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INTRODUCCION

Este reglamento se adopta como respuesta al mandato estatutario
y a la necesidad que tiene la rama ejecutiva de este Gobierno Municipal de
adoptar normas y objetivos uniformes para la administracién de sus
recursos humanos. De esta forma, se adopta un instrumento
administrativo necesario para racionalizar las diferentes actividades
administrativas propias del proceso gerencial. Ademas, con la adopcién de
este reglamento, cumplimos con un precepto que debe permear en todo
organismo; reglamentar por igual a todo grupo de empleados o

funcionarios.

PARTE 1

ARTICULO f - DENOMINACION

Este reglamento se conocerd como "Reglamento de Recursos
Humanos para el Servicio de Confianza de Ia Rama Ejecutiva” del Gobierno
Municipal de Guayanilla.
ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta de conformidad con las disposiciones
pertinentes de los Articulos 3.009 y 5.005 de la Ley Ntum. 81 del 30 de
agosto de 1991, enmendada, conocida como "Ley de Municipios
Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD
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Guayanilla, cuyos deberes estén comprendidos en los incisos 1 y 2 de la
seccion 5.1 del Articulo 5 de este reglamento. A los funcionarios que
ocupan cargos ciya naturaleza de confianza surge de las disposiciones de
la Ley Nimero 81 del 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, les seran
aplicables las disposiciones contenidas en los articulos 6.002 y 12.003,
de la misma.
ARTICULO 4 - DEFINICIONES
Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el
significado que a continuacién se expresa a menos que de su contexto se
desprenda otra cosa:
1. ADIESTRAMIENTO DE DURACION CORTA
Significa actividad de capacitacion de una duracién no mayor
de seis (6) meses que guarde relacién estrecha con el trabajo
que Je corresponda realizar al empleado o funcionario.
2, DEPENDENCIA MUNICIPAL
Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que
constituyen toda la jurisdiccién del funcionario director de
una unidad administrativa primaria de la Rama Ejecutiva,
creadapor ley u ordenanza municipal, independientemente de

que se le denomine departamento, oficina, o de otra manera.



ALCALDE

Significa el (la) Alcalde (sa) del Gobierno Municipal de
Guayanilla.

ASCENSO

Significa el cambio de un empleado o funcionario de un
puesto en una clase a u'n puesto en otra clase con deberes y
responsabilidades de nivel superior, para la cual se haya
establecido una escala de retribucién superior.
AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el (la) Alc de (sa) o cualquier otro empleado o
funcionario con facultad legal o delegada por éste para
nombrar y despedir empleados o funcionarios municipales.
CARGO

Significa el conjunto de deberes y responsabilidades
impuestos por ley u ordenanza municipal que envuelven el
ejercicio de parte de la soberania del gobierno municipal y en
cuyo desempeiio estd envuelto el intéres puablico y se ejerce
poder de direc.cién, supervisiony control de manera continua.
CLASE O CLASES DE PUESTOS

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de

trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal modo
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mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud
para la seleccion de empleados o funcionarios y aplicarse la
misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de
trabajo sustancialmente iguales.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Es el método mediante el cual los puestos se agrupan en
factor de sus deberes y responsabilidades, formando clases y
series de clases. La finalidad del proceso de clasificacion es
otorgarle tratamiento igual a los puestos que integren las
mismas clases.

DESCENSO

Significa el cambio de un empleado o funcionario de un
puesto en una clase a un puesto en otra clase con funciones
de nivel inferior, para cual se haya provisto una escala de
retribucién inferior.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Significa una exposicidon escrita y narrativa sobre los deberes,
autoridad y responsabilidad que envuelve un puesto en

especifico y por los cuales se responsabiliza al incunbente.
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12.

13.

14.

DIRECTOR (A)

Significa el (la) Director (a) de la Oficina de Recursos
Humanos del Gobierno Municipal de Guayanilla.
EMPLEADO (A) O FUNCIONARIO (A) DE CONFIANZA
Incumbente de un puesto de confianza designado como tal
por motivo de su participacién efectiva en la formulacién de
politica pablica o por prestar servicios directos al Alcalde (sa)
que requieren una relacién de confianza personal.
ESPECIFICACION DE CLASE

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica
que indica las caracteristicas preponderantes de los deberesy
responsabilidades que entrafian uno o mas puestos, en
términos de [la naturaleza del trabajo vy
los niveles de complejidad, responsabilidad, autoridad y las
cualificaciones minimas que deben tener los candidatos a
ocupar los mismos.

FUNCIONARIO

Incumbente de un cargo; director de una unidad
administrativa de la Rama Ejecutiva Municipal creada por ley

u ordenanza municipal.



15.

16,

17.

18.

19.

20.

GOBIERNO DE PUERTO RICO

Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa una agrupacion de clases y serie de clases que tienen
caracteristicas o factore:s generales comunes y que describen
puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad de
trabajo.

INSTITUTO

Significa el Instituto para el Desarrollo de Personal en el
Servicio Piblico, adscrito a la Oficina Central de
Administracion de Personal.

INSTITUCION

Significa cualquier organizacién o agencia de caricter piblico
o privado que ofrezca cursos de estudio o adiestramiento de
naturaleza practica, académica o especializada.

LEY

Significala Ley Nimero 81 del 30 de agosto de 1991, seglin
enmendada, conocida como "Ley de Municipios Auténomos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 19%91".

MUNICIPIO
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22,

23.

24,

25,

NOMBRAMIENTO

Significa la designacion oficial de una persona para ocupar un
puesto o cargo debidamente aprobado en el presupuesto de
ingresos y egresos del Gobierno M nicipal.

OFICINA

Significa la Oficina dt; Recursos Humanos del Gobierno
Municipal.

PAGO DE MATRICULA

Significa la ayuda enconémica concedida por el Gobierno
Municipal para sufragar los gastos por concepto de admision
a cursos académicos que se ofrecen en instituciones
académicas reconocidas en Puerto Rico y los Estados Unidos.
PLAN DE CLASIFICACION

Significa la agrupacién sistematica de puestos en clases y
series de clases, en virtud de sus deberes y responsabilidades
y el conjunto de normas, técnicasy procedimientos aceptados
que rigen su implantacion y administracion.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades
asignadas o delegadas por la Autoridad Nominadora, que

requiere el empleo de una persona durante la jornada



26.

27.

28,

29,

30.

RECLASIFICACION

Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido
clasificado previamente. La reclasificacion puede ser a un
nivel superior, igual o inferior.

RENUNCIA

Significa la separacién' total, absoluta y voluntaria de un
empleado o funionario de su puesto mediante la
comunicacién expresa del mismo.

SERIE DE CLASES

Significa una agrupacién de dos o mas clases que entrafian la
misma actividad y naturaleza del trabajo, pero con diferentes
niveles de responsabilidad, autoridad y dificultad.
SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL

Significa las diferentes unidades administrativas del Gobierno
Municipal incluidas dentro del Sistema de Personai que se
crea en virtud de la Ley de Municipios Auténomos.
SISTEMA DE PERSONAL

Significa el conjunto de leyes, normas, reglamentos y
procedimientos establecidos para la Administracién de los
Recursos Humanos del Gobierno Municipal y el conjunto de

unidades administrativas municipales cubiertas por las



J1. TRASLADO
Significa el cambio de un empleado o funcionario de un
puesto a otro en la misma clase o a un puesto en otra ciase
con deberesy responsabilidades fundamentalmente similares,
para la cual se haya provisto la misma escala de sueldo.
PARTE Il

ARTICULO 5 - SERVICIO DE CONFIANZA

SECCION 5.1 - COMPOSICION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprenderd los siguientes tipos de

funciones:

1. Formulacion de Politica Publica. Esta funcion incluird la
responsabilidad, directa o delegada, por la adopcién de pautas o
normas sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad,
funcionamiento agencial, relaciones extra agenciales y otros
aspectos esenciales en la direccion de programas. También
inciuird aquellas funciones que permiten que el empieado o
funcionario pueda influir efectivamente en la adopcidn de la
politicapublica, tales como la participacion, en medida sustancial
y en forma efectiva, en la formulacién, modificacién o
interpretacion de normas sobre la administracion de programas,

en la prestacién de asesoramiento directo al (a la) Alcalde (sa)



Municipal o la comunidad.

Servicios directos al (a la) Alcalde (sa) que requieren confianza
personal en grado sustancial. El elemento de confianza personal
en este tipo de servicio es insustituible. La naturaleza del trabajo
corresponde esencialmente al Servicio de Carrera, pero puede
incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos
confidenciales, conduccion de automéviles, comunicaciones y
relaciones publicas del (de 1a) Alcalde (sa) y otras actividades
similares. En este tipo de trabajo siempre esti presente el
elemento de confiabilidad y seguridad en la relacién con
personas, programas o funciones publicas.

Funciones cuya naturaleza de confianza estan establecida por ley.
Los incumbentes de los cargos que tienen asignadas estas
funciones seran de libre seleccién y remocidn, excepto aquellos
que solo pueden ser removidos por las causas que se establecen
en el correspondiente estatuto y aquellos cuyo nombramiento sea
por término fijado por ley. Incluye los cargos con funciones de

direccidn de las distintas unidades administrativas municipales.



SECCION 5.2 - CANTIDAD DE PUESTOS DE CONFIANZA

1.

El Servicio de Confianza estard compuesto por no mas de
cincuenta (50) puestos cuyos incumbentes realicen funciones a
tenor con los Incisos 1 y 2 de la Seccién 4.1 que antecede.

El (la) Alcalde (sa) establecera mediante orden ejecutiva un plan
de puestos de confianza que contenga un maximo de veinticinco
(25) puestos. Si debido al tamaiio, complejidad u organizacion
del Municipio, el (la) Alcalde (sa) interesara incluir un nimero
imayor de puestos en el plan de puestos de confianza, hasta el
maximo de cincuenta (50) permitido, serd necesaria la
aprobacion de una ordenanza autorizando al Alcalde (sa) para asi
hacerlo. En la designacion de puestos de confianza, el (la)
Alcalde (sa) hard uso juicioso y restringido de la facultad que a
esos efectos le conﬁere_la ley, a fin de evitar incluir funciones
propias de Servicio de Carrera en el Servicio de Confianza,
excepto segun indicado en la Seccion 5.1 (2) anterior.

Los funcionarios de la Rama Ejecutiva son aquellos que ocupan
los cargos directivos de las unidades administrativas municipales
y cuyos nombramientos requieren la aprobacion de la Asamblea.
Todos los funcionarios de [a Rama Ejecutiva estarin

comprandidos en el Servicio de Confianza, a tenor con el Inciso



SECCION 5.3 - REINSTALACION DE EMPLEADOS O FUNCIONARIOS

DE CONFIANZA

1.

Siempre que un empleado o funcionario de confianza se separe
de su puesto o cargo en el Gobierno Municipal y previamente
haya adquirido un interés propietario en un puesto del Servicio
de Carrera en cualquier agencia, departamento, corporaciéon o
municipio del Estado Libre Asociado, tendra derecho absoluto a
ser reinstalado. La reinstalaciéon sera en un puesto igual o similar
al ultimo que ocupd en el Servicio de Carrera. El empleado o
funcionario no tendra derecho a ser reinstalado si su remocion
del puesto o cargo de confianza fue efectuada mediante
formulacién de cargos.

La responsabilidad por la reinstalacion del empileado o
funcionario serd del Gobierno Municipal de Guayanilla. Se
deberd agotar todos los recursos para la reinstalaciéon del
empleado o funcionario en cualquiera de los departamentos u
oficinas del Gobierno Municipal.

La reinstalacion del empleado o funcionario al Servicio de
Carrera debera efectuarse simultdneamente con fa separacion del
puesto o cargo de confianza y no debera resultar onerosa para el

empleado o funcionario.



las del puesto que ocupdé como empleado o funcionario
de carrera, el empleado a ser reinstalado debera reunir los
requisitos minimos establecidos para la clase de puesto, pero no
se le requerira la aprobaciéon de examenes. El Director tendrala
responsabilidad por la verificacion del cumplimiento de los
requisitos minimos.

5. En todo caso de reinstalacion, sea ésta a un puesto en una clase
igual o en una similar a [a que ocupaba el empleado o
funcionario en el Servicio de Carrera, éste tendra status regular.

6. La determinacion sobre el sueldo correspondiente al empleado
o funcionario se hari conforme a lo dispuesto en Ila
reglamentacion de retribuciéon vigente a la fecha de la
reinstalacion.

7. El Gobierno WMunicipal honrard el derecho absoluto de
reinstalacion de un empleado o funcionario de confianza, siempre
y cuando no se haya desvinculado total y absolutamente del
servicio publico, previo a su ingreso al servicio de confianza en
el Gobierno Municipal.

SECCION 5.4 - CAMBIOS DE CATEGORIA
El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de

confianza inicamente se autorizara cuando el puesto esté vacante, a menos



consentimiento deberd ser por escrito, certificando que se conoce y
comprende la naturaleza del puesto de confianza, especiaimente en lo
concerniente a nombramiento y remocion.

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a un
puesto de carrera sélo cuando ocurra un cambio en las funciones del
puesto o en la estructura organizativa del Gobierno Municipal que asi lo
justifique, si el puesto estd vacante. De no estar vacante el puesto, el
cambio de categoria s6lo podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo
bajo las condiciones siguientes:

1. Que redna los requisitos establecidos para la clase de puesto.

2. Que hayaocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor

que el correspondiente al periodo probatorio para [a clase de
puesto.

3. Que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la

clase de puesto.

4. Que la Autoridad Nominadora certifique que sus servicios han

sido satisfactorios.
ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS
SECCION 6.1 - ELABORACION Y ADOPCION DEL PLAN DE
CLASIFICACION

El (La) Alcalde (sa) con el debido asesoramiento y asistencia



puestos de Confianza de la Rama Ejecutiva Municipal. Dicho plan debera
ser aprobado por la Asamblea Municipal, antes de ser implantado y debera
satisfacer las circunstancias y necesidades de l1a Rama Ejecutiva, Dicho plan
deberd incorporar las técnicas, principios y practicas aceptadas en la
evaluacion de puestos, particularmente en el método de clasificacion.

El Plan de Clasificacion estard fundamentado en criterios objetivos
relacionados con el contenido de los puestos y no en las cualidades
for 1ulacién académica o virtudes de los incumbentes. Debera elaborarse
sobre criterios uniformes y definidos que propicien el trato igual y justo.

La Oficina de Recursos Humanos mantendra actualizado el Plan de
Clasificacion mediante la debida documentacién de los diferentes cambios
en los deberes y responsabilidades y su incorporacion inmediata en las
descripciones de puestos y en las especificaciones de clases. De igual modo,
deberan efectuarse los cambios que sean necesarios, en la clasificacion de
éstos con sus deberes y responsabilidades reales.

El (La) Alcalde (sa) tiene laresponsabilidad final por la actualizacion
del Plan de Clasificacion. Por consiguiente, deberd con el debido
asesoramiento del (de la) Director (a) de Recursos Humanos, crear,
eliminar o modificar clases cuando sea necesario para esos fines. Podra
ademas, aprobar reclasificaciones de puestos y disponer cambios en los

deberes, responsabilidad y autoridad de éstos a tenor con las necesidades



constatables del servicio y se efectuard conforme se dispone en este
Reglamento.

E!l Plan de Clasificacion seri descriptivo del contenido y reflejara la
relacion de trabajo entre estos a determinado momento a fines de
constituir un catalogo descriptivo de todos los puestos autorizados en el
presupuesto funcional del Gobierno Municipal. El plan debera concebirse
como un medio al servicio de la gerencia para facilitar l1a consecucion de
los objetivos programdticos y para lograr una Administracion de los
Recursos Humanos efectiva, racional y balanceada. Por consiguiente, el
(1a) Director (a) de Recursos Humanos tendra la responsabilidad primaria
de asesorar al (la) Alcalde (sa) sobre los procedimientos y los mecanismos
que deben adoptarse para mantener el plan actualizado y descriptivo de los
hechos y condiciones reales de las diferentes labores que realizan en la
Rama Ejecutiva. Sera responsable ademas, de aplicar todas las normas,
técnicas y procedimientos aceptados en la disciplina para lograr ese
proposito.

El (La) Alcalde (sa), con el asesoramiento del (de la) Director (a)
de Recursos Humanos adoptara y promulgara, las normas y los
procedimientos necesarios parala administracién del Plan, en armonia con
el de Retribucion que se adopte y con los reglamentos y las disposiciones

de ley aplicables a este ultimo.
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conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen.
SECCION 6.2 - DESCRIPCION DE PUESTOS

Conforme al plan organizativo funcional de la Rama Ejecutiva
Municipal, el (la) Alcalde (sa) asignard y reasignara deberes y las
responsabilidades a los puestos, de acuerdo a su clasificacion y las
necesidades del servicio. A tales fines, encomendar3 al (a Ia) Director (a)
de Recursos Humanos la preparacién y actualizacion de una descripcion
clara y precisa de los deberes y responsabilidades esenciales y marginales
de todos los puestos de confianza autorizados, ocupados y vacantes, en el
presupuesto funcional de la Rama Ejecutiva. Dicha descripcion debera
reflejar el grado de autoridad adscrito a los puestos y la supervision
recibida y ejercida, si alguna. Esta descripcion estard contenida en una
planilla o cuestionario de que se adopte para tales fines. La misma debera
ser oficializada con la firma del empleado, la del supervisor inmediato y la
del (de la) Alcalde (sa) o su representante autorizado. El (La) Director (a)
de Recursos Humanos gestionard y recibira la cooperacion necesaria de
cada directivo de Jas unidades administrativas, para dichos fines.

La Oficina de Recursos Humanos documentara en el cuestionario de
Clasificacion correspondiente, cualquier cambio que ocurra en los deberes

y responsabilidades o en el grado de autoridad y supervision adscrito a los

nuactos an un tarminn raraonahie de tiemna FEl £13Y Nivactar £fay Aa
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propdsito.

La informacion contenida en los cuestionarios originales
debidam: te formalizados en su origen, asi como el de toda revision
posterior que se efectué, sera evaluada por la Oficina de Recursos
Humanos, para determinar cualquie( efecto posible en la clasificacion de
los puestos incluyendo la reclasificacion de esto si procediese.

El cuestionario de clasificacion se utilizara para orientar, adiestrar,
supervisar y evaluar al empleado o funcionario de acuerdo con los
procedimientos vigentes. La Oficina de Recursos Humanos conservara una
copia de todo cuestionario formalizado para cada puesto, junto a cualquier
otra documentacion relacionada con el historial de clasificacion del mismo.
Esta documentacion, en orden de fechas, constituird ef expediente oficial
de cada puesto en la Rama Ejecutiva Municipal. Este sera
utilizado como marco de referencia en los estudios y acciones que se
requieran en relacién con la clasificacion de puestos.

SECCION 6.3 - AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN CLASES

Se agruparan en clases aquellos puestos en el Servicio de Confianza
de la Rama Ejecutiva que sean iguales o sustancialmente similares y se les
denominara con el mismo titulo a todos aquellos que sean iguales o

similares en esencia en cuanto a Ja naturaleza y a los niveles de dificultad

v racnnncahilidad Aal #rahatn 3 AdAacamnafiarca 1 e Aoharse  ar
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puestos en clases y series El (La) Alcalde (sa), establecera requisitos
minimos similares a los puestos con igual clasificacion y les fijard la misma
escala de sueldos cuando miden condiciones de trabajo sustancialmente
similares.

Cada clase de puestos sera designada con un titulo oficial. Este sera
descriptivo de los factores comunes de clasificacion, incluyendo su
naturaleza, y los niveles de complejidad y responsabilidad del trabajo que
entrafan. Dicho titulo se utilizara en el trimite de toda accién de personal,
presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que esté
envuelto el puesto. Los puestos podran tener ademds, un titulo funcional
conforme a sus deberes y responsabilidades o su posicién jerdrquica en la
organizacion. Este titulo podra utilizarse para identificar al puesto en la
correspondencia interna y externa del Gobierno Municipal. Bajo ninguna
circunstancia se utilizara el titulo funcional en el tramite de cualquier
transaccion o acciéon de persona, presupuesto y finanzas o en los asuntos
oficiales en que esté envuelto el puesto.

SECCION 6.4 - ESPECIFICACIONES DE CLASES Y CONCEPTOS DE
CLASES

El (La) Director (a) de Recursos Humanos asumira responsabilidad

por la redaccion de una especificacion de clase para cada una de las clases

del plan de clasificacion para los puestos de confianza de la Rama



la naturaleza y dificultad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad
requerida a sus incumbentes, ejemplos ilustrativos del trabajo y aquellos
requisitos establecidos por leyes especiales y los que el (la) Alcalde (sa)
considere imprescindibles para realizar el trabajo envueito. Debera indicar
ademas la escala de sueldo a la cual ha sido asignada la clase.

La especificacion de clase debera formalizarse con la firma del (de

la) Alcalde (sa).
Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en cada una de éstas. Serian utilizadas como el instrumento
basico en la clasificacién y reclasificacion de puestos, en la determinacion
de las lineas de ascenso, traslados y descensos en la evaluacion de las
ejecutorias de los empleados, en la determinacion de las necesidades de
adiestramiento de los empleados o funcionarios y en las determinaciones
relacionadas con la retribucion.

El (La) Director (a) de Recursos Humanos, ofrecerd el
asesoramiento y la asistencia necesaria para mantener actualizadas las
especificaciones de clases conforme a los cambios que ocurran en los
programas y actividades del Gobierno Municipal. Obrara de igual forma
respecto a la actualizacion de la descripcion de puestos.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general, los

siguientes elementos en el orden indicado:
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Naturaleza del Trabajo - Bajo este componente se debe definir en
forma clara y concisa la disciplina, ocupacion, profesion o irea
del saber que envuelve el trabajo.

Aspectos Distintivos del Trabajo - B. o este componente se

deben idencificar las caracteristicas que diferencian una clase de

otra cuando se trata de una serie de clases y aquellos factores o

elementos de clasificacion que dan la razon de ser de la clase.

Ejemplos de Trabajo - Bajo este componente se deben incluir los

deberes y responsabildades esenciales y comunes de los puestos.

Estos se indican con fines ilustrativos, no prescriptivos o

limitativos.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas -

a. Conocimientos - Este renglén debe incluir una relacion de las
materias con las cuales deberin estar familiarizados los
empleados y candidatos a ocupar 10s puestos.

b. Habilidades - Debe incluir una relacion de las diferentes
capacidades mentales y fisicas necesarias para desempeiiar los
deberes y responsabilidades del puesto.

¢. Destrezas - Debe incluir una relacion de toda agilidad o
pericias manuales o fisicas que deberan poseer los empleados

y los candidatos a desempeiiar los puestos.



indicar los requisitos que establecen las leyes especiales si
alguno, y aquellos que el (la) Alcalde (sa) considere
imprescindible para que una persona de capacidad normal, pueda
realizar el trabajo de forma satisfactoria.

No obstante, lo anterior, el (la) Alcalde (sa) puede optar por un
formato o patrén diferente para describir los puestos que integran las
clases. En lugar de la especificacion puede optar el uso de "Conceptos de
Clases™.

Ei concepto de clases es en esencia un tipo de especificacion
reducida en la cual se incluyen los criterios de clasificacion que
corresponden a ia naturaleza de crabajo y a los aspectos distintivos de éste.
Incluye ademas algunos ejemplos ilustrativos di trabajo que entraia la
clase y en forma intengrada y disminuida, los conocimientos, habilidades
y demas requizitos minimos que la autoridad nominadora estima
imprescindibles para realizar el erabajo.

El concepto de clase debe incluir todas aquellos requisitos
establecidos por legislacidn.

Toda clase de puestos y su correspondiente especificacion deberj
formalizarse y oficializarse con la firma del (de la) Alcalde (sa). De igual
modo, se procederd con los conceptos de clases.

gual formalidad requriran los cambios que se efectiien en las

® @
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actualizadas de ronformidad con el patrén organizativo funcional de la
Rama Ejecutiva del Gobterno Municipal y con los deberes y
responsabilidades de los puestos.

SECCION 6.5 - ESQUEMA OCUPACIONAL

Una vez agrupados los puestos en clases y se haya designado a éstas
con su titulo oficial, se procederd con la confeccién de un esquema
ocupacional y profesional. Este_ debe indicar los servicios o ramas amplias
del trabajo, los diferentes grupos ocupacionales y profesionales, y las
series y clases. Estas deberidn ubicarse dentro de los correspondientes
grupos ocupacionales o profesionales que se identifiquen. El esquema
debera reflejar la relacion entre una y otra clase y aquella entre los
diferentes series de clases dentro un mismo grupos ocupacionales
representados en el plan de clasificacion.

Se confeccionara para uso interno de todas las unidades
administrativas de la Rama Ejecutiva y muy en particular, para la Oficina
de Recursos Humanos, una copia actualizada del esquema ocupacional y
una lista en orden alfabético de las clases comprendidas en el plan de
clasificacion para el servicio de confianza de 1a Rama Ejecutiva.

Cada clase de puesto se identificarin en los documentos antes
indicados, con una codificacion basada en el esquema ocupacional en el

esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta codificacion se



documentos oficiales que se preparen.
SECCION 6.6 - CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases
correspondientes. No existira ningin puesto sin. 1sificacién. Bajo ninguna
circunstancia podra alguna persona o funcionario recibir nombramiento en
un puesto que no haya sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacién se asignardn a una de las clases
comprendidas en el Plan de Clasificacion, conforme a las normas y
procedimientos que se establezcan.

El (La) Alcalde (sa) con el asesoramiento del (de la) Director (a)
de Recursos Humanos, establecer3d los procedimientos a utilizarse en el
tramite de la ciasificacion de los puestos nuevos. De igual forma,
establecerd los procedimientos a utilizarse en la reclasificacion de los

puestos.

Se podrai reclasificar un puesto cuando esté presente cualquiera de

las siguientes condiciones:
1. CLASIFICACION ORIGINAL ERRONEA
En circunstancia no entraiia cambio : zuno en los deberes y
responsabilidades del puesto. Si no que, se obtiene informacién
0 se aclaran cohceptos que permiten corregir una apreciacion

inicial equivocada sobre la clasificacion correcta del puesto.



2. MODIFICACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION
Esta condicion no entrafia necesariamente cambios en los deberes
y responsabilidades en los puestos. Mas bien, surge como secuela
del proceso para mantener actualizado el plan de clasificacion
mediante la creacidn, eliminacion, consolidacion o modificacion
de clases. Este proceso natural y necesario, puede provocar
cambios en la clasificacidon de los puestos.

3. CAMBIO SUSTANCIAI. DE DEBERES, RESPONSABILIDADES
O AUTORIDAD
Es un cambio inusitado y deliberado en la naturaleza o el nivel
de los deberes y responsabilidades del puesto, que lo hace
incrementar o disminuir de jerarquia o lo ubica en una clase
distinta en el mismo nivel jerarquico.

4. EVOLUCION DEL PUESTO

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los
deberes, autoridad y responsabilidad del puesto que ocasiona una
transformacién paulatina de los puestos en su contenido
(deberes y responsabilidades) original convirtiéndolos en otros
diferentes.

SECCION 6.7 - STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS

RECLASIFICADOS
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seleccion y libre remocion y estin excluidos de las areas esenciales al
principio de mérito. Por consiguiente, el fundamento que dé origen a la
reclasificacion de sus puestos no tiene efecto alguno sobre su condicion
co 1 empleados o funcionarios de confianza. Mantendran esta categoria,
exc 1to que se sometan y aprueben el proceso de reclutamiento y
seleccion establecido en el Articuld 7, en el Reglamento de Recursos
Humanos para el Servicio de Carrera. Sin embargo, deberan reunir todos
los requisitos establecidos por Iéyes especiales para determinados puestos.

El (La) Alcalde (sa) en el juicioso y ponderado de su discusiony con
el debido asesoramiento técnico que necesite, determinard si el
incumbente de un puesto de confianza reclasificado permanecera o no en

este.

SECCION 6.8 - CAMBIOS EN DEBERES, RESPONSABILIDADES O
AUTORIDAD

El (La) Alcalde (sa), en el uso juicioso de su discrecion, podra
disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los
puestos de confianza cuando lo estime necesario o conveniente, sin que
esto conlieve necesariamente la reclasificacion del puesto. En estos casos
los nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberan ser afines con la

clasif” acion del puesto afectado.

SECCION 6.9 - JERARQUIA O POSICION RELATIVA DE DE LAS



El (La) Alcalde (sa) deterntinard la jerarquia o posicion relativa
entre las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de
Puestos de Confianza a los fines de asignar éstas a las escalas de
retribucion.

La determinacion de la jerarquia o valor relativo de las clases de
puestos, es el proceso mediante el cual se ubica cada una de éstas en
determinado nivel dentro de la escala de valoracién del trabajo del
Gobierno Municipal. Este procéso envuelve el estudio y analisis de factores
de clasificacién tales como, la naturaleza del trabajo, la complejidad de los
deberes y responsabilidades y el grado de autoridad y responsabilidad que
se ejerce y se recibe, El proceso para establecer la jerarquia de las clases
debera ser los mas objetivo y analitico posible. Se trata de un andlisis y
una ponderacion de deberes y responsabilidades y en grado sumo, de
funciones, independiente de las personas que las realicen o han de
reglizarlas.

El proceso de jerarquizacién de clases debé considerar los elementos
o factores que distingan y diferencien el valor o importancia de unas clases
en frente a otras. La ponderacion objetiva de estos elementos deberd
conducir a un esqueima de clases que permita calibrar las diferencias en el
salario, requisitos minimos, conocimientos, habilidades y destrezas, entre

otros. De la misma manera, debera facilitar la coir aracion objetiva entre
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movibilidad interagencial de los empleados o funcionarios, sea ésta en
forma de ascensos, trasiado o descensos.

La oficina, publicari la determinacion final de la jerarquia relativa
entre las distintas clases de puestos comprendidas en el Plan de
Cla Ticacion y establecera la tabla d_e equivalencia funcional entre el Plan
de Clasificacion del Servicio de Confianza del Gobierno Municipal de
Guayanilla y los Planes de Clasificacion de las agencias, corporaciones y
otros gobiernos municipales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
SECCION 6.10 - ASIGNACION Y REASEIGNACION DE LAS CLASES
DE PUESTOS A LA ESCALAS DE RETRIBUCION

El (La) Alcalde (sa) asignara inicialmente las clases que integran el
Plan de Clasificacion a las escalas de sueldos contenidas en el Plan de
Retribucidn vigente, fundamentado en esencia, ¢ |ajerarquia relativa que
se determine para cada clase dentro del Plan de Clasificacién. Ademais,
podré tomar en consideracion otras condiciones, tales como la dificultad
existente en el reclutamiento y retencion de en ‘leados o funcionarios
para determinadas clases, cualificaciones necesarias para el desempeno de
los d eres y responsabilidades, sueldos prevalecientes en otros sectores
de la economia para la misma ocupacion, condiciones especiales, aspectos
relativos al costo de vida y la condicion fiscal del Gobierno Local.

El (La) Alcalde {<a) nodra reasienar cualauier claca de niacen Aaiina



aprobada, cuando l1a necesidad o exigencias del servicio asi lo requieran;
0 como resultado de un estudio Hevado a cabo con relacion a una clase de
puestos, una serie de clases o un area de trabajo. Se procederai de igual
modo, por motivo de una modificacién al Plan deClasificacion.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el (1a) Alcalde (sa) asignara
las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién a las escalas
contenidas en el Plan de Retribucién y se circulara entre {as dependencias
del Gobierno Municipal el documento que contenga dicha asignacién.
Dicho documento incluird ademas, el niimero de codificacion asignado a
la clase. Asi mismo, se circulara toda reasignaciéon de una clase de puesto
de una escala a otra en cualquier fecha en que se efectie.

ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO, SELECCION Y RETENCION
SECCION 7.1 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El (La) Alcalde (sa) podrd utilizar los métodos que estime
co_qvenientes parareclutar el personal de confianza. Esto incluye avisos de
prensa, contactos personales y vistas a entidades educativas.

El personal de confianza serd de libre seleccion y debera reunir los
requisitos de preparacion académica, experiencia y de otra naturaleza,
establecidos por ley o que el (la) Alcalde (sa) considere imprescindibles
para el adecuado desempeiio del trabajo.

Toda persona que sea hombrada en un puesto de confianza debera



estabiece el Articulo 12.007 de la Ley de Municipios Autonomos.
SECCION 7.2 - RETENCION
Los empleados o funcionarios de confianza seran, ademas, de libre
remocion, excepto aquellos que sélo pueden s¢ removidos por las causas
establecidas en [a ley orginica que aplique y cuyo nombramiento sea por
término fijado por ley. Se podra utilizar el procedimiento de destitucion
contra un empleado o funcionario de confianza cuando la remocion del
empleado o funcionario sea por una causa que daria base a la destitucién
de un empleado o funcionarios de carrera. En tales casos, el empleado o
funcionario quedari inhabilitado para el servicio publico. El empleado asi
removido podra solicitar su habilitacion al Director de 1a Oficina Central
de Administracion de Personal, segiin dispuestos en el Articulo 12.004(a)
de 1a Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, segiin enmendada.
SECCION 7.3 - VERIFICACION DE REQUISITOS, EXAMEN
MEDICO Y JURAMENTO DE FIDELIDAD
1. El (La) Director (a) seri responsable de verificar que los

candidatos seleccionados para ocupar puestos de confianza

redanan los requisitos estatutarios vigentes y aquelios que el (ia)

Alcalde (sa) considere imprescindibles para el adecuado

desempeiio de los deberes y responsabilidades esenciales de {os

puestos respectivos. Ademds, verificari que reunan las



candidzto cumpla con los requisitos de licencia o colegiacion que
requiera la profesion y ocupacién correspondiente, por
disposicion de ley.

Sera motivo para cancelar la seleccion de un candidato cuando
éste no presente la evidencia requerida respecto a los requisitos
del puesto; cuando no retina los requisitos a base de la evidencia
presentadaa y cuando haya arrojado un resultado en la prueba
pre-empleo de sustancias controladas.

Se requeririd evidencia demostrativa expedida por un médico
debidamente autorizado a practicar la medicina en Puerto Rico,
de que la persona seleccionada para ingresar al servicio municipal
esta fisica y mentalmente capacitada para ejercer los deberes y
responsabilidades esenciales del puesto. Esta evidencia podra
requerirse ademdas en cualquier momento en que se considere
necesario o conveniente al servicio.

Se determinari ef tipo de examen médico que se requeriri en
cada situacion particular para el ingreso al servicio. No se
discriminara contra personas incapacitadad cuya condicién no les
impide desempeiiar los deberes esenciales de os puestos.

Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para

ingreso al Gobierno Municipal radique su acta de nacimiento en



valido.
6. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio piiblico en el Gobierno Municipal de Guayanilla, debera
prestar como requisito de empleo el Juramento de Fidelidad y
Toma de Posesion requerido por la Ley Num. 14 del 24 de junio
de 1952, segin enmendada.
ARTICULO 8 - CAMBIOS DE PERSONAL
Con el propdsito de lograr la efectiva utilizacion de los recursos
humanos, el (la) Alcalde (sa) podrd cambiar a los empleados o
funcionarios de confianza de un puesto a otro dentro de dicho servicio.
Los cambios podran ser a puestos de clasificacién superior, igual o inferior
al que ocupa el empleado o funcionario. Estos cambios se consideraran
como un nuevo nombramiento a los efectos de registrar la accion personal
correspondiente.
ARTICULO 9 - SEPARACION DEL SERVICIO DE CONFIANZA'Y
MEDIDAS CORRECTIVAS
SECCION 9.1 - DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS Y
FUNCIONARIOS DE CONFIANZA
Los empleados o funcionarios de confianza tendran los deberes y
obligaciones y estarin sujetos a las prohibiciones que se establecen en el

Articulo 12,011 de la Ley Nium. 81 del 30 de agosto de 1991, seguin



Libre Asociado de Puerto Rico", por consiguiente:

(a)

Los empleados o funcionarios municipales deberan:

. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la

jornada de trabajo establecida.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,
compaileros de trabajo y ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se e
asignen.

Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las
funciones, actividades y operaciones municipales.
Mantener la confidencialidad de aquellas asuntos relacionados
con su trabajo a menos que reciba un requerimiento o
permiso de autoridad competente que le requiera la
divuigacion de algin asunto. Nada de lo anterior
menoscabara el derecho de los ciudadanos que tienen acceso
a los documentos y otra informacion de caracter publico.
Realizar tareas durante horas no laborables cuando la

necesidad del servicio asi lo exija y previa la notificacidon



7.

(b)

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

Cumplir las disposiciones de esta ley y con las ordenanzas y
las reglas y ordenes adoptadas en virtud de la misma.
Cumplir con las normas de conducta ética y moral
establecidas en la Ley Niim. 12 del 24 de julio de 1985,
segun enmendada, conocida como "Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico" y
cualquier otra norma establecida por la Oficina de Etica
Gubernamental de Puerto Rico, en virtud de dicha Ley.
Los empleados o funcionarios municipales no deberan:

No deberan observar conducta incorrecta o lesiva al buen
nombre del Municipio o del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

No deberan incurrir en prevaricacion, soborno o conducta
inmoral.

No realizaran acto alguno que impida la aplicacion de esta ley
y las reglas adoptadas de conformidad con ésta, ni harin o
aceptaran, a sabiendas, declaracion, certificacion o informe
falso en relaciéon con cualquier materia cubierta por esta ley.

No daran, ni pagarin, ni ofrecerd, solicitaran o aceptarin,



10.

valor o cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso
u otras acciones de personal.

No realizardn, ni intentardn realizar, engafio o fraude en la
informaciéon sometida en cualquier solicitud de examen.
No faltara a los deberes y obligaciones establecidas en esta
ley o en los reglamento's que se adopten en virtud de ésta.
No certificardn, aprobardn o efectuarin pago alguno por
servicios personales a favor de una persona que ocupe un
puesto en ef sistema de administracion de personal municipal
de menos que dicha persona haya sido nombrada de
conformidad con las disposiciones de esta ley y los
reglamentos que se adopten al amparo de ésta.

No podran certificar, aprobar o ejec ar accion de personal
alguna en violacion a las disposiciones de esta ley y de los
reglamentos y normas que se adopten de conformidad con la
misma o con cualquier otra ley, reglamento o norma aplicable
a dicha accion de personal.

No incurrirdn en conducta que constituya hostigamiento
sexual en el empleo.

No podridn ejecutar obra alguna ni adquirir productos o

materiales, sin celebracion de subasta publica, excepto enlos



11.

12,

13.

14,

15.

No vendrin bonos o pagarés municipales sin {a celebracion de
subasta, excepto en los casos y en la forma autorizada por
ley.

No podran celebrar contratos, inc_ 'rir en obli'gaciones en
exceso de lo autorizado por ley o por reglamento para el uso
de partidas consignadas ‘en el presupuesto.

No podrin autorizar el pago de deudas u obligaciones
contraidas irregufarmente en un afio anterior, con cargo a
partidas presupuestarias de un afio posterior, a menos que
dichas deudas u obligaciones fuera autorizadas en la forma
dispuesta en esta ley.

No podrin disponer de ningin vehiculo de motor, bajo las
disposiciones del Inciso (c) de la Seccién 5-710 de la Ley
Numero 141 del 24 de julio de 1960, segin enmendada, sin
cumplir con el requisito de subasta, o dejar de cumplir con
cualquier otra obligacién impuesta en virtud de dicho Inciso.
No dejaran de producir y someter los informes requeridos

por mandato de ley o reglamento.

SECCION 9.2 - MEDIDAS CORRECTIVAS

El (la) Alcalde (sa) tomard medidas correctivas que procedan

cuando la conducta de un empleado o funcionario de confianza no se ajuste



laLey de Municipios Auténomos. Entre otras medidas, se podri considerar
la amonestacion verbal, las reprimendas escritas, 1a suspencion de empleo
y sueldo o la remocién del empleado o funcionario.

SECCION 9.3 - REMOCION DE EMPLEADOS O FUNCIONARIOS DE
CONFIANZA

El (la) Alcalde (sa) podri remover libremente de sus cargos o
puestos a los empleados o funcionarios de confianza, sin que medie
formulacidon de cargos. La determinacién de remover a un empleado o
funcionario de su puesto debera notificarse por escrito. No sera necesario
indicar los fundamentos para tal accion.

Cuando la remociéon del empleado o funcionario de confianza se
efectite por causas que pudieran dar lugar al despido de un empleado o
funcionario de carrera, se podrd proceder a formu rle cargos y notificarle
el derecho a una vista administrativa informal, Al determinar si deben
formularse cargos a un empleado o funcionario de confianza el (la) Alcalde
(sa) debera tomar en consideracion si la gravedad de la falta cometida
amerita que dicho empleado o funcionario quede inhabilitado para el
servicio publico.

SECCION 9.4 - RENUNCIAS

Cualquier funcionario, empleado o funcionario de confianzapodra

renunciar a su puesto libremente mediante notificacion escrita al (a al)



dias 2 antelacidon a su ualtimo dia de trabajo sin embargo, éste podra
aceptar cualquier renuncia presentada en un plazo menor. El (la) Alcalde
(sa) debera, dentro del término de quince (15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, notificar al empleado o funcionario si acepta la
misma o si la rechaza por existir razones injustificadas. En casos de
rechazo, la determinacidn que corrésponda debera tomarse dentro del
término mas corto posible.
ARTICULO 10 - ADIESTRAMIENTO
SECCION 10.1 - OBJETIVO

Se proveeri a los funcionarios y empleados o funcionarios de
confianza, de los instrumentos necesarios para su capacitacién y conforme
a la disponibilidad de fondos. Esta accion serd a los fines de lograr una
mayor productividad y mejor calidad en los servicios que prestan.
SECCION 10.2 - PLANES DE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION
Y DESARROLLO

La Oficina de Recursos Humanos hara un inventario anual de las
necesidades de adiestramiento y capacitacion de los funicionarios y
empleados o funcionarios de confianza. Este inventario servird de base para
la elaboracidn de un Plan Anual de Adiestramiento, y Capacitacion y para
este personal sector de servidores publicos.

El plan debera incluir el uso adecuado de medios de adiestramiento



viajes de adiestramiento en el exterior por periodos cortos. Incluird,
ademas, estimados de costos de las actividades programadas.
Al confeccionar el plan, se tomari en consideracion, entre otros,
los siguientes factores:
a) las prioridades programaticas del Gobierno Municipal y la
atencion de las mismas ’a corto a largo plazo.
b) la identificacion previa de los problemas que se proyecta
solucionar mediante el adiestramiento.
¢) el efecto presupuestario de las actividades programadas.
SECCION 10.3 - EJECUCION DE LOS PLANES DE ADIESTRAMIENTO
La Oficina de Recursos Humanos Mun ipal deberi ejecutar y
evaluar las actividades contenidas en el plan de adiestramiento del personal
de confianza. Para ello, utilizara al maximo los recursos disponibles en el
Gobierno Municipal. Cuando sea necesario, hara lo mismo con los recursos
externos disponibles a través del nstituto para el Desarrollo de Personal
en el Servicio Piblico, universidades ptblicas y privadas y de otras
instituciones. Sujeto a la disponibilidad de recursos fiscales, el Gobierno
Municipal establecera programas de pagos de matriculas, concesion de

licencias para estucios, adiestramientos de duracion corta y otros.



SECCION 10.4 - ADIESTRAMIENTOS DE DURACION CORTA
Los adiestramientos de duracion corta se concederan a los
empleados o funcionarios por un término no mayor de seis (6) meses,
El propdsito de éstos serd que los empleados reciban
adiestramientos practico o que realicen estudios académicos los capacite
para el mejor desempeiio de ’Ios deberes y responsabilidades
correspondientes a sus puestos.
SECCION 10.4.1 - CUBIERTA DE LOS ADIESTRAMIENTO DE
DURACION CORTA:
Cuando a un funcionario o empleado se le autorice un
adiestramiento de duracién corta, se le concedera licencia con
sueldo. Ademads, se le podra autorizar el pago de dietas, gastos de
viaje y cualquier otro gasto que fuera necesario para la actividad.
SECCION 10.4.2 VIAJES AL EXTERIOR:
El (Ia) Alcalde (sa) tendra facuitad para autorizar a los empieados
o funcionarios con el fin de participar en actividades de
adiestramiento. Los empleados o funcionarios municipales al
exterior. Dentro del término de quince (15) dias contados a partir
de su regreso del centro de adiestramiento, el empleado o
funcionarios deberi someter a la Oficina de Finanzas un informe

completo sobre los gastos en que incurrié. De forma simultinea,



Gobierno Municipal, un informe narrativo sobre la actividad de
adiestramiento a la cual asistio. Este debera incluir una evaluacion
del contenido del mismo y su aplicacion en el ambito laboral del
G« ierno Municipal.
SECCION 10.5 - PAGO DE MATRICULA
Se podra autorizar el pago'de matricula a los funcionarios y
empleados o funcionarios, conforme a las normas que se establecen a
continuacién, y sujeta a la disponibilidad de los fondos necesarios.
SECCION 10.5.1 DISPOSICIONES GENERALES:
a) El pago de matricula se utilizard como un recurso para el
mejoramiento de los empleados o funcionarios en cuanto a
los conocimientos y destrezas re ieridas para el mejor
desempeiio de sus encomiendas, asi < no para su
capacitacion en el servicio piblico mu icipal.
b) Como norma, el pago de matricula se autorizara para cursar
estudios académicos a nivel universitario en instituciones
ubicadas en Puerto Rico y que estén acreditadas o
recohocidas por el Estado Libre Aso do.
C) Se podri autorizar hasta un miaximo de nueve (9) créditos a
un empleado o funcionario durante n semestre escolar o

sesion de verano. En casos meritorios, el (la) Alcalde (sa)



cada caso, de las razones de mérito que justifiquen la accidon

que se tome,

d) Los créditos autorizados se pagaran al nivel de los costos

prevaleciente en las universidades del Pais.

SECCION 10.5.2 ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES:

Al establecer las prioridades que regirin esta actividad se tomaran

en consideracién, entre otros, uno o mis de los criterios

siguientes:

a)

b)

d)

Que no se afecte la naturaleza de los servicios de
confianza que rinde el empleado o funcionario.

La necesidad de capacitar recursos humanos en
determinadas materias para ofrecer un mejor servicio,
imejorar la eficiencia de los recursos humanos o para
adiestrar recursos en nuevas destrezas.

Que sean cursos o0 materias estrechamente relacionadas
con los deberes y responsabilidades esenciales del
puesto que ocupa el empleado o funcionario.

Que sean cursos o materias conducentes al grado de
bachillerato en campos relacionados con el servicio
publico.

Que sean cursos o materias post grado en campos
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Que sean c¢ sos preparatorios que le faciliten al

personal asumir nuevos deberes y responsabilidades.

SECCION 10.5.3 DENEGACION DE SOLICITUDES:

No se autorizard pago de matricula a empleados o funcionarios:

a)

b)

Cuyo indice académico general en cursos anteriores
autorizados bajo ;el programa de pago de matricula,
sea inferior a 2.5 en estudios a nivel de bachillerato 6
3.0 en estudios post grado.

Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de
cursos organizados por el Gobierno Municipal de
Guayanilla, el Instituto, o por organizaciones
profesionales.

Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para
sesiones anteriores, después de la fecha fijada por el

centro de estu« o para la devolucion de los cargos de

matricula. Se exceptiian los casos de empleados o

funcionarios que hayan reembolsado el total invertido
antes de radicar la nueva solicitud. Serdn excepcion
aquellos e leados o funcionarios cuando hayan sido
[lamados a servicio militar; cuando se les haya

requerido viajar fuerte de Puerto Rico en asuntos
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visto obligados a ausentarse de su trabajo y sus
estudios, o cuando los empleados o funcionarios se
vean impedidos por razones ajenas a su voluntad, a
continuar estudios.

SECCION 10.5.4 GASTOS QUE SE AUTORIZAN:
La autorizacién de pago de matricula solo incluye los gastos por
concepto de horas, créditos de estudio (matricula). Las cuotas y
los gastos incidentales correrin por cuenta de los empleados o
funcionarios.

SECCION 10.5.5 REEMBOLSO DE PAGO DE MATRICULA:
Los reen ‘olsos o funcionarios acogidos a los beneficios de pago
de matricula que descontintien sus estudios, tendrin que
ree. bolsar. Gobierno Municipal, la cantidad total invertida en
los cursos en que se hayan dado de baja. El(la) Alcalde (sa) los
podra eximir del reembolso cuando se compruebe que ha habido
razones de mérito.

SECCION 10.5.46 iINFORME DE PROGRESO ACADEMICO:
Sera responsabilidad de cada empleado o funcinarios a quien se le
¢« ceda pago de matricula someter al Gobierno Municipal

evidencia de su aprovechamiento académico al finalizar cadasesion



relacion de las calificaciones obtenidas por los empleados o
funcionarios del Gobierno Municipal, en cursos cuya matricula

haya sido sufragada mediante este programa.

SECCION 10.6 OTRAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO
El Gobierno Municipal organizara y desarrollara cursos,
instituciones, talleres, seminarios o ';ntercambios con el fin de ampliar la
experiencia profesional y técnica de los empleados o funcionarios.
Ademas, podri organizar otras actividades de adiestramiento dirigidas al
personal en el servicio para satisfacer las necesidades particulares de éste.
Coordinara con instituciones educativas la participacion de empleados o
funcionarios en actividades de adiestramiento organizadas por éstas, a los
fines de satisfacer necesidades del servicio publico.
SECCION 10.7 - HISTORIALES DE ADIESTRAMIENTOS DE
INFORMES
SECCION 10.7.1 HISTORIAL EN EXPEDIENTES DE EMPLEADOS:
El Gobierno Municipal mantendra en el expediente de cada uno de
los empleados o funcionarios de confianza, un historial de los
a astrainientos en que éstos participen. Este expediente podra ser
utilizado como una de las fuentes de referencia cuando se vaya a

tomar decisiones relativas a incrementos en sueldos, ascensos,

traslados, asignaciones de trabajo y otras acciones de personal. El



por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.
SECCION 10.7.2 HISTORIAL DE ACTIVIDADES
El Gobierno Municipal mantendri historiales de las actividades de
adiestramiento celebradas. Estos incluiran las evaluaciones de las
actividades, de los recursos y una lista de los empieados o
funcionarios participantes, 'para fines de la evaluacion de sus
respectivos programans de adiestramiento y capacitacion.
SECCION 10.7.3 INFORMES:
Todos los afios, la Oficina de Recursos Humanos def Gobierno
Municipal enviard al (a la) Alcalde (sa) un informe sobre las
actividades de adiestramiento celebradas durante el aiio fiscal.
Dicho informe debera contener la informacion necesaria sobre el
nimero y la naturaleza de los adiestramientos ofrecidos, los gastos
incurridos y el niimero de participantes. Este informe se preparara
a los fines de evaluar la actividad global de adiestramiento y
capacitacion del personal en el servicio de confianza.
ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES
SECCION 11.1 - NORMA GENERAL
Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el
empleado o funcionario, seguridad y mejores condiciones de empleo. La

administracion del programa de beneficios marginales, en forma justa y



satisfaccion entre los empleados o funcionarios. Estos beneficios
contribuyen a que el recurso humano incremente su productividad y
eficiencia. Los directivos de las unidades administrativas son responsables
de velar porque el disfrute de los beneficios marginales se lleva a cabo
conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre las
necesidades del servicio, las necésidades d recurso humano y la
utilizacion optima de los recursos disponibles.
SECCION 11.2 - BENEFICIOS MARGINALES CONCEDIDOS POR
LEYES ESPECIALES

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes
especiales, ordenanzas municipales u érdenanzas municipales y drdenes
ejecutivas constituyen parte complementaria de este Articulo.
SECCION 11.3 - DIAS FERIADOS

Los dias que se enumeran a continuacion seran dias feriados para

los empleados de confianza del Gobierno Municipal de Guayanilla:

FECHA CALENDARIO
1) 1 de enero Dia de Aifio Nuevo
2) 6 de enero Dia de Reyes
3) Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio Maria de
Hostos
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3)
6)
7)
8)

?)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

Tercer lunes de febrero
22 de marzo

Movible

Tercer iunes de abril

Uitimo lunes de mayo

4 de julio
Tercer lunes de julio
25 de julio

Cuarto lunes de julio o el
27 de julio en aquellos
afos en que el cuarto
lunes de julio corresponda
a la celebracion de otro
dia festivo

Primer lunes de septiembre
12 de octubre
11 de noviembre

Noviembre {(movible)

9 de noviembre

Natalicio de Jorge Washington

Dia de la Abolicion de la
Esclavitud

Viernes Santo
Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracion de los
Muertos en la Guerra (Memorial
Day)

Dia de la Independencia de los
Estados Unidos

Natalicio de Luis Muiioz Rivera

Dia de la Constitucion del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago
Iglesias Pantin

Dia de ia Raza (Dia del
Descubrimeinto de América)

Dia del Veterano

Dia de las Elecciones Generales

Dia del Descubrimiento de Puerto
Rico
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20) 25 de diciembre Dia de Navidad

Ademas, se consideraran dias feriados aquelios declarados como
tales por el Gobernados o por Ordenanza Municipal.

En caso en que la celebracion de un dia festivo cayera en domingo,
la celebracién del mismo sera observada el dia siguiente.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una
semana de trabajo donde los dias de descanso no sean sibado y domingo
y el segundo dia de descanso coincide con un dia feriado, el empleado o
funcionario tendra derecho a que se le conceda libre el dia siguiente al
feriado.

SECCION 11.4 LICENCIA

Los empleados o funcionarios de confianza del Gobierno Municipal
de Guayanilla tendran derecho a las siguientes licencias con o sin sueldo,
conforme se establece a continuacion:

SECCION 11.4.1 LICENCIA DE VACACIONES:

a) La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se
autoriza al empleado o funcionario a ausentarse de su trabajo,
con sueldo, para que tenga la oportunidad de reponerse del
cansansio fisico y mental que le causa el desempeiio de su
labor.

b) Todo empleado o funcionario de confianza tendra derecho a
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acumular licencia de vacaciones a razén de dos dias y medio
(2 1/2) por cada mes de servicio. Asi mismo, tendra derecho
a disfrutar de su licencia de vacaciones acumulada por un
periodo de treinta (30) dias laborables dentro de cada aiio
natural, de los cuales no menos de quince (15) deberan ser
consecutivos, Los em'pleados o funcionarios en forma
proporcional al nimero de horas que presten servicios.

Los empleados o funcionarios de confianza podrin acumular
licencia de vacaciones hasta un miximo de sesenta (60) dias
laborables al finalizar cada afio natural.

La oficina de Recursos Humanos formulard un plan de
vacaciones por una aiio natural, en estrecha coordinacion con
el {la) Alcalde (sa) y los directivos de las unidades
administrativas de [a Rama Ejecutiva. Este plan debe contener
el periodo durante el cual cada empleado o funcionario
disfrutard sus vacaciones de forma compatible con las
necesidades des servicio. Dicho plan debera confeccionarse
con suficiente antelacién, de manera que pueda entrar en
vigor el comienzo de cada aifio natural. El (la) Alcalde (sa)
podra hacer excepciones cuando surjan necesidades
impostergables en el servicio.

El plan de vacaciones se confeccionari y administrara de
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forma tal, que los empleados o funcionarios no pierdan
licencia de vacaciones al finalizar el afo natural y puedan
disfrutar su licencia regular.

Cada empleado y funcionario de confianza sometera
anualmente al (a 1a) Alcalde (sa) las fechas en que interesa
disfrutar vacaciones. iiste determinara, conforme a las
necesidades del servicio, los periodos en que los empleados
o funcionarios de confianza podran disfrutar de licencia.

Cuando por necesidad del servicio certificada por el (la)
Alcalde (sa) o su representante autorizado, los empleados o
funcionarios no puedan disfrutar de licencia de vacaciones
durante determinado aiio natural, el (la ) Alcaide (sa) podra
autorizar el pago efectivo correspondiente al exceso de
licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias.
cuando el empleado o funcionario pasa a rendir servicios a
otro gobierno municipal o alguna agencia estatal, el (la)
Alcalde (sa) podra autorizar el pago en efectivo que
corresponda al exceso de los sesenta (60) dias no responde
a necesidades del servicio, pero ha sido tolerada por el
supervisor inmediato, se proveera para que el empleado o
funcionarios disfruten de por lo menos el exceso de licencia

acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias, en la fecha
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mas proxima posible, dentro del término de los primeros seis
(6) meses del siguiente afio natural. En caso de que el
empleado o funcionario no disfrute del exceso de licencia
acumulado dentro del término aqui prescrito, no se podra
reducir dicho exceso de sus balances acumulados.

Por lo general no se coﬁcederé licencia de vacaciones por un

periodo mayor de treinta (30) dias laborales por cada afio

natural. No obstante, se podra conceder licencia de
vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables hasta un

miximo de sesenta (60) dias en cualquier afio natural, a

empleados o funcionarios que tengan licencia acumulada. Al

conceder dicha licencia, se tomarda en consideracion las
necesidades del servicio y otros factores entre otros, los
siguientes:

1. Cuando haya fa intencion de utilizacion de utilizar
dicha licencia para actividades de mejoramiento del
empleado o funcionario, tales como viajes, estudios,
etc.

2. Cuando se trate de una enfermedad prolongada del
empleado o funcionario después de haber agotado el
balance de licencia por enfermedad.

3. El tiempo transcurrido sin que el empleado o
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funcionario haya disfrutado de licencia.

4. Probiemas del empleado o funcionario que requieran
su atencion personal, tales como casos de emergencia
familiar y enfermedad prolongada de parientes
cercanos que {e requieran asumir el cuido personal del
empleado o funciionario

5. Cuando se le haya cancelado el de disfrute de licencia
por necesidades del servicio.

6, Total de licencia acumulada que tiene el empleado o
funcionario.

En aquellos casos en que el empleado o funcionario no haya
podido disfrutar de vacaciones regulares durante un afio
natural, a requerimiento del (de la) Alcalde (sa), el (la)
Director (a) de Recursos Humanos en coordinacién con éste,
proveera para que el empleado o funcionario disfrute, de por
lo menos el exceso de licencia acumulada sobre el limite de
sesenta (60) dias, en la fecha mas proxima posible, dentro
del término de los primeros seis (6) meses del siguiente afno
natural.

Por circuntancias especiales, se podra anticipar licencia de

vacaciones a los empleados o funcionarios de confianza que

hayan prestado servicios al Gobierno Municipal por mas de
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un ano, cuando se tenga la certeza de que el empleado o
funcionario se reintegrara al servicio. La licencia de
vacaciones asi anticipada no excedera de treinta (30) dias
laborables. Toda concesion de licencia de vacaciones
anticipadas requerira la aprobacio previa escrita del (de la)
Alcalde (sa) o del funcionario en quien delegue éste, Todo
empleado o funcionario a quien se le haya anticipado licencia
de vacaciones y luego desvincule del servicio, antes de
completar el periodo necesario requerido para acumular la
totalidad de licencia anticipadas estara obligado a reembolsar
al Gobierno Municipal, cualquier suma de dinero que haya
quedado al descubierto, por concepto de tal licencia
anticipada.
Cuando se le autorice el disfrute de licencia de vacaciones
acumuladas o anticipadas a un empleado o funcionario, se
podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia, en aquellos casos
siempre en que el empleado o funcionario lo solicite con
suficiente anticipacién. Tal autorizacion deberad hacerse
inmedia'tamente después de la aprobacién de la licencia.
Cuando un empleado o funcionario de confianzasele autorice

licencia sin sueldo, no sera necesario que agote la licencia de
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vacaciones que tenga acumulada antes de comenzar el disfrute

de la licencia sin sue lo.

SECCION 11.4.2 LICENCIA POR ENFERMEDAD

a)

b)

Todo empleado o funcionario de confianza tendra derecho a
acumular licencia por enfermedad a razéon de un dia y medio
(1 1/2) por cada m;as de servicio. Todo empleado o
funcionario a jornada parcial acumulard licencia por
enfermedad en forma proporcional al niimero de horas en que
preste servicios regularmente. Dicha licencia se utilizard
exclusivamente cuando el empleado o funcionario se
encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una
enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo
para la proteccion de su salud o la de otros.

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un
maximo de noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier
aiio natural. El empleado o funcionario podra hacer uso de
toda la licencia por enfermedad que tenga acumulada durante
cuaiquier afio natural.

Cuando un empleado o funcionario se ausente del trabajo a
causa de enfermedad, se le podra exigir un certificado médico
expedido por un doctor en medicina autorizado a ejercer la

profesion en Puerto Rico. En dicho documento debera indicar
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que el empleado o funcionario (a) estad incapacitado para el
trabajo durante el periodo de ausencia. El Gobierno
Municipal podra corroborar para asistir al trabajo por razones
de enfermedad, por cualquier otros medios apropiados.
Cuando el empleado o funcionario enferme y no tenga
licencia por enfermedad acumulada, el (1a) Alcalde (sa) podra
anticiparle hasta un maiximo de dieciocho (18) dias
laborables. El anticipo estara condicionado a que el empleado
o funcionario haya prestado servicios al Gobierno Municipal
por un periodo no menor de un (1) afio, a que exista
razonable certeza de que se habra de reintegrar al servicio.
En casos de enfermedad prolongada, un vez agotada la
licencia por enfermedad, los empleados o funcionariospodran
hacer uso de toda licencia de vacaciones que tengan
acumulada, previa autorizacion del (de la) Alcalde (sa) o su
representante autorizado. Si el empleado o funcionario
agotaraambas licencias, y continuara enfermo, el (1a) Alcaide
(sa), agotara luego de evaluar los méritos y circunstancias del

caso, le podrd conceder licencia sin sueldo.

SECCION 11.4.3 LICENCIA PARA FINES JUDICIALES

a)

Citaciones Oficiales - Cualquier empleado o funcionario

citado oficialmente para comparecer como testigo del
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Estado, sus dependencias o municipios ante cualquier tribunal
de justicia, fiscal, organismo administrativo o agencia
gubernamental tendra derecho a disfrutar de licencia con paga
por el tiempo que se ausente de su trabajo con motivo de
tales citaciones. Cuando el empleado o funcionario es citado
para comparecer como‘acusado 0 como parte interesada, o
como testigo de uno de éstos, ante dichos organismos, no se
le roncederd este tipo de licencia. Por parte interesada se
entendera la situacion en que comparece en la defensa o
ejercicio de un derecho en su caricter personal, tales como
demandado o demandante en una accién civil o peticionario
o interventor en una accién civil o administrativa. E{ tiempo
que utilice en dichos casos, se cargara a licencia de
vacaciones. De no tener licencia acumulada, se le concederd
licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines. Se
le concedera licencia con paga a un empleado o funcionario:
1. Cuando sea citado para servir como testigo, en
capacidad no oficial, en beneficio del Gobierno Estatal

o Municipal en cualquier accién en que éste Gobierno

sea parte, y el empleado o funcionario no tenga un

interés personal en la accion correspondiente,
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2, Cuando comparezca como demandado en su caracter

oficial.

b)

Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con
paga a todo empleado o funcionario que sea
requerido servir como jurado en cualquier
tribunal dé justicia, por el tiempo que deba
realizar dicha encomienda. ElI Gobierno
Municipal podrda gestionar, del tribunal
correspondiente el empleado o funcionario sea
excusado de actuar como jurado por razones del
servicio. Cuando el empleado o funcionario,
esté sirviendo como jurado, sea excusado por el
tribunal por periodo en promedio de uno o
varios dias, este deberd reintegrarse a su
trabajo. Se omite este requerimiento en
situaciones especiales, tales como agotamiento
o cansansio fisico que se atribuya a su servicio
como jurado; por razén de sesiones de larga
duraciéon o nocturnas, en cuyo caso se le
cargaradn las ausencias correspondientes a la
licencia de vacaciones acumuladas. Cuando tenga

licencia de vacaciones acumuladas se le
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concedera licencia sin sueldo.

c) Compensacion por Servicios como Jurado o
Testigo - El empleado o funcionario que
disfrute de licencia judicial no tendra que
reembolsar al Gobierno Municipal por suma de
dinero algl'ma recibida por concepto de servicios
como jurado o testigo; ni se le reducird su
sueldo por dicho concepto.

SECCION 11.4.4 LICENCIA DE MATERNIDAD

La licencia de maternidad abarcari el periodo de descanso prenatal
y post partum a que tiene derecho toda mujer embarazada. De igual modo,
comprendera el periodo a que tiene derecho una mujer que adopte un
menor de conformidad con la legislacion aplicable.

Alumbramiento significard el acto mediante el cual la criatura
concebida es expedida del cuerpo materno por via natural, o es extraida
legalmente de éste mediante procedimientos quiriargicos obstétricos.
Comprendera asimismo, cuatquier alumbramiento prematuro, el malparto,
o aborto involuntario, inclusive en este ultimo caso, aquellos inducidos
legalmente por facultativos médicos, que tuviera 1a madre en cualquier
momento durante el embarazo.

La empleada podra optar por tomar hasta solo una (1) semana de

descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso post
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partum a que tiene derecho. En estos casos, la empleada debera someter

a la Oficina de Recursos Humanos una certificacion médica acreditativa de

que estd en condiciones de prestar servicios asta una semana antes del

alumbramiento.

a)

b)

<)

d)

Toda empleada o funcionaria embarazada tendra derecho a
solicitar que se Ie' conceda licencia con sueldo por
maternidad. Dicha licencia comprenderd un periodo de
descanco de cuatro (4) semanas antes de alumbramiento y
cuatro (4) semanas despusés,

Durante el periodo de licencia de maternidad la empleada
devengara la totalidad de su sueldo.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las
cuatro (4) semanas de haber comenzado la empleada
embarazada a disfrutar de su descanso prenatal, o sin que
hi riera comenzado a disfrutar éste, 1a empleada podra optar
por extender el descanso post partum por un periodo de
tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de descanso
prenatal.

De producirse el ali nbramiento antes de transcurrir las
cuatro (4) semanas de haber comenzado la emplieada
embarazada a disfrutar de su descanso prenatal, o sin que

hubiera comenzado a disfrutar éste, la empleada podrai optar
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por extender el descanso post artum por un periodo de
tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de descanso
prenatal, o sin que hubiera comenzado a disfrutar éste, la
emj:leada podra optar por extender el descanso post partum
por un periodo de tiempo equivalente al que dejo de disfrutar
de descanso prenatal.'

La empleada o funcionaria podra solicitar que se le reintegre
a su trabajo antes de expedir el periodo de descanso post
partumm, siempre y cuando presente a la Oficina de Recursos
Humanos certificacion médica acreditativa de que estd en
condiciones de ejercer sus encomiendas. En ese caso se
entendera que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar a que
tenga derecho,

Cuando se estime erroneamente la fecha probable del
alumbramiento y la mujer haya disfrurtado de las cuatro (4)
semanas de descanso prenatal, sin sobrevenirie el
alumbramiento, la empleada o funcionaria tendra derecho a
que se le extienda al periodo de descanso prenatal, a sueldo
completo, hasta que sobrevenga el parto. En ese caso, la
empleada o funcionaria conservara su derecho a disfrutar de

las cuatro (4) semanas de descanso post partum a partir de
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la fecha de alumbramiento.
En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a
disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad
a partir de la fecha del parto prematuro.
La empleada o funcionaria que sufra un aborto podra
reciamar los mismos I;eneﬁcios de que goza la empleada que
tieme un alumbramiento normal. Sin embargo, para ser
acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser uno de
naturaleza tal que le produzca los mismos efectos fisiologicos
que regularmente surjan como consecuencia del parto, de
acuerdo al dictamen y certificacion del médico que la atienda
durante el aborto.
En caso de que a la empleada o funcionaria le sobrevenga
alguna complicacion que le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute del periodo de descanso post partum, el
(1a) Alcalde (sa) debera concederle licencia por enfermedad.
En estos casos se requerird certificacion médica indicativa de
la condicidon de la empleada o funcionaria y del tiempo que se
estime durara dicha condicion. De ésta no tener licencia por
enfermedad acumulada, se le concederd licencia de
vacaciones. En el caso que no tenga acumulada licencia por

enfermedad o de vacaciones se le podra conceder ficencia sin
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sueldo.
La empleada 0 empleado que adopte un menor a tenor con la
legislacion y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico,
tendrd derecho a los mismos beneficios de licencia de
maternidad a sueldo completo. Esta licencia empezard a
contar a partir de la i;echa que se recibe el menor en el nicleo
familiar. Al reclamar este derecho el empleada o funcionario
debera someter a la Oficina de Recursos Humanos evidencia
acreditativa de los procedimientos de adopcion expedida por
el organismo competente.
La empleada embarazada o adoptante tendra la obligacion a
la Oficina de Recursos Humanos sobre sus planes para el
disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de
reintegrarse al trabajo.
El (1a) Alcalde (sa) podra autorizar el pago por adelantado de
los sueldos correspondientes al periodo de licencia de
maternidad, siempre que la empleada o funcionariafo solicite
con anticipacion suficiente.
No se podra despedir a la mujer embarazada sin justa causa.
No se considerard justa causa fa disminucion en el
rendimiento en el trabajo por motivo del embarazo. Toda

decision que pudiera efectuar en alguna forma la permanencia
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en su empleo de la mujer embarazada deberd posponerse
hasta tanto finalice el periodo de licencia por maternidad. Sin
embargo, un nombramiento transitorio no serd extendido
meramente por razén de embarazo.

Toda empleada o funcionaria que adopte un menor de
acuerde conla Iegislac‘i(m aplical .2 tendra derecho aocho (8)
semanas de licencia de maternidad a sueldo completo. Esta
licencia comenzarid a part de la fecha en que se reciba al
menor en el nicleo familiar.

Al reclamar este derecho la empleada o funcionaria debera
someter a la Oficina de Recursos Humanos, evidencia
acreditativa de los procedimientos de adopciéon expedida por
el oraganismo competente.

La empleada o funcionaria embarazada o que adopte un
menor, tiene la obligacién de notificar con anticipaciéon a la
Oficina de Recursos Humanos sus planes para el disfrute de
su licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al
tr. ajo.

Cuando la empleada o funcionaria sufra un aborto se le
concedera hasta cuatro (4) semanas de licencia de maternidad
post-parto. Sin embargo, para ser acreedora a tal beneficio,

el aborto tendra que ser de tal naturaleza que produzca los
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mismos efectos fisiolégicos que regularmente surgen como
consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y certificacion

del médico que la atienda durante el aborto.

SECCION 11.4.5 LICENCIASPARAEST DIOSOADIESTRAMIENTOS:

a)

b)

<)

El (Ila) Alcalde (sa) podra conceder licencia para estudios o
adiestramientos a los e'mpleados o funcionarios municipales,
conforme se dispone mas adelante,

Segun lo dispone la Ley 381 del {3 de mayo de 1947,
enmendada por la Ley 13 del 2 de octubre de 1980,
conocida como “Carta de Derecho del Veterano
Puertorrigueiio”, el (la) Alcalde (sa) concedera licencia sin
sueldo para proseguir estudios a veteranos que sean
empleados o funcionarios con status en el Gobierno
Municipal y les garantizara su reposicion una vez terminados
dichos estudios.

El (1a) Alcalde (sa) podra conceder licencia para estudios por
fracciones de dias a los empleados o funcionarios para cursar
estudios en instituciones de ensefianza acreditadas y
reconocidas por el Estado Libre Asociado. EI tiempo utilizado
por « empleado o funcionario p a cursar estudios sera
cargado a la licencia por vacaciones que tenga acumulada o

mediante un arreglo administrativo que permita al
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funcionario reponer en servicio hora por hora la fraccion de
tiempo utilizada para fines de estudio.

d) Cuando a un empleado o funcionario se le autorice un
adiestramiento de corta duracion se le concedera licencia con
sueldo.

SECCION 11.4.6 LICENCIA MILiTAR
Se concedera licencia militar empleados o funcionarios conforme
a lo siguiente:

a) Servicios en la Guardia Nacional o Reserva - Se incorpora en
este Reglamento el derecho a disfrutar de licencia militar
dispuesto en la Seccion 231 det Cédigo Militar de Puerto
Rico, Ley Nimero 62 del 23 de junio de 1969. Por
consiguiente, se concedera licencia militar con sueldo por un
periodo maximo de treinta (30) dias laborables por cada afo
natural a los empleados o funcionario que pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerto Rico o a los Cuerpos de Reserva
de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos. EI total o
parte de este periodo podra utilizarse para prestar servicios
militares como parte del entrenamiento anual, para asistir a
escuelas militares, o para prestar servicios intermitentes a la
Guardia Nacional o la Reserva. Estos servicios militares

deberan ser ordenmados o autorizados en virtud de las
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disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América
o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho
servicio mililtar activo, federal o estatal, fuera en exceso de
treinta (30) dias, se le concedera licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empleado o funcionario, se le podra
cargar dicho exceso aila licencia de vacaciones que éste tenga
acuimulada.

b) Liamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concedera
licencia militar con sueldo, a los funcionarios o empleados o
funcionarios de confianza que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador
a Servicio Militar Activo Estatal cuando la seguridad publica
lo requiera o en situaciones de desastres o de emergencias, a
tenor con las disposicioness del Codigo Militar (Ley Nam. 62
del 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado. Al
solicitar una licencia militar el empleado o funcionario debera
someter conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia
oficial acreditativa por el Gobierno Municipal. Como norma,
esta evidencia contratiempos en la programacion del trabajo
de 1a unidad en que labora el empleado o funcionario.

11.4.7 SERVICIO MILITAR ACTIVO:

a) Se concedera licencia militar, sin sueldo, a los funcionarios y
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empleados que ingresen a prestar servicio militar activo, en
las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América,
conforme a las disposiciones de 1a Ley de Servicio Selectivo
Federal, por un periodo de cuatro (4) afios y hasta un
maximo de cinco aifios, siempre y cuando este afio adicional
sea oficialmente réquerido y por conveniencia de la Division
del Ejército a la cual ingresd. Si el empleado o funcionario
extiende voluntariamente el servicio militar luego de finalizar
los periodos de servicio sefialados, se entendera que renuncia
a su derecho a continuar disfrutando de esta licencia. El
empleado o funcionario no acumulara licencia de vacaciones
ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar,

b) Al solicitar una licencia militar el empleado o funcionario
debera someter conjuntamente con su solicitud de licencia,
evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar en
que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por
el (1a) Alcalde (sa) o su representante autorizado.

11.4.8 LICENCIAS ESPECIALES CON SUELDO:
Los empleados o funcionarios tendrin derecho a licencia con
sueldo en las situaciones que se enumeran a continuacion:
a) Licencia con sueldo para participar en actividades en donde el

empleado o funcionario haya sido investido de la
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representacion oficial de Puerto Rico. Se concedera esta
licencia en aquellos casos en que un empleado o funcionario
conlleve la representacion oficial de Puerto Rico, en
actividades que propendan a realzar los valores o logros
culturares, artisticos o deportivos podrin ser eventos
deportivos internacfonales, certimenes artisticos o culturares,
u otras actividades similares. No se concedera esta licencia
para participar en desfiles, concursos de belleza o
convenciones de grupos civicos o sociales. En los casos que
proceda, la licencia se concederad por el periodo que abarque
dicha representaciéon. Se incluird el periodo de tiempo que
requiera el viaje de ida y vuelt: ara asistir a fa actividad. La
Oficina de Recursos Humanos, evidencia oficial de que la
representacién investida al empleado o funcionario ha sido
autorizado por el Gobernador o su representante autorizado.
El (la) Alcalde (sa) estalecera los procedimientos necesarios
para la concesion de esta licencia.

Licencia con sueldo por servicio en los Cuerpos Voluntarios
de la Defensa Civil y otras organizaciones de servicio en casos
de desastres. En casos de desastre, se concederi licencia con
sueldo por el tiempo en que un empleado o funcionario

preste servicios voluntarios en la Defensa Civil, la Cruz Roja,
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la Patrulla Aérea Civil, el Ejército de Salvacion u otras
organizaciones similares dedicadas a la prestacion de servicios
de socorro o emergencia. Ademas, se concedera esta licencia
para participar en adiestramientos cuando el funcionario o
empleado sea miembro de alguna de las aludidas
organizaciones. Estos adiestramientos deberin estar
relacionados con los servicios de emergencia causados por
huracanes, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas
de fuerza mayor que requieran los servicios de 1a Defensa
Civil o de cualquier otra organizacién de socorro.

Para disfrutar de dicha licencia el empleado o funcionario

deberd someter a Ia Oficina de Recursos Humanos lo

siguiente:

1. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos
Voluntarios de la Defensa Civil o a cualquier otra
organizacidn reconocida que presta servicios de
emergencia. Luego de haber rendido los servicios
voluntarios, deberd someter una certificacion de la
organizacién correspondiente acreditativa de los
servicios prestados y del periodo de tiempo por el cual
rindié los mismos.

2. Cuando el empleado o funcionario no pertenezca a
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ningun grupo de prestacién de servicios de emergencia,
pero que por razén de la emergencia ocurrida se
integré a un de éstos y brindé servicios durante la
eventualidad, deberi someter ala Oficina de Recursos
Humanos una certificacion de la organizacion,
acreditativa de los servicios rendidos y del periodo de
tiempo por el cual sirvié.
Licencia para tomar eximenes y entrevistas de empleo
Se concederd licencia con sueldo a cualquier empleado o
funcionario que lo solicite por el tiempo que requiera el
tomar examenes o asistir a determinada entrevista en que
haya sido citado oficialmente con la relacién a una
oportunidad de empleo en el servicio publico. Para tales
efectos el empleado o funcionario debera presentar al (ia)
Directora (a) de Recursos Humanos evidencia de la
notificacion oficial, asi como la de comparecencia a la
entrevista.
Licencia con sueldo para atletas, técnicos y dirigentes
deportivos
Se concedera licencia con sueldo a los empleados o
funcionarios que sean atletas, técnicos o dirigentes

deportivos, a base de tiempo libre suficiente durante el



- 72
horario regular de sus labores, para cumplir con sus
exigencias de entrenameinto y competencias. El (la) Alcalde
(sa) debera requerir al Comité Olimpico de Puerto Rico
evidencia oficial de la representacién que ha sido investido el
empleado o funcionario o de la necesidad o conveniencia de
esta licencia, asi como el miximo de tiempo necesario para
que éste aproveche adecuadamente las facilidades de Albergue
Olimpico de Puerto Rico.

Esta Iicencia se concederd, ademas, en las ocasiones en que un
empleado o funcionario municipal se integre a laborar, conla
autorizacién del Gobierno Municipal, al Comité Organizador
de eventos deportivos nacionales o internacionales celebradas
en Puerto Rico. En tales casos, el Presidente del Comité
Organizador debera someter una peticion oficial al Alcalde
(sa) indicado los servicios que el empleado o funcionario
habra de prestar al Comité y el periodo de tiempo en que los
servicios son necesarios.

El (1a) Alcalde (sa) velard porque al concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado que la solicite, no se afecte
el servicio de su agencia y no se haga uso indebido de la

misma.
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Licencia con sueldo a atletas en sillas de ruedas

Se concedera licencia con sueldo a empleados o funcionarios
que sean atletas en sillas de ruedas y a técnicos y dirigentes
deportivos dedicados a los deportes para atletas en sillas de
ruedas. Esta licencia concederda tiempo libre suficiente
durante el horario reg;llar de labores para que los empleados
o funcionarios puedan cumplir con las exigencias de
adiestramiento y competencias.

E{ Gobierno Municipal deberi requerirle a la Asociacion de
Deportes sobre sillas de Ruedas de Puerto Rico la evidencia
oficial de la representacion investida al empleado o
funcionario o de la necesidad o convenciencia de esta licencia.
Debera ademas, requerir informacion sobre el maximo de
tietnpo necesario para que el empleado o funcionario
aproaveche adecuadamente las facilidades y servicios de dicha
Asociacion.

El (la) Alcalde (sa) velara porque al concederse este tipo de
licencia el empleado o funcionario que la socilite, no se afecte
el servicio de su agencia y no se haga uso indebido de la

misma.
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SECCION 11.4.9 LICENCIA SIN SUELDO:

El (Ja) Alcalde (sa) podra conceder licencias sin sueido bajo las

siguientes circunstancias:

a)

b)

<)

Para fines educativos siempre que éstos redunden en

beneficio del servicio.

Para prestar servicios'en otro gobierno municipal, agencia del

gobierno, corporacién publico o entidad privada de fines no

pecuniarios. Antes de aprobar esta consecion se debera

comprobar que la experiencia que derive el empleado o

funcionario redundari en beneficio del Gobierno Municipal.

Para proteger el status y derechos de los empleados o

funcionarios en algunas de las siguientes circunstancias:

1. Cuando el empleado o funcionario haya radicado una
reclamacidn de incapacidad ante el Sistema de Retiro u
otra entidad y haya agotado su licencia por enfermedad
y vacaciones.

2. Cuando el empleado o funcionario haya sufrido un
accidente ocupacional en el trabajo y esté bajo
tratamiento médico con el Fondo del Seguro del
Estado. Se concedera ademas, cuando el empleado o
funicionario esté en espera de una determinacion final

respecto a algun accidente o enfermedad y haya
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agotado sus licencias por enfermedad y haya agotado
sus licencias por enfermedad y vacaciones.

Cuando a una empleada o funcionaria alumbre un hijo
y éste requiera la atencidon extendida de su madre, en
cuyo caso la licencia sin sueldo no excedera de un
periodo de sei; (6) meses. Esta licencia se concedera
de agotada luego de la licencia de maternidad. No es
necesario que haya agotado la licencia regular.
Cuando el empleado o funcionario debe enfrentar una
emergencia familiar que afecte a su conyuge, hijos o
padres y el empleado o funcionario deba atender
personalmente. En estos casos, la licencia sin pago sera
por un periodo miximo de doce (12) semanas.
Cuando sea conveniente, para mantenerse al empleado
o funcionario en el servicio.

En cualquier otra circunstancia en que los méritos de
la situacion asi lo requieran, a méritos de la situacion
asi lo requieran, a discrecién del (de la ) Alcalde (sa)
y previa peticion endosada por el directivo de la
unidad administrativa municipal en que labora el

empleado o funcionario.
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Licencia Familiar y Médica

La Ley Federal Nimero 103-3 del 5 de febrero de 1993,
exige a todos los patronos conceder licencia sin sueldo hasta un
maximo de doce (12) semanas.

Esta Ley, aplica a patronos, privados y publicos (agencias
federales, estatales, y gobierr;os municipales) que terngan cincuenta
(50) o mas empleados o funcionarios dentro de un irea geogrifica
de setenta y cinco {75) millas.

La misma le requiere a todos los patronos, privados y
piiblicos, conceder hasta un miximo de doce (12) semanas sin
sueido con proteccion del empleo por determinadas razones
familiares y médicas a todo empleado o funcionario que cumplalos
requisitos de elegibilidad.

Para ser elegible a este derecho, los empleados o funcionarios
deberan:

a) haber trabajado con el patrono, los empleados o funcionarios

deberdn un periodo minimo de doce (12) ineses o
b) haber trabajado por lo menos mil doscientas cincuenta

(1,250) horas durante el transcurso de cada uno de los doce

(12) meses anteriores a la fecha de la solicitud de la licencia.
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Razones Médicas y Familiares para ser Acreedor a Tomar Licencia

sin Sueldo:

a) Para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o
funcionario para tramitar la adopcion o crianza de uno.

b) Para cuidar su cényuge, hijo o hija, padre o madre que tenga
una condicion de salu'd grave,

¢) Para entender una.condicion de salud grave que incapacite al
(a la) empleado (a) o funcionario (a) para desempefiar su
trabajo.

El (la) Alcalde (sa) puede denegar la licencia si el empleado o

funcionario no cumple con los requisitos establecidos. Puede

ademas, requerirle al empleado o funcionario que provea una

certificacion médica por adelantado relacionada con su peticion.

Como norma general, el empleado o funcionario debera notificar

a la Oficina de Recursos Humanos con treinta (30) dias de

anticipacion en aquellos casos en que la peticion de licencia sea

previsible.

El Alcalde (sa), puede requerir una certificacion médica que

justifique una peticion de licencia para atender una condicién de

salud grave. Puede ademas, pedir una segunda y tercera opinion,

a expensas del Gobierno 4unicipal de Guayanilla. De igual modo,

tiene facultad para requerir una certificacion indicativa de que el
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empleado o funcionario estd apto para reintegrarse a su trabajo.

Las siguientes disposiciones generales aplicaran en la concesién de

[a licencia sin sueldo:

1.

La licencia sin sueldo no se concederd en el caso que el
empleado o funcionario se proponga utilizar la misma para
probtar suerte en otrt; empleo.

En caso de que cese la causa por la cual se concedid la
licencia, el empleado o funcionario deberd reintegrarse
inmediatamente o dentro de los préximos cinco (5) dias asu
empleo. También, podra notificar al Alcalde (sa) las razones
por las que no estd disponible o su decision de no
reintegrarse al empleo que ocupa.

La licencia sin sueldo no podra concederse por un periodo
que exceda el término de nombramiento de un empleado o
funcionario transitorio.

La licencia sin sueldo se concedera por un periodo no mayor
de un afio, excepto en los casos arriba mencionados.

La licencia sin sueldo podrd prorrogarse a discrecion del
Alcalde (sa) si existe una expectativa razonable de que el
empleado o funcionario se reintegrari a su trabajo.

El (1a) Alcalde (sa) podra cancelar una licencia sin sueldo en

cualquier momento si determinara que la misma no cumpie
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con el objetivo para el cual se concedid. En este caso, debera
notificar al empleado o funcionario, con cinco (5) dias de
antelacidn, indicandole los fundamentos de la cancelacidon.

El empleado o funcionario tendra la obligacion de notificar al
Gobierno Municipal cualquier cambio en la situacion que
motivo l[a concesion de su licencia sin paga, o notificarle que
no se propone regresar al trabajo al finalizar su licencia,

cuando asi sea.

SECCION 11.5 - TRANSFERENCIA DE LICENCIAS Y PAGO GLOBAL

DE LICENCIA REGULAR Y DE ENFERMED. )

1.

En caso de traslado o renuncia de un empleado o funcionario
de confianza municipal, se autorizara la transferencia de
licencias acumuladas por vacaciones y enfermedad hasta un
maximo de sesenta (60) dias laborables de licencia por
vacaciones y noventa (90) dias laborables de licencia por
enfermedad, para luego pasar a brindar servicio a cualquier
agencia o dependencia del gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, incluyendo los de la Rama
Legislativa, Rama Judicial y los Municipios. En estos casos,
ademas, el empleado o funcionario tendra derecho a percibir
y se le pagara una suma de dinero por el exceso de licencia de

vacaciones acumuladas. Se pagard sobre el limite de los
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sesenta (60) dias de la licencia de vacaciones transferibles
que éste haya acumulado, sé6lo en aquellos casos en que por
necesidades del servicio la Autoridad Nominadora le requirié
trabajar,

Cuando el Gobierno Municipal adquiera los servicios de un
empleado o funcionarfo de cualquier agencia o dependencia
de! Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
incluyendo los dela Rama Legislaliva y la Rama Judicial y los
muhnicipios, éste aceptard y acreditard el nitmero de dias por
vacacionesy por enfermedad acumulados por dicho empleado
o funcionario hasta un miximo de (60) dias de vacaciones y
noventa (90) dias de licencia por enfermedad.

E! empleado o funcionario que renuncie a su puesto o se
separe definitivamente del servicio piblico por cualquier
causa, tendrd derecho a percibir y se le pagara una suma
global de dinero por la licencia de vacaciones que tuviera
acumuiada a la fecha de su separacion del servicio. Mediante
esta licencia se pagara hasta un maximo de sesenta (60) dias
laborables.

Asimismo a todo empleado o funcionario se le pagara la
licencia por enfermedad que tenga acumulada, hasta un

maximo de noventa (90) dias laborables. Esta licencia se
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pagara al empleado o funcionario a su separacion del servicio
para acogerse a la jubilacion si es participante de algin
sistema de retiro auspiciado por el Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Si no fuera asi, se pagard a su
separacion definitiva del servicio, de haber prestado, por lo
menos, diez (10) aﬁovs de servicios.

Cuando a separacidn del servicio pablico sea motivada por la
muerte del empleado o funcionario, se le pagard a sus
herederos Ila suma que Je corresponda por razon de las
licencias de vacaciones y enfermedad no utilizadas, conforme
se dispone en este Reglamento.

Para que proceda el pago global en estos casos, debe haber
una desvinculaciéon total y definitiva del funcionario o
empieado del servicio publico.

La suma global por concepto de ambas licencias se pagara a
razon del sueldo que el empleado o funcionario esté
devengando al momento de su renuncia o separaciéon del
servicio publico, independientemente de los dias que haya
disfrutado de estas licencias durante el afio.

Al cesar la prestacion de servicios se considerara vacante el
puesto que venia ocupando el empleado o funcionario. No se

entenderd como tiempo servido el periodo posterior a la
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fecha en que cesd la prestacion de servicios, equivalente en
tiempo a dicho pago final.

9. El pago global autorizado de la licencia de vacaciones y por
enfermedad, solo estari sujeto a los descuentos autorizados
por ley.

10. No se efectuara quuida'cién alguna por concepto de pago de
licencia a cualquier empleado o funcionario que no haya
entregado propiedad municipal o documentos que tenia bajo
su custodia a la fecha de su renuncia o separaciéon del
servicio.

ARTICULO 12 - PROGRAMAS DE MOTIVACION Y AYUDA AL
EMPLEADO

SECCION 12.1 - OBJETIVOS

El (la) Alcalde (sa) implantara aquellos programas que considere
pertinentes y necesarios para desarrollar en los empleados o funcionarios
los factores motivacionales internos y externos que propondan a una
mayor concientizacion de sus deberes y responsabilidades; a incrementar
su sentido de vertenencia y lealtad hacia el Gobierno Municipal y a crear
un clima organizacional saludables. A estos fines los programas deberin
canalizarse hacia el logro, de objetivos tales como:

1. Mejorar las relaciones interpersonales a fin de propiciar el

desarrollo de actitudes positivas entre empleados o
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funcionarios, supervisados y supervisores.
Determinar las expectativas reales de los empleados o
funcionarios a los fines de adoptar medidas que propendan al
logro de la mayor satisfaccién posible de parte de éstos.
Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar
actitudes y estilos de conducta que manifiestan los empleados
o funcionarios en sus relaciones, con sus compaifieros y con
los diferentes niveles de supervisiéon, los cuiles afectan su
eficiencia y productividad.
Ofrecer incentivos motivacionales, tales como premios y
reconocimientos, encaminados a identificar al empleado o
funcionario con el Gobierno Municipal, mejorar su
productividad y proveerles mayor satisfaccion personal en las
tareas que desempeiian.
Proporcionar una comunicaciéon efectiva entre todos los
niveles jerarquicos de este Gobierno Municipal, con el
propdsito de mantener un clima saludable de trabajo.
Lograr la intervencion precisa y a tiempo en la solucion de los
conflictos interpersonales y a la labor preventiva de éstos.
Lograr la intervencién precisa y a tiempo en la solucion de
los conflictos interpersonales y a la labor preventiva de éstos,

Mantener centros de trabajo libre de drogas.
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84
12.2 - FUNCION DE GOBIERNO MUNICIPAL DE

GUAYANILLA

1.

Para el logro de los objetivos seiialados, el (la) Alcalde (sa)
estableceralos programas, servicios, actividades derelaciones
de personal y de ayuda social y sicoldgica a los empleados o
funcionarios que estirl;e necesarios, conforme a los recursos
y necesidades y en coordinacion con agencias del gobierno
estatal,

Se integrardn los diferentes programas y servicios de
motivacién y ayuda al empleado o funcionarios, tales como
atencion de sugerencias, orientacion y consejeria en relacion
con el trabajo; rehabilitacion de empleados o funcionarios
adictos a sustancias controladas; actividades recreativas,
deportivas y cufturales; premios y reconocimientos; atencion
de planteamientos y quejas de los empleados o funcionarios;
y cualesquiera otros que estime pe inente establecer para la

obtencidon de los objetivos mencionados.

ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

SECCION 13.1- JORNADA DE TRABAJO

1.

La jornada regular no excedera de ocho (8) horas diarias ni
de cuarenta (40) horas semanales, sobre la base de cinco (5)

dias laborables. El (La) Alcalde (sa) podra disponer mediante
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orden ejecutiva una jornada menor de cuarenta (40) horas
semanales u ocho (8) horas . irias. Se concederd a los
empieados o funcionarios dos (2) dias de descanso, por cada
jornada regular semanal de trabajo. Sin embargo, si debido a
una situacidon econdémica precaria, causada por la disminucion
o pérdida de ingresos ;en el erario u otras fuentes de ingreso,
fuera necesario cesantear personal, se podrareducirlajornada
regular, diaria o semanal de los empleados o funcionarios
como accidn para evitar tales cesantias.

La jornada regular semanal del empleado o funcionario
consistira del niimero de horas que dentro de un periodo de
siete (7) dias calendarios consecutivos, el empleados o
funcionario estd obligado a rendir servicios, conforme a su
horario regular semanal comprenderd los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el sibado y domingo como los dias
de descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio, se
podra establecer una jornada semanal regular, para todo o
parte del personal, comenzando y terminando en cualquier dia
de la semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda
cinco (5) dias laborables y dos (2) dias de descanso.

No obstante, lo anterior, cuando se haya establecido una

jornada regular reducida como medida para evitar cesantia
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conforme a fo establecido en el inciso (1) precedente, la
jornada podra establecerse sobre la base de menos de cinco
dias laborables.

3. Dentro de los limites anteriormente indicados, el (la)
Alcalde (sa) emitird una orden ejecutiva fijando la
jornada regular‘ de trabajo, semanal y diaria, aplicable
a los empleados o funcionarios, tomando en
consideracion las necesidades del servicio y las
disposiciones de este Reglamento.
SECCION 13.2 - HORARIO
Como norma general el horario regular de trabajo se fijara sobre
la base de una hora fija de entrada y una de s “'da. No obstante, cuando
las circunstancias, mérito y las necesidades del servicio lo justifiquen, el
(la) Alcalde (sa) podra adoptar un sistema de horario flexible.
SECCION 13.3 - HORA DE TOMAR ALIMENTO
1. Se concederd a todo empleado o uncionario una (1) hora
para tomar alimento durante su jornada regular diaria. El
empleado o funcionario podri comenzar a disfrutar dicho
periodo no antes de conciuida la tercera hora y media, ni
después de terminar la quinta hora de trabajo consecutiva, de
manera que no se requiera a un empleado o funcionario

trabajar durante mas de cinco (5) horas consecutivas sin hacer
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una pausa en sus labores para tomar alimento.

2. Cuando se requiera que el ern leado o funcionario preste
servicios durante la hora de tomar alimento o parte de ella,
por razon de una situacion de emergencia, se le concedera
tiempo compensatorio a base de tiempo sencillo por el
periodo trabajado dl;rante la hora de tomar alimento.

3. Seprogramard el trabajo en forma tal para evitar al miximo
tener que reducir o suprimir la hora de tomar alimento.

SECCION 13.4 - HORAS TRABAJADAS

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual
se le requiere a un empleado o funcionario prestar servicios o permanecer
en el recinto de trabajo o en un determinado lugar de trabajo.
Comprendera ademas, todo el tiempo durante el cual se le ordene,
autorice expresamente o se tolere, realizar trabajo.
SECCION 13.5 - PERIODO DE DESCANSO

El Gobierno Municipal concederd un periodo de quince (15)
minutos en la hora de la maiana y quince (15) minutos en la hora de la
tarde para el descanso de empleados o funcionarios.
Estos periodos de descanso deberan concederse después de haber
transcurrido por 1o menos una horay media (1 1/2) de haber el empleado
o funcionario comenzado sus labores de la mafiana y de la tarde,

respectivamente,



- 88
En casos de emergencia, podra requerirsele al empleado o funcionario que
trabaje durante su periodo de descanso, en cuyo caso no acumulara ni se
le pagara tiempo compensatorio.
SECCION 13.6 - TIEMPO EXTRA
1. El programa de trabajo del Gobierno Municipal se formulara de tal
manera que se reduzca al ml’nimc; la necesidad de trabajo en exceso de las
horas regulares establecidas para los empleados o funcionarios. No
obstante, el (1a) Alcalde (sa) o su representante designado, por razon de
la naturaleza especial de los servicios a prestarse o por cualquier situacion
de emergencia, podra requerir a los empleados o funcionarios
SECCION 13.8 - OTRAS DISPOSICIONES GENERALES SOBRE
LICENCIAS

1. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para
efectos de cémputo de las licencias con paga, a excepcion de
la licencia de maternidad.

2. Los dias declarados feriados mediante proclama orden o de
cualquier otro modo, o los dias en que se suspendan los
servicios publicos por el Gobernador o el (la) Alcalde (sa)
se contaran como dias libres solamente para el personal que
esté en servicio activo y no para el personal en disfrute de
cualquier tipo de licencia.

3. Elusoindebido de cualquier tipo de licencia podra ser motivo
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de accidn disciplinaria o correctiva contra el empleado o
funcionario.

4, Los empleados o funcionarios acumularidn licencia por
enfermedad y de vacaciones durante el tiempo que disfruten
de cualquier tipo de licencia con sueldo siempre y cuando se
reinstalen al servicio al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente, El crédito de licencia se efectuara cuando el
empleado o funcionario regrese al trabajo.

5. Las licencias con o sin sueldo no podran concederse por un
periodo que exceda el término de nombramiento transitorio
de un empleado o funcionario transitorio.

SECCION 13.9 - NORMAS YPROCEDIMIENTOS SOBRE JORNADA DE
TRABAJO Y ASISTENCIA

El (La) Alcalde (sa) adoptard,mediante orden ejecutiva, normasy

procedimientos para regir, entre otros aspectos, los siguientes:

1. Lajornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados
o funcionarios, inclusive las disposiciones necesarias sobre
horario flexible, si lo hubiera, turnos rotativos y jornada
parcial.

2. Tiempo extra.

3. Maétodo deregistro de asistencia y formularios para mantener

"records" apropiados sobre asistencia.
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4. Medidas de control de asistencia.

5. Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los
empleados o funcionarios que violan dichas normas y
procedimientos de aplicacion.

ARTICULO 14 - EXPEDIENTES DE PERSONAL

Los expedientes de los empleados o funcionarios de confianza
deberan reflejar el historial completo de éstos desde la fecha de su ingreso
original al Servicio Publico hasta el momento de su separacién definitiva.
El Gobierno Municipal serd responsable de conservar, custodiar y
mantener actualizados todos y cada uno de los expediente de personal. Los
expedientes seran confidenciales, pero podrin ser examinados por personal
autorizado tinicamente para fines oficiales o cuando lo autorice por escrito
el propio empleado o funcionario para otros fines. Todo empleado o
funcionario tendrd derecho de examinar su expediente en compaiiia del
custodio del mismo o su representante autorizado. El (La) Director (a) de
Recursos Humanos sera el custodio de los expedientes de personal y
emitird normas por escrito para el manejo y control de los mismos.
ARTICULO 15 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente
Reglamento fuera declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal
declaracion no afectard, menoscabard o invalidara las restantes

disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitara
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a la palabra, inciso, oracién articuto, secciéon o parte especifica declarada
inconstitucional o nula. La nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso,
oracion, articulo, seccion o parte del presente Reglamento declarada en
algin caso, no se entenderd que afecta o perjudica en sentido alguno su
aplicacién o validez en cualquier otro caso.
ARTICULO 16 - DEROGACION

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o
reglamento que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.
ARTICULO 17 - VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después de su
aprobacion por la Asamblea Municipal.

Dado en Guayanilla, Puerto Ricoa 24 de snaqo

de 1997.

Hon Hon. Hiram ga%illa Claudio

Alcalde Presidente
Gobierno Municipal de Guayanilla Asamblea Municipal

Giudicelli
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