
SOLICITUD DE ACOMODO RAZONABLE 

Nombre de ompleado o funcionarlo : - - ------ -------- ----

Unidad: ____ _________ Clasificaci6n: --- ----- --

Telefono: ---- - -----Extonsi6n ___ _ 

Condicl6n: _ Ocupacional (FSE) _ Temporera _No Ocupaclonal _ Permanente 

Describa la condicl6n que le impide realizar a capacidad las funciones esenciales del puesto 
queocupa: _ _ _________ _________________ _ 

Detalle cual o cuales son las funciones esenciales del puesto que no puede reatizar: 

Acomodo solicitado: - ------- --- ------ --- - ---

lHa sollcitado anteriormente acomodo razonable? _ SI _ NO 
De contostar en la afirmat iva, por favor indique la fecha: ---- ---- -­
lPor la mlsma condici6n? _ SI _ NO _ _ 

CAPITULO VII 

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL EN EL SERVICIO OE 
CARRERA DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE HUMACAO 

La Ley Num. 107 de 13 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 
de Puerto Rico", dispone que cad a municipio establecera un slstema aut6nomo para la 
administracl6n del personal municipal. 

La Ley dlspone que dicho sistema se regira por el principio de merito, de modo que sean los mas 
aptos los que sirvan al gobierno municipal. Por ello, la polltica del Municipio de Humacao es 
garantizar que todo candidato a empleo y todo empleado de carrera sea reclutado, seleocionado, 
adiestrado, retribuido, ascendido, transferido, asignado, retenido y tratado en todo lo rererente a su 
empleo en consideraci6n al merito y la capacidad, sin discrimen por raz6n de raza, color, sexo, 
nacimiento, edad, origen o condici6n social, matrimonio, ideas pollticas o reiigiosas, impedimento 
fisico o mental, por ser victima de violencia domestica o su condici6n como veterano. 

Las normas establecidas en este Reglamento persiguen alcanzar como meta los mas altos niveles 
de excelencia, efectividad y productividad en el servicio publlco municipal. En la consecucl6n de 
dicha meta, se establecen los sigulentes objetivos: 

i. Lograr que la administraci6n publica municipal se rija por criterios de la mayor uniformidad, 
equidad y justicia. 

ii. Mantener un clima de armonla y satisfacci6n en el trabajo que redunde en un alto grado de 
motivaci6n y espfritu de servicio entre los empleados. 
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iii. Mantener la continuidad y la regularidad en la prestaci6n de los servicios publicos del Municipio. 

Artlculo 7.01 - Denominaci6n 

Este Reglamento se conocera como "Reglamento para la Administraci6n de Personal en el Servicio 
de Carrera del Poder Ejeculivo del Gobierno Municipal de Humacao·. 

Artlculo 7 .02 - Base legal 

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones pertinentes de los Artlculos 3.009(c), 
5.005(j) y del Artlculo 2.042 de la Ley Nlim. 107 de 13 de agosto de 2020, seglin enmendada, 
conocida como "COdigo Municipal de Puerto Rico•. 

Artlculo 7.03 - Aplicabilidad 

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el Servicio de Carrera y a los empleados 
con nombramiento transitorio del Poder Ejecutivo del Gobierno Municipal de Humacao. Para los 
empleados nombrados bajo el sistema de rango y para los miembros de la Guardia Municipal, 
aplicara solamente en todas aquellas materias que no esten cublertas por sus respeclivos 
reglamentos. 

Articulo 7.04 - Definiciones 

Los siguientes terminos usados en este Reglamento tienen el significado que a continuaci6n se 
express, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa: 

1. Adiestramiento de corta duracl6n -Actividad de capacitaci6n practice ode estudios tecnicos 
o academlcos de una duraci6n no mayor de seis (6) meses que prepara al empleado para el 
mejor desempeno de sus funciones. 

2. Alcalde(sa) - Alcalde(sa) del Municipio Aut6nomo de Humacao. 

3. Ascenso - Cambia de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase, para 
la cual se ha provisto un tlpo minima de retribuci6n superior. 

4. Autoridad nomlnadora - EJ(La) alcalde(sa) o su representante autorizado. 

5. Beca - Ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga estudios superiores 
o especializados en una universidad o instituci6n reconocida, con el fin de ampliar su preparaci6n 
academica, profesional o tecnica para provecho de la comunidad en general y del Municipio de 
Humacao. 

6. Comisi6n - Comisi6n Apelaliva del Servicio Pliblico (CASP). 

7. Certificacl6n de elegiblos - Documento que contiene los nombres de los primeros diez (10) 
candidatos que figuran en turno de certificaci6n, para cubrir un puesto vacante, para una clase 
determinada. 

8. Certificacl6n selectlva - Documento que contiene los nombres de los primeros diez (10) 
candidates que figuran en turno de certificaci6n, para cubrir un puesto vacante, para una clase 
determinada que requiere preparaci6n academics o experiencia adicional a los requisitos 
minimos. 
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9. Cesantia - La separaci6n del Servicio impuesta a un empleado debido a la eliminaci6n de un 
puesto par falta de trabajo o fondos: o a la determinaci6n de que esta fisica o mentalmente 
incapacitado para desempel\ar los deberes esenciales de su puesto. 

10. Clase o clasos de puestos - Un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad 
y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denomlnarse con 
el mlsrno tltulo, exigirse a sus ocupantes las mismos requisitos minimos, los mismos examenes 
y aplicarse la misma escala de retribuci6n. 

11. Clasificaci6n de puestos - El proceso mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en 
forma sistematica, las deberes y responsabilidades de los diferentes puestos que integran una 
organi?aci6n formando clases y series de clases. 

12. Descenso - El cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase, 
para la cual se haya provisto un tipo minima de retribuci6n menor. 

13. Descripcl6n de puestos - Documento que contiene una descripci6n de las funciones 
esenciales y marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y supervision 
inherente a este, asi como las condiciones de trabajo presentes en el desempeiio de las mismas. 

14. Deslilucl6n - Separaci6n total, absoluta y definitiva del servicio impuesta a un empleado como 
medida disciplinaria por justa cause. 

15. Director(a) - El(La) director(a) de la Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos. 

16. Eleglble - Persona que aprob6 el examen requerido para determinada clase y su nombre esta 
incluido en el Registro de Elegibles. 

17. Especificaci6n de clasos - Documento que contiene una descripci6n generica, en la que se 
indica un nOmero de codificaci6n, tllulo oficial descriptivo de sus funciones, una descripci6n clara 
de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad requerida de sus 
ocupantes, ejemplos tlpicos def trabajo, conocimientos, habilidades, destrezas, preparaci6n 
acad~mica y experiencia minima que deben poseer los asplrantes a los puestos asignados a las 
clases, asl como la duraci6n def perlodo probatorio y el sueldo minima y maximo asignado a la 
clase. 

18. Examen - Prueba escrita, oral, fisica, de ejecuci6n o evaluaci6n de experiencia y preparaci6n 
utilizadas para medir las cuattficaciones de un candidato a empleo o ascenso. 

19. Formulaci6n de cargos - Notificaci6n escrita al empleado o funcionario, donde se le lndica la 
determinaci6n de la Autoridad Nominadora de imponer una medida disciplinaria. 

20. Grupo ocupaclonal o profeslonal - Agrupaci6n de clases y series de clases que describen 
puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo. 

21. lnslllucl6n - Cualquier organizacl6n o entidad de caracter publico o privado que ofrezca cursos 
de estudios o adiestramientos de naturaleza practica academica, tecnica o especializada. 

22. C6digo Municipal de Puerto Rico o C6digo - Ley Num. 107de 13 de agosto de 2020, segun 
enmendada, conocida como "C6digo Municipal de Puerto Rico". 

23. Munlclplo - Municipio Aut6nomo de Humacao. 
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24. Nembramiente - Designaci6n de una persona para realizar delerminados deberes y 
responsabilidades. 

25. Oficlna - Oficina de Administracl6n de Recurses Humanos. 

26. Orlontaci6n sexual - La condici6n de ser heterosexual, bisexual u homosexual o la percepci6n 
de que un individuo es heterosexual, bisexual u homosexual o la percepci6n de que un individue 
esta asociado con algCm individuo que manliene alguna de estas orientaciones. 

27. Pago de matricula- Ayuda econ6mica concedida por el Municipio a empleados regulares para 
sufragar los gastos por concepto de admisi6n a cursos academices que se llevan a cabo en 
centres de ensef\anza reconocidos en el Pals. 

28. Porledo prebaterie - Termino de tiempo fijo durante el cual un empleado, al ser nombrado en 
un puesto, esta en periodo de adlestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones peri6dicas en el 
desempello de sus deberes y responsabilidades. 

29. Plan de clasificaci6n - La agrupaci6n sistemalica de P1Jestos en clases y series de clases, en 
virtud de sus deberes y responsabilidades, y el conjunto de principles y practicas generalmente 
aceptadas que rigen su implantaci6n y administraci6n. 

30. Principle de merlto - Concepto de que los empleados de carrera seran clasificados, 
seleccionados, adiestrados, ascendidos, descendidos, lrasladados, relenidos y tratados en lode 
lo referente a su empleo en conslderaci6n al merito y la capacldad, sin discrimen por raz6n de 
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condici6n social, matrimonio, ideas pollllcas o 
rellglosas, o impedimenta flsico o mental, por ser vfclima de violencia domestica o condici6n 
come veterano. 

31. Puesto - Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas per la Autoridad 
Nomlnadora, que requieren el empleo de una persona durante una jornada de trabaje completa 
e parclal. 

32. Reclasificacl6n -Acci6n de claslficar un puesto que habla sldo clasificado previamente dentro 
de un mismo Plan de Clasificaci6n. La reclasificaci6n puede ser a una clase con una escala de 
sueldo superior, igual o inferior. 

33. Registro de elegibles - Lista de nombres de las examinados que aprueben un examen para 
determinar la clase, colocados en estricto orden descendente de puntuaci6n. 

34. Reglamonte - Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera del Peder Ejecutivo del 
Municipio de Humacao. 

35. Ralngreso - lnclusi6n en un Registro de Elegibles del nombre de un exempleado regular de 
carrera, despues de haberse separado del servicio mediante oesanlla por eliminaci6n de 
puestos por falla de fondos o trabajo. La solicitud de relngreso debera radicarse en cualquier 
tiempo durante el perlodo de cinco (5) af\os siguientes a la fecha de separaci6n del empleado. 

36. Ralnstalaci6n - El regre.so al Servicio de Carrera, despues de haberse separado del servicio 
por cualasquiera de las siguientes causas: 

a) separaci6n de puestos de confianza, si previo a pasar al Servicio de Confianza el empleado 
ocupaba un puesto de carrera con estatus regular; 
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b) separaci6n al final o durante el perfodo probatorio por raz6n de sus servicios, si 
inmediatamente antes el empleado ocupaba un puesto de carrera con estatus regular; 

c) separaci6n por incapacidad fisica o mental; 
d) a la terminaci6n de cualquier tipo de licencia sin sueldo. 

37. Renuncla - Separaci6n total. absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto par su 
intenci6n expresada par escrito. 

38. Serie o Serie de Clases - Agrupaci6n de clases que refleja las distintos niVeles jerarquicos de 
trabajo existentes. 

39. Sistema - El conjunlo de leyes, cirdenanzas, reglamentos y procedimientos par las cuales se 
rige la administraci6n de las recursos humanos municipales. 

40. Sistema de Retlro - La Administraci6n de los Sistemas de Retiro de los Empleados del 
Gobierno y de la Judicatura. 

41. Suspension de empleo y sueldo - La separaci6n temporera del servicio y retribuci6n por un 
termino especlfico impuesta a un empleado o funcionario por justa causa. y coma medida 
discipfinaria, previa formulaci6n de cargos, par escrito, firmada par la Autoridad Nominadora. 

42. Suspension sumaria de empleo - Separaci6n temporera del empleado o funcionario. previo a 
la vista informal, cuando su conducta consista en el uso ilegal de fondos publicos o cuando exista 
base razonable para creer que este consliluye un peligro rear para fa salud, vida o moral de las 
empleados o del pueblo en general. 

43. Traslado - El cambio de un ernpleado de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto en 
otra clase con funciones de nivel similar, para la cual se ha provislo el mismo tipo minima de 
retribuci6n. Los cambios podran ser internos y exlernos. Se considerara un traslado interno 
cuando el empleado pasa de un departamento a otro manteniendo su clasificaci6n o cuando 
pasa de una clase a olra en la misrna escala, denlro o fuera de un departamenlo. Se considerara 
un trasfado exlerno cuando un empleado pase a ocupar un puesto en alguna agencia de la Rama 
Ejecutiva def Estado Libre Asociado a las municipios y viceversa, ode un municipio a otro. 

Artlculo 7.05 -Composlci6n del servlclo 

A. Categorias de Empleados 

La Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal de Humacao se cornpondra del Servicio de Carrera. 
el Servicio de Confianza y el Servicio Irregular, conforme se dis pone en el Artlculo 2. 044 de la 
Ley NOm. 107 de 13 de agosto de 2020, segon enmendada, conocida coma "C6digo Municipal 
de Puerto Rico•. 

B. Servicio de Carrera 

El Servicio de Carrera comprendera todos las puestos del Municipio, exceplo las incluidos en el 
Servicio de Confianza, tos transitorios y tos irregutares. Los trabajos y funciones comprendidos 
en el Servicio de Carrera estaran mayormente subordinados a pautas de politica publica y 
normas programaticas que se formufan y prescriben en el Servicio de Confianza. 

Los empleados de carrera podran tener discreci6n delegada para establecer sistemas y melodos 
operacionafes, pero solo la tendran ocasionalmente par delegaci6n expresa, para formufar, 
modificar o anufar pautas o normas sabre el contenido o la aplicaci6n de programas. Como 
cuesti6n incidental a sus funciones ordinarias. podran tener facultad para hacer 
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recomendaciones sabre pautas y normas, pero no sera funci6n primaria de sus puestos. El 
desemperio eficiente de funciones comprendidas en el Servicio de Carrera no ha de requerir que 
los empleados ostenten determinadas ideas o posiciones filos6ficas ni que guarden relaciones 
especiales de confianza personal con sus superiores. 

El Servicio de Carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la administraci6n 
municipal, no empece los cambios de direoci6n polltica. 

Los empleados de carrera seran aquellos que ostenten estatus probatorio o regular. 

Seran empleados probatorios de carrera aquellos que hayan sido reclutados y nombrados 
conforme con el procedimiento establecido en la Ley y este Reglamento. Estos empleados 
estaran sujetos a un perlodo de orientaci6n, adiestramiento y evaluaci6n peri6dica en cuanto a 
su productividad, eficiencia, Mbitos y actiludes, a fin de demostrar su idoneidad como 
empleados pC!blicos. 

Seran empleados regulares de carrera aquellos que han ingresado al sistema despues de pasar 
por el procedimiento de reclutamiento establecido en la ley y en este Reglamento, y haber 
aprobado el perlodo probatorio. S61o podran ser removidos de sus puestos por justa causa y 
previa formulaci6n de cargos. 

C. Reinstalaci6n de Empleados o Funcionarios de Confianza 

T odo empleado que tenga estatus de empleado regular en el Servicio de Carrera y pase al 
Servicio de Confianza, tendra derecho absoluto de reinstalaci6n a un puesto igual o similar al 
ultimo que ocup6 en el Servicio de Carrera, a menos que su remoci6n del puesto de confianza 
se haya efectuado mediante formulaci6n de cargos. La reinstalaci6n del empleado o funcionario 
al Servicio de Carrera debera efectuarse simultaneamente con la separaci6n del puesto de 
conftanza. 

En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las del puesto que ocup6 en el 
Servicio de Carrera, el empleado o funcionario a ser reinstalado debera reunir los requisitos 
mlnimos establecidos para la clase de puesto, pero no se le requerira la aprobaci6n de 
examen es. 

El( La) director( a) tendra la responsabilidad por la verificaci6n del cumplimiento de los requisitos 
mlnimos. 

En todo caso de reinstalaci6n, el empleado tendra eslatus regular. La determinaci6n sabre e l 
sueldo correspondiente a l empleado o funcionario se hara conforme a lo dispuesto en la 
reglamentaci6n de retribuci6n vigente a la fecha de la reinstalaci6n. 

El Municipio honrara el derecho absoluto de reinstalaci6n de un empleado o funcionario de 
confianza, siempre y cuando esle no se haya desvinculado del servicio publico, previo a su 
ingreso al Servicio de Confianza en el Municipio. 

D. Cambios de Categorias 

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza o viceversa solo se 
autorizara cuando ocurra un cambio en las funciones del pueslo o en la estructura organizativa 
del Municipio que asi lo que justifique, si el puesto esta vacante. 

Articulo 7.06 - Clasificaci6n de puestos . 

A. Establecimiento de los Planes de Clasificaci6n 
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El(La) alcalde(sa) establecera un Plan de Clasificaci6n para los puestos de carrera del Poder 
Ejecutivo Municipal, previa la recomendaci6n favorable de la Oficina de Administraci6n y 
Transformaci6n de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico (OATRH) y la 
aprobaci6n de la Legislatura Municipal. El Plan se ajustara a las circunstancias y necesidades 
del servicio y a los principios y practicas generalmente aceptadas de clasificaci6n de puestos. 

La clasificaci6n de puestos se hara fundamentada en criterios de uniformidad, a base del trato 
igual y justo que entraiia el principio de merito para los servidores publicos. El Plan de 
Clasificaci6n se rnantendra al dla mediante la actualizaci6n de las descripciones de puestos, las 
especificaciones de clases y las aslgnaciones de los puestos a las clases. 

Sera responsabilidad de la Autoridad Nominadora crear, eliminar, consolidar y modificar las 
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6n, de manera que se mantengan al 
dfa, o reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribuci6n a otra, reclasificar 
puestos y disponer cambios en deberes, autoridad y responsabilidad en estos, segun se dlspone 
en este Reglamento. 

El Plan de Clasificaci6n reflejara la situaci6n de todos las puestos en el Servicio de Carrera a 
una fecha determinada, constituyendo asl un inventario de todos los puestos autorizados a dicha 
fecha. Para lograr que el Plan de Clasificaci6n sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo 
en la administraci6n de personal, se mantendran al dia registrando los cambios que ocurran en 
los puestos, de forma tal que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y 
condiciones reales presentes, y mediante la actualizaci6n de las especificaciones de clases y 
las aslgnaciones de puestos a las clases. Se estableceran, por lo tanto, los mecanlsmos 
necesarlos para hacer que el Plan de Clasificaci6n sea susceptible a una revisi6n y modificaci6n 
continua, de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva. 

La Autoridad Nominadora establecera las normas y los procedimientos necesarios para la 
admlnistraci6n del Plan de Clasiflcaci6n, en armonla con el Plan de Retribuci6n que se 
establezca y las reglamentos aplicables a este ultimo. 

El establecimiento, implantaci6n y administraci6n del Plan de Clasificaci6n se hara conforme a 
las dlsposiciones que a continuaci6n se estabtecen. 

B. Descripci6n de Puestos 

Conforme al plan organizativo funcional del Municipio, el(la) alcalde(sa) asignara y reaslgnara 
deberes a los puestos, conforme a su clasificaci6n y las necesidades del servicio. Para ello, se 
preparara y mantendra al dia para cada puesto autorizado una descripci6n clara y precisa de los 
deberes y responsabilidades esenciales y marginales, asl como del grado de autoridad y 
supervisi6n adscfito al mismo. Esta descripci6n estara firmada por el supervisor inmediato, el 
director de la unidad administrativa correspondiente y la Autoridad Nominadora o su 
Representante Autorizado. 

Cualquler cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades. asl como en el grado de 
autorldad y supervisi6n adscritos a los puestos, se registraran prontamente en la Descripcl6n de 
Puestos, de forma tal que se pueda pasar juicio sobre la clasificaci6n de estos en un termino 
razonable. 

El original de la Descripci6n de Puestos formalizado inicialmente. asl como el de toda revisi6n 
posterior que se efectOe, sera evaluado por la Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos, 
para determinar la clasif1caci6n del puesto o para la acci6n subsiguiente que proceda en los 
casos de revisi6n de deberes. 

La Descripci6n de Puestos se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar a los 
empleados de acuerdo con los procedimientos que se establezcan. Se conservara una copla de 
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toda descripci6n para cada puesto, junto a cualquier otra documentaci6n relacionada con el 
historial de clasificaci6n del mismo. Este acopio de informaci6n, en orden de fechas, constituira 
el expediente oficial e individual de cada puesto en el Municipio y serl'.l utilizado como marco de 
referencia en los estudios y acciones que se requleran en relacl6n con la clasificaci6n de 
puestos. 

C. Agrupaci6n de los puestos en el Plan de Clasificaci6n 

Se agruparan en clases todos los puestos cuyos deberes, lndole de trabajo, autoridad y 
responsabilidad sean de ta! modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el 
mismo tltulo; exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos mlnimos; utilizarse las mismas 
pruebas de aptitud para la selecci6n de empleados; y aplicarse las mismas escalas de retribuci6n 
con equidad bajo condiciones de trabajo sustanciatmente iguales. 

Cada clase de puesto sera designada con un tituto oficlal que sea descriptivo de sus funciones. 
Dicho Utulo se utilizara en el tramite de toda transaccl6n o aoci6n de personal, presupuesto y 
finanzas, asl coma en todo asunto oficial relacionado coo el puesto. 

La Autoridad Nominadora podra designar cada puesto con un Utulo funcional, de acuerdo con 
sus deberes y responsabilidades o su puesto en el Municipio de Humacao. Este tltulo funcional 
podra ser ulilizado para identificaci6n del puesto en la correspondencia interna y externa del 
Municipio. Baja ninguna circunstancia el tltuto funcionat se utilizarl'.l en el tramite de cualquier 
transacci6n o acci6n de personal, presupuesto y finanzas o en los asuntos oficiales en que este 
envuelto el puesto. 

D. Especificaclones de Ctases 

Se preparara una especificaci6n para cada una de las alases de puestos comprendidos en et 
Plan de Clasificaci6n. La especificaci6n contendra una descripci6n ctara y precisa de la 
naturateza y complej idad del trabajo, grado de autorldad y responsabilidad requerida de sus 
ocupantes, tareas tlpicas y requisitos minimos de preparaci6n, experiencia, conocimientos, 
habilidades y destrezas que deben poseer los candidatos, y la duraci6n del perlodo probatorio. 
La Especificaci6n de Clase quedara formalizada con la firma de ta Autoridad Nominadora o su 
Representante Autorizado. 

Las Especificaciones de Clases describiran todos los puestos comprendidos en cada clase. 
Seran utilizadas como el instrumento basico en la clasificaci6n y reclasificaci6n de puestos, en 
la preparaci6n de las norrnas de reclutamiento, en ta determinaci6n de los examenes a los 
candidates, en la determlnaci6n de las lfneas de ascenso, traslados y descensos, en ta 
evaluaci6n de los empleados, en la determinaci6n de las necesidades de adiestramiento del 
personal y en las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribuci6n, 
presupuesto, transaaciones de personal, y para otros uses oficiales en la administraci6n de 
personal del Municipio. 

El(La) director( a) sera responsable de mantener al dia las Especificaciones de Clases, conforme 
a los cambios que ocurran en los programas y actividades del Municipio, asl come en la 
descripci6n de los puestos. Estos cambios seran reglstrados inmediatamente despues que 
ocurran o sean determinados. 

Las Especificaciones de Clases contendran en su formato general, los siguientes elementos en 
el orden indicado: 

1. Tllulo oficiat de la ctase y numero de codificaci6n. 

2. Naturaleza del trabajo, en donde se definira en forma clara y concisa el trabajo. 
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3. Aspectos distlntivos del trabajo, en donde se identificaran las caracterlsticas que diferencian 
una clase de otra. 

4. Ejemplos de tareas tlpicas de los puestos. 

5. Conocimientos, habilidades y destrezas mlnimas requeridas: 

1. Conocimientos, que lncluiran las descripciones de las materias con las cuales deberan 
estar familiarizados los empleados y candidates a ocupar los puestos. 

2. Habilidades, que incluirrui la capacidad mental ylo flsica necesaria para desempenarse 
en el puesto. 

3. Destrezas, que inclulrAn la agilidad o pericia manual y/o condiciones fisicas y/o mentales 
que deberan poseer los empleados y los candidates a desempel'lar los puestos. 

6. Preparaci6n academica y experiencia minima, en donde se indicara la preparaci6n 
academica y el tipo y duraci6n de la experiencia que deben poseer los aspirantes a los 
puestos en la clase. 

7. Perfodo probatorio, indicarA el termino de tiempo durante el cual el empleado, luego de ser 
nornbrado en un puesto, sera adiestrado, orientado y evaluado como parte del proceso de 
selecci6n en el Servicio Publico municipal. Dicho termino abarcara un clcfo complete de las 
funciones del puesto. 

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente especificaci6n 
con la firma de la Autoridad Nominadora o Representante Autorizado. lgual formalidad 
requerirAn los cambios que se efectOen en las especificaciones de clases para mantenerlas al 
dla a tono con el patr6n organizativo funcional del Municipio y con los deberes de los puestos. 

E. Esquema Ocupacional 

Las ciases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional, a base de las clases de 
puestos comprendidas en la misma categoria, rama o actividad de trabajo que sean 
idenlificados. Este esquema reOeja la relaci6n entre una y otra clase y entre las diferentes series 
de clases que estas constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos o areas de 
trabajo represenladas. Esle esquema formara parte integral def Plan de Clasificaci6n. 

La Oficina de Recursos Humanos mantendra al dla dicho esquema ocupacional o profeslonal, y 
una lisla o tndice alfabetico de las clases de pueslos comprendidas en el Plan de Claslricaci6n. 

Cada clase de puesto se identificara numericamente en los documentos antes indicados, 
mediante una codificaci6n basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta 
numeraci6n se utilizara como un media de identificaci6n de las clases en otros documentos 
oficlales que se preparen. 

F. Clasificaci6n y Reclasifrcaci6n de Puestos 

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No existira ningtln 
puesto sin clasilicaci6n. Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento 
en un puesto que no haya sido clasificado previamente. 
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Los puestos de nueva creaci6n se asignarrui a una de las clases comprendidas en el Plan de 
Clasificaci6n, conforme a las normas y criterios que se establezcan. 

El(La) director(a) establecera los procedimientos a utilizarse en la administraci6n del Plan de 
Clasificaci6n. 

Se justificara reclasificar un puesto cuando este presente cualesquiera de las siguientes 
situaciones: 

1. Clasificaci6n Original Err6nea 

En esta situaci6n no existe cambio significalivo en las funciones del puesto, pero se obliene 
informaci6n adicional que permite corregir una apreciaci6n lnicial equivocada sobre la 
clasiflcaci6n correcta del puesto. 

2. ModificaciOn a los Planes de Clasiflcaci6n 

En esta situaci6n no existen necesariamente cambios significativos en las descripciones de 
los puestos, pero en el proceso de mantener al dla los planes de clasificaciOn mediante la 
creaci6n, eliminaci6n, consolidaci6n, segregaci6n, o alteraci6n de clases de puestos, surge 
la necesidad de cambiar la clasificaci6n de algunos puestos. 

3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad 

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza y complejidad de las funciones del 
puesto, que lo hace subir o bajar de jerarqula o lo ubica en una clase distinta al mismo nivel 
de jerarqula. 

4. Evoluci6n del Puesto 

Es el cambio paulatino que tiene lugar con el transcurso del tiempo el que conlleva un 
aurnento en los deberes, autoridad y responsabilidades del puesto que ocasiona una 
transformaci6n del puesto original. 

Cuando un empleado consldere que el puesto que ocupa esta clasificado err6neamente o ha 
sufrido un cambio sustanclal en sus funciones podra solicitar un estudio de claslflcaci6n al(a la) 
director(a) de Recursos Humanos, canalizado a !raves de su supervisor inmedialo y del director 
del departarnento u oficina. 

El(La) director(a) de Recursos Humanos, en un periodo de tiempo que no excedera los treinta 
(30) dfas laborables, realizara el correspondienle estudio de clasificaci6n. Al notificarle al 
empleado ta determinaci6n final, debera indicarle del derecho que le asiste de apelar ante la 
Comisi6n Apelativa del Servicio Publico dentro de tos pr6ximos treinta (30) dfas a partir de la 
nolificaci6n. 

De proceder la reclasificaci6n, se aplicaran las mismas disposiciones de retribuci6n que se 
aplican en casos de ascensos. 

Antes de designar interinamente a un empleado para ocupar un poesto de mayor clasificaci6n, 
el supervisor debera asegurarse con la Oficina de Recursos Humanos que este cumple con los 
requisitos del puesto. Estas designaciones deberan hacerse por escrito y autorizadas por el 
director del departamento u oficina. 

G. Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados 
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El estatus de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de acuerdo con 
las siguientes normas: 

1. Clasificaci6n Original Err6nea 

Si la reclasificaci6n procediera por virtud de un error en la clasificaci6n original y el cambio 
representara un ascenso, se podra: 

a. trasladar al empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que corresponde al 
nombramiento del empleado, sin que el traslado resulte oneroso para este; 

b. o si reune los requisitos se podra confirmar al empleado en el puesto reclasificado. Si el 
carnbio representara un descenso, con el consentimiento escrito del empleado, se 
podra: 

i. confirmar a este en el puesto; 
ii. trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiese de la clase 

correspondiente al nombramiento del empteado; 
iii. dejar en suspenso la reclasificaci6n hasta tanto se !ogre reubicar al empleado. 

En cualquier caso, el empleado mantendra el mismo estatus que ten fa antes de la reclasificaci6n 
de su puesto. 

2. Cambio Sustancial 

Si la reclasificaci6n procediera por carnbio sustancial en deberes. autoridad o 
responsabilidad y el cambio resultare en un puesto de categorla superior, se podra: 

a. Ascender sin competencia al empleado si se determina que este reline los requisitos de 
la nueva clase. La solicitud de reclasificaci6n del puesto se considerara como la petici6n 
de ascenso sin competencia. En todo caso el ocupante estara sujeto al perlodo 
probatorio de la nueva clase. 

b. Reubicar en un puesto de clasificaci6n igual a su nombrarniento o en un puesto similar, 
para el cual el empleado reuna los requisites minimos, o dejar en suspenso la 
reclasificaci6n hasta tanto se logre reubicar al empleado, si el empfeado no cualifica 
para ocupar el puesto reclasificado. 

3. Evoluci6n del Puesto y Modificaci6n al Plan 

Si la reclasificaci6n procediera par evofuci6n del puesto o por modificaci6n del Plan de 
Clasificaci6n, el empleado permanecera ocupando el puesto reclasificado con el mismo 
estatus que tenla antes del cambio. 

H. Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad 

La Autoridad Norninadora podra disponer cambios en los deberes y responsabilidades de los 
puestos, sin que esto conlleve cambios en la clasificaci6n de los rnisrnos, cuando sea apropiado 
para responder a las necesidades y circunstancias o conveniencias de los prograrnas del 
Municipio. 

La Autoridad Nominadora tarnbien podra disponer carnbios en los deberes, responsabilidades y 
autoridad delegada a los puestos, que conlleven la reclasificaci6n de los mismos a una clase de 
nivel de responsabilidad y retribuci6n superior, igual o inferior. 
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El empleado cuyos deberes hayan sido cambiados, o cuyo puesto haya sido reclasificado, tendra 
derecho a solicitar una revision administrativa a la Autoridad Nominadora dentro del termino de 
(15) dias conlados desde la fecha de notificacion de la accion tomada. Tai peticion de revision 
no se fundamenlara en motives especulativos o de mera apreciacion personal. Asi, la revision 
podra solicitarse en las siguientes circunstancias: 

a. Cuando el empleado reclama que el cambio de deberes, autoridad o responsabilidad no 
es afln con la clasificaci6n del puesto. 

b. Cuando el empleado alegue que la accion tomada se debio a motivaciones arbitrarias o 
prop6sitos disciplinarios. En estos casos, el escrito solicitando revision debe demostrar 
de su propia faz los hechos que denotan la acci6n arbitraria o el prop6sito disciplinario. 

c. Cuando el empleado reclama que la clasificaci6n de su puesto resultante de la 
reclasificaci6n del mismo no es correcta. 

Si la decision de la Autoridad Nominadora no le resultare satisfactoria, el empleado podra apelar 
ante la Comision Apelativa del Servicio Ptlblico dentro del termino de treinta (30) dias contados 
desde la notificacion de la decision de la revision. 

I. Posicion relativa de las Clases y Equivalencias entre distintos Planes de Clasificacion 

La determinaci6n de la jerarqula o posici6n relativa de las clases de puestos es el proceso 
mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizaci6n, en 
terminos de factores tales como: la naturaleza y complejidad de las tunciones, el grado de 
autoridad y responsabilidad que se ejerce y que se recibe, condiciones de trabajo, riesgos 
inherentes al trabajo y requisitos mlnimos. 

La Autoridad Nominadora determinara la jerarqula o posici6n relaliva entre las clases de puestos 
comprendidos en el Plan de Clasificaci6n, con el prop6sito de asignar estas a las escalas de 
retribucion y de establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos. 

Los procesos para establecer la jerarquia de las clases tendran en cuenta que se lrata de ubicar 
funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas que las realizan o han de 
realizarlas. las decisiones se haran sobre bases objetivas, en lo posible. Se consideraran 
aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa de unas clases 
en comparaci6n con otras. La ponderacion de esos elementos debera con·ducir a un patron de 
clases que pennita establecer las diferencias en responsabilidad, sueldos entre otras. De la 
misma manera, debera facilitar la comparaci6n objetiva entre distintos planes de clasificaci6n a 
los fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea esta en la 
forma de ascensos, traslados o descensos. 

La Autoridad Nominadora dara la aprobaci6n final a la determinaci6n de la jerarquia relativa 
entre las distintas clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6n. Estableoera, 
ademas, en los casos de cambios al Municipio de Humacao de empleados de otras 
jurisdicciones gubernamentales, la equivalencia funcional de la dase entre el Plan de 
Clasificaci6n del Servicio de Carrera del Municipio de Humacao y el Plan de Clasificaci6n de 
Servicio de Carrera de cualquier agencia, corporaci6n, instrumentalidad o municipio concernido. 

J . Asignaci6n y Reasignaci6n de las Clases de Puestos a las Escalas de Retribuci6n 

la Autoridad Nominadora asignara inicialmente las clases que integran el Plan de Clasificaci6n 
a las escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribuci6n vigente a base principalmente de 
la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro de los planes de clasificaci6n. 
Ademas, podra tomar en consideraci6n otras condiciones, tales como la dificultad existente en 

59 



el reclutamiento y retenci6n det personal para determinadas clases, las cualificaciones 
necesarias para el desempeno de las funciones esenciates del puesto, las sueldos 
prevalecientes en otros sectores de la economia para ta misma ocupaciOn, las condiciones 
especiales, las aspectos retalivos al costo de vida y la situaci6n fiscal. 

La Autoridad Nominadora tambien podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de 
retribuci6n a otra de las contenidas en el Plan de Retribuci6n, cuando la necesidad del servicio 
asl lo requiera; o como resultado de un estudio realizado con relaci6n a una clase de puesto, 
una serie de ctases o un area de trabajo; o por exigencias de una modificaciOn al Plan de 
Clasificaci6n. 

Efectivo al comienzo de cada ano fiscal, ta Autoridad Nominadora aslgnara las clases de puestos 
comprendidas en el Plan de Clasificaci6n a las escalas contenidas en el Plan de Retribuci6n y 
circulara entre los departamentos y oficinas del Municipio el documento que contenga dicha 
asignaciOn. El documento incluira el numero de codificaciOn asignado a la clase y et periodo 
probatorio correspondiente. Asl mismo, se circulara toda reasignaci6n, creaci6n o cambio de 
una clase de puestos en cualquier fecha en que se efectOe. 

Articulo 7.07 - Reclutamlonto y selecci6n 

A. Disposiciones Generales 

El Municipio ofrecera igualdad de oportunidades para competir par tos puestos de carrera a 
cualquier persona cualiricada que interese participar en las funciones publicas del Municipio. 
Esta participaci6n se establecera en atenci6n al merito y la capacldad, sin discrimen por razon 
de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condici6n social, malrlmonio, ideas pollticas o 
religiosas impedimenta fisico o mental, por ser vlclima de violencia domestica o condici6n de 
veterano. 

Toda persona que interese ocupar un puesto de carrera en el Municipio debera cumptir con las 
condiciones generales para ingreso al Servicio POblico que establece el Articuto 2.072 de ta 
C6digo Municipal de Puerto Rico. Et Municipio establecera mecanisrnos que promuevan el 
acceso al servicio de las personas mas aptas para el Servicio POblico. Entre estos se encuentran 
las tlamados Comites de Selecci6n y las procedimientos alternos de reclutamiento y setecci6n. 

B. Comites de Selecci6n 

El director de cada departamento u oficina designara un comite de selecci6n compuesto por tres 
miembros. Su funci6n sen~ entrevistar a las candidatos eteglbtes y recomendar la selecci6n de 
los candidates mas aptos para los puestos de carrera. 

C. Aviso POblico de las Oportunidades de Empleo 

1. Se divulgaran las oportunidades de empleo por los medias de comunicaci6n mas apropiados 
en cada case, a los fines de atraer y reclutar en el Servicio Publico a los mejores candidatos 
posibles, mediante la libre competencia. Ademas, la Oficina de Administraci6n de Recursos 
Humanos enviara copia de las convocatorias a las departamentos y oficinas det Municipio. 
La convocatoria, aviso o anuncio publico debera indicar que el Municipio ofrece igualdad de 
oportunidades en el empleo sin discriminar par raz6n de raza, color, sexo, nacimiento, edad, 
origen o condici6n social, matrirnonio, ideas pollticas o religiosas, impedimenta flsico o 
mental, o condici6n de veterano. 

2. Se consideraran medias adecuados, entre otros, las siguientes: radio, television, prensa 
diaria, publicaciones y revistas profesionaies, comunicaciones con organizaciones 
profesionales, laborales, clvicas y educativas, comunicaciones oficiales interagenciales, 
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lablones de edictos y otros medias que razonablemente puedan llegar a los candidates 
potenciales. 

3. Al determinar la trecuencia de esos anuncios. se tomara en cuenta que los mismos resulten 
efectivos para los fines de reclutamiento, resulten econ6micos y que faciliten al ciudadano 
interesado la radicaci6n y consideraci6n de su solicitud. 

4. Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente informaci6n: tltulo dela 
clase de puesto, naturaleza del trabajo, requisites mlnimos, escala de sueldo, plaza para 
radicar solicitudes y cualquier otra informaci6n indispensable, coma el tipo de compelencia 
y examen. 

5. El(La) director( a) determinara las clases de puestos para los cuales el reclutamiento para el 
servicio ptlblico municipal sera continua, con adecuada planificaci6n de las epocas en que 
se ofreceran los examenes. Cuando haya evidencia de disponibilidad de candidatos 
suticienles para cubrir las necesidades del servicio, podran prescribirse perlodos o fechas 
determinadas para el recibo de solicitudes. En los casos en que se prescribe la fecha limite 
para la aceptaci6n de solicitudes se podra reabrir la oportunidad de radicar solicitudes 
adicionales en cualquier memento, siempre que no se vulnere el principio de igualdad de 
oportunidades y de competencia. 

6. Cuando la convocatoria prescribe periodos o fechas determinadas para el recibo de 
solicitudes, se observaran las siguientes normas: 

a. La convocatoria debera publicarse con no menos de diez (10) dias laborable de 
antelaci6n a la fecha llmite para solicitar. 

b. En el aviso ptlblico referente a cada examen, se hara constar et periodo de tiempo 
durante el cual habran de aceptarse solicitudes de admisi6n. No se aceptara solicitud 
alguna que se radique con posterioridad a dicho plazo. 

c. En caso de que no se reciba un ntlmero suficiente de solicitudes, se podra extender el 
perlodo para el recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la convocatoria. En 
cualquiera de estos casos se dara aviso pOblico de la acci6n tomada. 

7. Si el reclutamiento fuera continua, se podran ofrecer los examen es a las personas que los 
han tornado previamente y han fracasado o interesan mejorar la puntuaci6n obtenida, 
despues de transcurrido un tiempo razonable no menor de seis meses, en cuyo caso 
prevaleoera la puntuaci6n mas alta obtenida. La determinaci6n del tiempo que debe 
transcurrir para ofrecerle nuevamente el examen a una persona, previamente examinada, 
dependera de la naturaleza de la clase o del examen. 

D. Procesamiento de Solicitudes 

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos pllblicos se revisaran para determinar 
las que deben ser acepladas o rechazadas. 

2. Se rechazara la solicitud de un solicitante por cualquiera de las siguientes causas: 

a) Radicaci6n tardla. 

b) No reunir los requisites mlnimos establecidos para la clase de puesto. 
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3. Se notificara par escrito a la persona cuya solicitud sea rechazada, informandole la causa 
del rechazo y su derecho de apelaci6n ante la Junta. 

E. Examenes 

1. El reclulamiento del personal de carrera se Uevara a cabo medianle un proceso en virtud del 
cual los aspirantes compitan en igualdad de condlciones y sin discrimen par razones ajenas 
al merlto, mediante examenes con o sin comparecencia para cada clase de puesto, que 
podran consistir de pruebas escritas, fisicas o de ejecuci6n; entrevislas orales o 
evaluaciones de experiencia y preparaci6n; evaluaciones del supeivisor, complemenladas 
con otras medidas; analisis del record de trabajo y resultados de adiestramientos; o 
preferiblemente una combinaci6n de estos. El examen de candidatos para nombramiento 
transitorio consistira en una evaluaci6n para determinar sl cumplen con los requisitos 
minimos del puesto en que seran nombrados y las condiciones generales de ingreso al 
seivicio p(Jblico establecidas en el Artlculo ~ 2.048 de la Ley Nllm. 107-2020. 

2. Los examenes deberan medir la capacidad, aptitudes y habilidades de las personas 
examinadas para el desempeno de los deberes esenciales de la Clase de puesto. 

3. Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en locales y lugares accesibles a los 
candidatos que aseguren unas condiciones y ambiente adecuados. A los candidates que 
soliciten algun acomodo razonable para tomar el examen, debldo a un impedimenta fisico o 
mental, volunlariamente admitido por estos, se le ofrecera aquel acomodo que no resulte 
oneroso para el Municipio. 

4. Se citar.i a las examenes de comparecencia a todo solicitante cualificado, lndicandole la 
fecha, hora y lugar en que debera comparecer a tomar su examen. 

5. Toda persona que comparezca a examen se identificara mediante la conslataci6n de su 
firma y de cualquier olro docomento orlcial, conforme al procedimiento que se establezca. 

6. Se podra denegar admisi6n al examen si el candidate no comparece en la hora indicada en 
la tarjeta de citaci6n. 

7. En el proceso de calificaci6n de los examenes escritos se mantendra oculta la identidad de 
los candidalos. 

8. Para ser elegible, toda persona examinada debera obtener, por lo menos, la puntuaci6n 
minima que se establezca para cada examen. 

9. Se concedera a todo veterano puertorrique f\o una vez haya aprobado el examen, cinco (5) 
puntos o el cinco por cienlo, lo que sea mayor, sabre la cualificaci6n final obtenida, segun 
este termlno se define en la Carta de Derecho del Veterano Puertorriqueilo. A los veteranos 
que reclamen y evidencien una incapacidad relacionada con el servicio se les abonara cinco 
(5) puntos adicionales o el cinco por cienlo, lo qua sea mayor, una vez aprobado el examen 
correspondiente. 

10. Toda persona que reclame las cinco (5) punlos como veterano debera sorneter evidencia. 

11. En caso de muerte del veterano se concedera la puntuaci6n que le hubiere correspondido 
al c6nyuge superstite si no ha contraldo nuevo malrimonio, asf como a los hijos del veterano 
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que sean menores y a tos mayores de edad que estuvieren incapacitados de conformidad 
con la Carta de Derechos del Veterano Puertorriqueno. 

12. Las personas examinadas recibiran notificaci6n sobre sus calificaciones. 

13. Cualquler persona examinada podra solicitar la revlsi6n del resultado de su examen. Tendra 
derecho a que se efectue la revision si lo solicitara dentro del pertodo maximo de quince 
(15) dlas desde la fecha de correo en que se envl6 la notificaci6n del resultado del examen. 
Si como resultado de la revision del examen se alterara la puntuaci6n o turno del candidato 
se hara el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningun nombramiento efectuado. 

14. La revisi6n de los examenes escritos de selecci6n multiple consistir.i en calificarse el 
examen en presencia dei candidato, mediante una clave especial. En los demas casos, se 
le explicara al candidato el procedlmlento de callficaci6n o evaluaci6n del examen. 

15. Se podran cancelar examenes, si los solicitantes no reOnen los requisitos exigidos o han 
realizado o intentado cometer rraude o ha mediado engai'lo en la informaci6n sometida. 

F. Registro de Elegibles 

Los registros de elegibles para las clases de puestos se estabteceran conforme a las siguientes 
disposiciones: 

a. Los nombres de las personas que aprueben los examenes seran colocados en orden 
descendente de las calificaciones obtenidas. 

b. En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar en los registros, 
tomando en consideraci6n uno o mas de los siguientes factores: 

a) Preparaci6n academica general o especial; o adicional a los requisitos. 

b) Experiencia relacionada con la ctase de puesto. 

c) lndlce o promedlo en los estudlos academicos o especiales. 

d) Fecha de radicaci6n de solicitud. 

1. Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados se podra, prevlos los arreglos 
pertinentes, utilizar los registros de elegibles correspondientes de cualquier Rama del 
Gobierno del Estado Libre Asociado ode cualquier otro municipio. 

2. Se estableceran, ademas, registros de reingreso por clases de puestos que contendran los 
nombres de personas con derecho a reingreso en armonia con el Articulo 7.14 de este 
Reglamento. 

3. El nombre de las personas que figuran en los registros de elegibles se eliminara en estos 
por cualesquiera de las siguientes causas, entre otras: 

a. Cuando el eteglble sea nombrado en un puesto regular mediante certificaci6n del 
reglstro establecldo para la clase de puesto en que fue nombrado. 

b. Cuando el elegible decfine un nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones 
previamente estlpuladas o aceptadas por el. Esta declaraci6n podra timitarse a 
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determinado perlodo de tiempo a a determinado lugar, o a puestos cuyas condiciones 
de empleo sean diferentes a las establecidas par el a la fecha del examen. El nombre 
del elegible no sera tornado en cuenta al momenta de expedirse cerLificaciones para 
empleo mientras prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad estipuladas por el. 

c. Cuando se determine que el elegible radic6 tardlamente su solici tud. 

d. Cuando se determine que el elegible no reune las requisites minimos establecidos para 
la clase de puesto. 

e. Dejar de comparecer a entrevista sabre nombramiento sin ofrecer raz6n justificada para 
ello. 

f. Dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisites minimos, a someter 
evidencia indicativa de que no reune las requisites mlnimos. 

g. Cancelaci6n del registro de elegibles. 

h. No presentarse a juramentar despues de transcurridos cinco (5) dias laborables 
consecutivos desde la fecha de aceptaci6n de una oferta final del empleo, a menos que 
la Autoridad Nominadora conceda al elegible un periodo de tiempo adicional para 
juramentar y tomar posesi6n del puesto. 

i. Notificaci6n por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de localizar al 
elegible. 

j . Haber side convicto de algOn delito grave o delito menos grave que implique depravaci6n 
moral o infracci6n de sus deberes oficiales, conforme con la legislaci6n vigente, o haber 
incurrido en conducta deshonrosa. 

k. Haber transcurrido dace (12) meses desde su inclusi6n en el registro. 

I. Tener conocimiento oficial de que el elegible hace uso habitual y excesivo de bebidas 
alcoh61icas o sustancias controladas, o ha arrojado resultados positivos en la prueba de 
sustancias controladas o alcohol. 

m. Haber suministrado false testimonio sabre cualquier hecho concrete en relaci6n con su 
solici tud de empleo o de examen. 

n. Haber realizado o intentado realizar, engallo o fraude en su solicitud o en sus examenes, 
o en la obtenci6n de elegibilidad o nombramiento. 

o. Haber side declarado incapacitado para realizar las funciones basicas o esenciales del 
puesto par algun tribunal u organismo administrative competente. 

p. Haber sido destituido del Servicio Publico par causa que le inhabilite. 

q. Muerte del elegible. 

4. A todo candidate cuyo nombre vaya a ser eliminado de un registro de elegibles a tenor con 
lo arriba descrito, se le enviara notificaci6n escrita al e fecto y se le advertira sabre su derecho 
a solicitar una revision de esa determinaci6n dentro de las quince (15) dlas siguientes a la 
notificaci6n. En todo caso en que el candidate demuestre que la eliminaci6n de su nombre 
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del registro de elegibtes serf a una acciOn err6nea, se mantendra su nombre en dicllo registro 
en el turno correspondiente. Si la determinaci6n fuera etiminar el nombre def candidato del 
registro, se le notificar<'l su derecho de apefaci6n ante ta Junta dentro de tos treinta (30) dlas, 
contados a partir de la notificaci6n. 

5. La duraci6n de tos registros de elegibles dependera de su utilidad y adecuacidad para 
salisfacer las necesidades det servlclo. Los reglstros podr<'ln cancelarse en circunstancias 
tales como las siguientes: 

a. Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidates introduciendo nueva 
competencia o requlsitos diferentes. 

b. Cuando se ha eliminado la ctase de puesto para ta cual se estableci6 el registro. 

c. Cuando se haya determinado ta existencia de alg(m tipo de fraude general antes o 
durante la administraci6n de tos examenes. 

d. Al establecerse un nuevo Plan de CtasificaciOn de puestos general, o cuando se modifica 
una serie o grupo ocupacional. 

e. Cuando haya transcurrido mas de dos (2) anos desde su establecimlento. 

f. Cuando los elegibles incluidos en el registro demuestren un patr6n consistente de no 
comparecer o no aceptar las ofertas de ernpleo que se le hacen. 

6. Se notificara a los etegibles por escrito cuando los registros se canceten o cumptan su 
vigencia. 

7. Se estableceran, ademas, registros especiales por clases de puestos que tend ran los 
nombres de personas con derecho a reingreso en armonla con el Artlculo 7.14 de este 
Reglamento tuego de haber sido separados de puestos o cargos de confianza o que tuvieren 
derecho a relngreso luego de haberse separado def servicio. 

G. CertificaciOn y Selecci6n 

Como norma general, los puestos vacantes en et Servicio de Carrera se cubriran mediante la 
certiflcaci6n y setecci6n de los candidates que figuren en los registros de elegibles, conforme a 
las siguientes disposiciones: 

1. Cada jefe de departamento, oficina o programa sometera una requisici6n sencilla o mOltiple 
para los puestos a cubrirse conforme al procedimiento que se establezca. 

2. Los elegibles inciuidos en cada certificaci6n deberan ser los diez (10) primeros cuyos 
nombres aparezcan en et registro dlspuestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones 
estipuladas. 

3. Cuando no haya candidatos suficientes en el Registro para cubrir la dt':cima, se certificaran 
los candidates disponibles. 

4. El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases podra ser 
certificado simultaneamente para vacantes de tales clases. 
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5. La selecci6n de los candidatos para nombramiento se hart! en un tennino no mayor de veinte 
(20) dias laborables, a parlir de la fecha de envio de la certiflcaci6n de elegibles. Dicho 
termino podra prorrogarse por no mas de diez (10) dlas laborables adicionales, cuando 
medien circunstancias extraordinarias. La pr6rroga debera ser solicitada por escrito a la 
Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos, indicando las circunstancias 
extraordinarias que ocasionaron la diiaci6n en la selecci6n de los candidatos. Se podra 
considerer como circunstancias extraordinarias las siguientes: 1) los candidatos no 
comparecen; 2) los candidatos no estan dispuestos a aceptar las condiciones del empleo; 
3) el comite no puede llegar a consenso sobre el candidato id6neo para el puesto y necesita 
tiempo adicional para hacer la selecci6n. Sin embargo, a partir de tos veinte {20) dlas 
iniciales podran lnclulrse los mismos candidatos en otras certificaciones. El(La) director(a) 
podra cancelar una oertificaci6n de elegibles cuando ta seleocl6n no haya sido notificada a 
la Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos dentro del termlno de treinta (30) dlas 
laborables, contados a partir de la fecha de envio de esta. 

6. Cuando un candidato se haya inctuido en mas de una certificaci6n de elegibles para una 
misma clase de puesto y resulte seleccionado por mas de una unidad de trabajo, se le dara 
prioridad para et nombramiento de la persona a la unidad que primero notifique la selecci6n 
de esta, dentro del termino de veinte (20) dias laborables a partir de la fecha de envio de la 
certificaci6n de elegibles. 

7. En aquellos casos en que nose pueda hacer una selecci6n debido a que uno o mas de los 
candidatos incluidos en la certificaci6n no comparezca a entrevlsta o no este dispuesto a 
aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas. se podrll adicionar candidatos a la 
certificacl6n original hasta completar el total de diez (10) elegibles dispuestos a aceptar el 
nombramiento. 

8. Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en la misma clase, se 
certificarAn diez (10) elegibles adicionales por cada vacante adicional. En estos casos, se 
seleccionara a por lo menos uno de los primeros diez {10) elegibles considerados. 

9. Cuando en un registro para una misma clase de puesto se haya incluido alguna persona 
mediante reingreso luego de haber estado disfrutando de una anualidad por incapacidad 
ocupacional o no ocupacional de alguno de los sistemas de retiro del Gobierno se certificara 
como Onico candidate y el Municipio vendrA obligado a nombrarlo si esttl disponible. 

10. To do traslado, ascenso o descenso de un empleado que hay a sido seleocionado de una 
certificaci6n de elegibles, y cualquier otra transacci6n de personal, se tramitara dentro del 
termino de treinta (30) dlas naturales despues de la fecha de efectividad de la transacci6n. 

11. Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos sin competencia 
de empleados, conrorme se establece en la Secci6n 8.1 de este Reglamento. 

12. El(La) director(a) podra autorizar certificaciones especiales cuando las cualificaciones 
especiales de los puestos asi lo requieran. Por cuatificaciones especiales de los puestos se 
entendera aquellos requerimientos o exigencias luncionales de algun o algunos puestos 
in<lividuales que los diferencian del resto de los otros que componen la clase. 

H. Procedimientos Alternos Especiales 

Se podran utilizar procedlmientos alternos especiales de reclutamlento y selecci6n cuando 
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resulte impractico atender las necesidades del servicio municipal con nombramientos efectuados 
con sujeci6n al procedimiento ordinario establecido par ley. Estos procedimientos especiales 
seran mecanismos de excepci6n y s61o se utilizaran en las siguientes circunstancias: 

1. Cuando no se disponga de registro de elegibles apropiados para detenninada clase de 
puesto y la urgencia del servicio lo justifique; o 

2. Para cubrir puestos transitorios, no diestros o semi-diestros. 

I. Verificaci6n de Requisitos, Examen Medico y Juramento de Fidelidad 

1. Se verificara a l momenta de! nombramiento o de autorizarse el cambio correspondiente, que 
las candidates seleccionados reunan las requisites de preparaci6n, experiencia, licencias, 
colegiaci6n, ciudadania y otros establecidos para la clase de puesto en la cual habran de 
ser nombrados. Ademas, se verificara que e l candidate reuna los requisites para ejercer la 
profesi6n u ocupaci6n correspondiente al puesto en el que habra de ser nombrado y que 
cumplan con las requisites de examen medico y juramento de fidelidad. 

2. Sera motive para la cancelaci6n de cualquier selecci6n de un candidate el no presentar la 
evidencia requerida o no llenar las requisites a base de la evidencia presentada; o el haber 
arrojado resultados positivos en la prueba pre-empleo de sustancias controladas. 

3. Se requerira evidencia expedida por un medico autorizado a practicar su profesi6n de Puerto 
Rico, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al Servicio POblico esta 
ffsica y mentalmente capacitada para ejercer las deberes esenciales del puesto. Esta 
evidencia podra requerirse, ademas, cuando se considere necesario o conveniente al 
servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados o descensos. 

4. Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un candidate o empleado 
esta fisica a mentalmente incapacitado para desempenar los deberes esenciales de su 
puesto, se le podra requerir que se someta a examen medico, con el medico que seleccione 
la Autoridad Nominadora, sin costo para el candidate a empleo. 

5. Se determinara el tipo de examen medico que se requerira en cada situaci6n particular para 
ingreso al servicio. 

6. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al Servicio POblico 
radique su acta de nacimiento o en su defecto un documento equivalents legalmente valido. 

7. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al Servicio Publico, en el 
Municipio de Humacao, debera prestar coma requisite de empleo, el Juramento de Fidelidad 
y Toma de Posesi6n requerido par la Ley Num. 14 de! 24 de julio de 1952. 

J. Perlodo de Trabajo Probatorio 

1. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular de carrera estara sujeta 
al periodo probatorio de dicho puesto como parte del proceso de selecci6n en el Servicio 
POblico del Municipio, excepto en las casos en que se disponga otra cosa. 

2. El perlodo de trabajo probatorio no sera menor de !res (3) meses ni mayor de dace (12) 
meses, excepto segun se disponga por ley. El periodo probatorio no sera prorrogable. 

3. Durante el periodo probatorio se orientara y adiestrara al empleado sabre las programas y 
organizaci6n del Municipio, runciones del puesto, reglas y normas que rigen en el Municipio 
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y sobre los Mbitos y actitudes que el empleado debe poseer o desarrollar. Se usaran los 
formularios oficiales que se disenen para estos fines. Las evaluaciones peri6dicas y finales 
que se hayan realizado seran discutidas con los empleados para que conozcan su posici6n 
en el desarrollo del perlodo probatorio y para estimular su mejoramiento. 

4. El trabajo de todo empleado en periodo probatorio debera ser evaluado peri6dicamente en 
cuanto a su productividad, eficiencia, habitos y actitudes. Sin embargo, ningun empleado 
adquirira estatus regular por el mero paso del tiempo cuando la evaluaci6n no se procese 
en el termino requerido. En tales casos, la autoridad nominadora tomara la acci6n pertinente 
cuando adquiera conocimiento de los hechos. 

5. Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso o al final del periodo 
probatorio, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas de! Servicio Pllblico 
Municipal no han sido satisfactorios. La separaci6n debera efectuarse, mediante una 
comunicaci6n oficial suscrita por el alcalde o alcaldesa o su representante autorizado, 
acompanada de la (tltima evaluaci6n. 

6. T odo empleado que aprobase satisfactoriamente el periodo probatorio pasara a ocupar el 
puesto con caracter regular. El cambio se tramitara a la terminaci6n de! periodo probatorio 
mediante notificaci6n al empleado acompanada de la evaluaci6n final. 

7. Si por cualquier raz6n justificada, entre otras, la concesi6n de alglln tipo de licencia se 
interrumpe, porno mas de un (1) ano el perfodo probatorio de un empleado, se le podra 
acreditar la parte del perlodo de prueba que hubiere servido antes de la interrupci6n. Se 
considerara una interrupci6n la ausencia autorizada def empleado en perfodo probatorio por 
motivo de enfermedad, maternidad, por ser victima de violencia domestica o licencia militar. 

8. Todo empleado de carrera que no apruebe el perlodo probatorio por razones que no sean 
sus habitos o actitudes y hubiere sido empleado regular inmediatamente antes, tendra 
derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma clase def que ocupaba con caracter 
regular o en otro puesto similar cuyos requisites sean analogos. El Municipio gestionara la 
reinstalaci6n en cualquiera de sus programas o unidades administrativas. Si el fracaso en el 
periodo probatorio se debe a los habitos y actitudes de! empleado, el alcalde o alcaldesa o 
su representante autorizado lo separara def servicio mediante el mecanismo de destituci6n. 

9. Si una persona nombrada a un puesto de carrera hubiere venido desempenando 
satisfactoriamente los deberes de su puesto mediante nombramiento transitorio, el perfodo 
de servicios prestados mediante tal nombramiento le podra ser acreditado al periodo 
probatorio. En estos casos, debera mediar una solicitud del(de la) director(a) def 
Oepartamento acompanada de un certificado de servicios satisfactorios del supervisor. 

10. Si la persona nombrada hubiera venido desemperiando satisfactoriarnente los deberes def 
puesto con caracter interino, el perlodo de servicios prestados mediante el interinato le podra 
ser acreditado al periodo probatorio, siempre que hayan concurrido las siguientes 
circunstancias: 

a) Que haya sido designado por escrito para desempenar el referido puesto interinamente. 
b) Que durante el periodo de interinato haya desempei\ado todos los deberes normales 

del puesto. 
c) Que al momento de tal designaci6n rellna los requisitos mfnimos requeridos para el 

puesto. 
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11. Cualquier empleado que no aprueba su periodo probatorio podra solicitar revision ante la 

Comisi6n Apelativa del Servicio Publico (CASP) solamente en los casos donde se alegue 
disctimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condlci6n social, 
matrimonio, ideas politicas o religiosas, impedimenta flsico o mental, por ser vlctima de 
violencia domestica o condlci6n de veterano, como molivo de su separaci6n. Se requerira 
que de la faz del escrito de apelaci6n aparezcan claramente los hechos especlficos en que 
basa sus alegaciones. 

K. Nombramientos Transitorios 

En todo puesto creado por termino fijo, el nombramiento sera de caracter transitorio. Seran, 
igualmente, transitorios los nombramlentos en puestos permanentes en las siguientes 
circunstancias, entre otras: 

1. Cuando el ocupante del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin sueldo. 

2. Cuando exista una emergencia en la prestaci6n de servicios que haga imposible o 
inconveniente la certiflcaci6n de candidatos de un registro de elegibles, en cuyo caso el 
nombramiento no excedera de noventa (90) dlas. 

3. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algun puesto que requiera algun 
tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia provisional. 

4. Cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta acci6n ante la 
Junta. 

5. Cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo por determinado 
tiempo. 

6. En caso de puestos vacantes itinerantes que se transfieren peri6dicamente de una zona 
geografica a otra dentro del Municipio ode un programa a otro, por necesidades del servicio. 

7. Cuando el ocupante del puesto pase a ocupar olro puesto mediante nombramiento 
transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto. 

8. En caso de puestos sufragados con fondos federales recurrentes y no recurrentes. 

9. Cuando sea necesario acelerar el proceso de reclutamiento de candidatos que reunen 
cualificaciones especiales, o cuando el puesto sea de ditrcll reclutamiento. 

El termino de un nombramiento transitorio no podra exceder de un ailo con excepci6n de las 
personas nombradas en proyectos especiales de duraci6n fija sufragados con fondos federales 
o estatales. En este caso la duraci6n del nombramiento correspondera a la duraci6n del proyecto 
y la disponibilidad de los rondos, o a las normas que disponga la ley bajo la cual sean nombrados. 

Los empleados con nombramientos transitorios no se consideraran empleados de carrera ni se 
podran nombrar en puestos de carrera con estatus probatorio o regular, a menos que cumplan 
los procedimientos de reclutamiento y selecci6n dispuestos en este Reglamento. 

Articulo 7 .08 - Ascensos, traslados y descensos 

A. Ascensos 
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1. Objelivo de los Ascensos 

El objetivo de los ascensos es atraer el personal mas apto para ocupar puestos ptiblicos, 
ofrecer oportunidades de progreso a sus servidores segun desarrollan sus capacidades para 
prestar buenos servlcios, mantener un alto nivel de satislacci6n y ejecuci6n enlre los 
empleados y lograr retener en el servicio a los mas capacitados. 

2. Normas sobre Ascensos 

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable los ascensos de los empleados de 
carrera, regiran las siguientes normas: 

a. El Plan de Clasificaci6n debera eslructurarse de forma tal que permita la movilidad de 
los empleados hacia puestos superiores, tanto interagencial como intra-agencialmente, 
conforme a los conocimientos y experiencias adquiridas. Slempre que la estruclura de 
clases lo pennita el Plan debera identificar las llneas 16gicas de ascenso entre las 
distintas clases de pueslos. 

b. El Municipio de Humacao determinara las clases de puestos que se requlere se cubran 
mediante el ascenso de empleados. Esta determinaci6n se hara a base de la naturaleza 
de las funciones de las clases de puestos ya las necesidades particulares del Municipio. 

c. Se podran efectuar ascensos de empleados de carrera siempre que reunan los 
requisitos de los puestos a los cuales sean ascendidos. 

d. En el Municipio de Humacao los empleados de carrera ascenderan generalmente 
mediante examenes, de libre competencia, los cuales deberan anunciarse, de manera 
que todos los candidates debidamente cualificados puedan competir. 

3. Ascensos Especiales 

a. Se podran autorizar ascensos especiales cuando las exigencies excepcionales y 
especiales del servicio y las cualificaciones especiales de los empleados asl lo 
justlfiquen, previa la aprobaci6n del examen correspondiente. En estos casos se podra 
considerar, entre otros factores, el que no haya registro de elegibles y no pueda 
establecerse uno en tiempo razonable o que haya razonable certeza de que s61o hay un 
candidato que rellne los requisitos para el puesto. 

b. Por exigencias excepcionales y especiales se entendera la necesldad de reclutar 
personal por raz6n de las siguientes situaciones, entre otras: 

i. asignaci6n o atenci6n de nuevas funclones o programas; o 
ii. ampliaciones de los servicios que presta el Municipio; o 
iii. necesidad de reclutar personal que !ogre mantener la continuidad en la prestaci6n 

de los servlcios sin necesldad de mayor orientaci6n; o 
iv. urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el procedimiento 

ordinario. 

c. Para determinar las cualificaclones especiales de los empleados se consideraran, entre 
otros, los siguientes criterios: 

i. Que las cualificaciones especiales de los empleados esten directamente 
relacionadas con las funclones del puesto. 
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ii. Estudios academicos adiclonales a los requlsitos mlnimos, directamente 
relacionados con las funciones del puesto al que se propane ascender. 

iii. Adiestramientos o cursos aprobados directamente relacionados con las funciones 
del puesto al que se propane ascender, que sean adicionales a los requisltos 
mlnlmos requeridos. 

iv. Experiencia adicional a la requerida, adquirida mediante designaciones oficiales 
de interinatos, asignaciones administrativas o intercambio de personal, 
directamente relacionada con las funciones del puesto al que se propane 
ascender. 

v. Resultados obtenidos en el Sistema de Evaluaci6n adoptado par el Municipio, por 
aquellos empleados que sobrepasen el nivel esperado en la ejecuci6n de tareas 
y cumplimiento de los criterios de orden y discipline. 

B. Traslados 

Se usaran los traslados coma mecanismo para la ublcaci6n de los emp!eados en puestos donde 
contribuyan con sus esfuerzos a lograr los objetivos del Municipio con la mayor efectividad, o 
donde deriven la mayor satislacci6n de su trabajo. 

1. Objetivo de los T raslados 
El traslado podra efectuarse a solicitud del empleado, para beneficio de este, o respandiendo 
a necesidades del Servicio Publico en situaclones tales como las siguientes: 

a. Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en una unidad 
administrativa para atender nuevas funciones o programas, o para la ampliaci6n o 
continuaci6n de los programas que esta desarrolla. 

b. Cuando se eliminen funciones o programas por efecto de reorganizaciones en el 
Gobierno Municipal o en uno de sus departamentos. 

c. Cuando en el proceso de decretar oesantlas sea necesario reubicar empleados. 
d. Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser utilizados mtts 

provechosamente en otra dependencia del Municipio de Humacao debido a sus 
conocimientos. experiencia, destrezas o cualificaciones especiales, especialmente en 
casos donde este ha adquirido mas conoclmientos y desarrollado mayores habllidades 
coma consecuencia de adiestramientos. 

e. Cuando se determine rotar personal para que se adiestre en otras areas. 
I. Par cualquier otra necesidad del servicio. 

2. Ambi!o de los T raslados 

Se podran efectuar traslados de empleados: 

a. Deniro de una misma unidad administrativa o entre unidades administrativas del 
Municipio. 

b. Entre el Municipio de Humacao y agencias de la Rama Ejecutiva del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico y viceversa. 

c. Entre el Municipio de Humacao y otros munlcipios y viceversa. 

3. Normas para las Traslados 

Las siguientes normas regiran las traslados, excepto que estas no aplicaran al 
personal que se rige bajo el sistema de rango: 
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a. Los traslados no se utilizaran como medida disciplinaria ni podran hacerse 

arbitrariamente. 
b. El Municipio estabtecera procedimientos que aseguren la imparcialidad en los traslados 

que se proponga efectuar respondiendo a necesidades det servicio, con atenci6n 
especial a aspeclos tales como los que se disponen a continuaci6n: 

i. Naturaleza de las funciones del puesto at cual vaya a ser trasladado el empleado. 
ii. Conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que se requieren 

para et desempeno de las funciones. 
iii. Normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto at cual vaya a ser 

traslado et empleado. 
iv. Retribuci6n que este percibiendo el empleado a ser trasladado. 
v. Otros beneficios marginales e incentives que este disfrutando el empleado a ser 

trasladado. 

c. En todo caso de traslado entre dependencias municipales por necesidades del servicio, 
debera mediar el consentimiento de la dependencia en que el empleado presta servicios. 

d. En cualquier caso de traslado, el empleado debera reunir los requisites para el puesto 
al cual sea trasladado. 

e. Cuando el trastado sea a un puesto en otra clase, el empleado debera aprobar el 
examen correspondiente para la clase y estara sujeto al perlodo probatorio. Cuando el 
traslado responda a necesidades del servicio, se podra obviar el perlodo probatorio. 

f. Al empleado se le informara por escrito sobre el traslado. Como norma general, la 
notificaci6n al empleado debera hacerse con quince (15) dias de antelaci6n. Sin 
embargo, en situaciones de emergencia o en circunstancias imprevistas, podra hacerse 
excepci6n a esta norma. 

g. Al notificar a un empleado sobre la decision de traslado por necesidad del servicio, 
debera advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Comisi6n Apelativa del Servicio 
Ptlblico (CASP) dentro del termino de treinta (30) dias desde de la fecha de notificaci6n 
de la decisi6n de traslado si estima que se le han violado sus derechos. La apelaci6n no 
tendra el efecto de detener la acci6n de la autoridad nominadora. 

C. Descensos 

1. Objetivo de los Descensos 

El descenso de un empleado podra efecluarse en los siguientes casos: 

a. a solicitud del empleado, 
b. cuando por falta de fondos ode trabajo se haga imprescindible la eliminaci6n del puesto 

que ocupa el empleado, y no se pueda ubicar a este en un puesto similar al que ocupaba 
anteriormente, y el empleado acepte por escrito un puesto de menor retribuci6n. Cuando 
el empleado no acepte el descenso se podra decretar su cesanUa, advirtiendole de su 
derecho de apelar ante la Comisi6n Apelativa del Servicio Ptlblico (CASP) dentro del 
termino de treinta (30) dfas contados desde la notificaci6n de la decisi6n de la autoridad 
nominadora decretando su cesantia. 

2. Normas para los Descensos 

Las siguientes normas regiran los descensos: 
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a. Los empleados descendidos deberan llenar los requisites mfnimos de la ctase de puesto 

a la cuaf sean descendidos. 
b. Todo empteado descendido debera recibir notificaci6n escrita con quince (15) dfas de 

antelaci6n, que exprese las razones para er descenso y las condiciones referentes at 
descenso con respecto al titulo de la clase, status y sueldo a percibir en el nuevo puesto. 

c. En todo caso de descenso, el empleado debera expresar por escrito su conformidad con 
etmismo. 

d. El empleado descendido no estara sujeto al periodo probatorio. 

Articulo 7.09 - Retenci6n en el servicio 

A. Seguridad en el Empleo 

Los empleados de carrera con estatus regular tendran seguridad de empleo siernpre que 
satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que 
deben prevatecer en el Servicio Publico. Se estabteceran tos referidos criterios a base, entre 
otros factores, de las funciones de los puestos y de los deberes y obligaciones que a 
continuaci6n se disponen con los cuales debe cumplir un empleado, entre otros: 

1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la jornada de trabajo establecida. 

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso en sus relaciones con 
sus supervisores, cornpafleros de trabajo y ciudadanos. 

3. Realizar eficientemente y con diligencia las !areas y funciones asignadas a su puesto y otras 
compatibles con estas que se le asignen. 

4. Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la autoridad 
delegada en estos y con las funciones, actividades y operaciones municipates. 

5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo a menos que 
reciba un requerimiento formal o permiso de una autoridad competente que te requiera la 
divulgaci6n de atglln asunto. 

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi lo exija y 
previa notificaci6n adecuada, con antelaci6n razonable. 

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

8. Cumplir las disposiciones de la ley, ordenanzas municipales, reglamentos y 6rdenes 
adoptadas en virtud de la rnisrna. 

9. Cumplir con las normas de conducta de etica y moral establecidas en la Ley Num. 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 estabtecida por la Oficina de 
Etica Gubernamental, en virtud de dicha fey. 

10. Cumplir con el Regtarnento de Conducta y Acciones Disciplinarias. 

B. Evaluaci6n de Empleados 
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1. La autoridad nominadora establecera uno o mas sistemas para la evaluaci6n peri6dica de 

la labor que realizan los empleados a los fines de determinar si estos satisfacen los criterlos 
de productividad, eficiencia, h8bitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en 
el Servicio P(lblico. A tales efectos, se estableceran los sistemas de evaluaci6n que sean 
necesarios para los siguientes prop6sitos: 

a. Eva.luar la labor del empleado durante el perfodo probatorio. 
b. Orientar a los empleados sobre la forma en que debe efectuar su trabajo para que este 

se considere efectivo. 
c. Hacer reconocimiento oficial de la labor aftamente meritoria. 
d. Determinar la concesi6n de licencias con o sin sueldo para estudio o de licencia sin 

sueldo. 
e. Determinar necesidades de adiestramientos, desarrollo y capacitaci6n de personal. 
f. Determinar la elegibilidad para la concesi6n de aumentos de sueldo por merito. 
g. Como parte de los examenes de ascenso. 
h. Determinar el orden correlativo de las cesantras y la prioridad para reempleo de 

empfeados cesanteados mediante eliminaci6n de puestos, por falta de fondos o trabajo. 
L Detenninar la reubicaci6n de los empleados para la utilizaci6n de sus conocimientos, 

destrezas, habilidades y potencialidades. 
j. Evaluar la labor de fos empleados con estatus regular. 

2. Al establecer los sistemas de evaluaci6n, se observaran las siguientes normas generates: 

a. Se ofreceran adiestramientos y orientaciones a los supervisores y empleados sobre los 
sistemas de evaluaci6n que se establezcan. 

b. Cada supervisor considerara juntamente con er empleado el resurtado de las 
evaluaciones. 

c. Se estableceran mecanismos internos de revisi6n que aseguren la mayor objetividad en 
el proceso de evaluaci6n de los empleados. 

3. Se estableceran los criterios de productividad y efectividad necesarios para la evaluaci6n de 
los empleados, conforme a los deberes esenciales de los puestos. Tambien se estableceran 
los criterios de orden y disciplina que mejor respondan a las necesidades de! Municipio de 
Humacao en armonia con los deberes y obligaciones de los empleados. Sera 
responsabilidad del Municipio orientar a los empleados sobre los referidos criterios al 
momento de estos tomar posesi6n de sus puestos. 

C. Acciones Disciplinarias 

La autoridad nominadora tomara las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un 
empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podran considerar la 
amonestaci6n verbal, amonestaci6n escrita, reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo 
y la destituci6n. Podra ser motivo de acci6n disciplinaria contra el empleado, entre otras 
situaciones similares, las siguientes: 

1. Aceptar regales, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada coma 
empleado publico, a excepci6n de aquellas autorizadas por ley. 

2. Utilizar su posici6n oficial para fines polftico-partidistas o para otros fines no compatibles con 
el Servicio Publico. 
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3. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligaciones como 
empleado publico municipal. 

4. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el ArUculo 9, Secci6n 9.1 de 
este Reglamento. 

5. Realizar cualquiera de los actos enumerados en el Capitulo Ill de la Ley Num. 12 del 24 de 
julio de 1985, seglln enmendada, conocida como "Ley de Etica Gubernamental del Estado 
Libre Asoclado de Puerto Rico". 

6. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Municipio de Humacao o al 
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

7. lncurrir en prevaricaci6n, soborno o conducta inmoral. 

8. Realizar acto alguno que impida la aplicaci6n de la Ley y las reglas adoptadas de 
conformidad con la misma; hacer o aceptar a sabiendas, declaraci6n, certificaci6n o informe 
falso en relaci6n con cualquier materia cubierta por la ley. 

9. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o cualquler 
otro valor por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras acciones de 
personal. 

10. Certificar, aprobar o efectuar pago alguno por servlcios personales a favor de una persona 
que ocupe un puesto en el sistema de administracl6n de personal del Municipio de Humacao, 
a menos que dicha persona haya sido nombrada de conformidad con las dlsposiciones de 
la Ley y de este Reglamento. 

11. Certificar, aprobar o ejecutar acci6n de personal alguna en violaci6n de las dlsposiciones de 
esta Ley y de este Reglamento. 

12. lncurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo. 

13. Ejecutar una obra o adquirir productos o materiales, sin la celebraci6n de subasta pOblica, 
excepto en los casos y en la forma que autoriza la ley. 

14. Vender bonos o pagares municipales sin la celebraci6n de subasta pOblica, excepto en los 
casos y en la forma autorizada en el C6digo Municipal de Puerto Rico. 

15. Celebrar contratos, incurrir en obligaciones en exceso de lo autorizado por ley o por el 
reglamento para el uso de partidas consignadas en el presupuesto. 

16. Autorizar el pago de deudas y obllgaciones contraldas irregularmente en un af\o anterior, 
con cargo a las partidas presupuestarias de un ano posterior, a menos que dichas deudas 
u obligaciones fueren autorizadas en la forma dispuesta en el C6digo Municipal de Puerto 
Rico. 

17. Disponer de alglln vehlculo de motor, bajo las disposiciones del lnciso (c) de la Secci6n 5· 
710 de la Ley Num. 141 del 20 de Julio de 1960, segun enmendada, conocida como "Ley de 
Vehfculos y Transito de Puerto Rico"; sin cumplir con el requisito de subasta o con cuafquier 
otra obligaci6n impuesta en virtud de dicho inciso. 
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18. Oejar de producir o someter Jos informes requeridos por mandalo de Jey o reglamento. 

19. Realizar o intentar realizar engafio o fraude en la informaci6n sometida en cualquier solicitud 
de examen. 

20. Realizar o intentar realizar actos discriminatorios contra personas impedidas, por raz6n de 
su impedimento. 

La autoridad nominadora establecera las reglas de conducta de los empleados en armonia con 
las disposiciones de esta Seccion y las acciones disciplinarias aplicables a las infracciones a 
dichas reglas de conducta. Se orientara a los empleados sobre la referida reglamentacion al 
memento de estos tomar posesion de sus puestos. 

En todo caso que surja la posibilidad de aplicaci6n de medidas disciplinarias cuya sancion 
pudiera resultar en la suspension de empleo y sueldo o la destituci6n de un empleado, se seguira 
el procedimiento establecido en el Reglamento de Conducta y Acciones Disciplinarias. 

o. Oerecho a Apelaci6n 

En armonia con lo dispuesto en la Ley Num. 107 del 13 de agosto de 2020, segun enmendada, 
conocida como "Codigo Municipal de Puerto Rico". los empleados de carrera podran apelar ante 
la Comision Apelativa del Servicio Publico (CASP) las decisiones de la autoridad nominadora en 
casos de destitucion o suspension de empleo y sueldo o cuando aleguen que una acci6n o 
decision le afecta o viola cualquier derecho concedido en virtud de las disposiciones de la 
referida ley y de este Reglamento. 

La parte afectada debera presentar su escrito de apelacion ante la. Junta dentro del termino de 
treinta (30) dias a partir de la notificaci6n de la acci6n o decision apelada. 

Las decisiones de la Junta seran finales a menos que las partes concernidas soliciten revisi6n 
judicial, radicando petici6n al efecto ante el Tribunal de Apelaciones, dentro del termino de treinta 
(30) dfas desde de la notificaci6n de la decision de la Junta. 

E. Cesanllas 

Las cesantias se decretaran dentro de los grupos de empleados cuyos puestos tengan el mismo 
titulo de clasificacion y considerando, dentro de cada grupo, el estatus de los empleados, su 
productividad, segun reflejada por las evaluaciones periodicas que requieren la ley, sus habitos 
de puntualidad y asistencia al trabajo y su antigOedad en el Servicio Publico. 

Se podran decretar cesantras en el servicio, sin que esto se enlienda como destituci6n, por las 
siguientes razones: 

1. Oebido a la eliminaci6n de puestos por fafta de trabajo o fondos, en cuyo caso se procedera 
de la siguiente manera: 

a. Se establecera un metodo a los efectos de decretar cesantias en caso de estas ser 
necesarias, el cual podra ser revisado al inicio de cada alio fiscal. Como parte de dicho 
metodo se podra subdividir el Municipio de Humacao en programas, unidades u oficinas, 
a fos fines de idenlificar las jurisdicciones en las cuales habran de decretarse las 
cesantias. El metodo que se adopte se pondra en conocimiento de los empleados. En 
la determinaci6n de la subdivisi6n del Municipio a los efectos de decretar cesanllas se 
consideraran, entre otros, los siguientes factores: 
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i. Numero de empleados en el Municipio que hagan impractico o irrazonable 
considerar al Municipio en su totalidad. 

ii. Programas que presten servicios esenciales a la comunidad, los cuales deben 
continuar funcionando con toda normalidad. 

iii. Programas esenciales para la administraci6n interna del Municipio. 
iv. Programas que se sufragan con Fondos Federales, los cuales no pueden 

utilizarse si se reduce o elimina el Programa. 

b. Antes de decretar las cesantlas debido a la eliminaci6n de puestos por falta de trabajo, 
o fondos, se agotaran de ser factibles, todos las recursos al alcance para evilar dichas 
cesantias, con acciones tales coma: 

i. Reubicaci6n de personal en puestos de igual o similar clasificaci6n en 
departamentos, oficinas o programas en que haya necesidad de personal. 

ii. Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto cuando esto pueda 
hacerse razonablemente antes de la fecha lhnite para decretar tales cesantlas. 

iii. Oisfrute de vacaciones acumuladas. 
iv. Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, cuando el Municipio 

tome la decision por la insuficiencia presupuestaria temporera que no requiera la 
eliminaci6n permanente del puesto. En tales casos debera observarse el orden de 
prelaci6n que se establece en el inciso 1 (c) de esta Secci6n. 

v. Reducci6n de la jornada de trabajo. 
vi. Descenso de los empleados como ultimo recurso para evitar las cesantlas. 

c. El orden de cesantlas se establecera a base de la clasificaci6n y estatus de los 
empleados. En primer lugar, se determinaran las clases de puestos en las cuales se 
reducira personal. En segundo lugar, se determinara cuales empleados dentro de cada 
clasificaci6n seran cesanteados. En cada clasificaci6n, seran separados en primer 
termino, los empleados irregulares y transitorios en ese orden; en segundo lugar, seran 
separados los empleados probatorios y en ultimo termino, seran separados los 
empleados regulares. A los efectos de este inciso, las empleados probatorios que 
inmediatamente antes de adquirir esle estatus hubieran sido empleados regulares, se 
consideraran como empleados regulares. 

La anterior disposici6n establece que al decretar cesantlas debido a eliminaci6n de 
puestos por falta de trabajo o de fondos, seran separados en primer termino las 
empleados irregulares y transitorios que prestan servicios en el Municipio, s61o tiene el 
efecto de proteger el derecho de las empleados de carrera con estatus regular de modo 
que sean las l'.lltimos en ser separados. Bajo ningl'.ln concepto se entendera que esta 
disposici6n tiene el efecto de considerar a estos empleados como empleados regulares 
de carrera. 

d. Para determinar el orden de prelaci6n en que se decretaran las cesantias dentro de 
cada uno de los grupos de empleados enumerados en el inciso 1(c) que precede, se 
seguiran las siguientes normas: 

i. Se tomara en consideraci6n el desempeflo de las funciones, de manera que 
queden cesan!es, en primer !ermine, les empleados menes electives. En case de 
igualdad de efectividad, se temara en consideraci6n el tiempe en el servicio, de 
manera que primero queden cesantes las empleados con menos tiempo en el 
servicie. 
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ii. A falta de informaci6n valida para determinar el desempello de las funciones, el 
factor determinante sera el tiempo en el servicio, de manera que la persona de 
mas reciente nombramiento en el servicio sera la primera en cesar. 

e. A los fines de determinar la anliguedad se considerara todo servicio prestado en 
puestos, en el serviclo publico, tal coma se definen en este Reglamento. 

f. La autoridad nominadora notificara por escrito a todo empleado a quien haya de 
cesantear con no menos de treinta (30) dlas de antelaci6n a la fecha en que habra de 
quedar cesante. En dicha notificaci6n se informara al empleado su derecho de apelaci6n 
ante la Junta. 

g. Ninguna cesantla de empleados sera efectiva a menos que se cumpla con el requisito 
de notificaci6n en la forma aqui establecida. 

2. Tambien podran decretarse cesantias cuando se determine que un empleado no esta 
cualificado para desempel\ar las funciones esenciales del puesto que ocupa. La autoridad 
nominadora poclra requerir que el empleado produzca evidencia de sus limitaciones 
funcionales, tales como certificados medicos. de sic61ogos, terapistas o consejeros en 
rehabilitaci6n que ayuden a medir la habilidad actual del empleado para desempe~ar en 
forma segura las funciones esenciales del puesto. Tambien, podra requerirle que se someta 
a un examen medico, sicol6gico o psiquiatrico. El Municipio asumira el costo de los servicios, 
sl el examen lo efectua un medico o sic61ogo en la practica privada. La negaliva def 
empleado a someterse a examen medico, sicol6gico o psiquiatrico podra servir de base a 
una presunci6n de incapacidad. De esta acci6n se notificara al empleado advirtiendole de 
su derecho a solicitar una vista administrativa. De determinarse, luego de la vista, que el 
empleado no esta cualificado para desempenar las funciones esenciales del puesto, con o 
sin acomodo razonable, la autoridad nominadora podra decretar su cesantia, nollficandole 
por escrito su decision con no menos de trelnta (30) dfas de antelaci6n a la fecha de 
efectividad de la cesantfa_ En dicha notificaci6n se le informara al empleado sobre su 
derecho a apelar ante la Junta de Apelaciones def Sistema de Adminislraci6n de Personal. 

3. En el caso de empleados incapacitados por accldente def trabajo y en tratamiento medico 
por la Corporaci6n del Fonda del Segura del Estado, se les reservara el empleo por un 
termino de doce (12) meses a partir de la fecha del accidente, o segun se establezca en la 
ley especial aplicable. 

F. Separaciones de Empleados Convictos por Delitos 

Se separara def servicio, a tenor con el Artfculo 208 del C6digo Politico de Puerto Rico, a todo 
empleado convicto por cualquier delito grave o menos grave que implique depravaci6n moral, 
conforme con la legisiaci6n vigente, o que impllque infraccl6n de sus deberes oficiales. 
Disponi~mdose, sin embargo que, si el empleado convicto recibe el beneflcio de una sentencia 
suspendida, el Municipio debera someter al empleado al proceso de habilitaci6n de OATRH. El 
empleado no podra ser separado del servicio hasta tanto dicha oficina emita una decisi6n sabre 
la habilitaci6n. Una determinaci6n negativa sabre la habilitaci6n conllevara la separaci6n 
automatica del servicio del empleado. 

G. Renuncias 

TodO empleado de carrera poclra renunciar a su puesto libremente mediante notificaci6n escrita 
a la autoridad nominadora. Esta comunicaci6n se hara con no rnenos de quince (15) dias de 
antelaci6n a su ultimo dla de trabajo, excepto que la autoridad nominadora podra aceptar 
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renuncias presentadas en un plazo menor. La autoridad nominadora debera, dentro del termino 
de quince (15) dias de haber sido sometida dicha renuncia, notificar por escrito al empleado si 
acepta la misma o si la rechaza por existir razones que justifiquen invesligar la conducta del 
empleado. En caso de rechazo, la autoridad nominadora, dentro de! termino mas corto posible, 
debera realizar la investigaclOn y determinar si acepta la renuncia o sl procede a la formulaciOn 
de cargos. Una vez sometida la notificaci6n de renuncia en el departamento u oficina el 
empleado solo podra ser retirada en comun acuerdo con la autoridad nominadora o su 
representante autorizado. 

H. Separaci6n durante el Perlodo Probatorio 

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera en el transcurso o al final del 
periodo probalorio, luego de haber sido debidamente orientado y adiestrado, si se determina 
que su progreso y adaptabilidad a las normas del Servicio Pllblico del Municipio de Humacao, 
no han sido satisfaclorios. Si la separaci6n fuera debida a los habilos o actitudes del empleado, 
se podra proceder a su separaci6n del servicio mediante el procedimiento de deslituci6n, 
establecido en e.I Reglamento de Conducta y Acciones Disciplinarias. 

I. Abandono del Servicio 

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo injustificadamente durante cinco (5) dlas 
consecutivos y sin autorlzacl6n de su supervisor inmediato, incurrlra en abandono del servicio. 
Tai abandono del serviclo podra ser causa justificada para que la autoridad nominadora 
suspenda o desliluya al empleado. 

J. Separaci6n de Empleados Transitorios 

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos. antes de la terminaci6n de 
sus nombramientos, previo cumplimiento del debido procedimienlo de ley. 

Articulo 7.10 -Adiestramiento 

A. Objetivos 

El Municipio de Humacao procurara alcanzar como meta los mas altos niveles de excelencia, 
eficiencia y productividad en el Servicio Publico Municipal, a lraves de los siguientes objetivos 
en cuanto al adiestramiento, capacitaci6n y desarrollo de su personal. 

1. Proveer a los empleados, en la medida que los recursos disponibles lo permitan, de los 
recursos, talleres o seminarios necesarios para el mejoramlento de sus conocimientos, 
habilidades y destrezas. 

2. Contribuir a mantener un clima de armonia y salisfacci6n en el trabajo que redunde en un 
alto grado de motivaci6n y de esplritu de servicio entre las empleados, as! como en una 
mayor productividad y una mejor calidad en los servicios que se prestan. 

B. Planes de Adiestramiento, Capacitaci6n y Desarrollo 

1. lnventario de Necesidades 

El Municipio hara un inventario de las necesidades de adiestramiento y desarrollo del 
personal de carrera. Este invenlario servira de base para la preparaci6n del plan anual de 
adiestramiento, capacitaciOn y desarrollo de dicho personal. 
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2. Programa de Adiestramiento 

El Municipio formulara y desarrollara anualmente un programa de adiestramiento para los 
empleados de carrera. El programa debera incluir diversos medios de adiestramiento, tales 
como: becas, licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta 
duraci6n, pago de matrfcula, pasantlas e intercambios de personal en Puerto Rico o en el 
exterior, y viajes de adiestramientos al exterior. lncluira, ademas, estimados de costo de las 
actividades programadas. 

Al preparar el plan se tomara en consideraci6n los siguientes, entre otros factores: 

a. Las necesidades presentes identificadas y la proyecci6n de necesidades futuras del 
personal. 

b. Las prioridades programaticas del Municipio y la atenci6n de las mismas a corto y a 
largo plazo. 

c. la identificaci6n previa de las necesidades que el Municipio aspira a satisfacer mediante 
el adiestramiento, la capacitaci6n y el desarrollo de su personal. 

d. Los estandares de ejecuci6n que el Municipio establezca para su personal. 
e. El compromiso que el plan conlleva por parte del Municipio en cuanto a la inversi6n de 

recursos y de tiempo necesario para el desarrollo de su personal. 
f. El efecto presupuestario de las actividades programadas. 

Al determinar sus prioridades y el efecto presupuestario de la atenci6n de sus necesidades 
de adiestramiento, el Municipio debera considerar, ademas: 

i. Si el valor de la inversion a hacerse en determinados adiestramientos queda 
justificado por las beneficios que se obtendran en el servicio. 

ii. Si el efecto de posponer o no ofrecer determinados adiestramientos resultarfa 
perjudicial al servicio. 

iii. Si estan ocurriendo o si se proyectan cambios en la organizaci6n del Municipio o 
en sus programas o en la tecnologla utilizada en los mismos, que hacen 
indispensable que las empleados adquieran nuevas destrezas. 

C. Ejecuci6n de los Planes de Adiestramiento 

1. Responsabilidad del Municipio 

La Oficina de Administraci6n de Recurses Humanos sera responsable de instrumentar la 
funci6n de adiestramiento del personal. Debera planificar, ejecutar y evaluar las actividades 
contenidas en el plan de adiestramiento, capacitaci6n y desarrollo del personal de carrera 
para salisfacer aquellas necesidades particulares del Municipio. Esto incluira emitir 
directrices para la mejor coordinaci6n, control y monitoreo de las actividades de 
adiestramiento realizadas a nivel de los departamentos municipales. 

2. Establecimiento de Criterios del Municipio 

El Municipio establecera las criterios para la selecci6n del personal de carrera a ser 
adiestrado, los instructores, el contenido de las cursos de adiestramiento y la evaluaci6n de 
estos, para aquellas actividades destinadas a satisfacer necesidades inherentes a su funci6n 
particular. 

D. Becas y licencias para Estudios 
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El Municipio podra conceder becas y llcencias con y sin sueldo para estudios para salisfacer 
necesidades en areas especiales en que exisla escasez de recurses humanos o que esllm 
dirigidas a la capacitacl6n de personal para satisfacer necesidades del Municipio. la Aulondad 
Nominadora adoptara norm as para la concesi6n de becas, licencias con sueldo y para estabtecer 
la obllgaci6n del beneficiario de prestar servicios al Munlcipio luego de terminar los estudios para 
tos cuales se le concedl6 la beca o licencia con sueldo. 

E. Adiestrarnientos de Coria Duraci6n 

1. Responsabilidad <lel Municipio 

El Municipio planlficara y efectuara las actividades de adieslrarniento y desarrollo que 
respondan a sus necesidades especlficas. 

2. Duraci6n y Prop6sito 

Los adiestrarnientos de corta duraci6n se concederan a los ernpleados por un terrnino no 
mayor de seis (6} meses con el prop6sito de recibir adieslrarniento practico, tecnico, o para 
realizer estudios acadernicos que los preparen para el mejor desempefio de las funciones 
correspondientes a sus puestos. las convenciones y asambleas no se conslderan 
adiestramienlos de corta duraci6n. 

3. Cubierta de los Adiestramientos de Carta Duraci6n 

Cuando a un empteado se le autorlce un adiestramiento de corta duraci6n se le concedera 
llcencia con sueldo. Adernas, se le podra autorizar el pago de dietas, gastos de viaje y 
cuando fuere necesario, cualquier otro gasto cubierto por las !eyes apticables al desembotso 
de fondos publicos. 

4. Viajes al Exterior 

La autoridad nomlnadora lendra facultad para autorlzar a los empleados a realizer vlajes al 
exterior con el fin de participar en aclividades de adiestramiento con sujecl6n a la 
reglarnentaci6n que rige los viajes de empleados p(Jblicos al exterior. 

Deniro del lllrmlno de quince (15) dias, contados desde su regreso del cenlro de 
adiestramiento, el empleado sometera a la Oficlna de Finanzas un informe cornplelo sobre 
los gastos en que incurri6 y, ademas, sometera a la Oficina de Admlnistraci6n de Recursos 
Humanos un inforrne narrative sobre la aclividad de adieslramlento a la cual asisli6, 
incluyendo una evaluaci6n del contenido del mismo y su aplicaci6n al ambito municipal. 
Sometera, ademas, copia del certificado o docurnenlo oflcial acredilativo de su participaci6n. 

F. Pago de Matricula 
Se podra autorizar el pago de rnatrlcula a tos empleados, conforme a las normas que se 
establecen a continuaci6n y sujeto a la disponibilidad de los fondos asignados en el presupuesto 
de la dependencia o programa correspondienle: 

1. Disposiciones Generates 

a. El pago de malricula se utilizara come un recurse para el mejorarniento de 
conocimientos y destrezas requeridas a los empleados para que estos alcancen el mejor 
desempeno de sus funciones, asl como para su crecimienlo en el servicio publico 
municipal. 
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b. El pago de rnatrlcula se aplicara principalmente a estudios acadernicos de nivel 

universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones oficialrnente 
acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

c. Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6) creditos a un ernpleado durante un 
sernestre escolar o sesi6n de verano. En casos excepcionales, podra autorizarse un 
numero mayor de creditos. Se dejara constancia, en cada caso, de las razones de merito 
que justifiquen la acci6n que se tome. 

d. Los creditos autorizados se pagaran al nivel de! costo correspondiente si las estudios 
cursados son en la Universidad de Puerto Rico, y a mitad de! costo de los creditos 
cursados en universidades privadas. 

2. Establecirniento de Prioridades 

Al establecer las prioridades que regiran esta actividad se tomara en consideraci6n, entre 
otros, uno o mas de los siguientes criterios: 

a. La necesidad de preparar personal en deterrninadas materias para prestar un mejor 
servicio, rnejorar la eficiencia del personal o adiestrar el rnisrno en nuevas destrezas. 

b. Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con los deberes y 
responsabilidades de! puesto que ocupa el empleado. 

c. Que sean curses o asignaturas conducentes al grado de bachiller en campos 
relacionados con el servicio publico. 

d. Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos relacionados con el servicio 
publico. 

e. Que sean cursos preparatorios para perrnitir al personal asumir nuevos deberes y 
responsabilidades. 

3. Denegaci6n de Solicitudes 

No se autorizara pago de rnatrlcula a las empleados: 

a. Cuyo lndice acadernico general en cursos anteriores autorizados bajo el programa de 
pago de matricula, sea inferior a los dos punto cinco (2.5) en estudios a nivel de 
bachillerato o tres punto cero (3.0) en estudios postgraduados. 

b. Que soliciten cursos sin credito excepto en casos de cursos organizados por el Municipio 
de Humacao, Oficina Central de Asesorarniento Laboral y Administraci6n de Recursos 
Humanos o por organizaciones profesionales. 

c. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones anteriores, despues 
de la fecha fijada por el centro de estudios para la devoluci6n de los cargos de matrlcula, 
a menos que reembolsen el total inverlido en la rnisma antes de radicar la nueva 
solicitud. Se exceptuan de esta disposici6n a empleados que hayan sido llamados a 
servicio militar; que se les haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos 
oficiales; o que por razones de enferrnedad propia se hayan visto obligados a ausentarse 
de su trabajo y de sus estudios. 

4. Gastos que se Autorizaran 

La autorizaci6n de pago de matricula s61o incluye los gastos por concepto de horas creditos 
de estudios. Las cuotas y las gastos incidentales correran por cuenta de los ernpleados. 

5. Reembolso de Pago de Matrfcula 
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Los empleados acogidos a los beneficios del pago de matrlcula, que descontinuen sus 
esludios, vendran obligados a reembolsar al Municipio la cantidad total invertida en los 
cursos en que se haya dado de baja. La autoridad nominadora podra eximir de! reembolso 
al empleado, cuando compruebe que ha habido causa que lo justifique. 

6. lnforme de Progreso Academico 

Sera responsabilidad de cada empleado de carrera a quien se le conceda pago de matrlcula 
someter a la Oficina de Administraci6n de Recurses Humanos la evidencia de su 
aprovechamiento academico al finalizar cada sesi6n academica. El(La) director(a) podra, 
cuando asf lo considere necesario, solicitar de los centres de estudios una relaci6n de las 
calificaciones obtenidas por las empleados def Municipio en cursos cuya matrfcula haya sido 
sufragada mediante este programa. 

G. Otras Actividades de Adiestramientos 

La Oficina organizara y desarrollara cursos, talleres, seminaries e intercambios de personal de 
carrera con el prop6sito de ampliar la experiencia profesional o tecnica y otras actividades de 
adiestramiento dirigidas al personal en et servicio, para satisfaoer las necesidades particulares 
del Municipio. Ademas, coordinara con otras instituciones la participaci6n de los empleados 
municipafes en aquellas actividades de adiestramiento organizadas por estas para que 
satisfagan necesidades generates de! Servicio Publico Municipal. 

H. Historiales de Adiestramientos e lnformes 

1. Historial en expedientes de empleados 

El(La) director( a) de Recurses Humanos mantendra en el expediente de cada empleado un 
historial de los adieslramientos en que este participe, el cual podra ser utilizado como una 
de las fuentes de referencia cuando se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, 
traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal. El historial 
de adiestramiento def empteado podra incluir evidencia de participaci6n por iniciaUva propia, 
en cualquier actividad educativa reconocida. 

2. Historial de Actividades 

El(La) director(a) de Recursos Humanos mantendra historiales de las actividades de 
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y de las recursos y empleados 
participantes, para fines de la evaluaci6n de los respectivos programas de adiestramiento y 
desarrollo. 

3. lnformes 

Anualmente la oficina enviara a la autoridad nominadora un informe sobre las actividades 
de adiestramientos cetebrados durante el ano fiscal. El mismo debera contener la 
inforinaci6n necesaria sabre e l volumen y clases de adiestramientos ofrecidos, los gastos 
incurridos en adiestramientos y el nllmero de empleados participantes, para fines de 
medici6n de la actividad global de adiestramiento y desarrollo de! personal de carrera en el 
servicio publico municipal. 

Artfculo 7.11 - Beneficios marginates 

A. Norma General 
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Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado, seguridad y 
mejores condiciones de empleo. La administraci6n del programa de beneficios rnarginales. en 
forrna justa y eficaz, propende a establecer un dima de satisfacci6n en el empleado, que 
contribuye a su mayor produclividad y eficiencia. Las unidades administrativas municipales son 
responsables de velar porque el disfrute de las beneficlos marginales se lleve a cabo conforme 
a un plan que mantenga el adecuado balance entre las necesidades del serviclo y las 
necesidades del empleado, y la utilizaci6n Optima de las recursos disponibles. 

Constituye la responsabilidad primordial de la Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos 
el mantener a las empleados informados y orientados sobre 1os bencficios marginales y los 
terminos y condiciones que rigen su disfrute. 

B. Beneflcios Marginales concedidos por Leyes Especiales 

Los beneficios marginales establecidos por diferentes !eyes especiales, ordenanzas municipales 
u 6rdenes ejecutivas constiluyen parte complementaria de este Artfculo. 

C. Dias Ferlados 

Los dlas que se enumeran a continuacl6n seran dfas feriados para los empleados en el Servicio 
de Carrera del Municlpio de Humacao: 

Fecha ____ .:::C.:::alendario 
1 de enero Dia de Ano Nuevo 

-----i~ 

6 de enero Dia de Reyes 
S undo lunes enero Natalicio Eugenio Maria de Hostos 

~~---

Tercer lunes enero _ _ __,,..,N"'"a"'t""alicio Rev. Martin Luther King 
Tercer lunes febrero"'---- - t Nataficio Jorge Washington 
22 de marzo Dia de la Abolici6n de la Esclavitud 

~----

Movible Viernes Santo 
7""':"---~ 

Tercer lunes abril Nalalicio de Josl! de D'"'ie009"'0 ___ _ ~-----1 
Ultimo lunes mayo Dia de la Conmemoraci6n de los Muertos en la 

- ----1 Guerra (Memorial D~a~v,,..> __,......,..--= 
4 de julio Dia de la lnde~ndencia de los Estados Unidos 
Tercer lunes~..,,iu""lio"----- --~N:.::a:::la:::li:::.:cio de Luis Munoz Riv.~e~r"'a'----
25 de julio Dia de la Consliluci6n del Estado Libre Asociado de 

Puerto Rico 
27 de julio ---+-'-N"'a~talicio de Jose Celso Barbosa 
Primer lunes se11tiembre Dia del Trabajo y de Santiago Iglesias Panlln 
12 de octubre Dia de la Raza (Dia del Descubrimiento de America 
11 de noviembre Dia del Veterano 
Noviembre (movible Dia de las Elecciones Generates 

.~----1 

19 de noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto Rico 
Cuarto ·ueves noviembre Dia de Acci6n de Gracias - --- -
24 de diciembre Vls~a de Navidad (feriado a partir del mediodia) 
25 de diciembre Dia de Navidad _ _ _ _ _ 

Ademas, se consideraran dfas feriados aquellos declarados como tales por el(la) gobernador(a), 
por ley o par ordenanza municipal. 

En el caso que el dla feriado sea domingo, la celebraci6n del misrno sera observada el dia 
siguiente. 

84 



M 
" ' "I I f 'I ................ 

Cuando por necesidades del seivicio se haya establecido una semana de trabajo donde los dlas 
de descanso no sean sabado y domingo y el segundo dla de descanso coincide con un dla 
feriado, el empleado tendril derecho a que se le conceda libre el dla siguiente al feriado. 

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de trabajo reducida y el ultimo dfa de 
descanso coincide con un dia feriado, el empfeado tendra derecho a que se le conceda libre el 
dia siguiente al feriado. 

Por necesidades urgentes del seivicio, se podril requerir de cualquier empleado de carrera que 
preste seivicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el empleado tendra derecho a 
licencia compensatoria, segun se dispone en la orden ejecutiva adoptada al amparo de las 
disposlciones del Artrculo 13 de este Reglamento. 

D. Ucencias 

Los empleados en el Seivicio de Carrera del Municipio de Humacao tendran derecho a las 
siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuaci6n: 

1. Ucencia de Vacaclones 

a. La licencia de vacaciones es el periodo de tlempo que se autoriza al empleado a 
ausentarse de su trabajo, con el prop6sito de ofrecerle la oportunidad de reponerse del 
cansancio flsico y mental que le causa el desempei'lo de sus funciones. 

b. Todo empleado de carrera tendra derecho de acumular licencia de vacaciones, a raz6n 
de dos dlas y medio (2%) por cada mes de servicios. Asimismo, tendril derecho a 
disfrutar de su licencia de vacaciones acumuladas por un perlodo de treinta (30) dlas 
laborables dentro de cada ano natural, de los cuales no menos de quince (15) dfas 
deberan ser consecutivos. 

c. Los empleados a jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en forma 
proporcional al numero de horas en que presten seivicios. 

d. Los empleados de carrera podran acumular licencia de vacaciones hasta un maxima de 
sesenta (60) dlas laborables al finalizar cada al\o calendario. 

e. Cada unidad administraliva preparara un plan de vacaciones anual de acuerdo a las 
directrices que emita la Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos. Los planes 
seriln aprobados por los respectiVos direclores de unidades administrativas. Los 
empfeados deberan disfrutar sus vacaciones regulares en los periodos establecidos en 
el plan. 

f. Si por necesldades del seivlcio y a requerimlento del Municipio, los empleados no 
pudieran disfrutar las vacaciones en el allo natural, tendran derecho a utilizar por lo 
menos los excesos de sesenta (60) dlas que tengan acumulados al finalizar dicho 
periodo, dentro de los pr6ximos seis (6) meses del siguiente ano natural. Si por 
necesidad del servicio y a requerimiento del Municipio el empleado no puede utilizar 
parte o la totalldad del referldo exceso el Municipio le pagara la totalidad o parte def 
exceso que el empleado no haya disfrutado. Los empleados que, a pesar de haber sido 
instruidos a dlsfrutar de sus vacaciones o los excesos, libre y voluntariamente opten por 
no hacerto, no podran reclamar posteriormente el pago o disfrute de dichos excesos. 
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g. Normalrnente se concedera licencia de vacaciones por un perlodo de treinta (30) dlas 
laborabtes por cada ano calendario. No obstante, se podra conceder licencia de 
vacaciones en exceso de lreinta (30) dias laborables hasta un maximo de sesenta (60) 
dias en cualquier ano calendario, a aquellos empleados que tengan ticencia acumulada. 
Al conceder dlcha licencia, se tomara en consideraci6n las necesidades del servicio y 
otros factores tales come los slguientes: 

i. La utilizaci6n de dicha licencia para actividades de mejorarniento personal del 
empleado, tales come viajes, estudios, etc.; 

ii. Enfermedad prolongada del empleado despues de haber agotado el balance de 
licencia por enfermedad; 

iii. Tiempo en que el empleado no ha disfrutado de licencia; 
iv. Problemas personales del empleado que requieran su atenci6n personal, tales 

come: situaciones de emergencia familiar y enfermedad prolongada de parientes 
cercanos que requieran el cuido personal del empleado. 

v. Si ha existido cancelacl6n de disfrute de licencia por necesidades det servicio; 
vi. Total de licencia acumulada que tiene el empleado. 

h. Per circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los 
empleados que hayan prestado servicios al Municipio por mas de un ano, cuando se 
tenga razonable certeza de que el empleado se reintegrara al servicio. La licencia de 
vacaciones asf anticipada no excedera de treinta (30) dlas laborables. La concesi6n de 
licencia de vacaciones anticipadas requerira en todo caso de la aprobaci6n previa y por 
escrito de la Autoridad Nominadora o del funcionario en qulen este delegue. Todo 
empleado a qulen se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y se separe del 
servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de prestar servicios por el perfodo 
necesario requerido para acumular la totalidad de lic:encia que le sea anticipada, vendra 
obligado a reembolsar al Municipio cuafquler suma de dlnero que quedare al 
descubierto, que le haya side pagada, por concepto de tal licencia anticipada. 

i. Cuando se le autorice el disfrute de licencia de vacaciones acurnuladas o anticlpadas a 
un empleado, se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos correspondientes 
al periodo de licencia, siempre que el empleado lo solic:ite con quince (15) dlas de 
anticipaci6n. Tai autorizaci6n debera hacerse lnrnediatamente despues de la aprobaci6n 
de la licencia. 

j . Cuando a un empleado se le autorice licencia sin sueldo, no sera necesario que agote 
la licencia de vacaciones que tenga acurnulada antes de comenzar el disfrute de licencia 
sin sueldo. 

2. lioencia por Enfermedad 

a. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a raz6n de un dla y 
medic (1 !4) por cada mes de servicio. Los empleados a jomada parcial acumularan 
ficencia por enfermedad en forma proporcional al numero de horas en que presten 
servicios regularmente. Dicha licencia se utilizara exclusivamente cuando el empleado 
se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que 
requiera su ausencia del trabajo para la protecci6n de su salud o la de otras personas. 

b. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un rnaximo de noventa (90) dlas 
laborabtes al finalizar cualquler aiio calendario. Aquellos empleados que al finalizar el 
al\o tengan m~s de noventa (90) dfas acumulados se Jes pagan'.! et referido exceso 
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durante el mes de rnarzo siguiente al af\o natural en que se acurnulen. El ernpleado 
podra hacer uso de toda la licencia por enfermedad que tenga acurnulada durante 
cualquier al'io calendario. 

c. Cuando un empleado se ausente del trabajo por enferrnedad por mas de Ires (3) dfas 
consecutivos debera someter un certificado medico expedido por un medico autorizado 
a ejercer la medicina, acreditativo de que estaba realmente incapacitado para el trabajo 
durante el periodo de ausencia. El Municipio podra corroborar las inhabilidades del 
empleado para asistir al trabajo par razones de enfermedad, por cualesquiera otros 
medios apropiados. 

d. En cases de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por enfermedad 
acumulada, se le podra anticipar hasta un maxima de dieciocho (18) dias laborables, si 
este hubiere prestado servicios al Municipio por un periodo no menor de un (1) ano. 
siempre y cuando exista razonable certeza de que se reintegrara al servicio. 

Cualquier empleado a quien se le hubiere anticipado licencia por enfermedad y se 
separe voluntaria o involuntariamente del servicio antes de haber prestado servicios por 
el periodo necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia que le fue 
anticipada, vendra obligado a reembolsar al Municipio cualquier suma de dinero que 
quedare en descubierto, que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia. 

e. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia par enfermedad, las 
ernpleados podran hacer uso de toda la licencia de vacaciones que tuvieran acumulada, 
previa autorizaci6n de la Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado. Si el 
empleado agotase ambas licencias, y continuare enfermo, la Autoridad Nominadora, 
luego de evaluar los meritos y circunstancias de! caso, le podra conceder licencia sin 
sueldo. 

f. Asl mismo, todo empleado podra disponer de hasta un maxima de cinco (5) dias al ar'io 
de los acumulados por licencia de enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance 
minima de quince (15) dias, para solicitar una licencia especial con el fin de utilizar la 
mismaen: 

i. El cuidado y atenci6n por enfermedad de sus hijos o hijas; 
ii . Atender situaciones de enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada 

o con impedimentos de su nucleo familiar, hasta cuarto grado de consanguinidad, 
segundo de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo !echo o sabre las que 
tenga custodia legal, disponiendose que las gestiones a realizarse deberan ser 
c6nsonas con el prop6sito de la licencia de enfermedad, es decir, el cuidado y la 
atenci6n relacionada con la salud de las personas comprendidas; 

i ii. Primera cornparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante en 
procedimientos administrativos o judiciales ante todo departamento, agencia, 
corporaci6n o instrumentalidad publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
en casos de petici6n de pension alimentaria, violencia domestica, hostigamiento 
sexual en el empleo o discrimen por raz611 de genera. El empleado presentara 
evidencia expedida por la autoridad competente acreditativa de tal 
comparecencia. 

3. Licencia para Fines Judiciales 

a. Citaciones Oficiales 
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Cua1quier emp1eado ci1ado oficialmente para comparecer como tes1igo del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, sus dependencias o municipios, ante cua1quier tribunal de 
justicia, fiscal, organismo administralivo o agencia gubernamental, tendril derecho a 
disfrutar de licencia con paga por el liempo que estuviese ausente de su trabajo con 
motivo de tales citaciones. Cuando el emp1eado sea citado para comparecer como 
acusado, como parte interesada, o como testigo de uno de estos, ante dichos 
organismos. no se le concedera este tipo de licencia. Por parte interesada se entendera 
la situaci6n en que comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su caracter 
personal, tales como demandado o demandante en una acci6n civil o pelicionario o 
interventor en una acci6n civil o administrative. En tales casos, el liempo que usaren se 
cargara a licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les concedera 
licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines. 

Se le concedera licencia con paga a un empleado: 

i. Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no oftcial, en beneftcio 
del Gobiemo en cualquier acci6n en que el Gobierno sea parte, y el empleado no 
tenga un interes personal en la acci6n correspondiente. 

ii. Cuando comparece como demandado en su caracter oficial. 

b. Servicio de Jurado 

Se le concedera licencia con paga a todo empleado que sea requerido a servlr como 
jurado en cualquier tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar dichas funciones. 
El Municipio podra gestionar del Tribunal correspondiente el que el empleado sea 
excusado de actuar como jurado por razones del servicio. 

En el caso en que el empleado, estando en servicio como jurado, sea excusado por el 
tribunal por el perlodo de uno o varies dlas. este debera reintegrarse a su trabajo, 
excepto en situaciones especiales, tales como agotamiento o cansancio flsico que se 
atribuya a su servicio como jurado por raz6n de sesiones de larga duraci6n o nocturnas, 
en cuyo caso se le cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones 
acumuladas. En el caso en que no tenga licencia de vacaciones acumulada se le 
concedera licencia sin sueldo. 

c. Compensaci6n por Servicios como Jurado o Testigo 

El empleado que disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar al Municipio por 
cua1quler suma de dinero recibida por servicios de jurado o testigo; ni se le reducira su 
paga por dicho concepto. 

4. Licencia de Maternidad 

La licencia de maternidad se regira por las sigulentes disposlciones: 

a. Toda empleada embarazada tendril derecho a soricitar por certificado que se le conceda 
licencia con sueldo por maternidad. Dicha licencia comprendera un periodo de cuatro 
(4) semanas antes del alumbramiento y veinte (20) semanas despues, para un total de 
veinticuatro (24) semanas de licencia por maternidad en caso de que la empleada haya 
observado un alumbramiento. 
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Sin embargo, previa autorizaci6n medica, la empleada embarazada podra optar por 
permanecer trabajando hasta una (1) semana antes de la fecha probable del parto, de 
forma tal de poder disfrutar de velntitres (23) semanas de descanso postnatal. 

Durante el perlodo de la licencia de maternidad, la empleada devengara la totalidad de 
su sueldo. Cuando se autorice el disfrute de licencia de matemidad, se podra autorizar 
el pago por adelantado de los sueldos correspondientes al periodo de licencia siempre 
que la empleada lo solicite con anticipaci6n suficiente. 

Las empleadas que disfruten de licencia por maternidad tendran derecho a acumular 
licencia de vacaciooes o licencia por enfermedad mientras dure la licencia de 
maternidad. 

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) semanas de haber 
comenzado la empleada embarazada su descanso prenatal, o sin que hubiere 
comenzado este, el descanso postparto se extendera por un perfodo de tiempo 
equivalente al que dejO de disfrutar durante el pertodo prenatal y tambilm le sera pagado 
a sueldo completo. 

La empleada embarazada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar 
las veinticuatro (24) semanas de licencia cuando presente un certificado medico 
acreditativo de que esta en condiciones de trabajar. En ese caso, se considerara que la 
empleada renuncla a la extension de la licencla a que tiene derecho. Cuando, a pesar 
del certificado medico requerido en el lnciso (b) de este Artlculo, se haya estimado 
err6neamente la fecha probable del parto y la mujer haya disfrutado de veinticuatro (24) 
semanas de licencia sin haber ocurrido el parto. se le extendera la licencia a sueldo 
completo hasta que le sobrevenga el parto. 

En este caso, la empleada embarazada conservara su derecho a disfrutar de las cuatro 
(4) semanas de descanso postparto a partir de la fecha del alumbramlento y de las 
cuatro (4) semanas adicionales para el cuido del men0<. En el caso de una empteada 
embarazada con estatus transitorio la licencia de maternidad no excedera del termino 
de nombramiento. 

b. La solicitud de licencia por maternidad debera acompaiiarse de un certificado medico 
expedido por un facultativo autorizado para ejercer su profesi6n en Puerto Rico, 
indicativo de la fecha aproximada del parto. Dicho certificado debera presentarse no 
mas tarde de termlnado el octavo mes de embarazo. 

c. En aquellos casos en que surjan complicaciones durante el periodo de embarazo, o 
como resultado del mismo, se le podra conceder a fa empleada, ademas de la licencia 
de matemidad, la licencia de vacaciones y la licencia de enfermedad a que tenga 
derecho, de acuerdo con la reglamentaci6n municipal vigente, y, ademas, licencia sin 
sueldo. Sin embargo, en ninglin caso podra exceder de un af\o el perlodo total de la 
ausencia de la empleada como resultado del disfrute de cualesquiera de estas licencias 
o de todas ellas. 

d. No se podra despedir a la mujer embarazada sin jusla causa. No se entendera que es 
justa causa el manor rendimiento para el trabajo por raz6n de embarazo. Toda decisl6n 
que pudiese afectar en alguna forma la permanencia en su empleo de la mujer 
embarazada debera posponerse hasla tanto finalice el periodo de licencia p0< 
maternidad. 
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e. Toda empleada que adopte un menor de catorce (14) afios o menos, de acuerdo con la 
legislaci6n aplicable, tendra derecho a veinticuatro (24) semanas de licencia por 
adopci6n a sueldo completo. Esta licencia comenzara a contar a partir de la fecha en 
que se ernita la resoluci6n del tribunal decretando la adopci6n. Al reclamar este derecho, 
la empleada debera someter a la unidad adrninistrativa en que trabaja evidencia 
acreditativa de los procedimientos de adopci6n, expedida por el tribunal competente. 

f. La empleada embarazada o que adopte un menor debera solicitar con anticipaci6n a la 
unidad administrativa donde trabaja el perlodo en que habra de disfrutar de su licencia 
de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo. 

g. Cuando la empleada sufra un aborto, se le concedera hasta cuatro (4) sernanas de 
licencia de maternidad postparto. Sin embargo, para ser acreedora a tal beneficio, el 
aborto tendra que ser de tal naturaleza que produzca los mismos efectos fisiol6gicos 
que regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo con el dictamen y 
cerlificaci6n del medico que la atiende durante el aborto. El certificado debera indicar el 
periodo de descanso recornendado por el medico. 

5. Licencia de Paternidad 

La licencia por paternidad sera por un termino de cuatro (4) sernanas con sueldo, contados 
a partir del nacimiento o adopci6n del hijo o hija, segun dispuesto en esta ordenanza. 

Al reclamar la licencia, el empleado debera presentar el certificado de nacirniento o de 
adopci6n del menor, segun sea el caso. 

6. Licencia Parental 

Aquellas parejas de hecho o parejas casadas en las cuales ambos integrantes sean 
empleados del Municipio de Humacao y tengan hijos por cualquier metodo de procreaci6n 
o adopci6n, tend ran derecho a disfrutar de una licencia parental de veinticuatro (24) 
semanas. Dicha licencia tiene como prop6sito otorgar a la pareja de empleados la opci6n de 
decidir cual de los padres asistira al empleo y cual permanecera con el menor en el hogar. 
La licencia parental se regira por las siguientes disposiciones: 

a. El perfodo de veinticuatro (24) semanas que comprende la licencia parental podra ser 
utilizado por cualquiera de los dos padres previa notificaci6n a su supervisor inrnediato. 
Solo uno de los padres podra hacer uso de la licencia a la vez. 

b. En la eventualidad de que la empleada embarazada haga uso de las cuatro (4) sernanas 
de licencia prenatal, la pareja de ernpleados podra disfrutar de veinte (20) semanas de 
licencia parental a partir del alumbramiento. 

c. Cada pareja de empleados que haga uso de su licencia parental tendra derecho a 
solicitar el pago par adelantado de uno (1) de los sueldos, correspondiente al periodo 
de licencia, siempre que se solicite con anticipaci6n suficiente. 

d. La solicitud de licencia parental debera presentarse en conjunto por ambos padres y 
debera acornpafiarse de un cerlificado medico expedido por un facultativo autorizado 
para ejercer su profesi6n en Puerto Rico, indicativo de la fecha aproxirnada del parto. 
Dicho certificado debera presentarse no mas tarde de terrninado el octavo mes de 
embarazo. 
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e. Todas las parejas de empleados que adopten un menor de catorce (14) anos o menos, 
de acuerdo con la legislaci6n aplicable, tendra derecho a veinticuatro (24) semanas de 
licencia por adopci6n a sueldo completo. Esta llcencia comenzara a contar a partir de la 
fecha en que se emita la resoluci6n del tribunal decretando la adopci6n. Al reclamar este 
derecho. los empleados deberan someter a la unidad administrativa en que trabajan 
evidencia acreditativa de los procedimientos de adopci6n expedida por el tribunal 
competente. 

f. En el caso de empleadas embarazadas, reglran el resto de los beneficios contenidos en 
las disposiciones sobre licencia de matemidad en e l lnciso 4 de la Secci6n 11.4 del 
presente reglamento. 

7. Licencias para Estudios o Adiestramientos 

Tiempo concedido por la autoridad nominadora o su representante autorizado a los 
empleados regulares, de acuerdo con las necesidades del servicio, para ausentarse de su 
trabajo con fines de estudios para ampliar su preparaci6n academica, profeslonal o tecnica, 
a fin de mejorar el servicio que prestan o corno medio para ascender a otros puestos en el 
Municipio de Humacao. 

a. La autoridad nomlnadora podra conceder licencia para estudios o adiestramiento a los 
ernpleados de carrera, conforrne se dispone mas adelante. 

b. Segun lo dispone la Ley NOm. 381del 13 de mayo de 1947, la Autoridad Norninadora 
concedera licencia sin sueldo para proseguir estudios a veteranos que sean empleados 
con estatus regular en el Municipio y les garanUzara su reinstalaci6n una vez terminados 
dichos estudios. 

c. La autoridad nominadora podra conceder licencia para estudios por fracciones de dlas 
a los empleados para cursar estudios en instituciones de enseiianza reconocidas por el 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo uti6zado por el ernpleado para cursar 
estudios sera cargado a la licencia por vacaciones que el empleado tenga acumulada, 
o sera repuesto mediante un arreglo administrativo que permita at empleado reponer en 
servicio hora por hora la fracci6n de tiernpo usada para fines de esludio. 

8. Licencia Militar 

Se concedera licencla rnililar conforme a lo siguiente: 

a. Servicios en las Fuerzas Militares de Puerto Rico o la Reserva 

Mediante este inciso se incorpora a este Reglamento el derecho a licencia militar 
establecido por la Articulo 231 del C6digo Militar de Puerto Rico, Ley NC11n. 62 del 23 de 
junio de 1969, segun enmendada. De conformidad, se concedera licencla militar con 
paga por un perlodo maxirno de treinta (30) dlas laborables por cada allo natural a los 
empleados que pertenezcan a las Fuerzas Militares de Puerto Rico. Este derecho se 
extendera tambien a los empleados que pertenezcan a los Cuerpos de Reserva de las 
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos. El total o parte de este periodo podra utilizarse 
para prestar servicios militares como parte del entrenamiento anual, o para asistir a 
escuelas militares, o para prestar servicios intermitentes a las Fuerzas Militares de 
Puerto Rico o la Reserva, cuando as! hubieren sido ordenados o autorizados en virtud 
de las disposiciones de las !eyes de los Estados Unidos de America o del Estado Libre 
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Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar activo, federal o estatal, fuera en 
exceso de treinta (30) dias. se le concedera licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud 
del empleado, se le podra cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que este 
tenga acumulada. 

b. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal 

Se concedera licencia militar con paga, en los casos de empleados que pertenezcan a 
las F uerzas Militares 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 
causados por la naturaleza, o cualquier otra situaci6n de emergencia, conforme a las 
disposiciones del C6digo Militar (Ley N(1m. 62 del 23 de junio de 1969), por el perlodo 
autorizado. 

c. Servicio Militar Activo 

Se le concedera licencia militar, sin paga, a cualquier empleado que ingrese a prestar 
servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de America, 
conforme a las disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por un perlodo de 
cuatro (4) anos y hasta un maximo de cinco (5) anos, cuando este af\o adicional sea 
oficialmente requerido y por conveniencia de la Rama de las Fuerzas Armadas a la que 
ingrese el empleado. Si el empleado extiende voluntariamente el servicio militar luego 
de finalizar los periodos de servicios selialados se entendera que renuncia a su derecho 
a continuar disfrutando de esta licencia, y su puesto se declarara vacante. El empleado 
no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta 
licencia militar. 

Al solicitar una licencia militar el empleado debera someter juntamente 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(la) director(a). Generalmente, esta 
evidencia debera someterse con suficiente antelaci6n a fin de evitar contratiempos en 
la programaci6n del trabajo de la unidad en que labora el empleado. 

d. Llamadas a Preslar Servicio Militar en Algun Conflicto Belico 

Se le concedera licencia militar, con paga, a cualquier empleado del Municipio de 
Humacao, miembro de las Fuen:as Armadas de los Estados Unidos de America que sea 
llamado por dicho cuerpo militar a prestar servicio en cualquier conflicto belico. El 
empleado no acumulara licencia de vacaciones ni par enfermedad mientras disfruta de 
esta licencia militar y disfrutara de la misma una vez se hubiere utilizado el balance de 
vacaciones con que cuente el empleado al momento de ser activado. 

Al solicitar una licencia militar el empleado 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(la) director(a). 
Generalmente, esta evidencia debera someterse con suficiente antelaci6n a fin de evitar 
contratiempos en la programaci6n del trabajo de la unidad en que labora el empleado. 

Para efectos de esta licencia, conflicto belico, es aquel desarrollado en cualquier zona 
de combate asi designada mediante Orden Ejecutiva por el Presidente de los Estados 
Unidos de America y en la cual las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos se 
encuentren o se hubieren encontrado en combate. Oicha zona, se convertira en una de 
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combate y dejara de serlo en las fechas en que el Presidente de los Estados Unidos 
firme la Orden Ejecutiva a esos efectos. El servicio en un conflicto belico incluira aquellos 
periodos en los que el empleado es activado, se encuentre dentro de una zona de 
combate debidamente llamado por las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos, asl 
como cualquier perlodo dentro del cual, estando llamado debidamente, se tenga que 
ausentar temporeramente del servicio por enfermedad, heridas, licencia o pase. Si como 
resultado det combate el empleado es capturado como prisionero de guerra, se 
considerara que el empleado continua sirviendo en el conflicto. Si el empleado resulta 
desaparecido en acci6n (missing in action) cesara la licencia.• 

9. Licencias Especiales con Sueldo 

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que se enumeran a 
continuaci6n: 

a. Licencia con sueldo para participar en actividades en donde se ostente la representaci6n 
oficial del pals. 

Se conceder<'.! esta licencia en aquellos cases en que un empleado ostente la 
representaci6n oficial del pals en actividades fuera de Puerto Rico que propendan a 
realzar los valores o logros culturales, artisticos o deportivos del pueblo puertorriquerio 
tales como: eventos deportivos internacionales, certamenes artlsticos o cutturales, u 
otras actividades similares. 

La licencia se concedera por el periodo que comprenda dicha representacion, hasta un 
rnaxirno de quince (15) dlas laborables anuales, incluyendo el perlodo de tiernpo que 
requiera el viaje de ida y vuella para asistir a la actividad. Se requerira evidencia oficial 
de que la representacion que ostenta el empleado o funcionario ha sido certificada por 
el Gobernador o su representante autorizado, excepto que en los cases de 
representaci6n en eventos deporliVos internacionales la certificaci6n la emitira el Comite 
Olimpico de Puerto Rico o la entidad deportiva auspiciadora si esta no esta bajo el aval 
del Cornite Olfmpico. El(La) alcalde(sa) establecera los procedirnientos necesarios para 
la concesi6n de esta licencia. 

No se concedera esta licencia para participar en desfiles, concursos de belleza o 
convenciones de grupos civicos o sociales. 

b. Licencia por servicios voluntaries de emergencia 

T odo empleado municipal, que sea un voluntario certificado en servicios de desastres 
de la Cruz Roja Americana, podra ausentarse de su trabajo con una licencia con paga 
por un perfodo que no exceda treinta (30) dlas calendario, en un perlodo de doce (12) 
meses, para participar en funciones especializadas de servicios de desastre de la Cruz 
Roja Americana. 

Esta licencia podra utilizarse consecutivamente o en forma interrnitente o fragmenlada, 
pero que no exceda de treinta (30) dlas calendarios durante el periodo indicado. 

La licencia tambien aplicara a empleados que presten servicios voluntaries en los 
cuerpos de la Defensa Civil, la Patrulla Aerea Civil, el Ejercilo de Salvaci6n, la Agencia 
Federal de Manejo de Ernergencias (FEMA), y en otras organizaciones similares 
dedicadas a la prestaci6n de servicios de emergencia. Los servicios del empleado 
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deberan ser requeridos a traves de la Defensa Civil o de cualquiera de estas otras 
organizaciones de socorro. 

Tambien se concedera esta iicencia para participar en adiestramientos cortos 
celebrados dentro o fuera de Puerto Rico, relacionados con los servicios de 
emergencias. y que sean requeridos oficlalmente por la organizaci6n, cuando el 
empleado o funcionario sea miembro de cualquiera de tales organizaciones. 

A los fines de esta licencia, por desastre se atenderan situaciones de emergencia 
causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, terrernotos, incendlos y causas de 
fuerza mayor que requieran los servicios de emergencia, ya sea que ocurran en Puerto 
Rico, dentro de cualquier otra jurisdicci6n de los Estados Unidos de America, o en 
cualquier otro lugar en que las Servicios de voluntarios sean requeridos oficialmente a 
!raves de los canales del gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto ,Rico o de las 
Estado Unidos de America. 

Para disfrutar de esta licencia el empleado debera obtener la previa aprobaci6n del 
Gobierno Municipal y presentara lo siguiente: 

i. Evidencia oflcial de que pertenece a una organizacl6n reconocida de prestaci6n 
de servicios de emergencia. Posterior a la prestaci6n de los servicios voluntarios, 
deberfl someter una certificaci6n de la organizaci6n correspondiente, acreditativa 
de las servlclos prestados y del perlodo de tiempo por el cual prest6 los mismos. 

ii. En el caso en que el empleado o funcionario no perlenezca a nlngun grupo de 
prestaci6n de servicios de emergencia, pero que par raz6n de la emergencia se 
integra a una de ellas en la prestaci6n de servicios de emergencia, debera 
someter al Municipio una certificaci6n de la organizaci6n acreditativa de los 
servicios prestados y del periodo de tiempo por el cual sirvi6. 

c. Licencia con sueldo para tomar examenes y entrevistas de empleo 

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite par el tiempo que 
le requiera el tomar exflmenes o asistir a determinada entrevista en que ha sido citado 
oficiahnente con relaci6n a una oportunidad de empleo en el servicio publico. El 
empleado o funcionario debera presentar al Municipio evidencia de la notificaci6n oficial 
y de la comparecencia a tales efectos. 

d. Licencia con sueldo paga para atletas, tecnicos y dirigentes deportivos 

Se concedera licencia con sueldo a empleados que sean atletas, t~cnicos y dirigentes 
deportivos, a base de tiempo libre suficiente durante el horario regular de sus labores, 
para cumplir con sus exigencias de entrenamiento y competencias a celebrarse en 
Puerto Rico. Esto incluye aquellos atletas, tecnicos o dirigentes deportivos que 
participan en deportes para personas con impedimentos. El empleado o funcionarlo 
debera requerir al Comite Olimpico de Puerto Rico o a la Asociaci6n de Deportes sabre 
Sillas de Ruedas de Puerto Rico, seglin sea el caso, evidencia oficial de la 
representaci6n que ostenta, ode la necesidad o conveniencia de esta licencia, asf como 
el mflximo de tiempo necesarlo para que este aproveche adecuadamente las facilidades 
de adiestramiento disponibles. Esta evidencia debera ser sometida al(a la) director(a) 
junto con la pelici6n de licencia. 
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Esta licencia se concedera, ademss en las ocaslones en que un empleado municipal se 
inlegre a laborar, con la autorizaci<>n de la autoridad nominadora, al Comite Organizador 
de eventos deportivos nacionales e internacionales celebrados en Puerto Rico bajo el 
aval del Comite Olimpico de Puerto Rico. En tales casos. el presidente del Comite 
Organizador debera someter una petici6n oficlal al(a la) alcalde(sa) indicando los 
servicios que el empleado habrs de prestar al Comite y el perlodo de tiempo en que los 
servicios son necesarios. 

La autoridad nominadora velara porque al concederse este lipo de licencia al empleado 
que la solicite, no se afecte el servicio del Municipio y no se haga uso indebido de la 
misma. 

e. Licencia funeral 

Todo funcionario o empleado municipal tendrs derecho a que se le conceda una licencia 
con paga a fin de hacer posible su presencia en los actos f(Jnebres o de enterramiento 
de las siguientes personas: madre, padre, hijo(a), hermano(a), abuelo(a), c6nyuge, 
companero consensual, suegros, nuera y yerno. Se conceders esta licencia por un 
periodo no mayor de tres (3) dlas laborales. Excepto en el caso de fallecimiento de 
suegro (a), nuera o yerno que se concedera solamente un (1) dla laborable con paga. 

Al solicitarse la misma, se debera presentar a la autoridad nominadora aquella 
documentaci6n que acredile la vinculaci6n con la persona y el deceso de esta. En el 
caso de fallecimiento del suegro(a), nuera o yerno se conceders un (1) d la laborable con 
paga. Cuando ocurra el fallecimiento fuera de Puerto Rico y los actos f(Jnebres se han 
de llevar a cabo fuera de Puerto Rico, se concederan dos (2) dlas adicionales. 

A los efectos de esta licencia, los terminos "funcionario municipal" y ·empleado 
municipal', tendrsn el mismo signilicado dado a estos en el Artlculo 8.001, inciso 83 y 
122, respectivamente, de la Ley 107 de 13 de a.gosto de 2020, segun enmendada. 

f. Licencia para fines educativos de hijos 

Se concedersn a los empleados o funcionarios dos (2) horas laborables a l principio y al 
final de cada semeslre escolar, cuando a instancias de las autoridades escolares o por 
iniciativa propla del empleado o funcionario comparezca a la instituci6n educativa donde 
cursan estudlos sus hijos para indagar sobre el aprovechamienlo escolar de estos o 
sobre su conducta, sin reduccl6n de paga o de balances de licencias, a tenor con los 
siguiente: 

i. De excederse el empleado o funcionarlo de las dos (2) horas concedidas, el 
exceso sera descontado de la licencia correspondiente que este tenga acumulada. 

ii. Seran elegibles para la licencia especial aqul concedida todos los empleados de 
carrera que tengan hijos menores de edad o sean custodios legales de estos, 
matriculados en escuelas publicas o privadas, en grados primarios o secundarios, 
incluyendo escuelas maternales. Las personas que prestan servicios por contralo 
estariln excluidas de este beneficio. 

Iii. Los empleados a funclonarios tendrAn la responsabilidad de hacer uso juicloso y 
restringldo de este beneficio. Los supervisores, a su vez, tendrAn la 
responsabilidad de velar por el cumplimiento de las normas que rigen esta licencia 
y de que la misma sea ulilizada para los fines que fue concedida y sin que se 
afecten los servicios que presta el departamento, oficina o unidad para el cual se 
desempena el empleado o funcionario. 
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iv. Los departamentos, oficinas o unidades del Municipio de Humacao podran 

corroborar, por cualesquiera medios apropiados, que el uso de la licencia especial 
aqui concedida cumple con los prop6sitos de este apartado y a tales efectos, 
podran imponer sanciones disciplinarias a sus empleados o funcionarios por el 
uso indebido o fraudulento de este beneficio. 

v. En el caso en que se trate de un menor o menores cuyos dos (2) padres o 
custodios legales sean empleados o funcionarios de! Municipio de Humacao, el 
permiso serli otorgado unicamente a uno solo de los padres y sera utilizado por 
uno s61o de estos. Como excepci6n, en situaciones extraordinarias y allamenle 
meritorias que requieran la presencia de mas de uno de los padres o custodios 
legales, si no hubiere otras alternalivas y siempre que se evidencie debidamente, 
podra concederse permiso a ambos padres o custodios legales. En ta! caso, la 
autorizaci6n para ausentarse de! trabajo sen~ evaluada y documentada 
previamente y autorizada por las autoridades nominadoras. 

vi. Los empleados o funcionarios que tengan varios hijos estaran obligados a 
planificar y coordinar las visitas a las instituciones educativas de estos para reducir 
al mtnimo indispensable el uso de esta licencia. 

vii. lnmediatamente despues de hacer uso de esta licencia, el empleado o funcionario 
debera presenlar evidencia fehaciente y correspondiente que acredite que se 
utiliz6 el tiempo concedido para realizar las gestianes que aqui se autorizan. 

g. Licencia por hospilalizaci6n coma consecuencia de accidente del trabajo 

Aquellos empleados que sean hospilalizados en el Hospital Industrial de la Corporaci6n 
def Fonda del Segura de! Eslado o en alguna inslituci6n hospilalaria contratada por la 
referida corporaci6n, coma consecuencia de haber sufrido un accidente de! trabajo a 
una enfermedad ocupacional, tendran derecho a disfrutar de licencia con sueldo durante 
la hospitalizaci6n hasta un m<'lximo de treinta (30) dias laborables al aiio. Para ser 
acreedor a este beneficio. Sera requisito indispensable que la Corporaci6n def Fonda 
del Segura del Estado certifique que el empleado sufri6 un accidente del trabajo o una 
enfem1edad ocupacional para la cual se haya determinado relaci6n causal y en la que 
se establezca el nOmero de dlas en que tuvo que ser hospitalizado. 

h. Concesi6n de tiempo para renovaci6n de licencia de conducir 

Se concedera Jicencia con paga por dos (2) horas de jornada de trabajo sin cargo a 
licencias, para que aquellas empleados a los cuales por la naturaleza de su trabajo se 
!es requiera tener posesi6n de licencia de conducir, gestionen la renovaci6n de la misma 
segun dispuesto en el Artrculo 3.02(b) de la Ley Num. 22 de 7 de enero de 2000, seg(Jn 
enmendada, conocida coma Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico. 

i. Licencia para donar sangre 

Se concedera licencia con paga por un periodo de cuatro ( 4) horas al ano para acudir a 
donar sangre a todo empleado que asl lo solicite de conformidad con las dispasiciones 
de la Ley Num. 154 de 11 de agosto de 2000, segun enmendada, conocida coma "Ley 
para Conceder una Licencia a los Empleados Publicos para Donar Sangre". El empleado 
que utilice esta licencia debera presentar evidencia de la gesli6n realizada. El Municipio 
Aut6nomo de Humacao podra corroborar por cualquier media la utilizaci6n adecuada de 
esta licencia. 

j. Licencia para el dla del cumplealios 
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Todo empleado y funcionario municipal tendril derecho a que se le conceda una licencia 
especial con paga para el disfrute del dla de su cumpleafios. A los efectos de esta 
licencia, los terminos • tuncionario municipal" y ' empleado municipal", tendran el mismo 
significado dado a estos en el Artlculo 8.001, inciso 83 y 122, respectivamente. de la Ley 
107 de 13 de agostode 2020, segun enmendada. 

De suceder que el dla del cumplearlos ocurra sabado, domingo, dla feriado o durante el 
periodo de un receso de actividades decretado por el(la) alcalde(sa), se le concedera la 
licencia especial el pr6ximo dia laborable. 

En caso de una emergencia decretada o en la necesidad que su servlcio le sea requerido 
por un liempo especmco, se le ooncedera el dla que la Oficina de Administraci6n de 
Recursos Humanos entienda que puede autorizar dicha licencia especial de cumpleafios 
al solicitante. 

k. Licencia para Jos tegisladores municipales 

Los leglsladores municipales que sean empleados de cualquier enlldad publica tendran 
derecho a una licencla especial con paga para asistir a reuniones, sesiones y vistas 
oculares de la Legislatura Municipal, con el prop6sito de desempenar actividades 
legislativas municipales. Esta licencia sen\ adicional y no concurrente con alguna otra 
licencia a la que tenga derecho el Legislador como empleado. 

Esta licencia con paga no debera exceder un maximo de cinco (5) dlas laborables 
durante un afio natural. Los tegisladores municipales elegibles para esta licencia 
tambien tendran derecho a una licencia sin sueldo que no excedera de cinco (5) dlas 
laborables durante un afio natural para el mismo prop6sito. En ambos casos, las citadas 
licencias no podran acumutarse para al\os posteriores. 

En cualquiera de las dos (2) ticencias especiales aqul mencionadas, la Legislatura 
Municipal debera remitir por escrito la citaci6n a la reuni6n correspondiente al(a la) 
legislador(a) municipal, con velntlcuatro (24) horas de anticipaci6n. El(La) legistador(a) 
municipal tendril la responsabllidad de presentar la citaci6n en la enlidad publica 
pertinente para la adjudicaci6n de una o ambas licenclas. Ambas licencias no podran 
exceder de diez (10) dlas laborables en un arlo natural. 

Los patronos de los legisladores municipales, sean estos publicos o privados, no podran 
discriminar contra dichos empleados por hacer uso de las licencias que aqui se 
establecen. 

Sera responsabilidad de la Oficina de Gerencia Municipal preparar, promulgar y 
establecer por reglamento las normas unilormes que regiran las dlsposiciones de esta 
licencia especial justificada. 

8. Licencia sin Sueldo 

a. La Autoridad Nomlnadora podra conceder licencia sin sueldo bajo las siguientes 
circunstancias: 

i. Para lines educativos siempre que estos redunden en beneliclo del servicio. 
ii. Para prestar servicios a otra agencia del gobierno o entidad privada de fines no 

pecuniarios, si se determina que la experiencia que derive el empleado resultara 
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en beneficio del Municipio por estar directamente relacionada con las funciones 
de este. 

iii. Para proteger el estatus o los derechos del empleado en las siguientes 
circunstancias: 

1) Cuando el empteado ha radicado una reclamaci6n de incapacidad ante et 
Sistema de Retiro u olra entidad, y ha agotado su licencia por enfermedad y 
vacaciones. 

2) Cuando el empteado ha sufrido un accidente o enfermedad ocupacional en el 
trabajo, y estfl bajo tratamiento medico con el Fondo del Seguro del Estado o 
pendiente de cualquier determinaci6n final respecto a su accidente o 
enfermedad, y ha agotado su licencia por enfermedad y de vacaciones. 
Disponiendose, que la concesi6n de tat licencia no tendra el efecto de 
extender el perlodo de tiempo en que un empleado liene derecho a retener su 
empleo bajo las disposlciones del Articulo 5(A) de la Ley del Fondo del Seguro 
del Estado. 

3) Cuando el empleado o funcionario es victima de violencia domestica y 
requiere de dlas libres u horario flexible, para buscar ayuda de un abogado o 
consejero en violencla domestica, obtener una orden de protecci6n u obtener 
servicios medicos o de otra naturaleza para sl o sus familiares, en cualquier 
grado, si residen con este o para sus familiares denlro del primer grado de 
consangulnidad. El empleado o funcionario vfctima de violencia domestica 
que desee acogerse a esta licencia debera presentar una certificaci6n que 
evidencie fehacientemente la necesidad de recibir el beneficio solicltado, ya 
sea de un tribunal o de un profesional medico o de la conducla humana. No 
obstante, con el prop6sito de evitar que se afecte adversamente la siluaci6n 
econ6mica del empleado o funcionario victima de violencia domestica que 
desee acogerse a esta llcencia, antes de poder acogerse a la misma, recibira 
orienlaci6n de un coordinador de la Oficina de Adminlstraci6n de Recurses 
Humanos, de la Oficina para el Desarrollo Integral de la Mujer o de cualquier 
otro programs de ayuda ana.logo, sobre otras alternativas, tales como cambio 
de horario laborable, la asignaci6n de un teletono m6vil (celular) de la Oficina 
para el Desarrollo Integral de la Mujer o la utilizaci6n de balances de 
vacaciones regulares o de enfermedad, entre otros. 

iv. Para prestar servicios con caracter transitorio en otro puesto. 
v. Cuando a una empleada le nace un hijo, y este requiere de la atenci6n de su 

madre por un perlodo extendido, en cuyo caso la licencia sin sueldo no excedera 
de un per1odo de seis meses. Esta licencia se concedera tuego de agotarse la 
licencia de maternidad. No sera requisito haber agotado ta licencia regular. 

vi. Cuando el empleado deba enfrentar una emergencia medica o familiar que afecte 
a su c6nyuge, hijos, o padres, y que el empleado deba slender personalmente. 

1) Las disposiciones relativas a la concesi6n y utilizaci6n de las licencias 
establecidas en este Capltulo, con o sin sueldo, no menoscabaran la Licencia 
Familiar y Medica inst.iluida por la Ley Federal de Ucencla Familiar y Medica 
de 1993 (P.L. 103-3). 

2) La Licencia Familiar y Medica concede a los empleados elegibles hasta doce 
(12) semanas de licencia sin sueldo durante cualquier periodo de doce (12) 
meses, por una o mas de las sigulentes razones: 
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a) Para cuidar a un hijo recien nacido del empleado o tramitar adopcion o 
crianza 

b) Para cuidar su c6nyuge, hijo(a), padre o madre del empleado que 
padezca una condicion de salud grave, seglln este termino se define en 
la Ley, supra, y es ta Ordenanza; o 

c) Para tomar licencia medica cuando una condici6n de salucl grave 
incapacite al empleado para desempeliar su trabajo. 

3) A los fines de esta licencia, condici6n de salud grave significa una 
enfermedad, lesion, impedimenta o condicion fisica o mental que conlleve: 

a) Cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiere recluirse por 
una noche o mas en un hospital, hospicio o instituci6n de cuidado medico 
residencial; 

b) cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de 
tres (3) dias del trabajo, escuela u otras actividades regulares diarias que 
tambien requiera tratamiento continua por o bajo la supervision de un 
proveedor de servicios medicos; o 

c) Tratamiento continua, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo la 
supervision de un proveedor de servicios de salud para una condicion que 
es incurable o tan grave que, de no tratarse, probablemente ocasionaria 
un periodo de incapacidad de mas de tres (3) dlas. 

4) Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el empleado debe haber 
trabajado por el Gobierno Municipal por lo menos dace (12) meses y haber 
trabajado por lo menos 1,250 horas durante los dace (12) meses previos. 

5) Cuando ambos c6nyuges trabajen en el Gobierno Municipal, tendran derecho 
conjunto a un total combinado de doce (12) semanas de esta licencia por el 
nacimiento de un hijo o su colocaci6n para adopci6n o crianza, y para cuidar 
al padre o madre (no a suegros) que padezca una condicion de salud grave, 
segun este termino se define en la ley, supra. 

6) La Licencia Familiar y Medica podra ser utilizada en forma intermitente, bajo 
ciertas circunstancias. Esto es, fragmentada, asf coma mediante la reducci6n 
de la jornada de trabajo diaria o semanal. Ademas, se permitira que se utilice 
licencia de vacaciones o por enfermedad en sustituci6n total o parcial de la 
Licencia Familiar y Medica. 

7) El Gobierno Municipal podra requerir que los empleados soliciten esta ficencia 
con treinta (30) dlas de notificaci6n previa, cuando la necesidad sea previsible 
y que presenten certificados medicos que comprueben la necesidad de la 
licencia debido a una condici6n de salud grabe que afecte al empleado o los 
miembros de su familia inmediata (c6nyuge, hijos o padres). Tambien podra 
requerir segundas y terceras opiniones pagadas por el Gobierno Municipal 
cuando existan bases razonables para ello e informes peri6dicos en el 
transcurso de la licencia sabre la condicion del empleado o sus familiares y 
de su intenci6n de regresar al trabajo. 

8) Cualquier licencia con o sin sueldo concedida por raz6n de embarazo sera 
concurrente con la Ley de Licencia Medico Familiar. 

vii. Cuando sea conveniente para retener al empleado en el servicio. 
viii. En cualquier otra circunstancia en que los meritos de la situaci6n asl to requieran, 

a discreci6n de la autoridad nominadora, previa petici6n endosada por el 
supervisor de la unidad administrativa en que labora el empleado. 
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b. Las siguientes disposiciones generales aplicaran en la concesi6n de la licencia sin 
sueldo: 

i. La licencia sin sueldo no se concedera en el caso en. que el ernpleado se 
proponga utilizar la rnisrna para probar suerte en otro ernpleo. 

ii. En caso de que cese la causa por la cual se concedi6 la licencia, el empleado 
debera reintegrarse a su ernpleo dentro de los pr6ximos cinco (5) dfas a la fecha 
del cese de la causa, o notificar al(a la) alcalde(sa) fas razones por las que no esta 
disponible, o su decision de no reintegrarse al empfeo que ocupaba. 

iii. La licencia sin suefdo no podra concederse por un perlodo que exceda el terrnino 
de nombramiento de un empleado transitorio. 
Como norma general la licencia sin sueldo se concedera por un perfodo no mayor 

de un ano. 
iv. La licencia sin sueldo podra prorrogarse a discreci6n de la autoridad norninadora 

cuando exista una expectativa razonable de que el empleado se reintegrara a su 
trabajo. 

v. La autoridad nominadora podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier 
memento si determinara que la misrna no cumple el objetivo por el cual se 
concedi6. Es es!e case, debera notificar al empleado, con cinco (5) dlas de 
antelaci6n, indicandole los fundamentos de la cancelaci6n. 

vi. El empleado tendra la obligaci6n de notificar al Municipio cualquier cambio en la 
situaci6n que motiv6 la concesi6n de su licencia sin sueldo, o notificarle que no se 
propane regresar al trabajo al finalizar su licencia, cuando esa sea su intenci6n. 

9. Otras Licencias 

a. Concesi6n de dlas come consecuencia de desas!res o emergencias 

Segun lo dispone la Ley 107 de 13 de agosto de 2020, ti tulada "C6digo Municipal de 
Puerto Rico", cualquier concesi6n de dias a los empleados estatales otorgada por el(la) 
gobernador(a) como consecuencia de un desastre o emergencia, aplicara 
aulomaticamente y en igualdad de condiciones, a saber, con o sin sueldo y con o sin 
cargo a licencias, a los empleados municipales de aquellos municipios que se 
encuentran dentro de la zona geografica comprendida per la declaraci6n de desastre o 
ernergencia. 

10. Cesi6n de Licencias 

La autoridad nominadora podra au!orizar la cesi6n de licencia por vacaciones regulares 
cuando un ernpleado de carrera, de confianza, o transitorio tenga una situaci6n de 
ernergencia que le imposibilite asistir al trabajo y haya agotado sus balances de licencias 
acumuladas, podra recibir dias de licencia por vacaciones de otros empleados, de 
conformidad con las siguientes normas: 

a. Un empleado al que se le cedan dias de licencias acumuladas per vacaciones por raz6n 
de una emergencia personal se conocera como empleado cesionario. 

b. Un ernpleado que transfiera parte de sus dias de licencias acumuladas por vacaciones 
a favor de un empleado cesionario se conocera come empleado cedente. 

c. Se considerara una ernergencia una enfermedad grave o terminal, un accidente que 
conlleve hospitalizaci6n prolongada o que requiera tratamiento bajo la supervision de un 
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profesional de salud, de un empleado o miembro de su familia lnmediala (padres, hijo y 
c6nyuges) que practicamenle imposibilite el desempeilo de las funciones del empleado 
por un liempo considerable. 

d. El empleado cedente no podra transferir mas de cinco (5) dlas acumulados de licencia 
por vacaciones en un mes, ni mas de quince (15) dlas en un ano. 

e. Se le podra ceder al empleado cesionario hasta 60 dlas de licencias acumuladas por 
vacaciones. El empleado cesionario podra solicitar una extensi6n de cesi6n de licencias 
acumuladas por vacaciones si al terminar el perfodo de disfrute original, la emergencia 
que motiv6 la cesiOn continua. 

I. El empleado cesionario no podra disfrutar de este beneficio por un perlodo mayor de un 
(1) afio, incluyendo el tiempo que ha agotado por concepto de las licencias y beneficios 
disfrutados por derecho propio. 

g. El Municipio de Humacao no viene obligado a reservar el empleo al empleado cesionario 
que se ausente por un termino mayor de un (1) allo. 

h. Los dias de llcencia acumulada por vacaciones cedidos a un empleado cesionario le 
seran acreditados a este ultimo de acuerdo a su salario al momento de la cesiOn. 

I. Al momenta que desaparezca el motivo excepcional por el que luvo que ausentarse, el 
empleado ceslonario retornara a sus labores sin disfrutar el balance cedido que le resle, 
el cual revertira al empleado o empfeados cedentes, de acuerdo al sueldo que 
devengaban al momento de ocurrir fa cesi6n. 

j. La cesiOn de licencias acumuladas por vacaciones se realizara gratuitamente. 

Se le podra aplicar medidas dlsciplinarias a cualquier empleado que directamente o por 
persona intermedia diere a otra, o aceptare de otra, dinero u otro beneficio, a camblo de la 
cesi6n de licencia acumuladas por vacaciones. 

11 . Transferencia de Llcencias y Pago Global de Licencia Regular y de Enfermedad 

a. En el caso de traslado o renuncia de un empleado municipal para pasar de un puesto a 
olro dentro de cualquier agencia o dependencia del Gobierno del Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico, incluyendo los de fa Rama Legislativa, Rama Judicial y los municipios, 
se autorizara la transferencia de licencia por vacaciones y por enfermedad acumuladas 
por el empleado hasta un maximo de sesenta (60) dlas laborables de licencia por 
vacaciones, y noventa (90) dfas laborabfes de llcencia por enfermedad. En estos casos, 
ademas, el empleado tendra derecho a percibir y se le pagara una suma de dinero por 
el exceso de licencia de vacaciones acumuladas sobre el If mite de los sesenta (60) dias 
de la licencia de vacaciones transferibles que este haya acumulado, solo en aquellos 
casos en que por necesidades del servicio la autoridad nominadora le requiri6 trabajar. 

b. Cuando el Municipio adquiera los servicios de un empleado de cualquier agencia o 
dependencia del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incfuyendo fos de 
la Rama Legislativa y la Rama Judicial y los municipios, este aceptara y acreditara el 
numero de dlas de vacaciones y por enfermedad acumulados por dicho empleado hasta 
un maximo de (60) dlas por licencia por vacaciones y noventa (90) dlas de ficencia por 
enfermedad. 
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c. El empleado qua renuncie a su puesto o se separe definitivamente del servicio publico 
por cualquier causa, tendra derecho a percibir, y se le pagara, una suma global de dinero 
por la licencia de vacaciones qua tuviera acumulada a la fecha de su separaci6n del 
servicio, hasta un maximo de sesenta (60) dlas laborables. 

d. Asimismo. a todo empleado se le pagar.l la licencia por enfermedad que tenga 
acumulada, hasta un maximo de noventa (go) dlas laborables, a su separaci6n definitiva 
del servicio para acogerse a la jubilaci6n, si es participanle de algun slstema de retlro 
auspiciado por el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Si no fuere 
participante de nlngun sistema de retiro auspiciado por el Gobierno del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, se le pagara la licencia por enfermedad que tenga acumulada, 
hasta un maximo de noventa (90) dlas laborables, al momento de su desvinculaci6n 
tolal y definitiva del servicio, si ha acumulado por lo menos diez (10) anos. 

e. Cuando la separaci6n de! servicio publico sea mo!ivada por la muerte del empleado, se 
les pagara a sus herederos la suma que le hubiere correspondido por raz6n de las 
licencias de vacaciones y enfermedad no utilizadas, conforme se dispone en este 
Reglamento. 

f. Para qua proceda el pago global en estos casos, debe de haber una desvinculaci6n total 
y definitiva del empleado del servicio publico. 

g. La suma global por concepto de ambas licenclas se pagara a raz6n del sueldo que el 
empleado este devengando al momento de su renuncia o separacl6n del serviclo 
publico. independientemente de los dlas qua hubiere disfrutado de estas licencias 
durante el alio. 

h. Al cesar la preslaci6n de servic1os, se considerara vacante el puesto que ven la 
desempeliando el empleado y nose entendera como tiempo servido el periodo posterior 
a la fecha en que ces6 la prestaci6n de servicios, equivalente en tiempo a dicho pago 
final. 

i. El pago global autorizado de la licencia de vacaciones y por enfermedad, solo estara 
sujeto a fos descuentos autorizados por ley. 

j. No se efectuartl liquidaci6n alguna por concepto de pago de licencia a cualquier 
empleado que no haya entregado propiedad municipal o documentos que tenla bajo su 
custodia a la fecha de su renuncia o separaci6n del puesto. 

12. Otras Disposiciones Generales sobre Licencias 

a. Los dlas de descanso y dias feriados nose consideraran para efectos del c6mputo de 
las licencias con paga, a excepci6n de la licencia de maternldad. 

b. Los dlas declarados feriados como tales por el(la) gobernador o por ordenanza, se 
contaran como d!as libres solamente para el persona! que esttl en servlcio activo y no 
para el personal en disfrute de cuatquier tipo de licencia. 

c. El uso indebido de cualquier tipo de ficencla sera motlvo de acci6n disciplinaria o 
correctiva contra el empleado. 
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d. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante el tiempo 
que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga siempre y cuando se reinstalen al 
servicio al linalizar el disfrute de la licencia correspondiente. El credito de licencia se 
efectuara cuando el empleado regrese al trabajo. 

Articulo 7.12 - Programas de motivaci6n ayuda al empleado y de salud y segurldad 
ocupacional 

A. Objetivos 

La autoridad nominadora implantara aquellos programas de motivaci6n que considere 
necesarios para promover entre los empleados municipales una mayor concienciaci6n de sus 
deberes y responsabilidades como servidores publicos, a incrementar su sentido de compromiso 
hacia el Municipio y a desarrollar un clima organizativo que incentive el mantenimiento de altos 
niveles de excelencia y productividad. Tambien, implantara un programa dirigido a prevenir o 
corregir situaciones o condiciones en los centros de trabajo que propendan a causar accidentes 
o enfennedades ocupacionales. A estos fines, los programas deberan canalizarse hacia el logro, 
entre otros, de los siguientes objetivos: 

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo de actitudes positivas en 
el empleado, en beneficio de sus relaciones con sus compaiieros, supervisores y 
supervisados. 

2. Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines de adoptar medidas que 
propendan al logro de la mayor satislacci6n posible de parte de estos. 

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos de conducta que 
manifiestan los empleados en sus relaciones con el Municipio, con sus compaiieros y con 
los diferentes niveles de supervision y que afectan su productividad. 

4. Ofrecer incentivos motivacionales, tales como: premios y reconocimientos, encaminados a 
identificar al empleado con el Municipio de Humacao, y con el servicio pOblico general, 
aumentar su productividad y lograr mayor satisfacci6n personal en las !areas que 
desempef\a. 

5. Propiciar una comunicaci6n efectiva entre todos los niveles jerarquicos del Municipio de 
Humacao con el prop6sito de mantener un clima saludable de trabajo. 

6. Lograr la intervenci6n precisa y a tiempo en la soluci6n de los conflictos interpersonales y la 
labor preventiva de estos. 

7. Lograr la participaci6n efectiva del empleado mediante la oporlunidad de expresar sus ideas 
y someter planteamientos. 

8. Mantener centros de trabajo libres de drogas, y de hostigamiento sexual. 

9. ldentilicar las causas de accidentes y enfermedades ocupacionales en los centros de trabajo 
y adoptar las medidas correctivas pertinentes. 

B. Funci6n del Municipio de Humacao 

1. Para el logro de los objetivos sef\alados, el Municipio adoptara las normas y procedimientos 
y establecera los servicios y actividades que estime necesarios, conforme a los recursos 
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disponibles, las necesidades identif1Cadas, y en coordinaci6n con otras agencias del 
gobierno estatal, cuando sea aplicable. 

2. Se integraran los diferentes programas y servicios de motivaci6n y ayuda at empleado, tales 
como: atenci6n de sugerencias; orlentaci6n, ayuda social y sicol6gica y consejerla en 
relaci6n con problemas del empleado que afectan su productividad en el trabajo; 
rehabilitaci6n de empleados adictos al alcohol o sustancias controtadas; actividades 
recreativas, deportivas y culturales; premios y reconocimientos; atenci6n de planteamientos 
y quejas de los empleados; y cualesquiera otros que la Autoridad Nominadora estime 
pertinente eslablecer para la obtenci6n de los objelivos mencionados. 

3. Adoptar un programa de seguridad y salud ocupacional a tono con las teyes y regtamentos 
federales y estatales aplicables. 

C. Politica sobre Discrimen 

La polltica publica def Munlcipio de Humacao es mantener un centro de trabajo fibre de discrimen 
por raz6n de raza, color, sexo, orientaci6n sexual, nacimiento, edad, origen o condici6n social, 
matrimonio, ideas politicas o religiosas, lmpedimento flsico, mental o sensorial, por ser vlctima 
de violencia domestica o su condici6n como veterano. Por lo tanto, no se tolerar1'.l ningun tipo de 
conducla por cualquier funcionario o empleado que resulle en discrimen por las razones antes 
mencionadas contra otro empleado o funcionario. La conducta estara sujeta a mecftdas 
disciplinarias que puedan incluir hasta el despido. 

D. Politica sobre Hostigamiento Sexual 

El hostigamlento sexual en el empleo es una pr1'.lctica ilegat y discriminatoria por raz6n de sexo 
y como tal atenta contra el principio constitucional que establece que la dignidad del ser humano 
es inviolable. Por tanto, el Municipio de Humacao no permitira el hostigamiento sexual en el 
empleo, independientemente de la jerarquia o poslcl6n de las personas que puedan estar 
involucradas. 

El hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual no 
deseado, requerimientos de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o flsica de 
naturaleza sexual. Dicho hostigamiento puede proceder tanto de supervisores como de 
companeros de trabajo o subordinados. Asf, como de personas no empleadas por el Municipio 
de Humacao sobre las cuales se ejerza supervisi6n o control. Ademas, el hostigamiento sexual 
puede ocurrir entre personas de generos opuestos como entre personas del mismo sexo. 

El empleado que entienda que esta slendo hostigado sexualmente de alguna manera en el 
trabajo, debe notificarlo inmediatamente a su supervisor. Si el querellado es el supervisor (o 
tiene relaci6n de parentesco o de estrecha amislad con este), el querellante debera notificarlo 
directamente a cualquier supervisor de su departamento u oficina o al director ejecutivo de dicha 
unidad administratiVa. 

Tambien, puede presentar una querella en la Oficina de AdministraclOn de Recursos Humanos 
o ante la Oficina de lgualdad de Oportunidades en el Empleo del Municiplo de Humacao. 
Notificar prontamente esta conducta propiciara que se lomen medidas correctivas inmediatas. 
Toda notificaci6n, queja o querella que se reciba sobre hostigamiento sexual sera investigada 
pronta y objetivamente. El Municipio de Humacao garantiza que nose tomara represalia alguna 
en contra de personas que presenten quejas de hostlgamiento sexual. 

En aquellos casos en que se determine que un empleado ha incurrido en algOn tipo de 
hostigamiento sexual, el Municipio de Humacao tomara las medidas inmediatas y apropiadas 
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para que el hostigamiento sexual !ermine y no vuelva a ocurrir. Dichas medidas podran incluir 
acciones disciplinarias que pueden llegar hasta la destituci6n del hostigador. 

El Municipio de Humacao tomara las acciones necesarias para corregir cualquier conducta que 
pueda propiciar un arnbiente conducente a actos de hostigamiento sexual en el empleo, aun 
cuando se determine que no hubo hostigarniento despues de presentada una querella o aunque 
no se haya presentado una querella. 

E. Polltica sobre Seguridad y Salud Ocupacional 

El Municipio esta comprometido y hara todo esfuerzo posible para promover la seguridad de 
todos sus empleados. La preocupaci6n por la salud y bienestar de las empleados es y sera una 
prioridad en todos los niveles de la organizaci6n. 

Para cumplir esta meta, el Municipio no asignara ni permitira a sabiendas que un empleado 
trabaje en un ambiente de trabajo inseguro. Hacia ese fin, y en el grado que lo permitan las 
recursos disponibles, el Municipio se regira por todos los reglamentos y guias de seguridad 
establecidas por el gobierno estatal y federal, e integrara nuevas practicas y programas de 
seguridad en sus actividades y procedimientos operacionales a !raves de la organizaci6n. 

Articulo 7.13 - Normas y procedlmlentos sobre jornada de trabajo y asistencia 

La Autoridad Nominadora adoplara normas y procedimienlos para regir, entre otros aspectos, lo 
siguiente: 

1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados, inclusive las disposiciones 
necesarias sabre horario flexible o escalonado, si lo hubiere, turnos rotativos y jornada 
parcial, conforme a las siguientes disposiciones 

a. La jornada regular semanal no excedera de cuarenta (40) horas, ni se sera 
menor de treinla y siete y media (37.5) horas, sobre la base de cinco (5) dlas 
laborables, salvo disposiciones en contrario de leyes especiales. La jornada 
diaria no excedera de ocho {8) horas. Se concedera a los empleados dos (2) 
dias de descanso consecutivos por cada jornada regular semanal de trabajo. 
Sin embargo, si debido a una situaci6n econ6mica precaria causada par la 
disminuci6n y perdida de ingresos en el erario u otras fuentes de ingresos, 
fuere necesario cesantear empleados, se podra reducir la jornada diaria o 
semanal de las empleados coma acci6n para evitar tales cesantias, en cuyo 
caso la jornada podra establecerse sobre la base de menos de cinco (5) dfas 
faborables. 

b. La jornada regular semanal del empleado consistira del numero de horas que 
dentro de un perfodo de siete (7) dlas catendarios consecutivos, el empleado 
esta obligado a rendir servicios, conforme a su horario regular de trabajo. 
Normalmente ta jornada semanal comprendera las dias de lunes a viernes, 
constituyendose el sabado y el domingo en dias de descanso. Sin embargo, 
par necesidades del servicio, se podra estabtecer 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) dlas laborables y dos (2) dlas de descanso. 

c. Como regla general. el horario regular diario de trabajo se fijara sobre la base 
de una hara fija de entrada y una de salida. No obstante, la Autoridad 
Nominadora podra adoptar un sistema de horario flexible o escalonado 
cuando las necesidades del servicio lo justifiquen, pero considerando lo 
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dispuesto en la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo y cualquier 
otra legislaci6n aplicable. 

2. Hora de tomar alimento. 
a. Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimentos durante su 

jornada regular diaria. Dicho per1odo debera comenzar a disfrutarse por el 
empleado no antes de concluida la tercera hora y media, ni despues de 
determinada la quinta hora de trabajo consecutlva. Cuando se requiera que el 
empleado preste servicios durante la hora de tomar alimento o parte de ella, 
por raz6n de una emergencia, segun dicho termino es definido en la Ley Num. 
107 de 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo 
Municipal de Puerto Rico". se concedera tiempo compensatorio sencillo al 
empleado, durante el mismo dia en que se redujo o suprimi6 la hora de tomar 
alimentos. Se programara el trabajo de tat forma que se evite al maximo el 
reducir o suprimir la hora de tomar alimento del empleado. 

3. nempo extra y licencia compensatoria. 
a. El programa de trabajo def Municipio se formulara de tal manera que se 

reduzca al mlnimo la necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares 
establecidas para los empleados. No obslante, la Autoridad Nominadora, por 
raz6n de la naturaleza especial de los servicios a prestarse, o por cualquier 
sltuaci6n de emergencia, segun dicho termino es deftnido en la Ley Num. 107 
de 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo 
Municipal de Puerto Rico•, podra requerir a los empleados que presten 
servlclos en exceso de su jornada de trabajo, diaria o semanal, en cualquier 
dla ferlado, o en cualquier dia en que se suspendan los servicios por el 
Gobernador o la Gobernadora. En esos casos debera mediar una autorizaci6n 
previa, por escrito, del supervisor del empleado. la cual debera ser aprobada 
por la Autorklad Nominadora o por aquel funcionario en que esta delegue. Los 
supervisores deberan tornar medidas para que cuando un empleado 
permanezca trabajando sea siempre en virtud de una autorizaci6n expresa y 
seran responsables de la utilizaci6n apropiada def recurso humano fuera de 
horas laborables y regulares. 

b. Los empleados cualificados tendran derecho a recibir licencia compensatoria 
a raz6n de tiempo y medio, por los servicios prestados en exceso de la jornada 
regular diaria o semanal de trabajo, si el Municipio les requiere sus servicios 
en dlas feriados, en los dias de descanso, o en los dlas en que se suspendan 
los servicios. Esta licencia podra acumularse hasta un maximo de doscientas 
cuarenta (240) horas para empleados regulares y hasta cuatrocientas ochenta 
(480) horas para empleados de seguridad publica y emergencias. El 
empleado deberti disfrutar esta licencia dentro del periodo de treinta (30) dlas 
a partir de la fecha en que haya acumulado el liempo compensatorio. Si por 
necesidad del servicio esto no fuera posible, se podra acumular dicha licencia 
hasta un mtiximo de lreinta (30) dlas. Esta licencia sen~ transferible entre 
municipios y agendas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, pero en 
nlngun caso se aceptaran transferencias de mas de lreinta (30) dlas. El 
disfrute de este liempo compensatorio se autorizarti dentro de un lapso de 
tiempo razonable posterior a la petici6n del empleado, siempre que no afecte 
el funcionamiento del Municipio. 
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c. El Municipio proveera para que el empleado dis!rule de dicha licencia previo 

a su separaci6n del servicio o cualquier translerencia a otro municipio o 
agenda gubernamental. Disponiendose, sin embargo, que cuando por 
necesidades del servicio el empleado no pueda disfrutar de la licencia 
compensatoria acumulada o la misma no pueda ser translerida a otro 
municipio o agencia, el Municipio vendra obligado a pagar dicha licencia a 
raz6n de tiempo y medio al tipo de paga que reciba el empleado al momento 
de separarse del Municipio. En este caso, debera obrar evidencia !ehaciente 
y por escrito de que el empleado no pudo disfrutar esta licencia por 
necesidades del servicio y a requerimiento del Municipio. 

d. l as horas extras acumuladas en exceso de doscienlas cuarenla (240) horas 
y cuatrocientas ochenta (480) segun sea el caso, se pagaran en efectivo, a 
raz6n de tiempo y media a base del salario que este devengando el empleado 
al momenta de pagarle. Dicho pago se efectuara dentro del periodo de pago 
en que se realiz6 el trabajo extra y nunca mas tarde del pr6ximo si no hubiera 
sido posible computar las horas a pagar. 

e. A la terminaci6n en el empleo, el tiempo compensatorio acumulado de cada 
empleado se pagara en efectivo a base del salario promedio durante los 
illtimos !res (3) atlas en el empleo, o el salario final que devengaba, el que 
sea mas alto. 

f. Conforme a las normas que fije la Autoridad Nominadora y en annonra con 
las disposiciones de la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, se 
excluiran de los apartados b., c., d. y e. precedentes a las empfeados que 
realicen funciones de naturaleza adminislrativa, ejecutiva o profesional. 

4. Metodo de registro de asislencia y formularios para mantener records apropiados sabre 
asistencia. 

5. Medidas de control de asistencia. 

6. Sanciones disciplinarias especfficas a que estan sujetos los empleados que viofan dichas 
normas y procedimientos. 

Articulo 7.14- Reingresos 

A Disposiciones Generales 

1. Por reingreso se entendera la inclusi6n en un registro de elegibles para ser certificado para 
empleo pubfico, del nombre de un empleado regular de carrera, que ha renunciado a su 
pueslo o ha sido cesanteado, y es acreedor a mantener su efegibilidad para la clase o clases 
de pueslos en las que sirvi6 como empleado regular, u olras similares que envuelvan el 
mismo nivel de lrabajo. El derecho a reingreso de los empfeados def Municipio solo 
procedera a los registros correspondientes del Municipio de Humacao. 

2. Tendran derecho a reingreso aquellos empleados que fueron cesanleados por eliminaci6n 
de pueslos. 
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3. Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a ligurar en un registro de 
elegibles por un periodo maximo de cinco (5) ai\os, a partir de la lecha de su separaci6n del 
servicio. 

B. Establecimiento de Registros Especiales 

El(la) director(a) de Recursos Humanos establecera registros especiales donde se incluiran los 
nombres de las personas con derecho a reingreso. 

C. Procedimiento para Solicitar Reingreso 

1. Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo deberan radicar una solicitud 
por escrito al(a la) director(a) durante el perlodo de cinco (5) anos sigu ientes a la fecha de 
ser electiva la separaci6n del puesto que ocupaban. 

2. A las personas con derecho a relngreso y que deseen ejercerlo, se le aplicara la leglslaci6n 
vigente a la fecha de radlcacl6n de la solicitud. 

D. NotifJCaCi6n al Solicitante 

1. La autoridad nominadora notificara por escrito al solicitante la acci6n tomada en el caso de 
su solicitud de reingreso. 

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, la autoridad nominadora inlonnara al solicitante, en 
su notificaci6n, la causa o causas en que se fundamente la acci6n. El solicitante podra 
solicitar a la autoridad nominadora una reconsideraci6n de esta decision dentro del lermino 
de diez (10) dias a partir de la fecha de recibo de la notificaci6n. Si la decision es confirmada, 
el solicitante podra apelar ante la Junta dentro del termino de treinta (30) dlas a partir de la 
notificaci6n de la decisi6n. 

E. Relngresos a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas 

En el caso que, al momento de procederse al reingreso de un empleado la clase de puesto que 
ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del sollcitante se ingresara a un registro 
especial para las clases de puestos cuyas funciones sustanclalmente corresponden a las de la 
clase de puesto que fue modificada o eliminada. El solicltante debera reunir los requisitos del 
puesto. 

F. Perlodo Probatorio en casos de Reingresos 

las personas que reingresen al Municipio de Humacao estaran sujelas al periodo probatorio 
correspondiente. Sin embargo, la autoridad nominadora podra asignar estatus regular a tales 
empleados cuando como consecuencia del reingreso sean nombrados en un puesto de igual 
clasificaci6n al que ocupaba, slempre que no haya transcurrido mas de un (1) ano de la 
separaci6n del servicio. 

Articulo 7.15 - Expedientes de los ompleados 

Los expedientes de los empleados deberan rellejar el historial completo de estos, desde la fecha de 
su ingreso original al Servicio Publico hasta el momenta de su separaci6n definitiVa. El(la) director(a) 
sera responsable de conservar, custodiar y manlener todos y cada uno de los expedientes de 
personal. Los expedientes seran confidenciales, pero podri!in ser examinados por personal 
autorizado unicamente para lines oficlales o cuando lo autorice por escrito el propio empleado para 
otros fines. Todo empleado tendra el derecho a examinar su expediente en compaf\la del custodio 
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del mismo o su representante autorizado y obtener copia del mismo, previo el pago de los derechos 
correspondientes. El(La) director(a) sen~ el custodio de los expedientes de personal y emilira normas 
por escrito para el manejo y control de los mismos. 

Articulo 7.16- Disposiciones generales 

A. Destaques Administrativos 

Se podra destacar administrativamente a un empleado de carrera a una de las divisiones o 
dependencias del departamento u oficina donde presta servicios, o a cualquier otra dependencia 
del Municipio conforme a lo siguiente: 

1. El destaque se utilizara para atender las necesidades del servicio. 

2. Como norma general dicha asignaci6n le sera notificada al empleado, por escrito, con cinco 
(5) dfas laborables de antelaci6n a su asignaci6n. 

3. El destaque adminlstrativo no debe resultar oneroso al empleado. 

4. El destaque no excedera de un (1) aiio. Este termino es de caracter directivo y no absoluto. 
Lo determinante en la duracl6n del termino es el factor de razonabllidad del mismo. 

B. Reubicaciones 

Se podran reubicar o relocalizar empleados, bajo un mismo programa y con el mismo puesto 
qua ocupaban cuando las necesidades del servicio asf lo requieran. A los e fectos de determinar 
su reubicaci6n se tomara en consideraci6n que la misma no resulte onerosa al empleado. 

c. Contratos 

El Municipio de Humacao no podra contratar a sus empleados para realizar servicios adicionales 
excepto aquellos que estan expresamente autorizados por el Artlculo 177 del C6digo Polllico. 

Articulo 7.17 - Prohlblcl6n 

A los fines de asegurar la fiel aplicaci6n del principio de merito en el servicio publico durante el 
perlodo pre y post eleccionario, la Autoridad Nominadora se abstendra de efectuar cualquier 
transacci6n de personal que conlleve las areas esenciales al principio de merito, tales coma: 

1. Clasificaci6n de puestos 

2. Reclutamiento y Seleccl6n 

3. Ascensos, Descensos y Traslados 

4. Adiestramlento 

5. Retenci6n 

6. Cambios de categorlas de puestos y empleados 

Si por necesidades urgentes del servicio se requiriera efectuar acciones de personal en dichas 
areas, la autoridad nominadora solicitara la autori.zaci6n previa del(de la) director(a) de OATRH. 
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Esta prohibici6n comprendeni un perlodo de dos (2) meses antes de la celebraci6n de las 
Elecciooes Generales de Puerto Rico y se extendera hasta el segundo lunes del mes de enero 
siguiente a dichas elecciones. 

CAPITULO VIII 

REGLAMENTO DE PERSONAL PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA RAMA 
EJECUTIVA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE HUMACAO 

La Ley Num. 107 de 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como" C6digo Municipal 
de Puerto Rico", dispone que cada municipio establecera un slstema aut6nomo para la 
administraci6n del personal municipal. Este reglamento responde a la necesidad de establecer 
criterios definidos y uniformes para la administraci6n de personal en el Servicio de Confianza que 
presta servicios en la Rama Ejecutiva de! Municipio de Humacao. En esta forma se reafirma la 
separaci6n administrativa entre los empleados y luncionarios adscritos a este servicio y los 
empleados que estim comprendidos en et Servicio de Carrera. 

Articulo 8.01 - Denominacl6n 

Este Reglamento se conocera como "Reglamento de Personal para el Servicio de Confianza de la 
Rama Ejecutiva del Municipio de Humacao". 

Artlculo 8.02 - Base Legal 

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones pertinentes de la Ley Num. 107 de 14 de 
agosto de 2020, segun enmendada, conocida como" C6digo Municipal de Puerto Rico". 

Articulo 8.03 -Aplicabilidad 

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados que ocupen puestos de confianza en la 
Rama Ejeculiva del Municipio de Humacao cuyos deberes estan comprendidos en los incisos 1 y 2 
de la Secci6n 5.1 siguiente. 

Articulo 8.04 - Deflnlclones 

Los siguientes terminos usados en este Reglamento tienen el significado que a continuaci6n se 
expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa. Ademas, en todo lugar en que se 
utilice un termino mascullno o femenlno, el texto tambien aplica exactamente igual al genero opuesto. 

1. Adiestramiento de Corta Duraci6n - Actividad de capacitaci6n practica o de estudios 
tecnicos o academicos de una duraci6n no mayor de sels (6) meses que prepara al 
empleado para el mejor desempei'lo de sus funciones. 

2. Alcalde(sa) - alcalde(sa) del Municipio de Humacao. 

3. Autoridad Nominadora - El(La) alcalde(sa) o su representante autorizado. 

4. Cargo - Conjunto de deberes y responsabilidades impuestos por ley u ordenanza 
municipal a un funcionario que conllevan el ejercicio de parte de la soberanla del gobiemo 
municipal, y en cuyo desempeiio esta presente el interes pllblico y se ejerce poder de 
direcci6n, supervisi6n y control de manera continua. 

5. Clase o Clases de Puestos - Un grupo de puestos cuyos deberes, lndole de trabajo, 
autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente 
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