Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Municipio de Arecibo
LEGISLATURA MUNICIPAL
P.0O. BOX 1086, ARECIBO, P.R. 00613
(787) 882-2770 Ext. 1032-1033

ORDENANZA NUM. 10 P. DE 0. NUM. 66

SERIE 2023-2024

- Presentado por la Administracidn Municipal de Arecibo-

“PARA APROBAR Y ESTABLECER EL MANUAL Y POLITICA PARA EL
PROGRAMA DE AUXILIARES DEL HOGAR: Y PARA OTROS FINES
RELACIONADOS”

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

e

POR CUANTO:

¥

POR CUANTO:

El Articulo 1.003 de la Ley 107-2020, segin enmendada,
conocida como el “Cddigo Municipal de Puerto Rico” (en
adelante, el “Cadigo Municipal”), declara politica piiblica
“oroveer a los municipios de aquellos poderes y facultades
necesarias para que puedan asumir su funcidn
fundamental a favor del desarrollo social ¥y econdmico de
sus jurisdicciones”. En esa direccion, el Cédigo Municipal
provee los mecanismos administrativos y fiscales para la
transferencia adecuada de otros poderes y competencias
del Gobierno estatal en asuntos gue les permita cumplir
con el interés pablico en proveer a la ciudadania de un
CGobierno efective ¥ responsivo a sus necesidades ¥
aspiraciones.

En virtud del inciso (q) del Articulo 1.010 del Cédigo
Municipal, los municipios estén facultados para disefiar,
organizar ¥ desarrollar proyectos, programas y actividades
de bienestar general y de servicio publico.

Fl Articulo 1.007 del Cédigo Municipal, reconoce la
autonomia otorgada a los municipios en el gjercicio de sus
poderes juridicos, econdmicos y administrativos sobre
asuntos relativos al bienestar general de sus habitantes.

Es politica piiblica del Municipio Auténomo de Arecibo,
mejorar sustancialmente la calidad de wvida de los
residentes de la Ciudad mediante el establecimiento de
proyectos vy desarrollo de actividades con particular
atencion a aguellas comunidades con desventaja
econémica.

El Municipic Auténemo de Arecibo, por conducto del
Departamento de Desarrollo Municipal, es recipiente de
fondos del Community Development Block Grant [CDBG]).
Asi, ademss, el Municipio es recipiente de fondos de la Ley
del Rescate Americano de 2021, conocida por sus siglas
en inglés como ARPA.

Estos fondos son delegados por el Departamento de
Vivienda v Desarrolle Urbano Federal (HUD, por sus siglas
en inglés) ¥ deben seér utilizados por los Municipios segun
reglamentacion federal.
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SECCION 204
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A través de estos fondos, v como una actividad de servicio
prablico, el Municipio desarrolld el Programa de Auxiliares
del Hogar para ofrecer servicio a familias que cuidan de
personas de edad avanzada o con impedimentos (en
adelante, los “beneficiarios”) que confrontan dificultades

en su funcionamiento ¥ Se encuentran seriamente
limitadas para ejercer sus roles v/ o cuidar de si mismas.

Como parte de este Programa, el Municipio, entre otras
cosas: (1) retiene al beneficiario en su propio hegar: (2)
previene que el beneficiario sea internado en alguna
institucién hospitalaria; (3] ofrece ayuda a los miembros
de 1a familia para que puedan trabajar mientras el Auxiliar
del Hogar cuida del beneficiario; (4] brinda asistencia al
beneficiaric en su cuidade personal, incluyendo
mantenimiento v limpieza del hogar y acompanarle a las
citas médicas, seglin sea requerido de tiempo en tiempo;
v {5) colabora en la rehabilitacion del beneficiario en su

propic hogar,

Al dia de hoy, el Programa de Auxiliares en el Hogar,
carece de lineamientos v reglamentacién clara, o la misma
es deficiente v obsoleta, respectc a los procesos de
solicitud v calificacién; evaluacién y proceso de
elegibilidad; manejo de expedientes, entre otros, que
cumplan con la Reglamentacién federal, a la vez que
permita mayor transparencia en el mancjo del Programa.

La Administracién Municipal v su Primer Ejecutivo,
consideran imperativo que, en aras de salvaguardar la
disponibilidad de fondos evitando sefialamientos, asl
como darles continuidad a los servicios brindados en el
Programa, se aprueben e instauren estas reglas gque
permitan ¢l buen y correcto funcionamiento de los
servicios brindados.

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
ARECIBO, PUERTO RICO, REUNIDA EN SESION
ORDINARIA EL LUNES, 21 DE AGOSTO DE 2023; A
TALES FINES LO SIGUIENTE:

Se ordena v se establece lo que se conocerd como el
“Manual v Politica para el Programa de Auxiliares del
Hogar® (Manual ¥ Politica) en ¢l Municipio Auténomo de
Arecibo.

Este Manual v Politica serd de aplicacion para todo
empleado, contratista, proveedores, suplidores,
funcionarios, asi como cualguier participante o visitante
del Programa.

Sera responsabilidad del Director de la Oficina de
Desarrollo Municipal del Municipio Auténomo de Arecibo,
establecer los procedimientos para notificar a todos los
afectados sobre la vigencia y efectos sobre este Manual y
Politica, asi como dictar o proveer todas las orientaciones,
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capacitaciones o adiestramientos para su correcia
implementacion.

SECCION 472  Toda Ordenanza, Resclucién o Acuerdo aprobado por el
Municipio Auténomo de Arecibo que en todo o en parte
entre en conflicto con la presente Ordenanza, queda por
ésta derogada.

SECCION 5T™:  Por la presente se declara que las disposiciones de esta
Ordenanza son independientes y separables y que, s
cualquier seccidn, pérrafo, oracién o clausula fuera
declarada nula por cualquier tribunal de jurisdiccién
competente, la decision de dicho tribunal no afectara la
validez de ninguna otra seccién, pérrafo, oracién o
clausula de la misma.

SECCION 674  Esta Ordenanza comenzard a regir una vez aprobada por
la Legislatura Municipal, y firmada por el Alcalde.

SECCION 7M%  Copia certificada de esta Ordenanza sera enviada a las
agencias gubernamentales y municipales concernidas.

APROBADA POR LA HONORABLE LEGISLATURA MUNICIFAL DE
ARECIBO EL LUNES, 21 DE AGOSTO DE 2023, EN SESION ORDINARIA.

-

APROBADA POR EL ALCALDE, EL 22 , Ynaslt DE ﬁ& DE
2023.

ey et 2
HON. CARLOS R. RAMIREZ IRIZARRY
ALCALDE

SELLO OFICIAL



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNOQ MUNICIPAL DE ARECIBO
LEGISLATURA MUNICIPAL
PO BOX 1086, ARECIBO, P.R. 00613
TEL. 787-882-2770 {1032/ 1033)

*CERTIFICACIQONT®*

Yo, JOHANN M. PEREZ SANTIAGO, Secretaria de la Legislatura
Municipal de Arecibo, mediante la presente CERTIFICO:

Oue ésta que se acompana es copia fiel ¥ exacta de la ORDENANZA
NUMERO: 10, P DE O 66; SERIE: 2023-2024, scgun fue aprobada por la
Legislatura Municipal de Arecibo, reunida en la PRIMERA SESION
ORDINARIA, SERIE 2023-2024 celebrada en el Salén de Actos de la Casa
Alcaldia, el dia LUNES, 21 DE AGOSTO DE 2023, ¥ aprobada con la firma
del Hon. Carlas R. Ramirez Irigarry, Alcalde del Municipio de Arecibo, el
'-ﬂﬂ-lnlli-d: fa de ___,élﬁu-‘? de 2023.

Oue en la adopcitn v aprobacion de esta Legislacion Municipal los
siguientes Legisladores votaron:

A FAVOR:

Hon. Pablo Rodriguez Marrero, Hon. Jorge Roman Salas, Hen. Olga Véiez
Rivera Hon. Maria Vilella Montalve, Hon. Carmen A. Cruz Gonzdlez, Hon.
Heriberto Moya Maldonado Hon. Carmen E. Quintana Vargas, Hon. Gabir (.
Gémez Rada, Hon. Félix Rosario Serrano, Hon. Diana Soto Acosta, Hon.
Leonards R. Guadarrama Reyes Hon. José F. Cintrdn Rames, Hon. Héctor
Gonzdlez Lépez; Hon, Cynthia Garrastegul Martinez

EXCUSADO
Hon. Joaguin A. Faria Serrano

Y, para remitir a __ = , S&

expide la presente CERTIFICACION que firmo y se estampa en ella el

SELLO OFICIAL de esta Corporacidn Municipal a los dias del mes de
de s

Dada en Arecibo, Puerto Rico, en la Oficina de la Legislatura

Municipal.
sag. JOHANN M. PEREZ SANTIAGO
[

eretaria Legislatura Municipal

SELLO OFICIAL
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INTRODUCCION

Mediante el presente documento, el Municipio Auténomo de Arecibo (en
adelante, el “Municipio”), adopta su Manual y Politica para el Programa de Auxiliares
del Hogar (en adelante, el "Manual”). Este Manual pretende establecer los lineamientos
¥ la politica del Municipio, en cuanto al Programa de Auxiliares del Hogar (en adelante,
el “Programa”) incluyendo, pero sin limitarse a sus requisitos, criterios de elegibilidad,
asi como las obligaciones y responsabilidades de todo empleado.

El Municipio, por conducto del Departamento de Desarrollo Municipal, es
recipiente de fondos federales y estatales, A través de estos fondos, y como una actividad
de servicio publico, el Municipio desarrolld el Programa de Auxiliares del Hogar para
ofrecer servicio a familias que cuidan de personas de edad avanzada o con impedimentos
(en adelante, los “benefidarios”) que confrontan dificultades en su funcionamiento v se
encuentran seriamente limitadas para ejercer sus roles y/o cuidar de si mismas. Como
parte de este Programa el Municipio interesa, entre otras cosas: (1) retener al berieficiario
en su propic hogar; (2) prevenir que el beneficiario sea internado en alguna institucion
hospitalaria; (3) ofrecer ayuda a los miembros de la familia para que puedan trabajar
mientras el Auxiliar del Hogar cuida del beneficiario: (4) brindar asistencia al beneficiario
en su cuidado personal, incluyendo mantenimiento y limpieza del hogar v acompanarle
a las citas médicas, segiin sea requerido de tiempo en tiempo; v (5) colaborar en la

rehabilitacién del beneficiario en su propio hogar.

Con el propésito de realizar un proceso de reclutamiento eficaz de Auxiliares del
Hogar, conforme los criterios establecidos por ley v segtin sean definidos en este Manual,
asi como ofrecer servicios a los beneficiarios que propendan a mejorar su calidad de vida,
resulta necesario implantar reglas que permitan el buen v normal funcionamiento de

estos servicios.
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ARTICULO 1 LT
Eabe Manual se coneerd come “Manuzl v Polifica para 2l frogramnd de Aaxiliares

del Hogar”. Se pacra aheeviar conel nombre de “Mammel del Frogramas de Auxilizres del

Hr:g_a.r”.

ARTICULO 2 BEASE LEGAL
Este bdarial s adopta conforme Jas dispusiciomes el Cadign Federal de

Resplaciones, 24 CFR Payte 570y las ~gulaciones locaies v Federales corresoondiemies,
entre vilas acuellas reladonadas cen el maneje Ju foados del Cammunity Developmeant

Block Grant (CDBG.

ARTICULO 3 DEFINICIONES
4. Aatordad Nominadora — 5o refiere al Alealde o Ajcaldesa del dumigipio,

B. Beneficlario — Tods persona gue sea recpiente de slgunc de los servicos

brirdades & Leaves del Programa de Availiares de [ogar,

[

Coordinador/Técnico de Servicios - Fersona desigrada baje 2l Frograma,
erwcargada de supcrvisar 108 Geoeres ¥ responsabilidades de cada departamenlo
bajo su mando ¥ Lu furdsdiceién de] Deparmamento de Desarcolio Municipa.,

D. Departamento — 5e refiery z] Deparamerto e Desaroilo Mumnicipal del
aluricipio.

E. HUD - Depattaments de Vivienda de Coniorre ca los Estados Unidos de
Tarearrérica {“Dlapartment of Housing and Urhan Deveopmeznt”, conovido
procisanente po sus siglas en ingles con MITLLT).

Y. Munidpie - Se refigre al Municipio Autinomn de Arediba.

. Poblacicn Elemible — So refiere a aqueilos mddividues qee camplan o los

sstandarss aplicables a loy fordos emnitdos por " HUD, tales como pecsonzs da

erlad avanzaca, mayores de sesents ¥ das (BI) anos -depidamente docurmentade



2

por un documento oficial- o personas con impedimentos, (ue sean, a su vez,
ambos grupos, residentes del Municipio Auténomo de Arecibo,

ARTICULO 2 VISION ¥ MISION
SECCION 41 VISION
Fomentar el estado dptimo del bienestar social de cada beneficiario ¥ CONOCer sus

necesidades basicas, con el propésito de prestar servicios relacionados con aspectos de su

diario vivir y atender tales necesidades de manera adecuada,

SECCION 4.2 MISION
Ofrecer servicio a familias que tenen personas de edad avanzada o con

impedimentos, que confrontan dificultades en su funcionamiento ¥ s encuentran
seriamente limitadas para ejercer sus roles vjo cuidar de si mismas. La misién del
Programa es brindar servicios de calidad a todo beneficiario. De igual forma, la misidn
del Municipio es garantizar el derecha de todo benefidario a que su caso sea evaluado y
se le informe oficialmente sobre su elegibilidad para el Programa, sin distincién por razén
de raza, color, sexo, origen o condicién social, ideas politicas o religiosas, orientacion
sexual o identidad de género, impedimento fisico y/o mental, y/o cualquier otra categoria
protegida por ley,

El Municipio proveerd la organizacidn v las herramientas necesarias para que el
desarrollo del Programa sea uno eficaz y rapido, y establecera criterios uniformes de
elegibilidad que todo beneficiario deberd conocer. Asimismo, se establecerin ciertas
controles de calidad dirigidos a la prestacién de servicios ¥. como resultado, con el fin de

mejorar el Programa,

ARTICULO 5 PERFIL DE BENEFICIARIOS
Para propdsitos de este Manual, se entendera como un beneficiario:

1} Toda persona de edad avanzada, mayor de sesenta v dos (62) afins, o ocon
impedimentos que requiera asistencia en el Hogar,
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M Ser residente del Mumicipio Autdncme de Arecibo. estando debidamente
docirnentade por un documznbs oficial.
Copiz de la docunentaciér. e elegihilidad sena nclulda en el expudionte de cada

benaiiciari;.

ARTICLLO 6 PROCLSO DE SOLICITUD ¥ CALIFICACION
SECCION 6.1 PROCESO DE $SOLICITTUD
3] Depastamentn de Desarrollo Municipal del Municipio Auténoma e Arccio

serd responsable de adminmistrar ol procese de soliciiudes de elegizilidad 2l Prozrama de
Auxilizres cal ITogar. I procesc de sohatud, s como Lz 2legibilidad de Los bBeneficiarics,
sech o dorde se evite v proliba el discrimen a la hara de evehuer o los benehiciaios.
Fsto, rea izance lag evaluacones de una manera justa ¢ uniforme.

Toda persoua o amilz que nterese selcitar 105 servicios del Frograma deberd
acudie al Departammente da Desarrollo Municioal dorde se e enlregara [a soliitud del
Programa (Solicitud de Servicios del Programs de Auxiliares del Hogar, en adelant2
“Ledimud de Servicics”]. Bl Courdinado Témico de Servic:os efectuara uaa rntreviska
imicial con la persona solicitarts o a.gan represonanse sutorzade, con el fn de explcazle
ol Programa 21 deta’les @ informarle de los Gotumentos requerides para la presentacur.
e b solicilud, En particular, se le entregard al solicizante una copla Je 12 Soliciiud de
Servicias, irlormacion del Programa v unz liska de los dooamentos a enteegar junta v
dicha sohatid.

Cémsono con lo arterioe, cada perzona solidiante deberd completer v Ermar la
Soligtnd de Servicios de manarz aresencial, por télono o on un ngar designade por el
surceipic, La prraona solicdtante deberd acorpariar esta solichud conla deramentacion
parlinente al tamario e ngreso da la familia, que incluye:

a. Copia dela tanjeta de Seguro Soadgal.



b. Copia de Certificado de Nacimiento, Fe de Bautismo v/o cualguier otro

documento valido que evidencie la edad del solicitante.

c. Evidencia de ingreso familiar,

d. Certificacidn meédica que indique, entre otras cosas, la condicidn de salud del

solicttante (Certificacidn Médica).

e. Evidencia detallada de los gastos médicos (Certificacion de Gastos Médicos).

f. Evidencia de domicilic o residencia (como podria ser una factura reciente de

gastos de utilidades: agua, servicio eléctrico, teléfono residencial o gas).

g. Identificaciom con foto del solicitante.

Asimisme, el Coordinador/Técnico de Servicios deberd proveer a cada persona
solicitante la oportunidad para explicar sus circunstancias particulares sometiendo
informacion adicional, de esta ser requerida, v le garantizard su derecho a recibir
informacion especifica adicional sobre los criterios de elegibilidad,

El Coordinador/Técnico de Servicios gozard de discrecién para requerir cualquier

otro documento o informacion que considere necesaria para la evaluacion de la Solicitud.

—

iy
__.l'

SECCION 6.2 EVALUACION Y PROCESO DE ELIGIBILIDAD

Lina vez incluida la persona solicitante en el Registro de Solicitantes, el evaluador
procedera a realizar una evaluacion del caso. Esta evaluacion se usard para discutir
circunstancias detalladas, aclarar cualquier informacidn y asegurar que la informacidn de
la solicitud esté completa. La entrevista también serd usada como un medio para explorar
las necesidades del solicitante, orientar sobre los servicios que ofrece el Programa y los
servicios disponibles.

Dhurante el proceso de evaluacion, el evaluador sera responsable de realizar una
entrevista de seguimiento al solicitante y evaluar la informacdidn contenida en la solicitud
para determinar su elegibilidad. Ademas, deberd confirmar que cada uno de los

documentos requeridos como parte de los criterios de elegibilidad hayan sido



avmnoatados junte con la Solicitud de Servicios, T.a delermizacidn o efegibilidad
estara re-zcionada con 21 cnonelimiense Ge todus los criterion de eleprit-ilidad establecidos
ert ol Programa. Asi mmeuaplit con oo 82 los criterios sea considerada rastn suficiante
para deciavar la iswdezbilidad del sclitants.

Una ver complesado &l proceso dre evaluscion. incluvende la verilicacion de
myrescs. solicitad v entrega de dooumentos, se realizaré una determinzcicn de
zlegibilidad. Fsta detercrinacian astard basada egerictamente en Ja indormaci v .05
docurentas oresentad cs por el selcitante, ast como ~U carificacién wia corrabaracion. La
Goterminacicn Ana. de  clegibilidad  estard  debidamente  froeda per el
CoarcinadorTéonica Co Sarvicosy en: la mristha so cernficard o el parlicipante ceinnla o
o can ks coiterios de elegibdlidad del Prograrna,

La cegitlidad de los solicitantes estars bazada. ademdas, en fus condiviones de
zaluc, ing=eso familiar v disponibilidec de Fonces, Aquelfos solidtartes que havan
participada previaments en el Programa como boneficiasios, gusarin de prioncad al

marnenta del Municipio asighar los servlcos,

SECCION 6.3 REGISTRO DE SOLICTILDES
£ aras de evirar rualquier indicio de parcialidad, se insluurara un Reglso e

Solicitentos, Este Rogistmo evarad el orden Ge seeltudes anatande la fecha ¥ buere de la
solicihad. BE Registro s acmualizard diaramertes, reducierdo al maxime g ndmers de
soidtudes que no respondan a las determinadcnes de elegitilidad. Para que un
solicitanic 0z ingresade en o] Registro, s debera remlizar un cermirmignto inictal prara
conoopt si semd o ro elegible parz beneficarse del Programa.

L. Kepismo de Solicisantes conterndrd la siquicnte informacdm de cada una de los

colictantes:
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A. Nombre completo del solicitante. Se debera incluir los dos nombres v los dos
apellidos, de tenerlos. Esto, para evitar la confusién de solicitantes con un
mismo nombre;

Fecha y hora de la solicitud;

Direccién fisica y postal;

o onow

Ingreso anual del solicitante;
Tamafio de la unidad familiar;

Servicios que busca;

5 R

- Seccidn de comentarios para el evaluador, asi como informacién adicional que
desee incluir el solicitante.

Al momento de realizar la entrevista inicial para incluir a una persona en el
Registro de Solicitantes, la persona que esté realizando la entrevista deberd auscultar si
el servicio que es requerido es uno de emergencia. De requerirse un servicdo de
emergencia y resultar elegible el solicitante, se activara cualquier protocolo al Tespecto v
se brindara el servicio de manera inmediata. De requerirse la activacién de alguna
agencia o entidad piblica o privada, se hara el referido de inmediato.

Una vez un solicitante resulte ser elegible para recibir los servicios del Programa,
este sera incluido como un beneficiario elegible a recibir servicios bajo el Programa en un
Registro separado de solicitantes elegibles. Este Registro se establecers en orden de
elegibilidad.

Deignal forma, todo solicitante que resulte no ser elegible para recibir los servidios
del Programa sera incluido como un beneficiario inelegible en un Registro separado de
solicitantes inelegibles v serd notificado por cualquier medio que le permita tomar
conocimiento de esta determinacion, como seria, por ejemplo: mediante carta, correo

electronico, llamada, entre otros. Este Registro se establecerd en orden de inelegibilidad.

SECCION 6.4 REFERIDOS



Como regla general, el Municipio recibe referidos solicitando ayuda por parte del
gobierno estatal, y de manera interna en el propio municipio, ast como de institucones
privadas y/o religiosas para el cuidado de personas de edad avanzada y con
impedimentos fisicos 0 mentales y/o sus parientes. De esta manera, s aceptaran
referidos que tengan alguna de las siguientes caracteristicas:

a Vivienda deteriorada o inadecuada (viviendo en condiciones subestindares);

b. Problemas econdmicos;

c. En necesidad de servicios de asistencia para el hogar por condiciones de
zalud fisica, salud mental o limitaciones fisicas;

d. Necesidad de vivienda (viviendo en condiciones de hacinamiento u otro

grupo familiar);
p. Diras condiciones meritorias (debidamente documentadas);

IM Fara todos los casos referidos, segin sea posible, se establecerd coordinacidn con
agencias y organizaciones locales, culturales, civicas, y/o con base de fe para la
prestacion de servicios adicionales. Todos los referidos serdn evaluados para determinar

su elegibilidad conforme el Programa.

ARTCULO 7 EXPEDIENTES
SECCION 7.1 CONTENIDO DEL EXPEDIENTE Y ASPECTOS GENERALES
Simultineamente con el proceso del Registro de Solicitudes, asi como la entrevista

inicial, el personal asignado comenzard con la preparacion del expediente que contendrd
todos los documentos requeridos. Ese expediente sera el que se utilizard en todo
momento para dicho solicitante, as{ como posterlormente de éste ser elegible para recibir
los servicios del programa. Los documentos que integraran el expediente se incluirén en
el orden de la fecha en que sean recibidos.

Independientemente de los servicios brindados o las veces en que el beneficiario
acuda a recibir servicios, existira un solo expediente por solicitante/beneficiario. Aun

cuando haya una denegatoria de servicios, una exclusion del Registro de Solicitudes, o



una determinaciin de egreso del Programa, el mismo expediente utilizado previamente
serd utilizado nuevamente de admitirse al Programa el mismo benefidario. En acuellos
Casos en que se realice un expediente y el solicitante no sea admitido al Programa por
cualquier razén, aun cuando dicho solicitante deba iniciar nuevamente el PIOCEsD en su
totalidad, se utilizara ese mismo expediente creado previamente.,

Ninguna parte del expediente podrd suprimirse, desecharse, anularse, modificarse
© destruirse, salvo el mecanismo establecido en la Seccidn 7.3 de este Manual. Asi,
ninguna parte del expediente podré reproducirse o copiarse de forma alguna ni por
ninglin metodo mecinico o electrénico, incluidas fotocopias, grabacién en disco, cintas o
tecnicas mformaticas, sin la autorizacidn escrita del beneficiario o solicitante, salvo lo
establecido en la Seccion 7.4 de este Manual.

El expediente contendré una Hoja de Contacto, en la cual se incluira la hora, focha,
¥ nombre de toda persona en cualquier instancia en que dicha persona se contacte con el

__ beneficiario o solicitante por cualquier razén, indicando ademis la razén para
-"f.f.%’ contactarle.

Toda entrada en el expediente se hard de forma clara, legible, y evitando al
maxdmo el uso de letra cursiva y las abreviaturas. En cualquier ocasidn en que se cometa
un errgr al momento de realizar una entrada en alguna hoja o documento del expediente,
se procederd a corregir el error trazando una linea sobre el error, corrigiendo de
mmediato la informacién y anotando las iniciales de la persona que realizé la correccidn,
asi coma la fecha de esta. La linea trazada sobre el error cometido serd una de tamafio tal
que logre identificar en qué consistia el error. Se prohibe &l uso de corrector liquido, asi
comao tachones exagerados en los expedientes,

Como minimg, los expedientes deberdn contener lo siguiente:

a. Solicitud de Servicios del Programa de Auxiliares del Hogar completada ¥
firmada,

I
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b. Copizde Certificaca de Nacimivoto, Feda Bautismo w/c cualquier otz documento
vilido gue evicencie la edad del solicitante.

¢ Evidencia de ingreso fanuliar.

d. CerSficadon medics que mdique, entre clras cosas, ta condicion de salud del
bengiiciario [Certificacion Médica).

. Evidencia detallada de los gastos médicos {Certificacion de Gastos Medicos).

f. Fvidenda de domicilic o residencia jcomo podria sey ura fachire reciente de
castos de Llilidades: ayna. servicio eléctrico, teléfon residencial o Lasl.

Copia de identificacdn cur foso del benefiviario.

0z

N obslante, copia de documentos personaies comng el Seguro Social ao deberan
permanzcer en 2] expediente por razones de segaridid. & =505 efectos. solo se Incluirdn

los ultmes cualre (4] digises dei nimers de su Segurng Sacizl.

SECCION 7.2 [DENTIFICACION DE EXPEDIENTES
Los expacienies seurmerstan ¥ eaumeraran dic la sigueante manesy ulbmnos Ao

dizitos del afic de la solidted, nlimero del mes celafinde T4 solicitud, namere del dia de
la saliciradk, y riemers de sulicitud del dia. Far cjempla, La tercera solicitud recibida el dia

27 de mrarze de 1003 Hevard por nedinero de expadiente: 23-03-257-00.

SECCION 7.3 DISPOSICION DFE FXPEDIENTES
Todo expediente se conservara por un perioda de sigte (71 ados contados & paslic

da iz fecka del silimo servicio prostado. contacta o intento de contacte com el partidpante
o solicitanze. Transcurridos las siete (7) afos, e orocedera <om iz disposividn del
expedients, sogin o astablezca ls mormativa muniipal para lao dispesidaon de

docurientos adciales,

SECCION 7.4 CONFIDENCIALEDAD DEL EXPETHENTE
Debido a la informmacicn condenida en 2llos, los e:-:]:ueciienteat sesdn confidencales,

Tiniramerte @1 persoral estrictamernts necessmio tondrd avcese 3 los espedientes, los



cuales deberan archivarse en un drea que pueda ser cerrada bajo llave. Se podra emitir
copia de los expedientes al solicitante o beneficiario, mediante una solicitud eserita al
respecto y firmada por el propio solicitante o su representante legal o mediante una orden
emitida por un Tribunal de Justicia de la jurisdiccidn local o federal. No se brindardn
copias a selicdtud de ningun tercero o de ninguna agencia administrativa, salvo se
requiera para la obtencion de mejores o mayores servicios al solicitante o beneficiario.
Frevio a la entrega de cualquier copia de expediente o de documento alguno, la persona
designada le notificara por escrito al solicitante o benefidario de dicha accidn,
otorgandole un término de veinticuatro (24) horas a partir del recibido de la notificacian,

para que se exprese al respecto,

ARTICULO 8 SERVICIOS
SECCION 8.1 ASPECTOS GENERALES DE SERVICIOS BRINDADOS
Una wez el solicitante haya sido evaluado por el personal designado y

determinado como elegible, se le brindard el o los servicios para los cuales haya sido
elegible. El Programa de Auxiliares del Hogar tiene como propdsito prestar servicios a
personas de edad avanzada o con impedimentos cuando éstas no se encuentren en
condiciones para atender sus necesidades debido a que estan enfermas o existen otros
factores que las limitan.

Los servicios del Programa pretenden retener al beneficiario en su propio hogar
para que los reciba, segin le sea mas viable y cdmodo; ademas de evitar hasta donde sea
posible el ingreso a una institucidn dedicada a ofrecer servicios para personas de edad
avanzada o con impedimentos, si es meédicamente recomendado. De igual manera, se
busca, entre otras cosas: 1) reducir Ias hospitalizacionss de personas con enfermedades
cronicas; 2} fomentar que la familia siga formando parte de la fuerza trabajadora mientras
el auxiliar del hogar cuida del beneficiario; 3) ayudar al beneficiario en su higiene
personal, la de su vivienda y asistirle en las citas que sean necesarias; v 4) colaborar en la

rehabilitacion del beneficiario en su propio hogar.
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SECCION 8.2 PROGRAMA DE AUXILIARES DEL HOGAR
Los servicios de awsdliares del hogar son parte de un proyecto que se desarrolla

con los fondos del Programa de Bloque en Desarrollo en Comunidad (CDBG, por sus
siglas en inglés) dentro de la categoria de Servicio Piblico. Son un servicio social
complementario en beneficio principal de personas de ingresos bajos o moderados,
mediante &l cual, =i la administracidn municpal no cuenta con personal, puede reclutar,
adiestrar y supervisar a Auxiliares del Hogar para prestar servicios en el hogar cuando
ol beneficiario no estd en condiciones para atender sus necesidades bdsicas cotidianas. En
ese sentido, el Programa se asegurard que el personal destacado para ofrecer los servicios
esté debidamente adiestrado.
SECCION 8.3 AUXILIARES DEL HOGAR
4 f;?/ / Un componente importante de este Programa son los Auxiliares del Hogar. Este

Programa, ademds de proveer servicios de cuidado a personas de edad avanzada y con
impedimentos, también crea oportunidades de empleo. Todos los auxiliares del hogar
serén personas que posean destrezas en la prestacion de servicios del hogar y serdn
candidatos seleccionados a través del proceso de reclutamiento establecido por el
Departamento de Recursos Humanos del Municipio.
SECCION 831  CRITERIOS DE RECLUTAMIENTO

El Auxiliar del Hogar que presta servicios a una persona de edad avanzada o
adulto impedido debera cumplir ciertos requisitos basicos que le permitan comprender
v atender al participante en forma adecuada. Entre los requisitos badsicos estan los
siguientes:

1. Edad - Debe ser mayor de 185 afios.

2. Instruccicn — Es importante, ademas, que tenga disposicion suficients, como

para aprender a través de la supervisidn y beneficiarse de adiestramientos que
s¢ le brinden.
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3.

Experiencia ~ Debe tener experiencia en el manejo y cuidado de personas de
edad avanzada o con impedimentos. Igualmente, deberan ser personas con
experiencia en €l manejo del hogar.

Condicion de Salud — Debe gozar de buena salud y presentar un Certificado
Salud que debe ser renovado anualmente.

Habilidades y otros criterios —Deberd ser capaz de establecer y manejar
relaciones interpersonales para comprender las distintas situaciones, manejar
el hogar, tener deseo de ayudar a la persona necesitada y saber respetar la
dignidad humana.

Para considerar su reclutamiento, todo candidato 2 empleéo como Auxiliar del

Hogar deberd someter los siguientes documentos:

1.

;oW o WM

Solicitud de empleo cumplimentada.

Identificacion con foto.

Certificado de Salud vigente.

Certificado de Nacimiento original / Forma 214 (veterana).

Tarjeta de Seguro Social.

Certificacion Ley 300 - “Ley de Verificacidn de Historial Delictivo de

Proveedores de Servicios de Cuidado a Nifios v Envejecientes de Puerto Rico”.

7. Certificacion de Antecedentes Penales con una vigencia no mayor a treinta (30)

dias y en Ia cual se indique que no ha sido convicto de ningtin delito grave.

Se mantendra en el expediente copia a colores de cada documento y se devolverd

el original al candidato a empleo, con excepcion de la tarjeta de Seguro Social, la cual solo

se utilizard para verificar la informacién del candidato y no se mantendra copia en el

expediente. De la identificacidn no tener una foto, debe proveer una fotografia en tamafio

2x2 reciente,

SECCION 5.3.2 DEBERES Y RESPONSABILIDADES

14



Parte de los deberes y responsabilidades que un Auxiliar del Hogar debe llevar a

cabo, incluyen, pero no se limitan a:

iv.

Y.

Brindar servicios de ayuda en el hogar al beneficiario, relacionados con la
alimentacién, higiene, vestimenta y la atencién de los problemas de salud
que este conironte.

Confeccionar los alimentos v, en caso de que el participante lo amerite, le
administrara los mismaos.

Colaborar con el beneficiario en su aseo e higiene personal.

Mantener la habitacion del beneficiario en condiciones higiénicas.
Acompanar al beneficiario a consultas o tratamiento medico cuando la
situacion lo amerite (solo como acompariante ¥ con chofer designado).
Avudar al beneficiario a mantener una atmdsfera apropiada en su hogar,
de modo que exista armonia para conseguir [a rehabilitacion de este,
incluyendo facilitar su independencia.

Die ser posible, ayudar al beneficlario a salir del hogar a tomar sol y aire,
por el iempo convenido.

Realizar otras tareas afines dirigidas a ofrecer servicios de excelencia al
beneficiario.

La tinica persona autorizada a entrar en la residencia donde se presta el
servicio serd el Auxiliar del Hogar. El Auxiliar del Hogar no podra ir
acompafiado de familiares, amigos o terceras personas.

Cumplir con el Programa en el horario establecido.

Na se permitirdn ufias largas o con una pobre higiene. Deberd mantener sus
ufias en nivel adecuado para facilitar el aseo del benefidario y cualquier

otra tarea asignada.
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xii.  Cargar consigo y mantener una agenda con el propdsito de documentar
todo incidente relacionado con sus deberes y responsabilidades, asi como
con el propio beneficiario.

xiii. Mantener comunicacion directa y constante con el Coordinador/Téenico de
Servicios.

xiv.  En casos de hospitalizacidn del beneficiario, se evaluara cada circunstancia
de manera individual para determinar cudles son las necesidades v que el
Auxiliar del Hogar le asista al beneficiario en la institucion hospitalaria
correspondiente. Esto Gltimo debe ser previamente coordinado con el

Programa.

SECCION 8.3.3 NORMAS DE CONDUCTA

Todos los Auxiliares del Hogar tienen la responsabilidad de cumplir con las

siguientes normas de conducta:

a.

,-*W b.

Se recomienda el uso de un scrub de dos (2) piezas. En cuanto al calzado, se
recomienda el uso de zapatos cerrados.

No se permitira el uso del teléfono para asuntos personales en horarios laborables.
El mismo estard limitado para situaciones de emergenda y en llamadas breves.
No estan permitidas las visitas de terceras personas en horarios laborables,
Mantener respeto por el beneficiario y sus pertenencias.

Mantener confidencialidad absoluta sobre asuntos relacdonados con el beneficiario
asi como su ambiente y relaciones familiares.

No dialogar o conversar con el beneficiario sobre temas ¢ asuntos inapropiados
(incluyende, pero sin limitarse a, temas de naturaleza sexual. violentos v/o que
violenten la dignidad del beneficiario).

No comenzar, aceptar, insinuar o perseguir algin beneficio econdmico y/o de

cualquier indole por la realizacion de sus labores.
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h. No comenzar o aceptar contacto fisico mas alla del estrictamente necesario para la
realizacidn de sus funciones, ni mantener relaciones sexuales ni sentimentales con
ninguin beneficiario, ni ninglin miembro de su niicleo familiar.

i, Todas las disposiciones del Manual de Conducta y Medidas Correctivas del
Municipio de Arecibo seran de aplicabilidad a los Auxiliares del Hogar,

incluyendo el proceso de acciones correctivas y de cesantias.

ARTICULO 9 NO DISCRIMINACION

El Programa deberd cumplir con requisitos de no discriminacién, igualdad de

acceso v alcance afirmativo, ademads de estandares para eliminar barreras en la entrada

provisién de servicios dirigidos a todo beneficiario. Entra ellos se incluyen:

p

A. El Programa debe asegurarse que el uso de las instalaciones, la asistencia y los

servicios estan disponibles para todos, basados en la no discriminacion.
Ninguna persona serd excluida de beneficiarse del Programa, se le negaran
beneficios o estard sujeto a discrimen alguno, por motivos de raza, color,
religidn, identidad de género, orientacion sexual, edad, origen nacional, estatus
migratorio, ascendencia, estado civil, diversidad funcional fisica o mental, y/o
porque la persona reciba asistencia pilblica estatal federal, asi como cualquier

otra categoria protegida por ley.

. Igualdad de Acceso = Equal Access Interim Rule

La determinacién de elegibilidad se realizara de acuerdo con los criterios de
elegibilidad. El Programa se pondra a disposicion del y/o los beneficiarics sin
importar su orientacion sexual real o percibida, su identidad de género o
sstado civil. Ademas, de requerirse alguna ubicacidn, esta se determinara de
acuerdo con la identidad de género con que se autoidentifique cada persona

elegible, sin importar el sexo asignado al nacer. No podra indagarse sobre Ia
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orientacicn sexual o identidad de género de un solicitante o beneficiario con el

propadsito de determinar su elegibilidad.

ARTICULO10  CONFLICTO DE INTERESES
Se prohibe a los empleados del Programa y Departamento participar en procesos,

donde la persona o socio o cualquier organizacidn que tenga un interés financiero directo
pueda obtener beneficio de cualquier transaccidn financiada con fondos del Programa.
Asi tambien, se prohibe la aceptacién de remuneracién, favores o cualquier pago de un
contratista, consultor u otra entidad cuyos servicios sean prestados en la organizacidn o
murnicipio.

Como regla general, no se nombraran Auxiliares del Hogar para brindar servicio
a sus familiares dentro de los niveles de parentesco, segiin se definen en la Ley 1-2012,
conocida como “Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico”, segan enmendada, la Ley 107-
2020 conocda como “Cddigo Municipal de Puerto Rico”, segiin enmendado y/o cualquier
reglamentacion federal aplicable a los fondos CDBG-State Program. La restriccidn
aplicard también a familiares de empleados, funcionarios, contratistas, consultores y/o
asesores. Casos excepcionales serdn considerados via dispensa previa consulta y
autorizacion del Departamento de Desarrollo Municipal.

Ademas, se prohibe la participaciin de empleados o funcionarios del Programa
como testigos en procedimientos judiciales ¢ administrativos instados contra el
Programa, o que funjan como testigos contra la persona conira la cual se tramita un
procedimiento judicial, salvo con autorizacion del Departamento, o cuande alguna
legislacién federal o estatal lo permita, recayendo la responsabilidad en el empleado o
funcionario que interese participar en dicho proceso de levantar cualquier disposicion
legal que le permita asi hacerlo. De resultar o requerir la partidpacidn durante horas

laborables, el empleado podra asistir de no verse afectados los servicios ofrecidos v con
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previa autorizacidn cel Frogran. La ausencia Serd con calgd a .0 que establesaa ol
Reglarmento de Personal del servicie al que esté adscrito o funcicnasio o empleada,

Na se avepiard. baje ningana rirmurstanca, que el Avdliar manterga relacianes
sexuales wio afectivas con ningdn bereficiario nl mivmbeo de su ndelec familizr, Est

dara Pash 2 a4 cesanba inmodiasa.

ARTICULO T TERMINACLON DE SERVICIOS
SECCION 153 ASPECTOS GENERALES ¥ REINGKRESO
e pedran car por lerminados o3 sarvicos sioe]l beneficiario wiola los

requerinuentes del Programa s dejare de cumplir con o requisitos de clegizilidad. La
terminacidn de servidos delerd oourmir en Jos casos Mas sevorcE ¥ luege e gue otras
medicas rewedialivas o correetivas havan sidoe consmderadas. Sin que s enhiends ome
voma lienitacisn, ente las razones gque wodrian dar pie a a terminacidn de servicias so
T i ran!
1. La rulmnicacidn o faila de fondos estatales ylo federales para subsidiar e,
Frogramm v padar brindar Loz serncos a los beneficanns.
2. Ircurdir en carducta de naturalaxa sexual, wialenta o malmatd verbal ¥io fisieo
cGirigida al persanal que ofrece Jog servidos, indluyende, pera sin limitarse a
Tos Auxiliares del}loga-.

o lnewrrr en condacta discriminaboria por razon de rara, color, sexo, artentacien
sewial, identicad de género ¥ cualquist otra categonia prelegida. dirigida al
persona; yue eirece los servicios, incluvendo, preo sin Lmitarze aios Aioilizres
del Hogar,

£ Giolbeneliciade o sxté de acuerdo con la asignacior. especifica de ur Auxiliar
o eualgquier oten miembro del sersonal que le asizte.
3. Exigir que w realicen tareas no contempladac dentro de 08 deberes ¥

responsabilidades de un Auxiiar o coalguier otra miembro de. personas.



La terminacién de servicios no necesariamente impide que el beneficiario reciba
servicios del Programa nuevamente. El Programa podra volver a ofrecer servicios al
beneficiario, siempre v cuando se cumplan las siguientes condiciones:

A. Las causas que provocaron la terminacion de servicios han sido resueltas;
B. Elbeneficiario cumple con los requisitos de elegibilidad existentes al momento de
la solicitud de reingreso;

C. No se haya excedido el iempo maximo de duracidn del servicio, de existir.

SECCION 112 FROCESO PARA TERMINACION DE SERVICIOS
El programa deberd orientar de manera efectiva al beneficiario sobre el proceso de

terminacion de servicios y su derecho a una revision formal. La terminacidn de servidios

se regira por lo siguiente:
A. Una notificacién por escrito al beneficiario, la cual contendra como minimo, lo
siguiente:
i Accion o decisidn del Programa;
it Razomes, asi como fundamentos legales o reglamentarios para la
rg’:;'?"'? terminacion;

iii Fecha en que la acdon o determinacion es efectiva;

v El derecho del individuo a una explicacion sobre la base de la
decision;

v Procedimientos para solicitar una vista, del individuo interesar retar
o disputar la accion tomada por el Programa;

vi Tiempo que tiene el individuo para solicitar la vista;

vii A quién debera ir dirigida la peticitn;

viii  Copia de los procedimientos de la vista a ser llevada a cabo.
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B. Procedimiento de Revision

77

i

ii

iv

La revision formal, asi como la vista administrativa no podrd ser
llevada a cabo por la persona que tomd o aprobo la decision bajo
revision, ni por un subordinado de dicha persona. La decisidn sera
tomada por el Programa y le corres ra al Departamento llevar
a cabo el proceso de revision

La peticién para revisitén deberd ser recibida por escrito no mas tarde
de diez (10} dias calendario desde la fecha de la notificacién emitida
por el Programa. De no recibirse ninguna peticidn finalizado el
décime (10) dia calendario posterior a la notificacidn, la misma
advendra final v firme. De recibirse una solicitud al respecto, la
revision formal o vista administrativa serd citada para no mas de
quince (15) dias calendarnio de recibida la peticion.

La notificacién de la vista contendréi: la fecha y hora de la vista; el
lugar donde se celebrara la vista; el derecho a traer evidencdia,
testigos, abogados v otra clase de representacion legal; el derecho a
revisar cualquier documento o evidencia en posesion del Programa
sobre la cual se ha basado la accion y, luego de realizar el pago
correspondiente para ello, incluird el derecho a obtener copias de
todos los documentos.

Una vez celebrada la wvista, el Departamento emitira una
determinacién que incluird su determinacidn final, asi como la
explicacién de las razones y el derecho del parficipante de iniciar un
proceso judicial, de este entender que se ha violentado algin

derecho.
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SECCION 11.3 SISTEMA DE QUERELLAS
El Programa mantendrd esta politica para el manejo de reclamaciones,

garantizando un proceso justo y eficiente, el cual incluird un proceso para llevar a cabo
una investigacion imparcial, asi como un proceso de intervencidn y resolucidn de la
situacién planteada.
Los aspectos generales a la hora de manejar una reclamacion son los siguientes:
A. Las denuncias verbales de primera o segunda mano podran considerarse como
una gueralla.
B. Aquellas notificaciones escritas y/o denuncas documentadas, serdn consideradas
como una gquerella.
C. El Programa debera proteger la identidad del reclamante, de este desear

mantenerse en anonimato.

SECCION 1131 PROCEDIMIENTO INTERNO PARA PRESENTACION Y
MANEJO DE QUERELLAS
El proceso de la querella, desde su presentacidn hasta su resoluddn final, se
realizard de manera diligente y todo interventor evitarda que se prolongue
irrazonablemente la adjudicacién del asunto ante su consideracién. Ademas, deberd
garantizar la confidencialidad v la seguridad tomando medidas y alternativas eficaces
que incluyan la proteccion de todo reclamante.
A. PRESENTACION DE LA QUERELLA
1. Las querellas verbales o escritas se presentarin ante un empleado del
Frograma, quien lo notificard a la persona designada de mayor jerarquia a esos
efectos.
2. La querella podra ser presentada inicialmente de forma verbal, pere luego

debera ser presentada por escrito.
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3. La persona gue reciba la guerella orientara inmediatamente & la parte
querellante de los procedimientos aplicables y cualquier otro remedio
disponible.

4. La persona que investigue tomara las medidas necesarias para realizar la
investigacién de rigor, incluyendo establecer un expediente de investigacion.

5. Una vez recibida la querella, éste y todo procedimiento posterior hasta la
decision final serdn de naturaleza confidencial en el mayor grado posible.

6. Cuando la presentacién de la querella resulte imposible conforme a este
procedimiento debide a una circunstancia imprevista o que esté fuera del
control de la parte querellante o del Programa, la parte gquerellante debera

acudir directamente a la persona designada.

. PROCESO DE INVESTIGACION DE QUERELLAS

1. La investigacién se llevard a cabo, como regla general, dentro de un plazo no
mayor de diez (10) dias laborables a partir de la presentacion de la querella
escrifa,

3, La investigacién abarcard todos los hechos denunciados e incluird la toma de
declaraciones juradas a la parte querellante, la parte querellada y toda persona
que tenga conocimiento sobre los hechos alegados o posibles testigos que se
vayan detectando durante el curso de la investigacion. Todas las declaraciones
v cualquier otro documento recopilado formarén parte del expediente de
investigacion.

3. La investigacion se realizard con todo rigor, independientemente de que los
actos denunciados hayan cesado.

1. Losempleados del Programa deberdn cooperar al maximo con la investigacion

que se realice.
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5. El procedimiento de investigacicn se conducira de la manera mas confidencial

posible, en salvaguarda de la parte querellante, excepto lo necesario para

efectuarla.

- Durante el curso de los procedimientos, se tomardn medidas para protegerala

parte querellante, cualquier testigo y las personas que colaboren con Ia
mvestigacion, en contra de cualquier accon adversa. Esto incluye a cualquier

empleado del Programa ante la alegacion de posibles represalias.

. Ademas, cualquier empleado podra presentar una querella cuando se tomen

decisiones sobre su estatus, condiciones de empleo o cuando se vea afectado
por acciones de supervisores o compafieros de trabajo, debido a su

participacion en la investigacion, independientemente de su rol en la misma.

C. PROCESO DE INTERVENCION Y RESOLUCION: INFORME,
RECOMENDACIONES Y DETERMINACIONES

1. La persona designada deberd emitir un informe escrito de la investigacion

dentro de treinta (30) dias laborables a partir de la fecha en que se haya
comenzado Ja investigacidon. La persona que realice la investigacién podra fijar
un términc distinto, en aguellos casos en que las crcunstancias asi lo

justifiquen, pero no sera mayor de diez (10} dias laborables adicionales.

- A esos efectos, una vez finalizada la investigacion de la querella, la persona

que investigue informard por escrito sus hallazgos vy formulara las
recomendaciones correspondientes. Este informe incluird determinaciones, a
base de la informacion disponible y los hechos alegados, de si existe 0 no causa
suficiente para iniciar un procedimiento de medidas disdiplinarias o cualquier
otra medida aplicable conforme los procedimientos administrativos y/o legales

establecidos.

. El informe estard acompafiado del expediente de la investigacién y de toda

comunicacion que a tenor con lo recomendado deba cursarse a las partes
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pertinentes para notificarles la accidn procedente. El expediente SeTd
confidencial y no podré ser examinado por las partes envueltas ni terceros. Sin
embargo, las partes envueltas serdn informadas por escrito sobre la

determinacidn emitida.

. Tl Coordinador/Téenico del Proyecto -0 la persona designada por €l- podra

adaptar, modificar o prescindir de las recomendaciones gue se le formulen
tomando en consideracion los procedimientos administrativos y/o legales
aplicables, las determinaciones de hecho, asi como cualquier otra circunstancia

rolevante.

5. De existir base razonable para la aplicacion de una medida disciplinaria o

accidin correctiva contra un empleado, se procedera a tenor con lo dispuesto en
el Reglamento de Personal de servicio aplicable y/o las disposiciones

administrativas o legales pertinentes.

ARTICULO 12- CLAUSULA DE SALVEDAD

El Municipio Autdnomo de Arecibo se reservara el derecho de anadir, eliminar,

enmendar o cambiar cualquier parte de este Frotocolo. Sin embargo, cualquier adicidn,

eliminacidn, enmienda o cambio le serin nohficados a los (as) empleados (as) con

anterioridad a su vigencia para que puedan conocerla antes de su aplicacion.

ARTICULO 15 - POLITICA DE NO DISCRIMEN

La politica del Municipio de Auténomo de Arecibo prohibe el discrimen, entre

otros motivos, por razén de orientacion sexual y/o identidad de género, Para propositos

del presente documento, todo término utilizado para referirse a una persona se referird a

cualquier sexo, asi como género o identidad de género.



ARTICULO 14 SEPARABILIDAD
Si cualquier seccidn, inciso o parte de este documento fuere declarado nulo por un
tribunal competente, tal declaracion de nulidad no afectard a las demas disposiciones de

este, las cuales continuaran vigentes.

ARTICULO 15 - VIGENCIA Y DEROGACION

Este Manual y Politica entrard en vigor una vez sea probado por la Legislatura
Municipal y el mismo sea firmado por el Honorable Alcalde. El presente documento
derpgard cualquier otro Protocolo, Politica, Reglamento, Manual, yio documento
relacionado a los asuntos aqui discutiros v los cuales sean incompatible en parte o en todo

con lo aqui establecido,

Aprobadohoy 22 de ﬂc_.l"‘“i’_ de 2023,

P, __'i.
Hon. Carlos Ramirez Irizarry
Alcalde de Arecbo
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