muni'cipéi.

El ﬁeﬂodo dé trabajo probatorio no serda menor de tres (3) meses ni
ﬁaayor de doce (12) meses, excepto seglin se disponga por Ley. El
perfodo probatorio ne sera prorrogablé, |

Durante el ’.periodo probatorio se orlentara y adiestrara al empleado
sobre .103 programas y orgénizacién del Municipio de Aguas‘Buenas,
funciones del puesto, reglas y normas ue rigen eﬁ el municipio y
sobre los hébltos y actitudes qu.e el empleado debe poseer o
desérrollar. Se -usardn los formularios oficiales que se diséﬁe‘n para
estos.fines; l.as evaluaciones per.iédioés y ﬂﬁaies gue se hagan

seran discutidas previamente con los empleados por su respectivo
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supervisor para que conozcan su-posicion en el desarrollo del perfodo
probatorio y para estimular su mejoramiento.

4. El trabajo de todo empleado-en perfodo probatorlo debera ser
evaluado petlédicamente en cuanto a su productividad, eficlencla,
hébitds y actitudes. Sin embargo, ningtin empleado adquirira status
regular, por el mero paso de! tlempo cuando la evaluacién no se
propese en el término requerido. En tales casos, la Auforldad
Nominadora' tomara Ia. accién pertinente -cuéndo adquiera
conocimiento-de los hechos.

5. Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el
transéurso o al final del perfodo probatorlo, luego de haber sido
debldaments orientado y adiestrado, si se determina gue su progreso
y adaptabilidad. a las normas del servicio ptiblico municlpal no han
sldo satis_factorio;a. La separéciéh debera efectuarse mec.iiante una
comunicacién oficlal susciita por el (ja) Alcalde (sa) acompafiada de
la Gitima evaluacion.

6. Todo empleado que aprobase satisfactorlamente el perfodo
probatorio pasaré a ocupar el puesto con carécter regular. El cambio
se tramitard a la terminacion del perfodo probatorio mediante
nofificacién al empleado-acompafiada de la evaluacion final.

7. St por cualquier razon justificada, entre otras, la concesiél} de algin
tipo de licencla, cesantla, ascenso, traslado o descenso del
empleado, se Interruhﬁpe, por no mas de un (1) afo, el perfodo
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10.

probatorio de un empleado, se le podra acreditar la parte del peric;do
de prusba que hublere servido antes de la Interrupeion,

Cuando el periodo probatorio venza durante la vigencia del perfodo
de veda electoral prescrito en of Articulo 16 de este Reglamento, se
procedera a efectuar la evaluacion final correspondlente. La acclon
de cambio de estatus a empleado regular-se .difeflré hasta que
finalice el perfodo probatorio; se procedera de acuerdo con las
instrucciones que-a tales efectc;s haya emlitido 1a Oficlha éeﬁtrai de
Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos l—iuman'o_s.
para el trémite de transacciones de personél durante dicho periodo.
Todo empleado de carrera que fracase en el pertodo‘pro%torio por
razones gque no sean hébitos o actitudes y hublere sldo empleado
regular inmediatamente antes, tendré derecho a que se le reinstale
en un puesto de la misma clase del que ocupaba con caracter regular
0 en otro puesto cuyos requisitos sean andlogos. El Mu'nicipio de
Aguas Buenas gestionara Ié reinstalacion en cualqulera de sus
programas. Si el fracaso en el perfodo probatorio se debe a los
hébifos y actitudes del empleado, el {la) Alcalde (sa) podré sépararlo
del servicio mediante el mecanismo de destitucion.

Si la persona nombrada hublere venido desempefiando
satlsfactoriamente los deberes del puesto mediante nombramiento
transitorlo, el perfodo de servicios prestados medlahte tal
nombramiento le podra ser.acreditado al perfodo probatorio,
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11,

12.

Si la persona nombrada hubiere venido desempeﬁando

satlsfactorlamente fos deberes del puesto con cardcter interino, el

perfodo de servicios prestados medlante el Interinato le pédré ser
acroditado al perfodo probatdrio, siempre gue iwayan concurrido las
sigulentes drcunstanclas:

a.  Que haya sido designado por escrito por la Autoridad
Nominadora p_aré desembeﬁar el referido puesto
interinamente.

b. Que durante el perfodo de Interinato haya
desempefiado todos los deberes normalesrd'el puesto.

é.- Que al momento de fal designacion rotina los requisitos
minlmos requeridos para el puesto.

Cualquier empleado que fracase en su perfodo prohatorio podré

" sollcitar revision antela Junta de Apelaciones solamente en los casos

donde se alegue discrimen’ por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicion- social, ideas politicas o
religidsas, o Impedimento .ﬂstco 0 mentél, COMmo n)otivo de
separacion; y o cuando se alegue que el Munl;:ipio de Aguas Buenas
no cumplio cdni los procedimlentos requérldos péra el proceso de
évaluacién. Se requerira de que la faz del escrlfo de apelacion
aparézcan claramente los hechos espscificos en que basa sus

alegaclones.
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SECCION 7.12 NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS

En tode puesto creado por término fijo, el nombramlento sera de caracter

transitorlo, Serd Igualmente transitorios los nombramlentos en puestos

permanentes en las sigulentes circunstanclas, entre ofras:

1.

Cuando el Incumbente del puesto se encuéntr@ disfrutando de
licencia sin sueldo.

Cuando exista una emergencia en la prestactén de serviclos que
haga imposible o inconveniente la certificacion de candldatds de un
registro de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera de
hoventa (90) dfas.

Cuando no exista un registro de elegiblés adecuado para algtn

puesto que requiera algin tipo de licencia y el candidato a nombrarse

posea licencia provislonal,

Cuando el Ihcumbente del puesto haya sido destituido y haya

- »apeiadb de esta acclon ante la Junta,

" Cuando el Incumbente del puesto haya sido suspendido de empleoy

sueldo por determinado tlempo.

En casos de puesios vaéantes Iinerantes que se transfleren
periodicaments de una zona geogréfica a otra dentro del Municiplo de
Aguas Buenas o de un programa a otro, por necesidades del serviclo.
Cuando el inéumbente del puesio pase a ocupar ofro puesto
mediante nombramiénto transitorio, y con derecho a regresar a su

anterlor puesto,
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8. Eh caso de puestos sufragados con fondos federales recurrentes y

no recuirentes,

9. Cuando sea necesarlo acelerar el proceso de reciutamiento de
candldétos que retinen cualificaclones especlales, o cuando el puesto
sea de dificil reclutamiento.

El término de un hombramiento transitorio no podra exceder de un afio con
excepclon de las personas nombradas en proyectos especlales de duracion fija
sufragados con fondos federales o estatales. En este caso la duracisn del
nombramiento corresponderé a la duracion del proyecto y la disponibilidad de los
fondos, o a las normas que disponga la Ley bajo los cuaiés sean nombrados,

Los empleados con nombramientos fransitorios no se conslderardn
empleados de carrera ni se podran nombrar en puestos de carrera con status
p!'obatoi'}o o regular, @ menos que pasen por los procedimientos de reclutamiento y
selecclon dispuestos en este Reglamento. |

SECCION 7.13 ' PROCESO DE SELECCION A PUESTOS DE CARRERA

La. evaluacion de los candidatos a puestos de catrera en el serviclo
municipal se efectuara por el Comité de Seleccién del Municiplo de Aguas Buenas,
In.tegrado por el (la) Director(a) de Recursos Hurhanos y dos funclonarlos
adicionales ciesignados'po;.' el (la) Alcalde‘(sa).

El Comité entrevlétaré a todos los candidatos elegibEes y someter4 al Alcalde
(sa) una lista con los nombres de clnco (6) candidatos que considere mejor
cualiflcados para desempefiar las funciones del puesta. £l (la) Alcalde (sa)tomara

la declsion final sobre la seleccion.
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SECCION 7.44°  PROCEDIMIENTOS ESPEGIALES DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION

Cuando resulte Impracticable atender a las necesidades del serviclo con
nombramientos hechos con sujecion al procedimiento ordinario establecido en este
Reglafnento, El (la) Alcalde '(saj podra utilizar procedimientos especiales . de
reclutamiento y seleccion para puestos de trabajadores no diestros o sen1idiestros;
puestos sufragados con fondos federales; puestos de duracion fija, indeterminabie,
impredecible o Imprecisa; puestos permanentes que deban cubrirse con cardcter
transitorio; puestos a cubrirse con pal‘ti(;ipantes de programas de adiestramiento y
empleo sufragados con fondos federales, estatales y municipales o una
comli‘ﬁln'ac'ién de estos; y cuando- no se disponga de registros de elegibles
apropiados para determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio a
prestarse lo justifique.

Los procedimlentos especiales de réclutamiento y se}ecclén se ajustaran a
las siguientes normas:

1. En todo caso se debera asegurar quse 10s nombramientosi se hagan

en conslderacién a la Idoneldad y capacidad.

2. Se utllizaran los medios de comunicacion mas convenlentes para
anunclarlas oportunidades de empleo-cuando se inicie el proceso de
reclutamiento de candidatos.

3. l.a fuente de réclutamlento podra ser interna o externa al Municiplo
de Aguas Buenas, Incluyendo cuando sea necesario, la Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y Administracion de 'Reoursos
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- Humanos (OCALARH), el Servicio de Empleos del Departamento del
Trabajo, las instituclones educativas "del pafs o -persohas
desempleadas en cualquler localldad. |

4, Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase de
puesto, .Para ello se utilizardn los exdmenes que se estimen
apro-piadd,s.. |

5, deo caﬁdidato debera réunir los requisitos minimos establecidos

| para la clase de puesto.

6. El' reclutamiento serd continuo hasta tanto se satisfagan las
necesidades del servicio. Se estableceran listas con los nombres de
los candidatos ordenados en forma descendente de calificacion,
coﬁforrne al resultado obtenido en los examenes, si aplicable,

7. Se ostableceran listas con los nombres de los candidatos ordenados
en forma descendente de calificacion, conforme al resultado obtenido
en los examanes, sl aplicable,

8. La seleccién deber4 hacerse de entre los primeros cinco (5)

candidatos mejor cualificados que estén disponibles en la fista de

1

clegibles.

Elreclutamlento para cubrir puestos permanentes mediante nombramientos
transitorios porque' no se dispone de registros aproplados vy ia urgencla de los
satviclos a prestarse lo justifigue, podra limitarse al puesto y la zona en que se
ubique éste a los fines de atender las necesidades especificas y particulares del
Municipio de- Aguas Buenas. También como Gltimo recurso y tomando en
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consideracion las prioridades y urgencias del servicio, podré ofrecerse un examen
adecuado al candidato o los candidatos que hubleren disponibles y cualifiquen
plenamente para desemperiar los deberes y sl aprobaran el examen podra
nombréarseles como empleados probatorios, o '

Por convenlencia del serviclo se podra ascender o trasladar transitorlamente
a empleados con status regular o probatorio para ocupar puestos de duracién fija,
puestos sufragados con fondos fe'deraies y ofros recursos externoé, y puestos
bérfnainehte's que se deban cubrir con cardcter transitorio,, Tales empleados
conservaran losdéfachos adquir!dos en sus puestos permanentés, entre ellos, los

de licencla y la reinstalacion a sus puestos en propiedad..

ARTICULO 8 ASCENSQS, TRASLADOS Y DESCENSOS
SECCION 8.1 ASCENSOS | '
1, - OBJETIVOS DE LOS ASCENSOS
El objetivo de. los ascensos es atraer el personal mas apto para
ocupar puestos piblicos, ofrecer oportunidades para mayor progreso
de sus servidores segiin se desarrollan sus capacidades para preétar
huenos sérvicios. mantener un alfo nivél de satlsfaccion y ejecucion:

entre los empleados y lograr retoner en el servicio a los-mas

* capacltados,
2. NORMAS SOBRE ASCENSOS -
" Con el fin de establecer sistemas qiie hagan viable 4l ascenso de-los

empleados de cairera, regiran las siguientes normas:
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a.

El Plan de Clasificacion debera estructurarse de forma tal que

‘permita la movilidad de los empleados hacla’ puestos

superlores, tanto Interagencial como intragencialmente,

conforme a 0s conoclmientos y experienclas adquiridos. El

' plan debera identificar las lineas loglcas de ascensos entre las

distintas clasés do puestos.

El Municiplo de Aguas Buenas determinara las clases de

‘puestos que se requiere se cubran mediante el ascenso de

émp'ieados'. Esta determinacion se hard a base de la

“naturaleza de las funciones de las clases de puestos y a las

necesidades particulares del Municiplo de Aguas Buenas.

Se podran efectuar ascensos de empleados de carrera

" slempre que fetinan los requisitos de los puestos a los cuales

sean ascendidos. - '

En el Municiplo de Aguas Buenas los empleados de carrera
ascenderdn generalmente medlante exémenes, de. libre
competencia, los cuales deberan anunclaise, de manera que

todos los candidatos debidamente cualificados puedan

competir,

3. ASCENSOS SIN COMPETENGIA

.

Se podran autorlzar ascensos sin competencia cuando las

ex'igenoias excepcionales v especlales del serviclo v las

callficaclones especlalés de los smpleados asf lo justifiquen,
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previa la aprobacién del examen correspondiente. En estos

casos se podra conslderér, entre otros .factores. el que no

haya regist;:o de elegibles y no pueda establecerse uno en

{lempo razonable, o que haya certeza de que solo hay un
~candidato qué reline los requisitos pazga el puesto.

b. Por exigencias'excepéionales y espeqlaies se entendera la

necesldad de reclutar personal por razén de las siguientes

situaciones, entre otras;

1. asighacién o atencién de nuevas funciones o
programas; o
2. ampliaciones de los serviclos que presta el Munlcipio

de Aguas Buenas; o

3. necesidad de reclutar personal gue iogre mantener la
continuidad en la prestacion de los seivicios sin
necesidad de mayor orlentacion; o

4, urgencia 'por cubrir un puesto vacante tue hace
impracticable el procedimiento ordinario.

C. Por callficaclones especiales de los ehpleados dehera
entenderse aquéllas relaclonadas directamente con las
funciones del puesto, que los capacitaran para lograr el

ascenso mediante el procadimiento erdinario.
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d. Para determinar las calificgclones especiales de los
empleados se consideraran, entre otros, los giguientes
criterios: |
1. Estudios académicos adicionales a los requisitos

ﬁafnimos, directamente relacionados con las funciones
del puesto al que se le propone ascender.

2 Adiestramientos o cursos aprobados directamente
relacionados con las funclones del puesto al que se le
;)E‘opone ascender, que sean adicionales a los
requisitos minimos requeridos.

3. Expetlencia adiclonal a la requerida, adquirida
medlante deslgnaciones oficiales de Interinatos,
aslgnaciones administrativas o intercambio de personal,
directamente relaclonada con las funciones del puesto
al qué se propone ascender.

4. Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacion
adoptado por el Municiplo de Aguas Buenas, por
aquellos empleados que alcancen o sobrepasen el nivel
esperado en la ejecucion de tareas y cumplimiento de
los criterios de orden y disciplina.

SECCION 8.2 TRASLADOS

L)
Se usaran los traslados como mecanismo para la ubicacién de los

empleados en puestos donde contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos
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~ de politica pablica del Municiplo de Agués Buenas con’la mayor eficlencla, o donde

derlven la mayor satisfacclén de su trabajo.

1.

OBJETIVO DE LOS TRASLADOS

Eltraslado podra efectuarse a solicitud del smpleado, para beneficlo

de éste, o respondiendo a necesldades del servicio publico en

situaclones tales como las siguientes:

a.

Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionéles
en una unidad municipal para'atender nuevas funhciones o
programas, 0 para la aplicacion o continuacion de los
programas que ésta desa.rroila.

Cuando so sliminen funciones o programas por efectos de
reorganizaciones en el Gohierno Municlpal o en uno de sus
departamentos, y cuando en el proceso de decretar cesantias
sea necesatio reubicar empleados.

Cuando se détermihe que los setvicios de un empleado
pueden ser ufilizados mas provechosamente en otra
dependencla del Municipio de Aguas Buenas debido a sus
conocimientos, experlencia, destrezas o cualificaciones
especlales, especialmente en casos donde éste ha adqﬁirido
mas conooilﬁlentos y desatrrollado mayores habilldddes como

consecuencla de adiestramlentos.

Cuando se.determine rotar el personal para que se adiestre en

otras aress.

g2



. Reglamento de Personal para el Servicjo de Carrera
tef Goblerno Municipal de Aguas Buenas

o. Por cualquier otra necesidad del servicio,

2. ANMBITO DE LOS TRASLADOS

Se podran efectuar tt‘asladés de empleados:

a. Entre unidades administrativas del Municipio de Aguas
Buenas,

b. Entre ol Municiplo de Aguas Buenas y agenclas de la Rama
Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puert'o Rico y
viceversa.

C. Entre el Munlcipio c-le Aguas Buenas y ofros municiplos y

| viceversa.,

En todos estos casos, el empleado conservard la retribucion y demas
heneficlos marginales, como lo son las licencias que tenfa antes del traslado,
éiempfe que exista reciprocidad entre la clase de puesto que ocupa el empleado y
la clase de puesto al cual sea trasladédo.-

3. NORMAS PARA LOS TRMASLADIOS

L.as sigutentes normas regiran los traslados, excepto que éstas no aplicarén
al personal que se rige bajo el slstema de rango:
a. En ninglin caso se utilizarén los traslados como medida
disciplinaria ni podran hacerse arbitrariamente.
b. Mediante el presente Reglamento .'-.'e! Municiplo de Aguas
Buenas ha establecido procedimiei'ptos que aseguren la

imparcialidad en los traslados que ‘se propongan efectuar
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respondiendo a necesidades del servicio, con’ atencion

" especlal a aspectos tales como los sigulentes:

1.

Naturaleza de las funclones del puesto al cual vaya a
ser traslado el empleado.

Conoclmientos, habil!dédes especiales, destrezas y
experiencla que se requleran para el desempefio de las
funclones. |

Normas de reclutamiento en vigor para la clase de
puesto al cual vaya a ser trasladado el empléado.
Refribucion que esté percibiendo el empleado a ser
traslado.

Otros beneficios marginales e Incentivos que esté
disfruéando el -empleado a ser trasladado,

En todo caso de ftraslado entre dependenclas
municipales por necesidades del serviclo, dehera
médiar el consentimiento de la dependencia.en que el
empleado presta setvicios,

En cualquler caso de fraslado el empleado debera
reunir los requisitos para el puesto al cual sea
trasladado.

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

para la clase y estard sujeto al perfodo probatorio..
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9.

10,

11.

~ Cuando el traslado responda a necesidades del servicio

se podré obvlar ambos requisitos,

Al empleado se le informard por esciito sobre el
traslado. Como norma general, la notificacion al
empleado debera hacerse con quince (15) dias de
a:ntélaoién. Sin embargo,” en situaclones de
emergencia o en circunstancias imprevlstés, podra
hacerse excepcién a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre Ja declsion dé traslado
deberg adverfi:'éeia sobre su derechio a apelar aﬁte la
Junta, d.entro del término de trelnta (30) dias desde la
fecha de notificaclon de la decision de traslado si
estima que se han violado sus dellechos, excepto sl fue
a sollcltud del ampleado. La apeiaéién no tendra el
efecto de detener la accion de la Autoridad

Nominadora,

SECCION 8.3 PDESCENSOS

1 OBJETIVO PARA LOS DESCENSOS

El descenso de-un empleado podrd ser motivado por las

siguientes razones: .

a.

ey

b.

a solicitud del empleado;
cuando-por falta de fondos o de trab_ajd que haga

imprescindible la eliminacion del puesto que ocupa el
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empleado, y no se pueda ubicar a éste en un puesto
similar al que ocupafsa anterformente, v el emplead;)
acepte por escrito un puesto de menor remuneracion.
Cuando el smpleado no acepte el descensc; se podra
decretar su cesantia advirtiendole de su derechc; a
apelar ante la Junta de Apeiaciones dentro del termino

de trelnta (30) dias a partir de la notificacion final de la

Autoridad Nominadora.

2. NORMAS PARA 1.OS DESCENSOS

|as siguientes normas reglran ios descensos:

a,

d.

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

Todo empleado descendldo deper rectbir notificacién
esciita con trelnta (30) dias de antelaclon, que exprese
las tazones para el descenso y las condiciones
referentes al descenso con respecto al titulo de la
clase, status y sueldo a percibir en el nuevo puesto,
En todo caso de descenso, el empleado debera
expresar por escrito su conformidad con sl mismo.

El empieado descendido estara o no sujsto al periodo

probatorio a discrecién de el(la) Alcalde(sa).
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ARTICULO 9

SECCION 9.1

RETENGCION EN EL SERVICIO

SEGURIDAD EN EL EMPLEQ

Los empleados de carrera con status regular tendran permanencia en sus

puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficlencia, orden y

disciplina que deban prevalecer en el serviclo piblico. Se estableceran los

referidos criterios a base dé, entre ofros factores, las funciones de los puestos y los

siguientes deberes y 6bligaciones de los empleados:

1.

Aslstii al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir conla
jornada de trabajo establecida.

Obsetvar normas de comportamlento coirecto, cortés vy
respetuoso en sus relaclones con sus supervisores,
compafieros de trabajo y cludadanos.

Realizar eficlentemente.y con dlligencla las tareas y.funclones
asignadas a supuesto y otras due se le asignen compatibles
con éstas. |

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

Mantener la confidenclalidad de aquellos asuntos relacionados
c;on su trabajo a menos que reciba un requerimiento formal o
permiso de una autorldad competente qUe le requiera la

divulgacién de algin asunto.
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8.

SECCION 9.2

Reallzar tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del setvicio asl lo exlja y previa notificablén
correspondisnte con antelacién razonable,

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

Cumplir las disposiciones de fa Ley, ordenanzas municipales,
reglamentos v éidenes dictadas en virtud de la mls'ma,
Cump!ir con las normas de conducta de ética gubernamental y
moral establecidas en la Ley Nam. 12 de 24 de julio de 1985,
segln enméndada, conocida como “Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asoclado de Puerto
Rico", y cualquiera otra reglamentacion o norma establéclda
por la oficing de Etica Gubernamanta!, envirtud de dicha Ley.

EVALUACION DE EMPLEADOS -

‘Bl (fa) Alcalde (sa)t establecerd uno o mas slstemas para la evaluacion

periédica de la labor que realizan los empleados a los finesde determinar si éstos

satisfacen los critetios de productlvidad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y

disclplina que deben prevalecer en el servicio plblico. A tales efectos se

estableceran los sistemas de avaluacion que sean hecesarios para los siguientes

propésitos:

1.
2

Evaluar lalabor dé empleados durante el perfodo probatorio.
Orientar a los empleados sobre la forma en que deben

efectuar su trabéjo para que éste se consldere satisfactorio,
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3.
4

10.

Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meﬂt_orla.
Determinar la concesion de licenclas con o sin su‘eldq para
astudios o de licencia sin susldo.

Determinar necesidades de adiestramlento, desarrolio y

capacitacion de personal,

Determinar la élegibilidad para la concesién de aumentos de

sueldo por mérito dentro de las ‘escalas de sueldo

estable;cldas.

Conﬁo parte de los examenes de ascenso.

Determinar el orden correlativo de las cesantlas yia prioridéd
para reemplec de empleados cesanteados mediante
eliminacién de puesfo por falta de fondos o trabajo.
Deteiminar la reublcacion de los empleados para la mejor
utifizacién de sus conocimientos, destrezas, habllidades vy
potencialidades. |

Evaluar la labor de los empleados con status regular.

Al establecer {os. slstemas de evaluacion, se observaran las siguientes

normas generales:

1

Se ofreceran adlestramientos y orientaclones a los
supervisores y oifentaclén a los supervisados sobre los
slstemas c;!e evaluacion que se establezcan.

Cada supervisor conslderara conjuntamente con el empleaco
éi resultgdo de las evaluaciones. |
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3. Se establecera mecanismos internos de revision que aseguren

la mayor objetividad en el proceso de evaluacion de los

empleados.

Se estableceran los criterios de productividad y eficlenbla necesar‘ios parala
evaluacién de los empleados conforme a los deberes esenclales dellos pusstos,
Tamblén se estableceran los criterlos de orden y disciplina que mejor respondan a
las necesldades: del Municipio de Aguas Buenas en armonia con los deberss y
obligaciones de los empleados. Ser responsabilidad del Municlplo de Aguas
Buenas orientar a los empleados sobr;a los referidos-criterios al momento de éstos
tomar posesion de sus puestos.

SECCION 9.3 ACCIONES DISCIPLINARIAS

La Autoridad Nominadora tomaré las medidas correctivas necesarias cuando
la conducta de un_émpteado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras
medidas se podfén considerar la amonestacién verbal, las reprimendas escritas, las
suspensiones de empleo y sueldo y las destituclones‘. Podra ser motivo de accion
discipliharla cdntra el empleado, entre otras sltuaciones similares, las sigulentes:

1. Abeptar regaloé, donativos o cualquier ofra recompensa porla
labor realizada como empleado publico, a excepcion de
aquellas autorizadas por ley.

2, Utilizar su posicion oficial para fines politico partidistas o para
otros fines no compatibles con el servicio pablico.

3. Reallzar funclones o tareas que conlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado plblico.
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4.

10,

Faltar a cualgquiera de los debetes y ob!igaclones dispuestos

eh ol Articulo 9,"Secclon 9.1 de este Reglamento. -

" Realizar cualquiera de. los actos enumerados en el Capftulo !l

dela Ley Nam. 12 de 24 de julio de 1985, seglin enmendada,
conoclda como “Ley ‘de Etica Gubemaménfal del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”,

Observar conducta Incorrecta o leslva al buen' nombre del
Municlpio c[e; Aguas Buenas o al Gobierno de Puerto Rico.
Incurilr en prevaticacion, sénborno o conducta inmoral.
Realizar acto alguno gque Impida la aplicacion de iq Ley vy las
reglas adoptadas de .conformidad- con la misi'na; hacer o
aceptar a s_ablen&as, deciaracton, certificacion o informe falso
en relacién con cualquler materla cublerta por la Ley.

Dar, pagar, offecer, salicitar o aceptar directa o Indirectamente
dinero.' servicios o cualquier otro valor por o a camblo de una
eleglbilidad, nombramiento, ascenso u o.trés acclones de
personal.

Certificar,. aprobar o efectuar pagb alguno por servicios
personales a favor de una persona que ocupe un puesto en el
sistema de administraclon de personal del Municlplo de Agua;
Buenas, a'menos que dicha persona haya sido nombrada de
conformidad con las disposiclones de Ley y de este
Reglamento,
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11.

12.

13.

14,

16,

16.

17.

Cariificar, aprobar o ejecutar accion de personal alguna en

violacion de las disposiciones de Leyy de este Reglamento.

- Incurtir en conducta constitutiva de hostigamlento sexual en el

ampleo.

Ejecutar una obra o adquiiir productos o materiales, sin la
celebracién de subasta publica, excepto en los casos y en la
forma que autoriza la Ley.

Vender bonos o pagarés miunlcipales sin la celebracién de

subasta publica, excepto en los casos y en la forma que
autorizada por esta Ley. |

Celebrar contratos, Incurrir en obligaciones en exceso de lo
autorizado por ley o por el reglamento para el uso de partidas
consignadas en el presupuasto.

Aut_orlzar el page de deudas y obligaciones contraldas
liregularmente en un afio anterior, con cargo a las partidaé
presupuestarlas de un afio posterlor, a menos que dichas
deudas y obligacionss fueren auforizadas en la forma
dispuesta en esta Ley,

Disponer de algin vehiculo de motor, bajo las disposiciones
del Inciso (c) de la Seccién £-710 de la Ley Nim, 141 de 20de

julio de 1960, segin enmendada, conocida como Ley de

Vehiculos y Transito de Puerto Rlco; sin cumplir con el
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requisito de subasta o con cualquier otra ohligacion impuesta

on virtud de dicho Inclso.

18. Dejar de producir o s'ometer los Informes requeridos por
mandato, ley-o reglamento.

19.  Realizar o Intentar realizar engafio o fraude en Ia Informacion
sometlda en cualguier soiicitud de examen.

20. Realizar o Intentar reallzar actos discriminatorios contra
personas impedidas, por razén de su impedimento.

El (la) Alcalde (sa) establecera las réglas de conducta de los empleados en
armonfa con las disposiciones de esta seccion y las acciones disciplinarias
aplicables a las Infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientara a los
empleados sohre la referida reglamentacién al momento de éstos tomar posesion
de.sus puestos. |

En todo caso que sutja la posibliidad de aplicacion de medlidas disciplinatias
cuya sancién pudiera resultar en la suspensién de empleo y sueldo o fa destifucion
de un empleado, se adoptara el sigulents procedimiento:

El (la) Alcalde (sa) o la persona designada por éste(a), Inlciard una
investigacién dentro de los diez (10) dias laborales desde que tuvo conocimiento
oficial de los hechos y hara una determinacion cile si procede el tfomar alguna
medida disclp!inéria, De proceder tal medida disclplinaria el (la) Alcalde (sa)
formulard al empleado cargos por escrito, los cuales le notificara advirtiéndole de su
derecho a solicitar una v!sta'administrativa informal dentro del término de quince

(15) dias laborables desde la fecha del recibo de la notificacion de la formulaclon
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de cargos. Dicha formu!aéién de cargos le serg notificada al empleado con una
relacion de los hechos que sostienen la accién 'discipiinarla .y de las leyes,
ordenanzas, reglas y normas que han sido violadas por el émpleado. En la vista, el
empleado afectado tendra derecho a explicar su version de los hechos y presentar
la prueba gue estime necesarla. l.uego de la vista o de transcuriido el término de
(15) dfas sln'que el empleado haya‘solioitado la misma, ol (la) Alcalde (sa) tomara
té decision que cotresponda en derecho, Sila decision fuera destituir al empleado,
o0 suspendetlo de empleoy sueldo le advertira su derecho apelacion ante la Juntét
dentro del término de treinta (30) diés desde el recibo de la notificacion de la
decisldn del (la) Alcalde (sa).

| En aquellos casos en que la conducta del empleado consista del,uso llegal
de fondos publicos o cuando exista hase razonable para creer que éste constituye
un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en
general, se le podra suspender de empleo en forma sumaria. Luego de la
suspension sumaria, se le concedera una vista administrativa informal donde se le
informara de la accldon a tomarse y se [e darg oportunidad de expresarse.

SECCION 9.4 DERECHO DE APELACION

En armonia con lo dispuesto en el Articulo 11.012 (c) de la Ley Nam. 81 de
30 de agosto de 1991, segliin enmendada, conoclda como "Ley de Munlcipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991", los empleados de
carrera podran apelar ante la Junta de Apelaclones del Sistera de Administracion
de Personal de las acclones o decislones de el (la) Alcalde (sa) en casos de
destituciéﬁ o suspension de empleo y sueldo o cuando aleguen que una acslén o

74



Reglamento de Personal para ef Servicio.de Carrera
del Goblerno Municipal de Aguas Buenas

declslon o afecta o viola -oualquier derecho concedido en viitud de las
disposiciones de 4 refeilda Ley, y de este Reglamento.
l.a parte afectada dehera presentaf esctito de apelacion ante JASAP dentro

del término de treinta (30) dfas a partir del recibo de la notificacién de la accion o

‘decision objeto de la apelacion.
SECCION9.5 - CESANTIAS
' Las cesantfas se decretaran dentro de los grupos de empleados cuyos
puestos tengan el mismo titulo de clasificacion y consliderando, dentio de cada
gripo, ol status de los empleados, su productividad, segin reflejada por.las
evaluaciones periddicas que requiere la Ley, sus habltos de puntualidad y
asistencla al trabajo y su antigliedad en el seivicio pliblico municipal.
Se podran decretar cesantias en el serviclo publico sin que esto se entlenda

como-destitucién en los siguiéntes casos:

| 1. Debido a la sliminacion de puestos por falta de trabajo o fondos en

cuyo caso se procedera ds la sigulente manera:

a. Se establecera un método a los efectos de decretar cesantfas
en caso de éstas ser necesarias, el cual podra ser revisado al
inicio de cada afio fiscal. Como parte de dicho método se
podra subdividic el Municipio en programas, unidades y
oficinas, a los fines de identificar las jurisdicclones en las
cuales habran de decretarse las ces‘antias. El método que se

adopte se pondra en conocimliento de los empleados.
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En la determinacion de la subdivision del Municipio de Aguas Buenas a los

efectos de decretar cesantias se considerara, entre ofros, los siguientes factores:

1.

Numero de empleados en el Muﬁicipio que hagan
impracticable o irrazonable conslderar a esta como una
totalidad; |

Programas que presten servicios esenciales a la comunidad,
fos cuales debén continuar fun‘clonado con-toda normalldad;
Programas esenclales para la administracién interna del
Municiplo;

Programas que se sufragan con Fondos Federales, jos cuales

no pueden utllizarse sl se reduce o elimina el programa.

.Distancia geogréafica entre los departamentos y entre las

* oficlnas.

Antes de decretar cesantias debido a la ellminacién de puestos por falta de

trabajo o fondos, sé agotaran de ser factibles, todos los recursos que tenga a su

alcance para evitar dicha cesantfas, con acciones, tales como:

1.

Reubicacion del personal en puestos de Igual o similar
clasiflcaclén, en programas que no estén afectados por la

reduccion de personal.
Readlestramiento del empleado para reublcario en ofro puesto
cuando esto pueda' hacerse razonablemente antes de la fecha

para decretar tales cesantias,
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3. Lléencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria,
i 'ouando el Municipio tome la declsion por una insuficiencla
presupuesiarla temporera que no requiera ia eliminacion
permanente del puesto. En tales casos debera observarse el
orden de brelaoién que se establece en e} inciso 1'(¢) de esta
Seccion, | |
4, Réduccién dei horario de jornada de trabajo,

5. Descenso de los empleados como Ultimo recurso para evitar

las cesantlas. .

Serén separacio.s en ;‘)rimer térrﬁino, los empleados lrregulares y transitorios

en dicho orden; en segundo lugar, serén sepérados los empleados probatorios yen

Glitimo térimino, seran separados los empleados regulares. Se decretarén cesantlas

dentro de los .grupos. de empleados cuyos puestoé tengan el mismo tftulo de

clasificacion. A los efectos de este Inclso, los empleados probatorios que

inmedia_tamenté antes de adquitlr ese status hubleren sldo empleados regulares, se
conslderaran como empleados regulares. - ‘

La anterlor disposicion que establece que al decretar cesantias debido a

eiilmlnaoién de buestos por falta de trabajo o de fondos, seran separados en primer

término los empleados irregulares y transitorlos que prestan serviclos en el

Municipio de Aguas Buénas, s0lo tlene el efecto de proteger ol derecho de los

empleados de carrera con status regular a ser los tltimos en ser separados, Bajo

ningdin concepto se entendera que esta disposicién tiens el efecto de considerar los
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'empleados transitorios como empleados comprendidos en el serviclo de carrera, ni
a conferlrles més derechos que los establécidos por Ley.

L& determinacién del orden de prelacién en que se decretaran Ias‘cesantias
dentro de cada uno de los grupos de empleados enumerados en el Inclso 1 (c)que
precede, se hara conforme a las siguientes normas:

1. Se tomara en conslderacién el desempefio de las funciénes, d_e
manera que gueden ceséntes, en piimer término los empleados
menos eficlentes. En casos c_ie fgualdad de éﬂciencia, se {fomaré en
consideracion el tiempo en el servicio, de manéi‘a que queden
cesantes los empleados con menos tlempo en el servicio,

2. A falta de Informacion valida para détermlnar el desempefio de las
funclones, el factor determinante sera el tlempo én el serviclo, de
manera ue la persona de mas reclents hombramiento en el servicio
seré la primera en cesar.

Alosfines de determinarla antigiiedad se considerara todo servicio prestado

en puestos en el seviclo plblico.

El (La) Alcalde (sa) nofificara por escrite a todo empleado a quien haya de
cesantear con no menos de trelnta (30) dfas de antelacién ala fecha en que habra
de quedar cesante. En dicha notificacion se informard, ademas, al empleado de su
derecho de apelaclén ante JASAP,

Nthguna cesantia de empleados serd efectiva a menos que sé cumpian con

el requisito de notlificaclon en la forma aquf establecida.
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También podra decretarse cesantia cuando se determine que un empleado
no esta cualficado, por razén de impedimento fisico o mental, para desempefiar
las funciones esenciales del puesto que ocupa. A los fines de sfectuar esta
determinacion, la Autoridad Nominadora debera determinar cuéles son los
propositos y funciones esenclales del puesto en particular y los .'requisltos
directamente relacionados con el adecuado desempefio de dichas funciones, No
se consideraran las funciones marginales de los puestos para determinar la
habllidad del empleado para desempefiar el mismo.

Una vez establecidas las funciones esenclales y requisitos del puesto se
inlclara el proceso para determinar si el embieado con impedimentos puede realizar
las mismas, con o sin-acomodo razonable, A esos fines se citara formalﬁ’lente al
empleado a una entrevista para identificar sus limitaciones y habilidades en relacion
66!1 dicha.s funciones y evaluarlas maneras de eliminarlas barreras. Enla citacion
se e notifieara al empleado sobre la obligacion del Munlcipio de Aguas Buenas de
proveer acomodo razonable a las personas con Impedimentos, siempre que el
mismo no requiera diflcultad significativa o gasto excesivo.

Durante la entrevista con el empleado se identificaran los medios poteno_lates
de acomodo y-su -efectividad. A esos fines se considerardn todas las
modificaclones o ajustes que se puedan realizar en la ocupaclén, amblente de
trabajo o procedimlentos usuales para permitir que el empleado pueda realizar las
funclones esenclales del puesto.con el mismo nivel de ejecucion’ de ofros
empleados promédio similarmente situados. En el proceso de investigaclon de las
alternativas efectivas-de acomodo el Municipio-de Aguas Buenas podra solicltar el
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asesoramlento del Plogiama de Rehabilitacion Vooaclonal del Departamento la
Familla, |

| El (La) Alcalde (sa) podré requerir que el empleado produzca evidencia de
'sus hmltaciones funclonales, tales como certiftcados médicos, de stcé!ogos
tetapzstas 0 conseje:os en rehabilitacion que ayuden a medh la habilidad actual del
emp[eado pal a desempeﬁal en forma segura las funcuones esenciales del puesto
Tambien pod|é requerlirle que se someta a un examen medico 0 psxcoiégtco dentro
de tos treinta (30) dfas sfguientes ala notlﬂcaclon El Munacnpio de Aguas Buenas
debera gestionar el examen médico corr espondtente en una Institucion de semczos
de salid del Estado o asumir ol costo-de los serviclos, sl el examen lo efectia un
-niéd'ic'o o psicéﬁlbgé en la practica ;Srivadé.

Una vez se haya obtenido toda la informacién objetlva se determinara la
zazonabnidad de los posibles acomodos en tér minos de su efectividad e Igual
oportunidad pala el empleaclo y carga que representa para el ‘Muntcipio. Se
Imp[anta;:é el acomédo que resulte mas apl:opiado tant6 para el empleado como
para c—‘al‘ Mﬁlﬂcipi@ de Aguas Buenas.

Si luego-de considerar toda Ia Informacion objetiva disponible se determina
que el empieado esté cua[lflcado para desempeﬁa; en forma segura y eficlente las
funciones esenclales del. puesto, con o sin acomodo Jazonable, 0 que los
acomodos dlsponlbles no  son 1a7onabies por rep;esentar una dificultad
sngnlficatwa o gasto excesivo para el Municiplo, se le notificala por escrito al
empieado sohre la intenclon de cesatlo por-incapacidad y de su derecho a; soEioitar
una vista Ihforfnél"denfro del término de quincé (16) dias, contados desds la fécha
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de recibo de la notlficéclén, para exponer stj posicién, pr.esentar cuéiqui_er prueba
adicional que entlenda deba ser considerada y rebatir la evidencia que sostiene la
determihacion del Municiplo, De.determfnarse, luego de la vista, que el empleado
no esta cualificado para desempefiar las funclones esenciales y del pussto, con o
sln acomodo razonable, el (la) Alcalde (sa) poldré decretar su cesantla,
notificandole ‘por esciito su declsién. En dicha notificacién se le informara al
empleado sobire su derecho a apelar ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Ad_m'inistracién de Personal.

 En el caso de empleados Inhabllitados por accidente” del trabajo y en
tratamiento médico por el Foﬁdo del Seguro del Estado, el proceso para determinar
la procedengia de una cesantfa por Incapacidad antes .sei_’ialado se Iniclara al
cumplirse doce (12) meses de la fecha original del accidente o enfermedad, segtin
;ﬂépuesto en el Articulo 5A de la ey NUm, 45 de 18 de abiil de 1935, segtin
eﬁméndada. "Ley de-Compensaciones por Accldentes del Trabajo". En este caso,
el empleado debera someter evidencia de fas recomendaciones de los médicos
que lo atlenden en el Fondo del Seguro def Estado,

SECCIONG. 6 SEPARACIONES DE EMPLEADOS. CONVICTOS POR

DELITOS
Se separara del serviclo a. tenor con el Articulo 208 del Cédigo Polltico de
Puerto Rico a todo empleado convicto por cualquier delito grave o mehos grave que
implique depravacién moral, o Infraccién de sus deberes oficlales, bisponiéndose,
slh e;‘nba‘rgo', que si el empleac'to convicto es sentenclado a cumplir un perfodo en
probatoria, o la sentencia es suspendida, el Municlplo de-Aguas Buenas debera
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someter al empleado al proceso de habllitacion de la Oficina Central de
Ase'sdramlénto l.aboral y de Administracién de Recursos Humanos, El emp[eado
no podré ser separado del servicio hasta tanto dicha oficina emita una decisién

sobrela hab‘i!ltaoién. Una determinacién negativa sobre la habilitacién conllevara la

separacion automatica del setvicio del empleado.

SECCION9.7  RENUNGIAS

Todo empleado de carrera podréa renunciar a su pugsto libremente mediante
notificacion escrita.a! (ala)Alcalde (sa). Esta comunicacion se hard con no menos
de quince (16) dias de antelacién a su titimo dia de trabajo. El (ja) Alcalde (sa)
podi4 aceptai renunéias presentadas en un plazo menor. El (La) Alcalde (sa)
debera, dentro del 'tér-mino de quince (15) dias de haber sido sometida dicha
renuncia, notificar al empleado sl acepta la. misma o sl la rechaza por existir
razon-es qué just'ifican investigai* la conducta del empleado. En casos de rechazo,
el (la) Alcalde (sa), dentro del término mas corto posible, deberd realizar la
InveStEge{clén y determinar sl acepta la renuncla o sl procede a la formulaclén de
cargos,

SECCION 9.8 SEPARACIONES DURANTE EL PERIODO PROBATORIO

Se podra separar de su puesto a cualquier empldado de carrera en el
transourso y al final dei periodo probatorio, lusgo de haber sido debidamente
orientado y adiestrado, si se determina que su progreso y adaptapilidad a las
hormas de serviclo pablico del Municiplo, no han sldo satisfactorios.  Si Ia"

separaclon fuera debida a [os habitos o actitudes def empleado, se podra ;Sl'ocedel‘
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a su separacién del serviclo mediante el procedimiento de destitucion, ‘segtin

establecido ahterlormente en el inclso 7,11 (9).

SECCION 9.9 ABANDONO DEL SERVICIO

Todo empleado que perrﬁanezca ausente de su trahajo Injustificadamente
durante cineo (5) dfas laborables consecuiivos y sin autorizacion de su supervisor
inmediato, incurrlra en abandorio de servicio. Tal abandono de serviclo ser4 causa
justificada para que el (la) Alcalde (sa) suspenda o destituya al empleado.

ARTICULO 10 ADIESTRAMIENTO

SECCION 10.1 - OBJETIVOS

El Municiplo de Aguas Buenas procurard alcanzar como meta los mas altos
niveles de excelencla, eflclencia y productividad en el Servicio Pablico Municipal,
realizando Ios'siguientes ot:;jetivos en .cuanto. al adlestramiento, capacitacion vy
desatrolio de su personal.

1. Desarrollar al maximo el talento y la capacidad del personal con

- potenoialidadés para hacer aportaciones a nuestra sociedad,
2. Mejorar la eficlencla del Gobierno Municipal proveyendo la
- oportunidad a su personal para que adquiera el grado de preparacién
que mejor corresponde a los requerimlentos de lafunciones que esta
llamado desempefiar, v ademés, preparar el potencial humano,
técnico v especlalizado adecuado para atender las necesidades
| actuales y futuras de! Servicio Pliblico Municipal.
3. Proveer a los empleados, en la medida que los récursos disponibles

lo permitan, de los instrumentos necesarios para el mejoramiento de
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sus conocimientos y sus destrezas asf como para su crecimiento en
el Servicio Publico. |

4, Contribuir a mantener un. climé de armonia y satisfaccion en el
trabajo que redunde en un alto gradé de motivacion y de espliitu de
servicio entre los empleados, asf como en una mayor productividad y
una mejor calidad eri los servicios que se prestan.

SECCION 10,2  PLANES DE ADIESTRAMIENTO, CAPAGITAGION Y

DESARROLLO

1. Inventario de Necesidades P

Anualmente se hara un Inventarlo de las necesidades de adiestramiento y
desariollo del personal de carrera. Ellnventario de necesidades servira de base al
- plan de adigstramlento, capacitacion y desarroiio de personal,

2, Programa de Adiestramiento

El Munlciplo de Aguas Buenas anualmente formularé y desarrollara un
programa de adiestramiento paralos empleados de carrera, El prograaﬁa debera
incluir el uso adecuado de medios de adiestramientos, tales como hecas, licencias
con o sin sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta duracién, matriculas,
pasantlas e.intercambios de personai‘en Puerto Rico o en el exterior, |nGFUiI.'é
ademas, estimados de costo de las actividades programadas,

Al preparar el plan se tomara en clonslderaclén Jo.slgulente:
1. l.as necesidades presentes identificadas vy la proyscclén de

necesidades futuras del personal;

84



Reglamento de Personal para el Serviclo de Carrera
del Gobferno Munlicipal de Aguas Buenas

2,

8.

Las prioridades programaticas del Municiplo y la atencidn de
las mismas a corto y a largo plazo:

La |dentiflcacién precisa de los problémas gue el Munlcipio de
Aguas Buenas éspira a soluclonar mediante el adiestramlento,
la capacitaclén y el desairollo de su personal;

Los estandares de ejecucion que la Administracion establezca
para su.personal;

El compromiso que el plan conlleva por parte del Municipio en
cuanto a la inverslon de recursos y de tismpo necesarlos para
el desarrollo de su personal,

El efecto presupuestario de las actividades programadas.

Al determinar sus prioridades y el efecto presupuestario de la atencién de

sus necesldades de adlestramiento, el Munlcipio de Aguas Buenas debers

considerar ademas:

1.

Si el valor de la Inversion ‘a hacerse en determinados
adlestramientos queda Justificada por los beneficlos que se
obtendréan luego en el servicio,

8I el efecto de posponer o no ofrecer determinados
adiestramientos resultarfa perjudiclal al serviclo.

S| estan ocurtlendo o sl se proyectan cambios en la
organlzacion del Municipio de Aguas Buenas o en sus
programas o enla tecnologfa usada en los mismos, que hacen
Indispensable que los empleados adquieran nuevas destrezas,
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SECCION 10.3 EJECUCION DE LOS PLANES DE ADIESTRAMIENTO

1. Responsabilidad del Munlcipio de Aguas Buenas

La Offcina de Recursos Humanos del Mﬁl)iclpio de Aguas Buenas serd
responsable de instrumentar la funclén d‘e adiestramiento del personalv en el
Municiplo. Debera planificar, sjecutar y evaluar las actlvidades contenidas en el
plan preparado para el adiestramlento, capacitacion v desarrolio del personal de
carrera para satigfacer aquellas necesldades particulares del Municipio de Aguas
Buenas. Esto Inclulrd emitr directrices para Eé ﬁiejor coordinacién, controll y
monltoreo de las actividades de adigstramiento realizadas a nivel de las unidades
adminlstrativas,

El Municiplo de Aguas Buenas desanollara su propio proérama de
aciiestramiento para satisfacer sus necesidades particulares dél personal de

c‘ajr'rera,' inoiu&rendo ;Sl'ogt‘amas de matrfcula, conceslén de licenclas con y sin

sueldo para estudios, adlestramientos de corta duracién y otros, en forma
semejanté a Iqs que se desarrollan en las agenclas del Gobierno de! Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

2. Establecimiento de Criterlos del Municipio de Aguas Buenas

El Munlclplo de Aguas Buenas estableoex'é los criterios para la seleccién del
personal de carrera a ser-adiestrado, los instructores, el contenido de los bursos de
adiestramiento y Ia evéiuacién de éstos, para aquellas actividades destinadas a

satisfacer necesidades inherentes a su particular funclon.
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SECCION10:4  BECAS Y LICENGIAS PARA ESTUDIOS

El Municipio de Aguas Buenas podra conceder becas y licencias con v sin
sueldo para estudios para satisfacer necesidades en areas especiales en que
exista escasez de recursos humanos 0 que estan dirigidas a la capacitacion de
personal para satisfacer necesidades del Munleipio. En la concesién de becas y
licenclas con susldo, el (Ia) Alcalde (sa) adoptara normas shmilares a las que rigen
fos pi'ogramas--de -adlestramiento que administra el Instituto de Capacitaclon y
Desarrollo de'Personal en el Servicio Plblico en tanto en cuanto éstos no estén en
confiicto cen lo dispussto en este Reglamento y en la Ley. Dichas normas deberan
proveer un proceso competitivo para la concesion de becas y licenclas con suseldo,
y establecer la obligacion del heneficlario de prestar serviclos al Municipio de Aguas
Buenas luego de terminar los estudios para los cuales se le concedié la beca 0

licencla con sueldo.

SECGION 10,5 ~  ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION

1. -Responsabilidad del Municiplo de Aguas Buenas
“El Munlclpio de Aguas Buenas planificara y efectuaré‘las actividades de
adies:tramiento y desarrollo que respondan a sus necesidades especificas,
2, Duraciéon y Propésito. '
l.os adlestramlentos de corta"duractén, se concederan a los empleados por
un término no mayor de sels (6) meses con el propésito de recibir adiestramiento
p_réctico orealizar estﬂdios academicos que les preparen para el mejor desempefio

de las funciones. correspondientes a sus puestos.
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Las convenclones y asambleas no se considerarén adiestramientos de corta
duracion,
3. Cublerta de los Adlestramientos de corta Duracién
Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duraclén se
le podra autbrizar el pago de dletas, gastos de viaje y cuando fuere necesatlo-
cualguier otro gasto,

4, Vlajes al Exterlor

El (La) Alcalde (sa) tendra la facultad para autorizar a los empleados a
reallzar viajes al extetior con el fin de participar en.actividades de adiestramisnto
con sujeclon a las normas y tramites que rigen los viajes de empleados pUblicos gi
exterior, Dentro del término de quince (15) dias contados desde su regreso del
centro de adiestramierito, el empleado sometera a la Oficlna de Flnanzas un
informe completo sobre los gastos en que incunid y, ademas, sometera ala Oficina
de Recursos Humanos Municipal un inferme narrativo sobre la actividad de
.ad!estramlento ala cué! asistld, incluyendo una evaluacion del contenldd del mismo
y su implicacién al ambito municipal.

SEGCION 10.6 PAGO DE MATRIGULA

Se podra autotizar el pago de matricula a los empleados, conforme a las
normas que se establecen a continuaclén y sujeto a la disponibilidad de los fondos

necesarios en el presupuesto de la dependencia o programa correspondiente:
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AL Disposicliones Generales

Bl bago de matricula se utilizara como un recurso para el mejoramiento de
conocimiento y destrezas requeridas a los empleados para el' mejor desempefiode .
sus funciones asf como 'para su creclmiento en el servicio plblico.

El pago de matrfcula se aplicara principalmente a estudios académicos de
nlvel universitario que se lleven a cabo eh_ Puerto Rico en instituciones oficialmente
reconocidas por el Estado Libre Asoci'ado de Puerto Rico.

Se podra autorizar hasta un maximo de nu_éve (9) créditos a un empleado
durante un semestre escolar sesién de verano. En casos meritorlios, podra
autortzarse un'n'u mero mayor de créditos. Se dejara constancia, en cada caso, de
las razones de.mérito que justifiquen la accidn que se tome.

L.os créditos autorizados se pagaréan al nivel de costo correspondiente a la

Universidad de Puerto:Rlco, Indep'ehdlente‘mente de cual sea la Instifuclon en qué

cursa estudios el empleado.

2. Estahleclmiento de Priorldades

Al establecer las priofldades que regirdn esta actividad se tpmaré en
consideracion, entre ofros, uno o mas de los sigulentes criterios:

A. L.a necesldad de preparar personal en determinadas materlas
para poder prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencla del
personal o adiestrar su personal en nuevas destrezas.

B. Que sean cuIsos o aslghaturas estrechamente relaclonadas
con’los deber'es'y responsabliidades del puesto-que dcupa el

- “empleado.
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C,

Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de

bachiller en campos relacionados con el servicio publico. - -
Que sean cursos o asighaturas posgraduados ea.1 campos-
relacionados con el servicio pablico. |

Que sean cursos preparétorios para permitir al personal

asumir nuevos deberes y responsahilidades.

Denegacion de Sollcitudes No se autorizard pago de matricula a

empleados,

A

Guyo Indice académico general en cursos anteriores

‘autorizados bajo el programa de pago de matricula, sea

Inferior a 2.5 en estudios a nivel de bachlllerato y 3.0 en
estudios posgraduadbs.

Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos
organizadoé por el Municlplo de Aguas Bueﬁas. el Instituto
paré el Desarrollo de Personal o pof organizaciones
profesionales.

Que se hayan dado de baja en cursos autorlzados para
sesiones anteriores, después de la fecha fijada por el centro
de estudlo para la devolucidn de los cargos de matriculs, a
menos qLie reembolsen el fotal invertido en la misma antes de

radicar la nueva solicitud, excepto en los sigulentes casos: que

‘ haya sido llamado a servicio militar; que se les haya recquerido

viajar fuera‘de Puerto Rico en asuntos oflciales; qu'e‘por
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razones de enfermedad se hayan visto obligados a ausentarse
de su trabajo y sus estudios, o que los empleados se vean

impedidos, por razones ajenas a su voluntad, a continuar

estudios.
4, Gastos que se Autorizaran
L.a autorizacion de pago de matricula sélo incluye los gastos por concepto de

horas créditos de estudio (fuition), Las ctiotas y los gastos Incldentales correran

por cuenta de los empleados.

5, "~ Reembolso de Pago de Matrictula

Los empleados acogldos a los béneficios del plan de matifculas que
descontintien sus estudios, vendréﬁ obligados a reembolsar al erario la cantidad
Invertida. El (la) Alcalde (sa) podra eximir de reembolso al empleado cuando
compruehe que ha habldo Justa causa que lo justifique.

8. Informe de Progreso Académico

Sera responsahilidad de cada empleado de carrera a quien se le conceda el

pago de matricula someter al Municipio la evidencia de su aprovechamiento

académico al finallzar cada seslén académica.

SECCION 10.7 OTRAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO El Municipio

de Aguas Buenas organizara y desarrollara cursos, Institutos, falleres, seminarios e
Intercambios de personal con el proposito de ampliar la experlencla profesional o
téenica y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el serviclo,
para satisfacer las necesidades particulares del‘munioipio. Ademas, coordinara con

otras instituclones la participacién de los empleados municipales en équellas
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actividades de adiestramlento organizadas por éstas para satisfacer necesldades

del serviclo pablice municipal,

SECCION 10.8 ' HISTORIALES DE ADIESTRAMIENTOS E iNFORMES

1. ‘tistorial en Expedientes de Empleados

El Municiplo de Aguas Buenas mantendra en el gxpediente de cada uno de
sus empleados un historial de los adiestramientos en que éstos.participfan, el cual
podra ser utilizado como unha de las fuentes de referencia cuando se vaya a tomar
decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y
otras acciones de personal, El historial de adiestramiento del empleado podra

incluir evidencla de participacion, por iniclativa propia, en cualdquier actividad

educativa reconocida. -

2. ' Historlales de Actlvlaades

El Municlplo de Aguas Buenas mantendra historiales de las actividades de
adlestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y personas particlpantes,

para fines de la evaluacién de sus respectivos programas de adiestramiento y

desarrolio.

3. ln'formes

Anualmente la Oficina de Recursos Humanos del Municiplo de Aguas
Buenas enviard al (a 1a) Alcalde (sa) un Informe sobre las actividades de
adlestramlento celebradas durante el afio fiscal. Ef mismo deberéd contener I-a
informacion necesaiia sobre el volumen y clases de adlestramlentos ofrecidos, los

gastos ocurridos en adlestramiento y el ntimero de empleados participantes, para
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fines de medicion de la actividad global de adiestraimiento y desarrollo del personal
de carrera en el servicio ptblico municipal.

PARTE V

ARTICULO 11 BENEFICIOS MARGINALES,

SECCION 114 NORMA GENERAL

Los beneficlos marginales representan un ingreso adicional para el
empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo, La administracion del
programa de heneflclos marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer
un plima de buenas relaciones y satisfaccién en el empleado que contribuye a su
mayor productividad y eficiencia, Las agencias municipales son responsables de
velar porque el disfrute de los beneflcios marginales se fleve a cabo conforme a un
plan que contenga el adecuado baiance entre las necesidades del serviclo y las
necesidades el empleado, yla utllizacién optima de los recursos disponibles.

Constituye responsabllidad 'prlmord!al de la Oficina de Recursos Humanos
Municipal el mantener a los empleados debidamente Informados y orientados
sobre los beneflclos marginales y los términos y condiclones que rigen su disfrute.

SECCION 14.2 BENEFICIOS MARGINALES CONCEDIDOS POR LEYES

ESPECIALES

l.os beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales,
ordenanzas municipales u érdenes gjecutlvas constituyen parte complementaria de

oste Artfculo.
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SECCION 11.3

DIAS FERIADOS

Los dlas que se enumeran a continuacion seran dias feriados para los

empleados del Municipio de Aguas Buenas:

EECHA CALENDARIO
1. DE ENERO DIA DE ANO NUEVO
6 DE ENERO DIA DE REYES

2DO. LUNES DE ENERO
3ER LUNES DE ENERO
3ER, LUNES DE FEBRERO
22 DE MARZO

MOVIBLE -

3ER, LUNES DE ABRIL

ULTIMO LUNES DE MAYO
4 DE JULIO

3ER, LUNES DE JULIO

26 DE JULIO

27 DE JULIO
IER, LUNES DE SEPT.

NATALICIO EUGENIO MARIA DE HOSTOS
NATALICIO DR. MARTIN LUTHER KING
NATALICIO DE JORGE WASHINGTON

DI ABOLICION DE LA ESCLAVITUD
VERNES SANTO

NATALICIO JOSE DE DIEGO |
DIA DE LA RECORDACION DE LOS MUERTOS
EN LA GUERRA

DIADE LA INDEPENDENCIA DE LOS ESTADOS
UNIDOS

NATALICIO DE LUIS MUFIOZ RIVERA

DIA DE LA CONSTITUCION DEL ESTADO LIBRE
ASOCIADO DE PUERTO RICO

NATALICIO DE JOSE CELSO BARBOSA

DIA DEL TRABAJO Y DE SANTIAGO IGLESIAS
PANTIN
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12 DE OCTUBRE DIA DE LA RAZA (DESCUBRIMIENTO DE
AMERICA) |

11 DE NOVIEMBRE DIA DEL ARMISTICIO (DIA DEL VETERANG)

NOVIEMBRE (MOVIBLE) DIA DE LAS ELECCIONES GENERALES

19 DE NOVIEMBRE DIA DEL DESCUBRIMIENTO DE PUERTORICO

470, JUEVES DE NOV. DIA DE ACCION DE GRAGIAS

24 DE DICIEMBRE DIA DE NOCHEBUENA (A PARTIR DEL MEDIO
DIA) |

25 DE DICIEMBRE DIA DE NAVIDAD

En adiclon, se consideraran dias feriados aquellos declarados como tales
por el (Ia) Alcalde (sa) mediante Ordenanza aprobada por |a Legislatura Municipal.

En el caso de que la celebraclén de un dia feriado cayera en domingo, la
celebraclon del mismo sera observada el dia siguiente.

Cuando por las necesidades del servicio se haya establecido una semana de
trabajo donde los dias de descanso no sean sahado y domingo y el segundo diade
descanso coincide con un dla ferlado, el empleado tendra derecho a ‘q'ue se le
conceda libre el dia siguiente al feriado,

Cuando se haya establecido una jornada |;egular setmanal de trabajo
reduclda y el itimo dia de descanso coincide con un dia ferjado, el empleado'
tendra derecho a que se e conceda libre el dia siguiente al ferlado.

Por necesldades urgentes del serviclo, se podré requertir de cualquier

empleado de carrera que preste servicios en determinado dia de fiesta legal, en
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cuyo caso el empleado tendré derecho a compensacion extraordinarla, segtn lo

dispuesto bajo la Seccion 13.6 de este Reglamento,

SECCION 11.4

LICENCIAS

Los empleados de carrera del Municiplo de Aguas Busnas tendran derecho

a las sigulentes licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuaclén.

1, Licencia de Vacaciones

A,

La licencia de vacaciones es el perfodo de tlempo que se
autorlza al empleado a ausentarse de su trabajo, con paga,
con el propésito de ofrecerle la oportunidad de reponerse del
cansanclo fislco y mental que le cause el desempefio de sus
funciones.

Todo empleado tendra derecho a acumular lloenoi_a de
vacaciones, a razén de dos dfas y medlo (2 %) por'cada mes
de serviclo. Asimismo, tendran derectio a disfrutar de su
licencia de vacaciones acumuladas poir un petfodo de treinta
(30) dfas laborables dentro de cada afio natural, de los cuales
no menos de quince (15) deberén ser consecutivos,

Los empleados a Jjornada parclal acumularan licencia de
vacaclones en forma proporclonal al ntmero de horas en que

presten servicios,
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D. Los empleadoé de carrera podran acumular licencla de ’
"™ vacaclones hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables
* al finallzar cada afio natural,
Cada unidad administrativa preparara un plan de vacaclones ‘
anual de acuerdo a las directrices gue emita la Oficiné. los
planes seran aprobados por .‘Ios respectivos directores de
""""""" s unidad. Los erﬁp!ea’dos deberdn disfrutar sus vacaciones
i regulares en los periodos establecidos en el plan. .

F. Se debera evitar al maximo grado posible que los empleados
acumulen vacaclones en exceso de 60 dias al finalizar cada
afio natural. Cuando esto ocurra, sin embargo, se proveera
para‘que el empleado disfrute de por lo menos el exceso de

- licencia acumulada sobre el limite de sesenta _(60) dias,-enla
fecha-mas proxima posible, dentro del término de los primeros
sels (6) meses del siguiente afio natural,

G. Normalmente no se concedera licencla de vacaclonies por un
perfodo mayor de treinta (30) dfas laborables por cada afio
natural. No obstante, ~se podrd conceder licencla de
vacaciones en exceso de treinta (30) dfas laborables hasta un
maximo de sesenta (60) dias en cualquler afio natural, a

aquellos empleados que tengan licencla acumulada, Al

conceder dicha licencia, se tomard en consideraclon las
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necesldades del servicio y otios factores tales como los

sigulentes:

1.

o1

la utilizaclon de dicha licencia para actividades
de mejoramiento personal del empleado, tales
como viajes, estudlos, etc.

enfermedad prolongada del empleado después

de haber agotado el balance de licencia por

enfermedad;

" tiempo en que ef empleado no ha disfrutado de

licencia, _ '
problemas personales del empleado que
requleran su atencién petsonal, tales como
sifuaciones de emergencia  familiar v
enfermedad prolongada de parlentes cercanos
que requieran el cuido personal del empleado;
sl ha existido cancelacion de disfrute de licencla
por necesidades del servicio;

total de licencla acumulada une'. tiene el

empleado.

H. Por clicunstanclas especiales, se podra anticipar licencia de

vacaciones a los empleados que hayan prestado servicios al

Municlplo por més de un (1) afio, cuando se tenga la certeza

de que el empleado se reintegrara al servicio, l.a licencia de
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vacaciones asl anticipada no excedera de treinta (30) dias
laborables. La conceslén de licencla de vacaclones
anticipadas requerira, en todo caso aprobacién previa y por
esciito del (de la) Alcalde (sa) o del funcionario en quien éste
delegus. Todo empleado a quien se le hui_aieré anticipado
licencla de vacaciones y se separe del servicio, voluntaa‘ié 0
involuntariamente, antes de prestar serviclos por el perfodo.
necesario requetido para acumular la totalidad de licencia que
le sea anticipada, vendré obligado a re;emboisar al Municiplo
de Aguas Buenas cualquier suma de dinero que guedare al
descubleito, que le haya sido pagada porconcepk;de tal
licencia anticipada. '

Cuando se le autorice el disfrute de licencia de vacaciones
acumuladas o anticlpada a un empleado, se podra autorizar el
pago por adelantado de los sueldos correspondientes al
petfodo de licencia, siempre que el empleado lo solicite con
antlcipacion suficlente. Tal autorizacion deberan hacerse
inmediatamente después de la aprobacién de la licencia,
Cuando a un empleado se le autorice licencia sin sueldo, no
serd necesario que agote la licencia de vacaclones 'que tenga
acumulada antes de comenzar el disfrute de licencla sin

susldo.
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K.

Todo empleado podrd acumular vacaciones hasta un maximo
de sesenta (60) dfas laborables al finalizar cada afio natural,
Si por necesidad del serviclo no puede disfrutar de la licencia
acumulada, el Munlcipio de Aguas Buenas concedera
cualquier exceso del limite de sesenta (60) dfas dentro de los
primeros seis (6) meses del sigulente afio natural, Cuando las
cirounstancias y mérltos del caso lo Justifiquen se podra
autorizar a cualquier embleado a ulilizar las vacaciones

acumuladas por un perfodo mayor de treinta (30) dfas y hasta

-un maximo de sesenta (60) en cualquier afio natural, Se

faculta a los organismos municipales a pagar al empleado
vacaclones acumuladas en el afto natural en exceso del lfmite
maximo éutorizado por lsy, via excepcidn, cuando por
clreunstancias extraordinarias del servigio ajen‘as a su
voluntad, el empleado no ha podido disfrutar la misma durante

los seis (6) meses sigulentes al afio natural que refleja el

8XCaso0.

2. Licencla por Enfermedad

A.

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencla | por
enfermedad a razon de un dfa y medio (1 %) por cada mes de
serviclo. L.os empleados a Jornada parclal acumularan licencia
por enfermedad en forma pt:oporcionai al niimero de horas en

gue presten serviciosregularmente. Dicha licencia se utilizara
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exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacltado o expuesto a una enfermedad contaglosa que
requiera su ausencla del trabajo para la proteccién ci_e su salud
o la de otras pers'onaé.

B. La licencia por enfermedad se podrda acumular hasta un
maximo de noventa (90) dfas laborables al finalizar cualquier
afio natural. El empleado podra hacer uso de toda la licencia
por enfermedad que tenga acumulada durante cua]quler afio
natural, Todo empleado tendr4 derecho al pago del exceso de
noventa (90) dias acu mulados pof Licencia de Enfermedad no
més tarde de 31 de marzo del slguiente afio. .

C. Cuando un empieado se ausente del trabajo por enfermedad

| se le podra exigi;' un certificado médico expedido por. un
meédico autorizado -a efercer la medicina en Puerto Rlico
acreditativo de que estaba realments incapacitado para el
trabajo durante el periodo de ausencla. FI Mun!cipin; de Aguas
Buenas podra corroborar la inhabilid‘ad del empleado para
asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualguler otro
medio apropiado, .

D. En casos de enfermedad en qué el empleado no tenga
licencia por enfermedad acumulaclé, éel le podra gnticipar un
maximo de dieclocho (18) dias laborables, si éste hubiera
prestado serviclos al Municiplo por un perfodo no menor de un
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(1) afio, cuando exista razonable certeza de que éste se
reintegrara al servicio, '

Cualdu[er empleado a quien se le hublera anticipado licencia
porenfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente del
gervicio antes de haber prestado seivicios por el perfodo
necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia
que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar al
Municipio cualquler suma de dineio que quedare al
descublerto, que le haya sido pagada por coneepto de dicha
licencia. | |

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la
licencia por enfermedad, los empleados podran hacer uso de
toda la llcencla de vacaciones que tuvieren acumulada, previa
autorizacion del supervisor inmediato. Siel empleado agotase
ambés llcenclas, y continuara enfermo, el (Ia) Alcalde (sa),
luego de evaluar los méritos v clrcunstancias del caso, le

podré conceder licencla sin sueldo.

3. Licencia para fines Judiciales

A

Citaciones Oficiales

Cualquler empleado citado oficialmente para comparecer
como testigo del Estado, sus dependenclas o municlpios ante
cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo a‘chﬁinisﬂ'ativo 0

agencia gd bernamental tendré derecho a disfrutar de licencia
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con paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo

con motivo de tales citaciones,

Cuando el empleado es cltado para comparecer como
acusado, como parte. interesada, o como testlgo de uno de
éstos, ante dichos organismos; no se le conceders este tipo
de licencia, Por parte interesada se entenderd la situacion en
que comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su
caracter personal, tales como demandado o demandante en
una acclén.civil o peticionatla o Interventor en una accién clvil

o administrativa, En tales casos el tlempo que usare se

cargard a licencia de vacaciones, y de no tener" licencia

acumulada, se les concedera licencia sin sueldo por el perfodo
utllizado para tales fines.

Se le conceder4 licencia con paga a un empleado:

1. Cuando es citado para servir como testigo, en
capacidad no 'oﬁcial. en beneficlo del Goblerno en
cualquier accldn en que el Goblerno sea parte, v el
empleado no tenga-un interés personal en la accién

correspondlente; vy

2. Cuando comparece como demandado en su cardcter

offcial.
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B. Servicio de Jurado

Se ls concedera licencia con paga a todo empleado que sea
requerido a servir como Jurado en cualquier tribunal de Justicia,
por el tiempo ¢ue deba realizar dichas funclones. El Municlpto
cle Aguas Buenas podré gestionar del fribunal correspondlénte
el que el empleado sea excusado de actuar como ]Ql'ado por
razones del serviclo,

En el caso en que el empleado, estando siviendo como jurado, sea
excusado‘po:'. el tribunal por el perfodo de uno o. varlos dias,- éste.debera
reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especlales, tales como
agotamiento o cansanclo fisico que se atiibuya a su setvicio como jurado, porrazén
de sesiones de larga duracion o nocturnas, en cuyo caso se le cargarén las
ausenclas correspondlentes ala licenciade vacaclones acumuladas, En el caso en
que no tenga licencla de vacaclones acumulada se le concedera licencia siﬁ
sueldo,

| G, Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo
El empleado que disfrute de licencia judicial no tendrg que
rembolsar al Municipio por cualesquier suma de dinero
recibida por serviclos de Jurado o testigo; nl se le reducirg su
paga por dicho concepto,

4, Licencia de maternidad

l.a licencia de maternidad se.regira por las slgulentes disposiciones:

104



Reglamenlo de Personal para el Servicio de Carrera
del Goblerno Municipal de Aguas Bushas

A.

Toda empleada embarazada tendra derecho a solicitar que se

le conceda licencla con sueldo por maternidad. Dicha licencla

comprenderd un perfodo de cuatro (4) semanas antes del

alumbramlento y cuatro (4) semanas después. Sin embargo,

previa autorizacién médica, la empleada embarazada podré

optar por permanscer trabajando hasta una (1) semana antes
de la facha prohable de parto, de forma tél de pode?r disfrutar
de siete (7) semanas de descanso post-natal, Durante el
periodo de la licencia de maternidad la empleada devengarala
fotalidad de su sueldo.” Cuando se aﬁtoriza el disfrute de
licencia de maternidad, se podré autorizar el pago global por
adelantado de los sueldos correspondientes g\l perfodo de
llcencla, slempre que [a empleada lo solicite con anﬂcipa‘cién
suficiente. Las empleadas que- disfruten de licencla de
maternidad tendran derecho a acumular licencia de
vacaclones ¢ licencla por enfermedad mientras dure la licencia
de maternidad.

De producirse sf alumbramiento e;mtes de transcurrir las cuatro
(4) semanas de haber comenzado la empleada embarazada
su descanso prenatal o sin que hublere comenzado este, el
descanso post-partum se extendera por un perfodo de tiempo
equivalente al que dejod &e disfrutar durante el per[odg prenatal
y también le sera pagado a sueldo complsto.
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La empleada embarazada podré solicitar que se le reintegre a
su trabajo antes explrar fas ocho (8) semanas de licencia,
cuando presente un certificado médico acreditativo de'que
estéd en condiclones de trabajar, En este ¢caso, se conslderara
(ue la empleada renuncia a la extension de la licencla a que
tiene derecho.  Cuando, a pesar del certificado médico
requerido en el inciso B de este Articulo, se haya estimado
erréneaments la fecha probable del parto'y la mujer haya
disfrutado de ocho (8)‘se-ma'n‘as de-licencia sin 'hab,er dado a
qu,‘se le extendera la licencia a sueldo completo hasta quele
sobrevenga el parto.

B. La sollcltud-de licencia por maternidad debera a'compaﬁarse
de un cettificado. médico expedido por un facultativo
autorizado para efercer su profesion en'Puerto Rico indicativo
de la fecha aproximada en que, a juicio de dicho facui‘tativo, la
empleada debera dejar de prestar serviclos, que en ningln
caso sera déspués de terminado el octavo mes de embarazo,

C. En aquelios casos en que surjan complicaclones durante el
perfodo de embarazo, o como resultado def mismo, se e
podra conceder a la empleada, ademés de licencia de
maternidad, la licencia de. vacaciones vy 'la iiceljcla de
enfermedad a que tenga derecho de acuerdo con la
reglamentacién municipal vigente y, ademds, licencla sin
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sueldo. Sln embargo, en ninglin caso podra exceder de un

afio el perfodo total de la ausencia de la empleada como

resultado de! disfrute de cualesqulera de estas Iioepi;ias ode

todas ellas.

No se podid despedir a la mujer embarazada sin justa cal;isa.

No se entendera que es justa causa el menor rendimiento
para el frabajo por razén de embarazo. Toda declsién que

pudiera afectar en algtina forma la permanencla en su emplso

de la mujer embarazada debera posponerse hasta tanto

finalice el pariodo de licencla por maternidad, excepto que un

nombramiento transltorio.no serd extendido meramente por

razon de embarazo,

Toda empleada que adopte un menor de acueido con la
legislacion aplicable tendré derecho a ocho (8) semanas de
licencia de maternidad a sueldo completo, Esta llcéncia
comenzara a contar a partlr de la fecha en que se reciba el
menor en el nicleo familiar. ‘

Al reclamar este derecho la empleada debera someter al
Municlpio de Aguas Buenas evidencia acreditativo de los
procedimientos de adopcion expedida por el organismo

competente,

‘La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la

obligacion de notificar con anticipacidn al Municlplo de Aguas
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Buenas sobre sus planes para el disfrute de su licencla de
maternidad y sus planés de reintegrarse al trabajo.

Cuando la empleada sufra un aborto se le concedera hasta
cuatro (4) semanas de licencla de maternidad post-parto. Sin
embargo, para ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe
ser uno de tal naturaleza que produzca los mismos efectos
fisiolbgicos que regularments surgeﬁ como consecuencla del
parto, de acuerdo al dictamen y celrtificaclén del médico quela

atienda durante el aborto,

5. Licencia para Estudios o Adiestramiento

A

El (La) Alcalde (sa) podra conceder licencia para estudios o
adlestramientos a los empleados de carrera, conforme se
dispone méas ade;ante.

Segtn lo dispone la Ley 381 del 13 de mayo de 1947, el (1a)
Alcalde (sa) concedera licencia sin sueldo para proseguir
estudlos a los veteranos que sean empleados con status
regular en el Municipio de Aguas Buenas y les garantizara su
reposiclon una vez terminados dichos estudios,

El (La) Alcalde (sa) podra conceder licencia para estudios por
fracclones de dias a los empleados para cursar estudios en
instituciones de ensefianza reoonoéidas por el Estado Libre
Asoclado, El tiempo utilizado por el empleado para cursar
estudios seré cargado a la llcencia por vacaciones que el

108



Reglamento de Personal para ef Servicio de Carrera
del Goblerno Munlclpal de Aguas Busnas

empleado tenga acumulada, o sera repuesto mediante un
arreglo administrativo que permita al efnpleado reponer en

serviclo hora por hora la fraccion de tiempo usada para fines

de estudio,
D, Cuando a un emp!éado se le autorice un adiestramiento de
corta duraoii’?n sa le concedera licencia con sueldo,
6. Licencia militar

Se concederd licencla militar conforme a lo siguiente:

A.

Servicios en la Guardia Nacional o Reserva
Mediante este inciso se Incorpora a este Reglamento el

derecho a licencia militar establecido por la Secclon 231 del

‘Codigo Milltar de Puerto Rico, Ley Num. 62 del 23 de junio de

1969, De conformidad, se concedera licencla militar con paga
por un perfodo maximo de trelnta (30) dias laborables por
cada afio natural a los empleados que pertenezcan a la
Guardia Naclonal de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva
de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos. El total o
parte de este perfodo podréa utilizarse para prestar servicios
militares como parte del entrenémiento anual, o para aslstir a
escuelas militares, o para prestar servicios Intermitentes a la
Guardia Naclonal- o la Reserva, cuando asl hubieren sido
ordenados o autorizados en virtud de !as disposlciones de las
Leyes de los Estados Unidos de América o del Es’.[ado Libre
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Asoclado de-Puetrto Rico, Cuando dicho servicio militar activo,
faderal o estatal, fuera en exceso de trelnta (30) dlas, se le
concedera licencla sin sueldo, No obstante, a solicitud del
empleado so le podrd cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones dque éste tenga acumuladé.
B. Llamadas a Serviclo Militar Activo Estatal

Se concedera licencia militar con paga, en los casos de
empleados que pertenezcan a la Guardla Naclonal de Puerto
Rico y sean llamados por el Gobernador a servi’cié Militar
Activo Estatal cuando ia seguridad pablica lo requiera o en
situaciones de desastre causados por la naturaleza, o
cualquier- otra sltuacién de emergencia, confor.me a las

" disposiclones del Cédigo Milltar (Ley Nim. 62 del 23.de junio
dé 1069) por el periodo autorizado.

C. Servicio Militar Actlvo

Se le concedera Iloencia mllitap sin paga, a cualquler
empleado que ingrese a prestar serviclos militar aot.ivo, enlas
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América,
conforme a las disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo
Federal, por un perfodo de cuatro afios y hasta un méaximo de
cinco (5) afios, cuando este afio adiclonal sea oficlaimente
requerido y por conveniencia de la Rama de las Fuerzas
Armadas a la que ingrese el empleado. Si el empleado
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extiende voluntartamente el servicio militar, luego de finallzar
los petfodos de serviclo  sefialados se entender4 que
renuncia a su derecho a continuar disfrutando ‘do  esta
licencia, y su puesto se declarara.vacante, El empleado no
acumulard licencia de vacaclonesni por enfermedad mientras
disfruta de esta licencla militar,

Al solicitar una licencla mllitar, el empleado deberd someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial
acreditativo de la orden de serviclo militar en que basa su
solicitud o cualquler ofra evidencia requerlda por el municipio.
Generalmente, esta evidencia debera sometérse con
suficiente antelacién a fin de evitar contratiempos en la

programacion del trabajo de la unidad en que labora el

empleado.

7. Llcencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las

situaciones que se enumeran a continuacion:

A,

Licencia con paga para participaren actividades en donde
se ostente la representacion oficlal del pais

Se concederd esta licencla en aquellos casos en que un
empleado ostente la representacion oficial del pafs en
actividades gue propendah a realizar los valores o togros

culturales, artisticos o deportivos del pueblo puertorriquefio
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tales como eventos deportivos Internacionales, certamenes
artisticos o culturales, U otras actividades similares, No se
concedetré esta licencla para participar en desfifes, CONCUISos
de belleza o convenciones de Qrupos cfvicos o soclales. En
los casos apropiados, la licencia se concedéré por un férmino
acumuiativo no mayor de (15) quince dias anuales, incluyendo
el perfodo de tlempo que requlera el viaje de lda y vuelta para
asistir a la actividad. Se requerird evidencia oficlal de que la
representacion que ostenta e! empleado o funcionario ha sido
autorizada por el Gobernador o su representante autorizado.
Ei (La) Alcalde (sa) establecera los procedimientos necesatlos
para la conceslon de esta licencia.

B. Licencia .con paga | por serviclos vquntarEoé en los
cuerpos de la Defensa Civil y otras organizaciones de
serviclo en casos de desastres
En casos de desastre, se concedera licencia con paga por el
tlempo en que un empleado preste serviclos voluntarios a los

. cuerpos de la Defensa Civil, a la Cruz Roja, a la Patruila Aérea
Civll, al Ejérolto de Salvacion, y otras organizaclones similares
dedicadas a la prestaclén de servicios de emergencla.
También se concederd esta licencla para particlpar en
adiestramlentos cortos relaclonados con los serviclos de
emergencla requerldos oficlalmente polr la organizacion,
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cuando el empleado o furicionario sea miembro de cualquiora

de tales organizaclones,

Por casos de desastre se entenderd situaciones de

emergencia causadas por huracanes, Inundaciones,

terremotos, Incendios v otras causas de fuerza mayor que

requleran los serviclos de la Defensa Civil o de cualquiera de

astas ofras organlzaciones de socoiro.

Para disfrutar de dicha licencla el empleado debera someter a

la agencla municipal en que se desempefia lo sigulente:

1,

Evidencia oficlal de que pertenece alos Cuerpos
Voluntarios de ia Defensa Civil o a cualquier otra
organizacién reconocida do prestacién de
serviclos de emergencia. Posterior a la
prestacion de los servicios voluntarlqs. debera
someter una cettificacion de la organizacion
correspondiente acreditativa de los sgrvlcios
prestédos y del perlodo de tiempo por el cual
prestd los mismos.

En el caso en que el empleado no pertenezca a
ningdn grupo de prestacion-de seivicios de
emergencia, pero que por razéon de la
emergencia se Integra a una de ellas en la
prestacion de serviclos de emergencla, debera
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sometea“a! Municipio de Aguas Buenas una
certificacion de la organizacion acreditativo de
los servicios prestados y del periodo de tiempo
por-al cual sirvio.
Licencia para tomar examenes y entrevistaé de empleo
Se concederd licencla con paga a cualquler empleado que io
solicite por el tiempo que le requiera el tomar exdmenes o
asistir a determinada entrevista en que ha élqo citado
oficlalmente en reiaciéq a una oportunidad de empleo en el
servicio plblico. E! empleado o funclonarlo deberéx'presentar
al Municipio de Aguas Buenas evidencla de la notificacion
oficlal a tales efectos.
Licéncla con paga para Atletas, Técnicos y Dirigentes
Deportivos
Se concedera licencla con paga a empleados que sean
atletas, técnlcosy dirigeﬁtes deportivos, a base de tiempo libre
suficlente durante el horarto regular de sus labores, para
cumplir con sus exigenclas de entrenamiento y competencias.
El Municipio de Aguas Buenas debera requerir al Comité
Olfmplco de Puerto Rico evidencia oficlal de la representacion
gue ostenta el empleado o funcionatrio, o de la necesidad o

conveniencla de esta licencla, asf como el maximo de tiempo
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necesario para que éste aproveche adecuadamente las
facllidades del Albergue Olfmpico dg Puérto Rico.

Esta licencla se concederd en las ocasiones en ¢ue un
empleado municipal se Integre a laborar, con la autorizacion
del Municiplo de Aguas Buenas, al Comité Organizador de
eventos deportivos naclonales e Internacionales celebrados en
Puerto Rico. En tales casos, el Presidente del Comlté
Organizador debera someter una peticién oficlal a el (ia)
Alcalde (sa) indicando los servicios que el empleado habra de
prestar al Comlté v el periodo de tiempo en que los servicios
son necesarios.

El (la) Alcalde (sa) velara porque el concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado que la solicite, ho se afecte
el servicio del Municipio de Aéuas Buenas y no se haga uso
indebido de ia misma,

Licencia con paga a atletas‘sobre sillas de ruedas

Se conceder4 licencla con paga aempleados que sean atletas
sobre slilas de ruedas, v a técnlcos y dirigentes deportivos
dedicados a los deportes para atletas sobre éiliés de ruedas,
a base de tiempo libre suficiente durante el horarlo regular de
sus labores para cumplir con sus exigencias de adiestramiento

y competenclas.
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El Municiplo de AguaslBue‘nas deberarequerir ala Asociacion
de Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico evidencia
oficlal de la representacién que ostenta e! empleado, o de la
necesldad o conveniencia de esta licencia, asf como del
maximo de tlempo necesarlo para que el empleado o
funclonario aproveche adecuadamente las facllidades vy
servicios de dicha Asociacion.

El (La) Alcalde (sa) velar porque al concederse este tipo de
licencia al empleado que la solicite, no se afecte el servicio en

el Munleiplo de Aguas Buenas y no se haga uso indebldo de la

misma.

8. Licencia sin Paga -
Tamblén podra el {Ia) Alcalde (sa) concedet licencia sin sueldo
bajo las slg_uientes circunstancias:

1. Para fines educativos slempre que éstos redunden en

beneficio del servicio,

2. Para prestar servicios en ofras agencias del Goblerno o
entldad privada de fines no pecuniarios, si se determina
que {a experiencia que detlve el empleado le resuitara
en beneflclo del municiplo por estar directamente
relaclonada con las fuﬁclones de éste.

3. Para proteger el status los derechos del empleado en
las siguientes circunstancias:
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a,

Cuando el empleado ha radicado una
reclamaclion de incapacldad ante el Sistem'a de
Retiro del Goblerno de Puerto Rico u otra
entidad, y ha agotado su licencla por
enfermedad y de vacaciones.

Cuando el empleado ha sufrido un accidente de

trabajo, vy esta bajo tratamiento médico con el

Fondo del Se'guro del Estado o pendiente de

cualquier determinacion final respecto a su
accldente o enfermedad, y ha agotado su

licencla de vacaciones por enfermedad.

Para prestar serviclos con caracter transitorio en

otro puesto,

Cuando a una empleada le nace un hijo, y éste
requiera de la atencién extendida de su madre,
on cuyo caso la licencia sin sueldo no excedera
de un perfodo de sels (6) meses. Esta licencia
se conceders luego de agotarse la licencia de
maternidad. No sera requisito haber agotado la

licencia regular.

Cuando el empleado deba enfrentar una

emergencia famillar que afecte a su conyuge,
hijos o padres, y que el empleado deba atender
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personalmente. En estos casos, la licencia sin
paga serd un peﬁodo méaximo de doce
semanas,

Cuando sea convenlente para retener al
empleado en el servicio,

En cualquler ofia circunstancia en que los
méritos de la situacidén asf lolrequleran, a
discrecién del (de la) Alcalde (sa).' y previa
peticion endosada por el Director de la Unldad

administrativa en que labora el empleado.

Las slguientes disposiciones genetales aplicaran en la

concesion de la Fioenola.sin sueldo:

1.

La licencia sin paga no se concederd en ol caso
en que el empleado se proponga utilizar la

misma para probar suerte en ofro empleo.

L} .

Eh caso do que cese la causa por la cual g
concedié la licencia, el empleado debera
reintegrarse Inmediatamente, o dentro de los
proximos cinco (5) alas. asu empleo,_o notificar
al (a Ia) Alcalde (sé) las razones por las que no
esta disponible, o su decision de no reintegrarse

al empleo gue ocupaba,
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3.

La licencia sin sueldo se concedera por un

perfodo no mayor de un afio, excepto en los

casos atriba enumerados,

La licencla sin sueldo podré:: prorrogai'se a
discrecion del (de la) Alcalde (sa) cuando exista
una expectativa razonable de que ef empleado
se reinfegrara a su trabajo.

El (La) Alcalds (sa) podra cancelar una licencia
sin paga en cualquler momento s determinara

gue la misma no cumple el objetivo por el cual

+ ge concedid. En este caso, debera notificar al

" ‘empleado, con ¢inco (5) dfas de antelaclén,

indicandole los fundamentos de ia cancelacién.
El empleado tendr4 la obligacion de notificar al
Munlcipio de Aguas Buenas cualquier cambio en
la sltuacion que motivd la concesién de su
licencla sin paga, o notiflcarie que no se propone

regresar al traba)o al finalizar su licencia, cuando

asi sea.

7. El{La)Alcalde (sa)emitita normas y procedimientos

para regular la conceston de ficencia sin sueido,
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SECCION 11.5  TRANSFERENGIA DE LICENCIAS Y PAGO GLOBAL DE

LICENCIA REGULAR Y DE ENFERMEDAD

1. En el caso de traslado o |enuncia de un empleado mumclpal para
pasar de un puesto a otro dent:o de cualquieragencia o dependenma
del goblermno del Estado Libre Asoclado de Puerto Rlco, incluyendo
fos de la Rama Legislativa, Rama Judicial. y los Municipios, se
autorizara la transferencia de licencla por vacaciones y por
enfermedad acumuladas por el empleado hasta un méaximo de
sesenta (60) dias: lahorables de licencia por vacaclones, y noventa
(90) dias laborables de licencia por enfermedad.

2. Cuando el Municipio de Aguas Buenas adqulera los sewigios de un
empleado de cualquier agencia o dependencia del Goblerno del
Estado Libre Asoclado de Puerto Rico, Incluyendo los de la Rama
legislativa y la Rama Judiclal y los Municiplos, éste aceptara y
acreditara el nlmero de dias por vacaciones y por enfermedad
acumulados por dicho empleado hasta un méaximo de (60) dias por
licencla de vacaciones y noventa (90) dfas de licencia por
enfermedad.

3. Elempleado que, renuncle a su puestd 0 se separe definltivamente
del servicio ptiblico por cualquler causa, tendra derecho a percibir, y
se le pagara, una suma glohal de dinero por la licencla de vacaciones
que tuviere acumulada a la fecha desu separaclon del servicio, hasta

un méaximo de sesenta (60) dias.
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4,

o1

Aslmismo a todo empleado se ls pagara la licencla por enfermedad
que tenga acumulada, hasta un maximo de noventa (90) dfas
laborables, a su separacion del servicio para acogerse alajubllacion
sl es participante de algtin sistema de retiro ausplclado por el
Goblerno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Si no lo fuere a
su separaclén definitiva del serviclo, debe haber prestado, por lo
menos, diez (10) afios de seivicio. |
Cuando la separacion del serviclo pliblico sea motivada por la muerte
del empleado, se le pagara a los herederos la suma que le hubiere'
correspondido por razén de las licencias de vacaclones y enfermedad
no utltlzapias, conforme se dispone en este Reglamento.

Para que proceda. el pago global en _estos casos, debe haber una
desvinculacion total y definitiva del empleado del servicio publico.
La suma global por concepto de ambas licencias se pagara a razén
del sueldo que el empleado este devengando al momento de su
renuncla o separacion del serviclo plblico, independiente mente de
los dias que hublere disfrutado de estas licenclas durante el afio. .
Al cesar la prestacion de servicios, se conslderard vacante el puesto
que venia ocupando el empleado y no se entendera como tiempo
servido el perfodo posterior a la fecha en que ceso la prestacion de
serviclos, equivalente en tiempo a dicho pago final. .

El pago global autorizado de la licencia de vacaciones y por

enfermedad, sélo estara sujeto a los descuentos autorizados por ley.
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10,  No se efectuar liquidacion alguna por concepto de pago de licencia
a cualquler empleado due no haya entregado propiedad municipal o
documentos que tenia bajo su custodia a la fecha de su renuncla ©

separacion del puesto.

SECCION 11.6 CESION DE LICENCIAS POR VACACIONES

Uno o més funcionarios o empleados del Municipio de Aguas Buenas
pueden ceder, como excepcion, a ofro funclonatio o empleado municipal que-
trabaje en el mismo municiplo, licenclas acumuladas por yacaclones, cuando:

Ef funcionarlo o empleado cesionarlo haya trabajade continuamente
uni minimo de un (1) afio;

Ef funclonarlo o empleado oesionaa"io no haya incurrido en un patron
de ausencias Injustificadas faltando a las normas de personal del municiplo;

El funcionario o empleado ceslonarlo hublere agotado la totalidad de
las licencias a que tiene derecho como consecuencia de una emergencia;

E funcionarlo o empleado ceslonario o su representante’evidencie
fehaclentemente la emergencia v 1a necesldad de ausentarse por dias en
exceso a las licenclas agotadas.

B! funcionario o empleado cedente haya acumuladé un mInilho de
quince (15) dias de licencla por vacaclones en exceso de la cantidad de dias
de licencia a cederse;

El funclonario o empleado cedents haya someticdo por esciito al

Departamento de Recursos Humanos del Municipio de Aguas Buenas para
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el cual frabaja una autorizacién accedlendo a la cesién, especificando el

nombre del ceslonatrlo; y

Fl funcionario o empleado ceslonario o su representante acepte por
esprito Ia} ceslon propuesta.

La Oficina-de Recursos Humanos de! Municipio de Aguas'Buenas
procederd: a descontar del funcionario o empleado cedente y aplicar al
funclonario-o empleado ceslonario los dias de licencia transferidos una vez
constate la correccion de la misma, conforme se dispone en estc—_x Secclon vy
de acuerdo a los reglamentos de personal aplicables'y a este Reglamento.
Las ficenclas por vacaclones cedidas se acreditaran a razon del salario del
funclonario o empleado cesionario, |

Ningtn funclonario o empleado podrd transferir a uno o mas
funclonarios o empleados un nﬂﬁet‘o mayor de cinco (8) dias acumulados
por licencla por vacaciones durante (1) mes y el nimero de dias a cederse
de forma aou‘muiativa no podra ser mayor de quince (15) dias al affo.

El funcionario o empleado cedente perdera su derecho al pago de las
licencias por vacaciones cedidas. No obstante, tendré derecho’al pago o
disfrute del balance acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas.

Al momento en que desaparezca el motivo excepclonal por el cual
tuvo que ausentarse el funclonario o empleado cesionario retornara a sus
labores sin disfrutar el balance cedido que le resta, el cual revertira al

" funcionarlo o empleado cedente acreditandose a razén de su sueldo al
momento en que ocurtio la cesion.
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El funclonaric o empleado cesionarlo no podra disfrutar de los

beneficlos otorgados en este Articulo por un perfodo mayor de un (1) afio,

incluyendo el tiempo agotadd: por concepto de las licencias y beneficios

disfrutados por derecho proplo. El municipio no reservara el empleo al

funclonario o empleado ceslonario ausente por un término mayor al agui

establecido.

SECCION 11,7  QTRAS DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LICENCIAS

1.

l.os dias de descanso y dias ferlados no se consideraran para
efectos del computo de las iicéncias con paga, a excepcion de la
licencla de maternidad, |

Los dias declarados ferlados mediante proclama, ordenanza o de
cualquler otro modo, o los dlas en que se suspendan los servicios
plblicos por el (!a) Alcalde (sa) se contardn como dlas HEres
solamente para el personal que esta '.en.servlcio activo y ho para el
personal en disfrute de cualquier tipo de licencia,

El uso Indebido de cualquler tipo de ficencia podra ser motivo de
acclon disciplinaria o correctivo contra el empleado,

Los empleados acumularan Iicencia por enfermedad y de vacaciones
durante el tiempo que disfruten de cualquler tipo de licencia con paga

slempre y cuando se relnstalen al servicio al finalizar el disfrute de la

licencla correspondienite. E! crédito de licencia se efe_ctuaré cuando

ol empleado regrese al trabajo.
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b, Las licencias con o sin paga no podrén concederse por Un perfodo
ciie exceda el término de nombtamiento de un empleado transitorlo.
ARTICULO 12 RELAGCIONES DE PERSONAL

SECCION 12.1 OBJETIVOS

El Programa de Relaciones de Personal de!l Munlelplo de Aguas Buenas

aspira a desarrollar en el empleado plena conciencla de sus deberes vy
responsabilidades como servidor publico; su sentido de pertenencia y lealtad hacla
el Municiplo en el cual presta servicios; y & creai un clima organizativo saludable
gue propenda a mantener altos niveles de excelencla y productividad, A estos fines
ol .programa debera canallzarse hacla el logro de, entie otros, los siguientes
objetivos:

I, - Mejorar las relaciones de personal a fin de propiclar el desarrollo de
actitudes positivas en el empleado, en beneficio de sus ;'eiéotones
con sus compafieros, supetvisores y supetvisados. |

2. Determinar las expectativas reales de os empleados a los fines de
adoptar medidas que propendan al logro de la mayor satisfacci;ﬁn
posible de parte de éstos,

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes vy
astilos de conducta que manifiestan los empleados en sus relaclones
con el Municipio, con sus compafieros y con los diferentes pl_ve!es de
supetviston.

4, Ofrecer incenﬂvos motivaclonales, tales como premios Y
reconocimientos, encaminados a identificar al empleado con el
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municlplo y con el servicio plblico en general, aumentar su
productividad y lograr mayor satisfaccion personal en las tareas que
desempefia.

Proplciar una comunicacién ofectiva entre todos los niveles
jerarquicos del Municipio de Aguas Buenas con el propdsito de
mantener un clima saludable de trabajo.

lograr la intervencion precls:a y a tlempo en la solucién de los
conflictos interpersonales y ‘ta labor preventiva de 6éstos.

Lograr la participacion efectiva del empleado mediante la oportunidad

de expresar sus Ideas y someter planteamientos.

SEGCION 12.2 FUNGION DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS

1.

Para. el logro de los objstivos sefialados, el Municipio de Aguas
Ruenas estableceré ios programas ¥y serviclos de relaciones de

personal que estime necesarios, conforme & SUS recursos Y

necesidades.

. ge formulara un Programa de Relaclones de Personal integrando los

diferentes programas y serviclos de relaclones personal tales como
atencién de sugerencias; orlentacion y consejeria en relaclon con el
trabajo; actividades recreatlvas  y culturales; premios Y

_reconocimientos; y atenclén de planteamientos y quejas.

SECCION 12.3 COMITE DE PARTICIPACION

E| Programa de Relaciones de Personal es claramente una responsabliidad

del Munlcipio. Particularmentela funcion de mantener operantes ese programa dia
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a dia es funclén de los supervisores. De la interaccion entre gl supervisor y el
supervisado debe surgir el clima de trabajo que sea méas adecuado para la
satisfacclon Individual de los empleados v el provecho méximo para el servicio, No
obstante, se concibe que el proceso administrativo ordinario necesite de alguna
ayuda complementaria para lograr la maxima efectividad del programa de
relaclones de personal. Esa ayuda complementaria debe provenir del Comité de
Participacion que prescribe la Ley,
£l Comité de Participacion fortalece el proceso administrativo, respetando
los canales de supervision, y fortalece la gerencia medlanfe su asesora'miento en
las decislones que ésta toma, Dentro de éste contexto se establecen las siguientes
normas para la creacion y el funcionamiento del Comité de Participacion;
1 Se creara un Comité de Particlpacién que estard compuesto por tres
(3) empteadoé: un representante del Municiplo de Aguas Buenas,
designado por el (\a) Aicalde (sa); un representante de los empleadoé
de! Munlciplo, electo mediante referéndum entre los empleados; y un-
tercer miembro designado de mutuo acuerdo por los reprelsentantes
de las partes o, a faita de mutuo acuerdo, mediante sorteo de cuatro
(4) candidatos;: dos (2) de ellos sugeridos por los émpleados y los
otros dos (2) sugeridos por el (1a) Alcalde (sa). Para ofectuar el
sorteo, de ser éste necesario, ios nombres de los cuatro (4)
candidatos se depositaran enunaurnay, sigulendo un procedimiento
imparcial se exiraerd uno que sora el tercer miembro. El tercer

miembro sera Presidente del Comité.
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2,

En el perfodo de clento veinte (120) dlas a partir de la fecha de
vigencia de este Reglamento, se preparard Yy aprobara un

procedimlento y las reglas _necesarias-para ia -eleccion del

_repreéentante. de los empleados y para la seleccion de! tercer

miembro del Comité. El procedimiento’y las reglas que se aprueben
deberan estar dirigidos alograr que los- empleados elijan un legltimo
representants suyo en el Comité, y a que la se!eccioﬁ del tercer
miembro sea clara e imparcial.

Ej referéndum entre los empleados podra iniciarse en cualquier fecha
despuss d lo clento velnte (120) dias aludidos. Participaran. en el
reforéndum los empleados de carrera solamente.

El Comitéde Par_ticipaoibn tendréa facultad para investigar, evaluary
hacer recomendacibnes al Alcalde (sa) en relacion con sugerencl_as
C,kf' los empleados, orfentacion y consejeria sobre el trabajo,
actividades recreativas y culturales, premios v reconocimientos Y
planteamientos Y quejas de los empleados. El (La) Alcalde (sa)
tendra facultad para . aceptar, rechazar O modificar las
recomendaciones del Comits. Si el (la) Alcalde (sa) tomara una
decision contrarla ala recomendacion del Comité, y ol empleado cue
hublera originado el asunto insistiese en diiL‘tcldarlo en otro foro,
fendré derecho a recurtlr ante la Junta.

El Comité no tendréa Jurisdiceion para entender en acciones que
Interpusieren los empleados relacionados con las areas esenciales al
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principlo de mérito. Dichas acciones, de acuerdo con el inclso (1)de

la Seccion 7.14 de la Ley, seran vistas en primeta Instancia por la

JASAP.

2]

£ Comité, con la aprobacion del (de la) Alcalde (sa), podra adoptar
reglas de funclonamiento interno. El (L.a) Alcalde (sa) diépondré io
pertiﬁente sobre el uso de facilidades, personal, equipo, matetiales,
acceso a Informacion oficlal y horarios de funcionamiento del Comite,
asf como témbién sobre el uso de tiempo lahorable por los
empleados para comparecor ante el Comité. |
6. Bl Comité se reconstituird cada dos (2) aftos siguiendo el

procedimlento prescrito enla Loyy este Reglamento. Toda vacante

que surgiere en el transcurso de los dos (2) aflosse oubrlré\.siguiendo

el procedimiento aplicado para seleccionar el incumbente anterlor.
ARTICULO 13 " JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENGIA

SEGCION 13.1 JORNADA DE TRABAJO

1. La jornada regufar semanal para los empleados no axcedera de
cuarenta (40) horas serd menor de treinta y siete horas'y media
(37.5), sobre la base de cinco (5) dias laborables, salvo dlsposlcior}es
en contrario de ordenanzas ylo leyes especiales. La jornada diaria
na excecieré de ocho (8) horas. Se concedera a los empleados dos
(2) dias de descanso, por cada jomada regular .cle fréba]o. Sin
embargo, sidebldo auna situaclon econémléa precaria, causada por
la disminucién y pérdida de ingresos en 6l érario u ofras fuentes de
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ingrésos fuere necesatio cesantear empleados, se podra redgtclr la
jornada regular, diaria o semanal de los empleados como acelon para
ovitar tales cesantfas. Dicha reduccion podréa ser de siete (7) horas
diarias sobre la base de cinco (5) dias laborables, excepto en caso de
extrema urgenoiaqué podra ser menolr.

2. La jornada régular semanal del empleado, conslstlya del r\.ﬂmero de
Horas gue dentro de un perfodo de slete (7) dias calendarlo
consecutivos, el empleado esta obilgado a rendir serviclos, conforme
a su horario regular de trabajo, Normalmente-la jornada reguiar
semanal comprendera los dlas delunes a vlernes, constituyendo los
dias dé descanso el sabado y domingo. Sin embargo, por
necesidades del servicio, se podra establecer una jornada semanal
regular, para todd ;) parte del personal, comenzandoy terminanﬂo en
cua.!quier dia de la semana, slempre Yy cuando dicha jornada
comprenda cirico (6) dias laborables y dos (2) dias de descanso.
No obstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada
regular reducida-como medida para evitar cesantias conforme alo |
establecido en el inciso (1) precedente, la jornada podra astablecerse
sobre la base de menos de cinco dias laborables.

3. Dentro de los limites anterlormente Indicados se establecera la
joi‘nada regular de trabajo, semanal y diarla, aplicable a fos

empleados, tomando en conslderacion las necesidades del serviclo.
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SECCION 13.2 HORARIO

Como norma general el horario regular de trahajo se fijara sobre la base de

unha hora fija de entrada y una' de salida. No obstante, cuando las circunstanclas,

métitos v las necesidades del servicio lo justifiquen, el (la) Alcalde (sa) podia

mediante Orden Ejecutiva adoptar un sistema de horario flexible, si ocurtiera alguna

situacién que asf lo amerite.

SECGION 13.3 IORA DE TOMAR ALIMENTO

1.

Concederd a todo empleado una (1) hora para tomar, alimento
durante su jornada regular diarla, Dicho perfodo debera comenzar a
disfrutarse por el empieadb no antes de concluido la tercera hora y
media, ni después de terminarla quinta horade trabajo consecutiva,
de manera que ho se requlera a un empleado durante mas de cinco
(5) horas‘consecutivas sin hacer una pausa en sus labores para
tomar alimento, excepto el personal con nombramiento asignado en
setvicio directo al-usuario de los setvicios de emergencias médicas,
quiénes tomaran -su tliempo- de alimento durante su Jornada de
trabajo.

Cuando se reduiera que el empleado preste serviclos durante la hora
de tomar alimento o parte de ella, por razén de una situaclon de
emergencia, sele concederd tlempo compensatorio a base de tlempo
igual por el periodo trabajado durante la hora de tomar el alimento.
Se programara el trahajo en forma tal para evitar el maximo el tener
que reduclr o suprimir la hora de tomar alimento def empleado.
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SECCION 13,4 REGLAMENTAGION INTERNA SOBRE JORNADA DE
TRABAJO Y ASISTENCIA

SECCION 13.4 HORAS TRABAJADAS

l.as horas trabajadas comprenderan todo ol tlempo durante el cual se lo
requiere aun empleado prestar serviclos o permanecer en el recinto detrabajo o de
un determinado lugar de trabajo, y todo el tlempo durante el cual se le ordene ©
autorice expresamente, © $© le {olere, reallzar ¢l trabajo.

SECGION 13.5 PERIODO DE DESCANSO

£ Municiplo de Aguas Buenas, concedera un periodo de quince (15) minutos
en la mafiana y quince (15) minutos en la tarde para el descanso del empleado. -
Estos perfodos deberan concederse quince (16) minutos las horas de latarde paré
el descanso del e'mpleado. Estos perfodos de descanso deberan concederse
después de haber trénscurrido por lo menos una hora y media (1 2) de haber el
empleado-aomenzado sus labores de la mafiana y dé la tarde respectivamente,
| En casos de enﬁergencla podra requerirsele al empleado que trabaje durante su
perfodo de descanso, en ¢cuyo ¢aso no acumulard ni se le pagara tlempo
compensatorio, Sin embargo, al implantar dicha norma, cada supervisor velara
porque al finalizar la emergencia el empleado disfrute de este descariso, de no
haher transcurido el tiempo requerido para tomar almuerzo, o de requerirlo por
razon de cansancio. |

SECCION 13,6  TIEMPO EXTRA

1. El,programé de trabajo del Muhicipio de Aguas Buenas se formulara

de tal manera quese reduzca al minimo la necesidad del trabajo en
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exceso de las horas regulares establecidas para los empleados. No
obstants, el (la) Alcalde (sa) o su representante designado, por razoén.
de la naturaleza especlal de los serviéios a prestarse o por cualquier
sltuacion de emergencla, podré requerir a los empleados que presten
sérvicios en exceso de su jornada de trahajo, diaria o semanal en
cualguler dia feriado o en cualquier dia en que se stispendan los
seviclos por el (ia) Alcalde (sa). En estos casos debera mediar una
autorizadlén previa, por escrito, del supervisor de! empleado, la cuat
debera ser aprobada por el-(1a) Alcalde (sa) o por aquel funcionarlo
onh quien éste delegue. Los supervisores d'eberén tomar medidas
para ql,ie cuando un empleado permanezca frabajando sea slempre a
vh‘fud de una au.torizaoién' expresa., |

2. l.os empleados teﬁdrén derecho a tjeciblr licencla compensatoria, a
razon de tlempo y medio, porlos servicios prestados en exceso de su
jornada regular, dlaria o semanal’y por los servicios prestados enfos -
dias feriados, en los dias de descanso o en los dias que se
suspendan los serviclos pore! (la) Alcalde (sa) mediante bt‘denanxa
aprobada por la Legislatura Municlpal. El empleado debera disfrutar
la licencia compensatoria preferiblemente dentro del perfodo de
treinta I(30) dias a pattir de la fecha en que so haya realizado el
trabajd extra. Si esto no fuera posible, el tiempo extra debera
convertirse en tiempo compensatorio y registrarse en una reserva a
favor del empleado, El tiempo compensaforio podra acumularse
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hasta el maximo de trelnta (30) dias laborables al final de cualquier
afio natural,

3. Conforme se dispone' fa Ley Federal de Normas R_azonables de
Trahajo de 1938, segln fuera enmendada por laley publica Num. 89-
150 de 13 de noviembre de 19885, el tlempo'extra trabajado en
excesd de cuarenta horas semanales se acumulard a.razén de
fiempo y medio hasta un méaximo de 480 horas en el caso do los

" empleados encargados de la seguridad publica y de emergencias y
hasta 240 los demas empleados. El disfrute de las horas en tiempo
compensatorlo se autorizara dentro de un lapso razonable de tlempo
posterior a la peticién del empleado siempre que no se afecte el
funclonamiento del Municipio. Las horas extras acumuladas en
exceso de 240 y 480, hajo la Ley Federal, seglh sea el caso, se
pagaran en efectivo, a razén de tlempo y medio a base del salario
que esté devengando el empleado al momento de pagarle. Dicho
pago se.efectuard dentro del perfodo de pago en que se realizo el
trabajo extra o dentro del proximo, de no ser posible porrazon de que
no haya podido computar las horas extras a pagar. El tlempo
compensatorio acumulado podré ser transferible a cualquier agencia
o dependencia del Goblerno del Estado Libre Asoclado de Puertb
Rlco 6 municiplo conforme a la reglamentacion de éstoé. En ningun

| '.oaso de!l Municiplo de Aguas Buenas aceptara la transferencia .de

mas de treinta (30) dfas
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4, Conforme a las normas qus fije el (la) Alcalde (sa), se podra excluir

de las dlisposiciones del apartado dos (2) precedentes a cualquier

emploado -que realice funclones de naturaleza asesorativa,

notrmativa, administrativa o ejecutiva.

SECCION 13.7

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE JORNADA DE

TRABAJO ASISTENCIA

El (La) Alcalde (sa) adoptars, mediante Orden Ejecutiva o Reglamento,

normas y procedimlentos para regir, entre ofros aspectos, 1o slgulente:

1. Lajornadaregular semanal y diaria aplicable a los empleados,
inclusive las disposiclones necesarla sobre horario flexible, sl
lo hublere, turnos rotativos vy jornada parcial.

.2 Tiempo extra,

3. Método de registro de asistencia y formularios para mantener
récords aproplados sobre asistencla.

4, Medldas de control de asistenc?a.

5. Sanclones dlsciplinarlas especificas a que estan e*:ujetos los
empleados que violan dichas normas y procedimientos de
apelaclon.

ARTICUIL.O 14 REINGRESOS
SECCION 14.1 DISPOélClONES GENERALES
1. Por reingreso se entenderé la inclusion en un registro de elegibtes

para ser certificado-pai‘a un empleo pablico, del nombre de un

empleado regular de carrera, que ha renunclado a su puesto o ha
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sldo cesanteado, y es acreedor a mantener su elegibllidad para la

clase o clases de puestos en las que sirvi6 como empleado regul_ar, u

otras. similares que envuelvan el mismo nivel de trabajo. El derecho

de reingreso de los empleados del Municlplo de Aguas Buenas sdlo
proceders a fos registros correspondientes.

2. Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados:

a, Empleédos regulares que renuncien a puestos o sean
cesanteados por eliminacion de puestos.

b. Personas que recobren su capacldad, ltego de haber estado

~ disfrutando de una anualidad por Incapacidad ocupacional o
no ocupacional de algunos de los sistemas de retlro
ausplciados por el Gobierno.

C. [Empleados regulares que se-hayan separado del servicio por
razon de Incapacidad, al recuperar de la misma,

d. Empleados que hayan fracasado en el periodoprobatorlo, por
razones dque no sean sus habitos o act?tudes y que fueran
empleados regulares [nmediata’mente antes.

3. Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a
figurar en un registro de elegibles por un perfodo méaximo de cinco (5)
afios, a partir dé la fecha de su separaéién del setviclo o de la fecha
en que oficlaimente haya terminado su Incapacidad, seglin sea ol
caso. Se exceptla de esta disposicion a las personas que récobren
de su Incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los
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sistemas de refiro, En estos casos permaneceran en el reglstrohasta

tanfo sean seleccionados.

SECCION 14,2 ESTABLECIMIENTOS DE REGISTROS ESPECIALES

El (La) Alcalde (sa) establecera roglstros especlales donde incluiran los

nombres de las personas con derecho a reingreso.

SECCION 14.3 ~ PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR REINGRESO

1.

Las personas con derecho a reingreso y que deseen elercerlo, a
excepcion de Jos cesanteados por la eliminaci6n de puestos, deberan
radicar una solicltud por escrito al (a la)Alcalde (sa) durante ol
perfodo de cinco (5) afios slguientes a la fecha de ser ofectiva la
renuncla del puesto que ocupan, |

En los casos ;ie empleados que hayan cesado pararecogerse a una
anualidad por..lncapacidad ocupacional de ios slstemas de retiro del
Gobletno vy que regobren de su' incapacidad, no se establece el
término para radicar su solicitud. Estos podran ejercer el derecho a
reingreso en cualquler momento. En estos casos, conjuntamente con
la solicitud, el empleado deberd someter un certificado médico
acreditativo de que puede desempefiar las funciones de la clase de
puestos para la cual solicita reingreso. Estos se certificaran como

lnicos candldatos y el Munlclpio de Aguas Buenas vendra obligado a

nombrarios si estan dlsponlbleé.
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3.

A las personas con derecho a reingreso y que deseen efercetio, so

les aplicara la legislacidn vigents a la fecha de radicacion de |a

solicitud.

SECCION 144 = EMPLEADOS CESANTEADOS

L.os nombres de los empleados cesanteados por eliminacién de puestos

seran incluidos en el registro de elegibles sin necesidad de que éstos radiquen

solicitud al Municipio de Aguas Buenas.

SECCION 14.5 NOTIFICACION AL SOLIGITANTE

1

El (La) Alcalde (sa) notificara por escrito al empleado la accién
tomada en el caso de su solicitud de reingreso. En los casos de
empleados cesanteados, se les informara por escrito sobre el
relngreso efectuado.

Al rechazar una solicitud de reingreso, ef (la) Alcalde (sa)informaré al
empleado, en su notificacién, la causa o causas BN que se
fundamenta la accion. El empleado podra solicitar al (a la) Alcalde
(sa) una recon'sideraoién de esta declsién dentro del término de diez
(10) dfas a partir de-la fecha de recibo de la notificacién. Si |a
declsién s confimada, el empleado podra apslar ante fa Junta

dentro del término de treinta (30) dfas a partir de la notiflcacion de la

desicion.

SECCION 14.6 REINGRESO A CLASES DE PUESTOS MODIFIGADAS 0

ELIMINADAS
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En el caso de que al momento de procederse al reingreso de un émpleado,
la clase de puesto que ocupabra haya sido modificada o elimihada, el nombre del
solicitante se Ingresara a un registro'especlai para la clase de puestos que fue
modificada o eliminada. Ei empleado debera reunir los requisitos del puesto.

SECCION ‘14 7 PERIODO PROBATORIO EN CASQOS DE RE!NGRESOS

Las personas que reingresen al Municiplo de Aguas Buenas estaran sujetas
ai perfodo probatorio correspondiente, sin embargo, el (la) Alcalde (sa) podrg
aslgnar status regular a tales empleados cuando como consecuencia def reingreso
sean nombrados en un puesto dentro del término de un (1) afio a partir de la fecha
de la separacién del servicio, |
ARTICULO 15 EXPED!ENT'ES DE LOS EMPLEADOS

Los expédientes de los empleados deber4n reflejar el historial completo de
éstos desde la focha de st ingreso original al Serviclo Péblico hasta el momento de
SuU separacion definltiva, E| Municlplo de Aguas Buenas sers responsable de
conservar, custodiar y mantener todos y cada uno de los expedientes de personal,
Los expedientss seran confidenciales, pero podréan ser examinados por petsonat
autorizado Unlcaments para fines oficiales 0 cuando fo autorice por esciito el proplo
empleado pat;a otros fines. Todo empleado tendra también el derecho a examinar
su expediente en compafifa del custodio del mismo o su representante autorizado,
El Director sera el custodio de los e'x,pedienteé de personal y emitir4 normas por

escrito para el manejo y control de los mismos.
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ARTICULO 16 PROHIBICION

Alos fines de asegurar ia fiel aplicacién del principio de mérito en el Selvicio
Pablico pre y post elecclénarlo, el (la) Alcalde (sa) se abstendra de ofectuar

cualquler transacclén de personal que envuelva las reas esenclales al principlo de

métito, tales como:
1. .. Clasificaclon de puestos
2, Reclutamiento'y Seleccién
| Se Incluye todo p;ioceso y tipo de nombramliento e|.1 el Servicio de
Carrera y I_a aprobacién del-periodo probatorio.
3. Ascensos, Descensos y Traslados

4, Adlestramientos

5, Retenclén
6. . Camblos de categorias de pueétos y empleados |
7. También se deberan abstener de efectuar cambios en sueldos,

Sies por necesidades urgentes del serviclo se requiera efectuar acciones de
personal en dichas areas, ‘éi (Ia) Alcalde(sa) sollcitara la autorizaclén previa del (de
la) Director (a) de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién
de Recursos Humanos,

Esté prohibicidn comprendera un perfodo de dos (2) meses antes de [a
celebracién de las Elecciones Generales de Puerto Rico y se extenders hasta el

segundo lunes del mes de enero sigulente  a dichas Elecclones Generales,
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ARTICULO 17 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

St cualquier palabra, inclso, artlculo, seccién o parte del presente
Reglamento fuere declarada inconstitucional o hula por un tribunal, tal declaracién
no afectard, menoscabara o Invalidarg las restantes disposiciones Y partes de este
Reglamento, sino que su afecto se limitars g |g palabra, inclso, oraclon, articulo,

saccion o parte especifica declarada inconstituclonal o nula, yla nulidad o Invalidez,
de cualquler palabra, inciso, oracion, articulo, seccion o pParte del presents
Reglamento declarada en algiin caso, no se entendera que afecta o perjudica en
sentido alguno sy aplicacion o validez en cualquler otro caso, |

ARTICULO 18 DEROGAGION

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reg}iamento
que ests en conflicto con Jas disposlciones de este Reglamento,

ARTICULO 19 VIGENGIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después de su

aprobacion,

Aprobado por ia Legislatura Munlcipal de Aguas Buenas el difa 8 de
diclembre de 2004,

U A g0 Mlelle s

A. Alctizar Hernardez Milagros H ndez Rgl Vialle
Presidente de la Leglslatura Secretarladela Legislatura

Aprobado por la Alcaldesa de Aguas Buenas el dig 2 de M de
M , /‘ ’

Uenayentura Davlla Roldén
Alcaldesa
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