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ORDENANZA NUM. 36 SERIE 2024-2025 
18 DE MARZO DE 2025 PRIMERA SESION ORDINARIA - DfA 6 

PARA ADOPTAR EL REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA EL SERVICIO DE 
CARRERA Y DEROGAR LA ORDENANZA NUM ERO 5, SERIE 2008-2009; Y PARA OTROS 
FINES. 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

La Ley Numero l 07 del 14 de agosto de 2020, segun 
enmendada, conocida como "C6digo Municipal de Puerto 
Rico" , en su Artfculo 1.003 establece y declara como Polftica 
Publica proveer a los municipios de aquellos poderes y 
facultades necesarias para que puedan asumir su funci6n 
fundamental a favor del desarrollo social y econ6mico de sus 
jurisdicciones. 

El Artfculo 1.005 sabre Normas de lnterpretaci6n del C6digo 
Municipal de Puerto Rico, establece que " [L] os poderes y 
facultades conferidos a los municipios, excepto d isposici6n en 
contrario, se interpretar6n liberalmente a favor de los 
municipios, en armonfa con la buena pr6ctica de polftica 
publica fiscal y administrativa, de forma tal que siempre se 
propic ie el desarrollo e implantaci6n de la polftica publica 
enunciada en el C6digo Municipal de garantizar a los 
municipios las facultades necesarias en el orden jurfdico, fiscal 
y administrativo, para atender eficazmente las necesidades y 
el bienestar de sus habitantes. A menos que se disponga por 
ley lo contrario, toda lista contenida en la misma con respecto 
a las facultades de los municipios y las actividades objeto d e 
clarificaci6n se interpretar6 como numeros apertus, lo que 
siempre ha sido la intenci6n legislativa." 

El Artfculo 1.020.- Legislatura Municipal, establece que las 
facultades legislativas conferidas, ser6n ejercidas por una 
Legislatura Municipal. 

El Artfculo l .039 - Facultades y Deberes Generales de la 
Legislatura , en su inciso (m) dispone que la Legislatura tiene 
facultad para aprobar aquellas ordenanzas, resoluciones y 
reglamentos sabre asuntos y materias de la competencia o 
jurisdicci6n municipal que de acuerdo a este C6digo o 
cualquier otra ley, deban someterse a su consid eraci6n y 
aprobaci6n. 

Por su parte, el Artfculo l .040 - Otras Normas para la 
Aprobaci6n de Resoluciones u Ordenanzas, requiere la 
aprobaci6n de la mayorfa absoluta, entiendase con m6s de 
la mitad de los votos d e los miembros que componen el 
Cuerpo. Dispone que, de existir escanos vacantes de 
Legisladores Municipales, estos no ser6n considerados parte 
del numero total de miembros que componen la Legislatura 
Municipal, ya que no existe la posibilidad de votos en escanos 
vacantes. 

El Artf culo 2.043 sob re Estructura del Sistema de Recursos 
Humanos Municipal establece y citamos: 
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POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR CUANTO: 

POR TANTO: 

SECCION 1 RA: 

"El Alcalde y el Presidente de la Legislatura Municipal ser6n la 
autoridad nominadora de sus respectivas Ramos del Gobierno 
Municipal. ... " 

El Artfculo 2.044 establece la Composici6n de Servicio de los 
Recursos Humanos y citamos: 

"El servicio publico municipal se compondr6 del servicio de 
confianza, el servicio de carrera, nombramiento transitorio o 
nombramiento irregular." 

El Artfculo 2.047 del C6digo Municipal, supra, dispone y 
citamos: "Todos los puestos del Municipio estar6n sujetos a los 
planes de clasificaci6n ajustados a las circunstancias y 
necesidades del servicio." ... 

Se establece, adem6s, en dicho Artfculo en el inciso (d) que 
ser6 responsabilidad del Alcalde o del Presidente de la 
Legislatura Municipal crear, eliminar, consolidar y modificar las 
closes de puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6n 
de sus respectivas jurisdicciones, de man era que se mantenga 
al dfa, reasignar cualquier close de puesto de una escala de 
retribuci6n a otra contenida en el Plan de Retribuci6n, asf 
como reclasificar puestos y disponer cambios en deberes, 
autoridad y responsabilidad segun se disponga mediante 
reglamento. 

El Reglamento de Recursos Humanos del Servicio de Carrera 
por el que actualmente nos regimos fue aprobado mediante 
la Ordenanza Numero 5, Serie 2008-2009. 

El nuevo Reglamento de Recursos Humanos del Servicio de 
Carrera, cimentado en el principio de merito que cobija a los 
empleados de carrera, no solo do cumplimiento a la 
responsabilidad legal anteriormente consignada, sino que 
permite la adopci6n de las disposiciones normativas 
esenciales para lograr un sistema de recursos humanos que 
garantice dicho derecho, proveyendo la uniformidad y 
objetividad en la utilizaci6n de los recursos humanos 
necesarios para ofrecer un servicio publico de excelencia. 

Dicho Reglamento se atempera, adem6s, a las disposiciones 
establecidas en el C6digo Municipal y a la implantaci6n del 
nuevo Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n de Puestos, 
mediante el cual se aprob6 en el mismo el establecimiento de 
una nueva jornada trabajo de 35 horas semanales, mediante 
la aprobaci6n de la Ordenanza Numero 7, Serie 2023-2024, el 
14 de diciembre de 2023. 

A base de lo antes citado, la Legislatura Municipal de Morovis 
aprueba la presente medida legislativa. 

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE MOROVIS, 
PUERTO RICO, COMO POR LA PRESENTE SE ORDENA, LO 
SIGUIENTE: 

Se adopta el Reglamento de Recursos Humanos para el 
Servicio de Carrera y derogar la Ordenanza Numero 5, Serie 
2008-2009. 
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SECCION 2DA: 

SECCION 3RA: 

SECCION 4TA: 

SECCION STA: 

SECCION 6TA: 

SECCION 7MA: 

SECCION av A: 

SECCION 9NA: 

Se adopta el Reglamento de Recursos Humanos para el 
Servicio de Carrera y se deroga la Ordenanza Numero 5, Serie 
2008-2009. 

Se ordena al Departamento de Recursos Humanos realizar 
todo el tr6mite correspondiente a los fines de oficializar la 
implantaci6n del Reglamento de Recursos Humanos para el 
Servicio de Carrera adoptado mediante esta Ordenanza. 

Se dispone, adem6s, que ser6 responsabilidad del 
Departamento de Recursos Humanos divulgar el Reglamento 
al personal municipal a la fecha de la aprobaci6n del mismo 
y deber6 notificar por escrito a coda empleado que ocupe 
un puesto de Carrera. 

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

La declaraci6n de nulidad o inconstitucionalidad por una 
autoridad judicial competente a cualquier disposici6n de esta 
Ordenanza, no afectar6 la vigencia y validez de sus restantes 
disposiciones. 

SOBRE DISCRIMINACION 

El Gobierno Municipal de Morovis, no podr6 establecer, en la 
aplicaci6n de las disposiciones de esta Ordenanza, discrimen 
alguno por motivo de raza, color, sexo, orientaci6n sexual, 
nacimiento, edad, origen o condici6n social, ideas politicos o 
religiosas, impedimento fisico, mental o sensorial, o condici6n 
como veterano. 

DEROGACION 

Por la presente queda derogada cualquier norma, regla o 
reglamento que este en conflicto con la presente medida. 

VIGENCIA 

Esta Ordenanza tendr6 vigencia inmediata una vez sea 
aprobada por la Legislatura Municipal y firmada por su 
Presidente y la Alcaldesa. 

DIVULGACION 

Copia certificada de esta Ordenanza, ser6 remitida al 
Departamento de Recursos Humanos, a Departamento de 
Finanzas, a la Oficina de Gerencia y Presupuesto, Division de 
Municipios, y a toda aquella agenda estatal, municipal o 
federal con inherencia en la misma. 

PRESENTADA POR: COMISION DE NOMBRAMIENTO, ETICA, 
REGLAMENTO Y JU Rf DICO 

HON. ANA L. OTERO NEGRON 
HON. HERMINIO SOTO CABRERA 
HON. AWILDA RIVERA NATER 
HON. RAMON L. ORTIZ MARRERO 
HON. OSCAR L. FONTAN LA FONTAINE 
HON. LUBRIEL VEGA COLLAZO 
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APROBADA POR LOS SIGUIENTES HONORABLES: 

HERMINIO SOTO CABRERA, ANA L. OTERO NEGRON, 
AWILDA RIVERA NATER, MAYDA ORTEGA DECLET, !DALIA 
GONZALEZ MALDONADO, MARTA E. APONTE TORRES, 
JAIME Y. MALDONADO C LAUDIO, NANCY FONTAN 
GONZALEZ, WIDALIZ C HEVEREZ OCASIO, RAMON L. ORTIZ 
MARRERO, OSCAR L. FONTAN LA FO NTAINE, CARLOS A. 
BURGOS JIMENEZ Y LUBRIEL VEGA COLLAZO 

AUSENTE Y EXCUSADO: 

HARRY TORRES COLON 

U-fu -'-.Q . 
HON. LUBRIEL VEGA COLLAZO 
PRESIDENTE 

~~ 
SRA. ARIELIS M. LAUREANO ROLON 
SECRET ARIA 

FIRMADA POR EL PRESIDENTE DE LA LE~ISLATURA MUNICIPAL DE MOROVIS, 
PUERTO RICO, HOY If DE MARZO DE 2025. 

FIRMADA POR LA ALCALDESA DE MOROVIS, PUERTO RICO, 
HOY /'l DE MARZO DE 2025. 
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II 

EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

MUNICIPIO DE MOROVIS 

REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SERVICIO DE CARRERA 

Hon. Carmen I. Maldonado Gonzalez 
Alcaldesa 
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PARTE I 

INTRODUCCION 

La Ley Num. 107-2020, segun enmendada, conocida coma "C6digo Municipal de Puerto 

Rico", establece en su Artfculo 2.042 que cada Municipio establecera un sistema 

aut6nomo para la administraci6n de las recursos humanos municipales. Dicho sistema 

se regira par el Principia de Merito, de modo que promueva un servicio publico de 

excelencia sabre las fundamentos de equidad, justicia, eficiencia y productividad, sin 

discrimen alguno. 

El Principia de Merito es asegurar que todos las empleados sean reclutados, 

seleccionados, adiestrados, ascendidos, tratados, descendidos y retenidos en su empleo 

en consideraci6n al merito y capacidad, sin discrimen par razones de raza, color, sexo, 

nacimiento, edad, orientaci6n sexual, identidad de genera, origen o condici6n social, ni 

par sus ideas polfticas o religiosas, condici6n de veterano, ni par impedimenta ffsico o 

mental, parser vfctima o ser percibida coma vfctima de violencia domestica, agresi6n 

sexual o acecho, o informaci6n genetica. 

El servicio publico municipal se compondra del servicio de confianza, el servicio de 

carrera, nombramiento transitorio o nombramiento irregular. 

Este "Reglamento de Recursos Humanos desarrollado para el Servicio de Carrera del 

Municipio de Morovis", se adopta en armonia con las disposiciones del C6digo Municipal 

de Puerto Rico, relativas al servicio de carrera, y responde a la necesidad de establecer 

criterios definidos y uniformes para la administraci6n de sus recurses humanos. La 

efectiva aplicaci6n de este Reglamento asegurara el exito en el cumplimiento de la 

misi6n, vision y objetivos del Municipio de Morovis. 

La prestaci6n de servicios agiles y eficientes a las ciudadanos es una de las razones 

fundamentales del Municipio de Morovis, par lo que resulta imperativo contar con 

recursos humanos aptos y capacitados para la prestaci6n de servicios a nuestro pueblo. 
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El Municipio de Morovis esta comprometido con el establecimiento de una polftica de 

administraci6n de los recursos humanos que propicie un ambiente de trabajo que 

promueva la eficiencia, la motivaci6n y la satisfacci6n del deber cumplido, dentro de un 

marco de justicia y de cumplimiento estricto con la legislaci6n y reglamentaci6n aplicable 

a nuestros empleados. 

Este Reglamento da cumplimiento a la responsabilidad legal anteriormente consignada. 

Permite la adopci6n de las disposiciones normativas esenciales para lograr un sistema 

de administraci6n de recursos humanos que garantice el derecho inherente al Principia 

de Merito que cobija a los empleados de carrera, proveyendo la uniformidad y objetividad 

en la utilizaci6n de los recursos humanos necesarios para ofrecer un servicio publico de 

excelencia. 
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ARTiCULO 1 - DENOMINACION 

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de "Reglamento de Recursos Humanos 

del Servicio de Carrera del Municipio de Morovis". 

ARTiCULO 2 - BASE LEGAL 

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Num. 107-2020, 

segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal de Puerto Rico", yen armonfa con 

las gufas y/o normas aplicables de la Oficina de Administracion y Transformacion de los 

Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico (OATRH). 

ARTiCULO 3 - APLICABILIDAD 

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el servicio de carrera del 

Municipio de Morovis. No aplicara al personal de confianza, excepto en lo relativo al 

derecho de reinstalacion, y al personal transitorio salvo Jo que expresamente se dispone. 

ARTiCULO 4- INTERPRETACION DE PALABRAS, FRASES 

Las palabras y frases contenidas en este Reglamento se interpretaran segun el contexto 

y el significado sancionado por el uso comun y corriente. 

Los verbos usados en este Reglamento en el tiempo presente incluyen tambien el futuro; 

las palabras y frases usadas en el genera masculino incluyen el femenino, salvo los 

casos en que la interpretacion resultase absurda, el numero singular incluye el plural y el 

plural incluye el singular. 

ARTiCULO 5 - DEFINICIONES 

Los siguientes terminos utilizados en este Reglamento tienen el significado que a 

continuacion se expresa: 

1. Acci6n Disciplinaria - significa aquella sancion recomendada por el supervisor del 

empleado e impuesta por el Alcalde y la cual pasa a formar parte del expediente del 

empleado. Esta puede consistir en reprimenda escrita, suspension de empleo, 

suspension de empleo y sueldo o destitucion. 
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2. Adiestramiento - experiencia de aprendizaje que busca actualizar habilidades, 

destrezas y competencias al individuo en areas o temas relacionados con su 

preparaci6n academica o las funciones que realiza y que a su vez permite que este 

alcance el nivel y las condiciones de eficiencias proyectadas. 

3. Adiestramiento de Corta Duraci6n - significa adiestramiento practice o estudios 

academicos de corta duraci6n que preparan al empleado para el mejor desempefio 

de sus funciones, el cual no debe durar mas de seis (6) meses. 

4. Agencia - conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la 

jurisdicci6n de una autoridad nominadora, independientemente de que se le 

denomine departamento, corporaci6n publica, oficina, administraci6n, comisi6n, 

junta, ode cualquier forma. 

5. Alcalde - significa Alcalde del Municipio de Morovis. 

6. Amonestaci6n Escrita - significa la medida correctiva que implementa un supervisor 

al empleado cuando este incurre en una infracci6n a las normas de conducta o 

cuando la gravedad de la misma lo justifique. Salvo circunstancias que lo ameriten, 

la misma se debe utilizar despues de agotado el mecanismo de amonestaci6n verbal, 

segun aplique. 

7. Amonestaci6n Verbal- significa la medida correctiva que implementa un supervisor 

al empleado cuando este incurre en una infracci6n a las normas de conducta, segun 

aplique. El supervisor debera preparar una minuta sabre lo discutido con el empleado, 

la cual debera estar firmada per las partes come constancia de la reunion llevada a 

cabo. 

8. Antigiiedad - total de afios de servicios prestados per el empleado en el servicio 

publico. 

9. Areas Esenciales al Principia de Mifrito - comprende las siguientes areas: 

(a) Clasificaci6n de Puestos; (b) Reclutamiento y Selecci6n; (c) Ascensos, Traslados 

y Descensos; (d) Adiestramiento; (e) Retenci6n. 

10.Ascenso - es el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en 

otra clase con funciones o tipo mfnimo de retribuci6n superior o mas alto. 

11.Ausencia - significa el que un empleado no se presente a su trabajo en aquellos 

cases que no se encuentre disfrutando de la licencia regular de vacaciones o 
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cualquier licencia con o sin sueldo, conforme a Jo que establezca la Jegislaci6n 

correspondiente y las normas internas. 

12.Autoridad Nominadora - significa el Alcalde del Municipio de Morovis. 

13. Beca - significa la ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga 

estudios superiores en una universidad o instituci6n reconocida o acreditada per el 

organismo gubernamental que corresponda per Jey, con el fin de ampliar su 

preparaci6n academica, profesional o tecnica y cuya concesi6n debe responder a las 

necesidades del servicio o de capacitaci6n de los recurses humanos en el Municipio 

de Morovis. 

14. GASP- son las siglas para la Comisi6n Apelativa del Servicio Publico. 

15. Certificaci6n de Eleqibles - es el proceso mediante el cual la Autoridad Nominadora 

o su representante autorizado certifica, para cubrir Jes puestos vacantes y refiere para 

entrevista, los nombres de los candidates que esten en turno de certificaci6n en el 

registro, en orden descendente de calificaci6n y que acepten las condiciones de 

empleo. 

16. Cesantia - es la separaci6n del servicio impuesta a un empleado debido a la falta de 

trabajo o fondos, o debido a la determinaci6n de que esta ffsica o mentalmente 

incapacitado para desempefiar los deberes de su puesto o a la inhabilidad per 

accidente del trabajo y tratamiento bajo la Corporaci6n del Fonda del Segura del 

Estado per un perfodo mayor de dace (12) meses contados desde la fecha del 

accidente, de conformidad con las disposiciones de la Ley 45 del 18 de abril de 1935, 

segun enmendada, conocida come Ley del Sistema de Compensaciones per 

Accidentes del Trabajo. 

17. Clase o Clase de Puesto - es el grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza o fndole 

de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal mode semejantes que puedan 

razonablemente denominarse con el mismo tftulo; exigirse a sus incumbentes Jes 

mismos requisites mfnimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la selecci6n 

de empleados y aplicarse la misma escala de retribuci6n con equidad bajo 

condiciones de trabajo sustancialmente iguales. 
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18. C/asificaci6n de Puestos - es la agrupaci6n sistematica de puestos en clases 

similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento 

en la administraci6n de recursos humanos. 

19. Competencia - es el conocimiento o destreza adquirida que le permita al empleado 

ejercer con mayor eficiencia sus funciones de manera que pueda aportar 

consistentemente al logro de las metas y objetivos de su unidad de trabajo. 

20. Convocatoria - es el documento donde constan oficialmente las determinaciones en 

cuanto a requisitos minimos, requisitos especiales, tipo de competencia, tipo de 

examen y todos aquellos aspectos que sean necesarios o convenientes divulgar para 

anunciar la oportunidad de ingreso a una clase de puesto, vigente o aplicable durante 

cierto tiempo. 

21. Descenso - significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un 

puesto en otra clase con funciones de nivel inferior, para la cual se haya provisto un 

tipo minima de retribuci6n menor. 

22. Descripci6n de Puesto (Hoja de Deberes v Responsabilidades def Puesto) -

significa la exposici6n escrita y narrativa sabre las deberes y responsabilidades de 

cada puesto, asi coma del grado de autoridad y supervision adscrito al mismo. 

23. Destituci6n - es la separaci6n total y absoluta del servicio impuesta a un empleado 

coma acci6n disciplinaria par justa causa, previa formulaci6n de cargos par escrito y 

advertencia de su derecho a una vista administrativa informal. 

24.Diferencial - es la compensaci6n temporera, especial y adicional, separada del 

sueldo que se podra conceder a un empleado para mitigar condiciones 

extraordinarias no permanentes o cuando un empleado desempene un puesto 

interinamente. El diferencial no sera considerado coma parte del sueldo del empleado 

para fines del c6mputo para la liquidaci6n de licencias. 

25.Elegible - es la persona que cualifica para nombramiento el servicio publico y cuyo 

nombre figura validamente en el Registro de Elegibles. 

26.Empleado de Carrera Probatorio (empleado probatorio) - es el empleado 

nombrado en el servicio de carrera mediante certificaci6n de elegible y que esta sujeto 

a evaluaciones peri6dicas hasta que !ermine el perfodo probatorio establecido para 

la clase de puesto. 
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27.Empleado de Carrera Regular (empleado regular) - es el empleado que adquiri6 

permanencia en su puesto luego de aprobar su perfodo probatorio. 

28.Empleado en el Servicio de Carrera (empleado de carrera) - es aquel que ha 

ingresado en el servicio publico en cumplimiento cabal de lo establecido par el 

ordenamiento jurfdico vigente y aplicable a las procesos de reclutamiento y selecci6n 

del servicio de carrera al momenta de su nombramiento. 

29.Empleado en el Servicio de Confianza (empleado de confianza) - es aquel que 

interviene o colabora sustancialmente en la formulaci6n de polftica publica, que 

asesora directamente o presta servicios directos al Alcalde, cuyo nombramiento es 

de libre selecci6n y remoci6n. 

30.Empleado Transitorio - Es el empleado nombrado para ocupar un puesto con el 

prop6sito de realizar labores durante un perfodo fijo. 

31. Especificaci6n de Clase - constituye una exposici6n escrita y narrativa en forma 

generica que indica las caracterfsticas preponderantes del trabajo de uno o mas 

puestos en terminos de naturaleza, complejidad, responsabilidad, y autoridad, y las 

cualificaciones mfnimas que deben poseer las candidatos a ocupar los puestos. 

32. Estructura Retributiva o Sa/aria/ - significa el esquema de compensaci6n 

compuesto por escalas retributivas que habran de utilizarse en la asignaci6n de las 

clases de puestos de un Plan de Retribuci6n. Contiene las escalas de sueldos para 

la asignaci6n de las clases de puestos que constituye el Plan de Clasificaci6n de 

Puestos y de Retribuci6n. Cada escala esta identificada con un numero, indicativo de! 

grado o nivel retributivo de! Plan, en forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo 

mfnimo, el tipo maxima y cada uno de las tipos intermedios que integren la escala. 

33. Evaluaci6n de Desempeflo - pa rte integral y fundamental de! sistema de 

administraci6n de recursos humanos mediante la cual se obtiene informaci6n objetiva 

del desempeiio de las recursos humanos para determinar la efectividad de estos en 

el logro de las metas establecidas por la organizaci6n. 

34.Examen - es la prueba escrita, oral, ffsica, de ejecuci6n, evaluaci6n de experiencia y 

preparaci6n, u otros criterios objetivos utilizados para determinar que una persona 

esta capacitada para realizar las funciones de un puesto. 
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35. Formulaci6n de Cargos - notificacion escrita mediante la cual la Autoridad 

Nominadora informa al empleado los hechos que sostienen la accion disciplinaria y 

de las !eyes, ordenanzas, reglas o normas que, se entiende, han sido violadas y se 

le informa de su derecho a una vista administrativa informal para explicar su version 

de los hechos. 

36.Funciones Esencia/es de un Puesto - funciones principales mas importantes que 

justifican la existencia de un puesto. 

37.Funciones Margina/es de un Puesto - funciones que pueden estar presentes en el 

puesto, pero no son determinantes para la clasificacion del mismo. 

38. Funciones y Responsabilidades - son las funciones esenciales y marginales que 

debe realizar el empleado en el puesto que ocupa. Detallan en forma breve y sin 

exceso los de be res del puesto procurando siempre que nose confundan con aquellas 

actividades o !areas necesarias para cumplir con este. 

39. Grados de Afinidad - significa grados de parentesco que mediante matrimonio se 

establecen entre el empleado y los parientes naturales de su conyuge. A saber: 

a. Primer grado: padre, madre e hijo del conyuge. 

b. Segundo grado: abuelo, nieto y hermano del conyuge. 

40. Grados de Consanguinidad - significa grados de union, por parentesco natural de 

empleados y familiares. A saber: 

a. Primer grado: padre, madre, hijo. 

b. Segundo grado: abuelo, nieto, hermano. 

c. Tercer grado: bisabuelo, biznieto, tfo, sobrino. 

d. Cuarto grado: tatarabuelo, tataranieto, tfo abuelo, sobrino nieto, primo 

hermano. 

41. Grupo Ocupacional o Profesional - significa la agrupacion de clases y series de 

clases que describen puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo. 

42. lnterinato - significa situacion de trabajo temporera en la que un empleado 

desempeiia todas las funciones esenciales de un puesto superior al que ocupa en 

propiedad. Seran requisito las siguientes condiciones: haber desempeiiado las 

funciones sin interrupcion por treinta (30) dfas o mas; haber sido designado 

oficialmente a ejercer las funciones interinas por la Autoridad Nominadora, el director 
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del departamento u oficina, y cumplir los requisites de preparaci6n academica y 

experiencia del puesto cuyas funciones desempefia interinamente. 

43.Lev Num. B-2017 - Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida como "Ley para 

la Administraci6n y Transformaci6n de los Recurses Humanos en el Gobierno de 

Puerto Rico". 

44.Lev Num. 107-2020 - Ley Num. 107-2020, conocida como "C6digo Municipal de 

Puerto Rico". 

45.Licencia con Sue/do para Estudios - es la licencia especial, con sueldo, que se 

concede a los empleados de carrera regular, con el fin de ampliar su preparaci6n 

academica, profesional o tecnica para mejorar el servicio que prestan. 

46. Licencia sin Sue/do para Estudios - licencia sin paga concedida por el Alcalde para 

cursar estudios en instituciones de ensefianza acreditadas. 

47.Medida Correctiva - significa la advertencia oral o escrita que hace el supervisor al 

empleado, cuando este incurre o reincide en alguna infracci6n a las normas de 

conducta establecidas. No forma parte del expediente del empleado. 

48. Necesidad Urgente o de Emergencia - aquellas acciones esenciales o 

indispensables que son menester efectuar en forma apremiante a los fines de cumplir 

con las funciones del Municipio de Morovis. No incluyen aquellas acciones que 

resulten meramente convenientes o ventajosas cuya soluci6n puede aplazarse hasta 

que se realice el tramite ordinario. 

49.Nombramiento - significa la designaci6n oficial de una persona para realizar 

determinadas funciones correspondientes a un puesto. 

50. Normas de Reclutamiento - significan las determinaciones en cuanto a los requisites 

mfnimos y al tipo de examen para ingreso a una clase de puesto. 

51. OA TRH - Oficina de Administraci6n y Transformaci6n de los Recurses Humanos de! 

Gobierno de Puerto Rico 

52. Pago de Matricu/a - es el pago total o parcial de los derechos de asistencia a cursos 

universitarios o especiales. 

53.Periodo Probatorio - es el termino de tiempo durante el cual un empleado, al ser 

nombrado en un puesto de carrera, esta en perfodo de adiestramiento y prueba, 

sujeto a evaluaciones peri6dicas en el desempefio de sus deberes y funciones. 
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Durante dicho perfodo probatorio el empleado no adquiere ningun derecho propietario 

sabre el puesto. 

54.Plan de C/asificaci6n de Puestos - es el sistema mediante el cual se estudian, 

analizan y ordenan en forma sistematica las diferentes puestos que integran el 

Municipio de Morovis formando clases y series de clases, sin limitarse a las 

establecidos a base de factores, puntos, banda u otros. 

55. Plan de Retribuci6n - es el sistema adoptado par el Municipio de Morovis mediante 

el cual se fija y administra la retribuci6n. El plan de retribuci6n dispondra el tratamiento 

equitativo a las empleados y estimulara la maxima utilizaci6n de las recurses 

humanos y fiscales disponibles. Dicho plan estipulara una escala de retribuci6n para 

cada clase de puesto, que debera consistir de un tipo mfnimo y uno maxima, y todos 

aquellos tipos o niveles porcentuales intermedios que se consideren necesarios. 

56. Prevaricaci6n - Proponer, a sabiendas o par ignorancia inexcusable, 

determinaciones de evidente injusticia. 

57.Principio de Merito -es el concepto de que las empleados publicos en el servicio de 

carrera deben ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo 

referente a su empleo sabre la base de la capacidad sin discrimen, conforme a las 

leyes aplicables, incluyendo discrimen par razones de raza, color, sexo, nacimiento, 

edad, orientaci6n sexual, identidad de genera, origen o condici6n social, ni par sus 

ideas polfticas o religiosas, condici6n de veterano, ni par impedimenta fisico o mental, 

parser vfctima o ser percibida coma vfctima de violencia domestica, agresi6n sexual 

o acecho, o informaci6n genetica. 

58.Proyectos o Programas Bona-fide - es el programa creado mediante orden 

administrativa o propuesta formal del Alcalde para atender necesidades o proveer 

servicios no recurrentes, en la cual se indican las objetivos, la fecha de inicio y 

culminaci6n, las recurses humanos y fiscales que se originan y las indicadores o 

medidas que permitiran comprobar el logro de las objetivos. 

59. Puesto - significa el conj unto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas 

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

jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial. 
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60. Rec/asificaci6n - es la acci6n de clasificar un puesto que habia sido clasificado 

previamente. La reclasificaci6n puede ser a un nivel superior, igual o inferior. 

61. Registro de Elegibles - es la lista de nombres de person as que han sido evaluadas 

y cualificadas para ser consideradas para nombramiento en una clase determinada, 

colocados en orden descendente de calificaci6n. 

62. Reg/amento - es el Reglamento de Recursos Humanos en el Servicio de Carrera del 

Municipio de Morovis. 

63. Reingreso - es la reintegraci6n o el retorno al servicio, mediante certificaci6n, de 

cualquier empleado regular de carrera, despues de haberse separado del mismo por 

cualesquiera de las siguientes causas: incapacidad que ha cesado, cesantfa por 

eliminaci6n de puestos, renuncia de un puesto de carrera que se ocupaba con status 

regular o separaci6n de un puesto de confianza sin haber ejercido el derecho a 

reinstalaci6n. 

64.Reinstalacion - significa el regreso de un empleado al servicio de carrera despues 

de haberse separado del mismo por cualquiera de las siguientes causas: 

a. cuando un empleado con derecho absoluto a reinstalaci6n se separa de un 

puesto de confianza y retorna a un puesto igual o similar al que ocupaba en el 

servicio de carrera; 

b. separaci6n al final o durante el perfodo probatorio por raz6n de sus servicios, 

si inmediatamente antes el empleado ocupaba un puesto con status regular; 

c. a la terminaci6n de cualquier tipo de licencia sin sueldo; o 

d. por determinaci6n de un tribunal o cuerpo apelativo competente. 

65. Renuncia - es la separaci6n total, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto. 

66. Reprimenda Escrita - es la sanci6n formal al empleado impuesta por el Alcalde por 

raz6n de incurrir en infracciones a las norm as de conducta establecidas. Forma parte 

del expediente del empleado. 

67. Serie o Series de C/ases - significa una agrupaci6n de clases que refleja los distintos 

niveles jerarquicos de trabajo existentes. 

68. Servicio Activo - es cualquier perfodo de servicio en que el empleado este presente 

desempefiando las funciones de un puesto o vinculado al servicio mediante la 

concesi6n de cualquier tipo de licencia con sueldo. 
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69.Sistema de Retiro - significa el Sistema de Retire de los Empleados del Gobierno 

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

70. Suspension de Empleo v Sue/do - es la separaci6n temporera del servicio impuesta 

a un empleado par el Alcalde coma acci6n disciplinaria par justa causa. Forma parte 

del expediente del empleado. 

71. Tras/ado - significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a otro 

puesto en la misma clase o en otra clase con funciones o salario basico (entiendase 

tipo mfnimo de retribuci6n) de nivel similar. 

72. Vista Administrativa Informal - Oportunidad que se brinda al empleado de ser 

escuchado con el fin de dilucidar asuntos relacionados con querellas y acciones de 

personal que requieran una determinaci6n administrativa. 

Los demas terminos utilizados en este Reglamento tienen el mismo significado que para 

ello se provee en la Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida como "Ley para la 

Administraci6n y Transformaci6n de las Recurses Humanos en el Gobierno de Puerto 

Rico". 

PARTE II 

COMPOSICION DEL SERVICIO DE LOS RECURSOS HUMANOS 

ARTiCULO 6 - CATEGORiAS DE EMPLEADOS 

El servicio publico del Municipio de Morovis se compondra del servicio de carrera, el 

servicio de confianza, nombramiento transitorio o nombramiento irregular. 

Secci6n 6.1 - Servicio de Carrera 

El servicio de carrera comprendera todos las puestos del Municipio sujetos a ser 

ocupados bajo nombramientos permanentes de carrera. Los empleados en el servicio de 

carrera son aquellos que han ingresado al servicio publico en cumplimiento cabal con lo 

establecido par el ordenamiento jurfdico vigente y aplicable a las procesos de 

reclutamiento y selecci6n del servicio de carrera al momenta de su nombramiento. El 

servicio de carrera se regira par las normas sabre el principio de merito. 
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Los empleados en el servicio de carrera podran tener status probatorio o regular. 

Una vez estos empleados aprueben su perfodo probatorio tienen derecho a permanecer 

en el servicio conforme se dispone el Artfculo 2.051 del C6digo Municipal de Puerto Rico. 

Tendran seguridad en su empleo siempre que satisfagan los criterios de productividad, 

eficiencia, habitos, actitudes y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. Los 

empleados en el servicio de carrera con status regular podran ser suspendidos o 

destituidos por justa causa, previa notificaci6n de formulaci6n de cargos por escrito y 

apercibimiento de su derecho a solicitar previa. 

Secci6n 6.2 - Servicio de Confianza 

El servicio de confianza estara constituido por puestos cuyos incumbentes intervengan 

o colaboren sustancialmente en el proceso de formulaci6n de polftica publica, asesoren 

directamente, o presten servicios directos al Alcalde, segun se establece en el Artfculo 

2.044 (a) del C6digo Municipal de Puerto Rico. 

Todo empleado que tenga condici6n de empleado regular en el servicio de carrera, que 

pase al servicio de confianza mediante traslado, tendra derecho absoluto de reinstalaci6n 

a un puesto igual o similar al ultimo que ocup6 de carrera, a menos que su remoci6n de 

puesto de confianza se haya efectuado mediante formulaci6n de cargos. La reinstalaci6n 

se hara, preferiblemente, en el organismo donde el empleado prestaba servicios al 

separarse del servicio de confianza. 

Ademas, todo empleado municipal que tenga estatus regular en el servicio de carrera y 

pase al servicio de confianza ocupando una posici6n de jefe o subjefe en una agencia 

estatal, en la Oficina del Gobernador, en la Asamblea Legislativa u ocupe un puesto 

electivo, tendra derecho de reinstalaci6n a un puesto igual o similar al ultimo que ocup6 

en el servicio de carrera; disponiendose, que los beneficios por licencias de vacaciones 

y enfermedad que se hayan acumulado al momento del cambio de categorfa podran 

quedar congelados por un termino no mayor de doce (12) aiios cuando el empleado asf 

lo solicite o lo acepte por escrito. Se dispone, ademas, que dichos beneficios se 

reactivaran por cualesquiera de las situaciones que a continuaci6n se determinan: (a) 

Cuando el empleado municipal regrese a su antiguo puesto de carrera, donde seguira 
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acumulando sus beneficios como si sus labores nose hubieran interrumpido, incluyendo, 

pero sin limitarse a, acumular a nos de servicio para su retiro. (b) Cuando el empleado 

municipal en sus funciones coma empleado de confianza resulte incapacitado, de modo 

que no pueda regresar a cumplir con los deberes en ninguna de las categorias, debera 

pagarsele coma proceda en derecho, si se hubiese separado de su puesto de carrera. 

Secci6n 6.3 - Cambios de Servicio y Categorla 

1. El Alcalde podra efectuar el cambio de un puesto del servicio de carrera al servicio 

de confianza o viceversa, cuando ocurra un cambio oficial de funciones o en la 

estructura organizativa del Municipio de Morovis que asi lo justifique sujeto a lo 

siguiente: 

a. si el puesto esta vacante; 

b. si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de carrera al servicio de 

confianza, su ocupante debera consentir expresamente por escrito. En caso 

de que el empleado no consienta, debera ser reubicado simultaneamente en 

un puesto en el servicio de carrera con igual sueldo y para el cual reuna las 

requisites minimos; 

c. si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de confianza al servicio 

de carrera su ocupante permanecera en el mismo, sujeto a las siguientes 

condiciones: 

(1) que reuna las requisites de preparaci6n academica y experiencia 

establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otros planes 

de clasificaci6n de puestos; 

(2) que haya ocupado el puesto par un periodo de tiempo no menor que el 

correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto o su 

equivalente en otros planes de clasificaci6n de puestos y sus servicios 

excelentes esten validados en una evaluaci6n; 

(3) que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de selecci6n 

establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otros planes 

de clasificaci6n de puestos; 

(4) que el Alcalde certifique que sus servicios han sido satisfactorios. 
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2. Los cambios de categoria no pueden usarse coma subterfugio para conceder 

beneficios de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de 

carrera. Solo procederan luego de un analisis riguroso de las funciones del puesto o 

de la estructura organizacional del Municipio de Morovis que asi lo justifiquen. 

Secci6n 6.4 - Empleados Transitorios 

Los empleados transitorios son aquellos empleados nombrados para ocupar puestos o 

posiciones en el Municipio por periodos de tiempo determinados. Los nombramientos 

transitorios se haran sujeto a la condici6n presupuestaria del Municipio. Tambien, seran 

transitorios los nombramientos en proyectos especiales de duraci6n determinada, 

sufragados con fondos federales o estatales, sujetos a la disponibilidad de fondos. Dicho 

nombramiento correspondera a las normas que disponga la ley bajo la cual sean 

nombrados. 

Aunque estos empleados se consideraran empleados municipales, salvo que otra cosa 

se disponga por acuerdos con el Gobierno estatal o federal en caso de proyectos o 

programas sufragados con fondos federales y dichos nombramientos corresponderan a 

las normas que disponga la ley o acuerdo intergubernamental bajo la cual sean 

nombrados, aplicando lo dispuesto de manera supletoria. 

Se podran efectuar nombramientos transitorios en puestos perrnanentes de carrera, 

segun se establece mas adelante en este reglamento. 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 pase por 

los procedimientos de reclutamiento y selecci6n que se dispone en el C6digo Municipal 

de Puerto Rico yen este Reglamento para el servicio de carrera. 

Secci6n 6.5 - Empleados lrregulares 

El empleado irregular es aquel que, independientemente de las funciones que realice, 

desempefia labores fortuitas e intermitentes en el Municipio, cuya naturaleza y duraci6n 

hagan impractico la creaci6n de un puesto a jornada completa o parcial. 
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El Municipio adoptara la reglamentaci6n para cubrir la administraci6n del personal bajo 

este servicio irregular, incluyendo lo relative a selecci6n, clasificaci6n, cambios, 

retribuci6n y licencias, en armonfa con lo dispuesto en el Artfculo 2.044 de este C6digo. 

La selecci6n, el nombramiento y la separaci6n del personal del servicio irregular se hara 

a discreci6n de la autoridad nominadora con atenci6n a la necesidad de las servicios, el 

merito ya la idoneidad de la persona. 

Los empleados del servicio irregular no se consideraran empleados de carrera, no 

adquiriran dicho estatus par el mero transcurso del tiempo. 

PARTE Ill 

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO 

Las normas y procedimientos relatives a las areas esenciales al Principia de Merito que 

se establecen en este Reglamento se implantaran de conformidad con las leyes y 

reglamentos relatives a la lgualdad de Oportunidades en el Empleo y las normas 

establecidas en la "American with Disabilities Act of 1990" (ADA), en todo lo que sea 

aplicable a estas, y cualquier otra legislaci6n laboral existente y que sea aplicable, tanto 

local coma federal, y aquella legislaci6n que en un futuro sea adoptada y sea de 

aplicaci6n. 

ARTiCULO 7 - CLASIFICACION DE PUESTOS 

Secci6n 7.1 - Plan de Clasificaci6n de Puestos 

1. El Alcalde establecera un Plan de Clasificaci6n de Puestos para el Servicio de Carrera 

del Municipio de Morovis. Asimismo, establecera las normas y las procedimientos 

necesarios para la administraci6n de dicho Plan, en armonfa con el Plan de 

Retribuci6n y la reglamentaci6n para la administraci6n interna de las aspectos 

retributivos del Municipio de Morovis. 

2. El establecimiento, implantaci6n y administraci6n del Plan de Clasificaci6n de 

Puestos se hara conforme se dispone mas adelante en este Reglamento. Las 

funciones permanentes del Municipio de Morovis se atenderan mediante la creaci6n 

de puestos, independientemente de la procedencia de las fondos. 
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3. Todos las nombramientos de personas en puestos de carrera se efectuaran en 

puestos que esten contemplados en el Plan de Clasificaci6n de Puestos. 

4. El Plan de Clasificaci6n de Puestos reflejara la situaci6n de todos los puestos en el 

servicio de carrera del Municipio de Morovis, constituyendo asf un inventario de los 

puestos aprobados, segun recomendaci6n del Alcalde. Para lograr que el Plan de 

Clasificaci6n de Puestos sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la 

administraci6n de recurses humanos, se mantendra al dfa 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, mediante la actualizaci6n de 

las especificaciones de clases (o perfiles de competencias) y las asignaciones de 

puestos a las clases. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios para 

hacer que el Plan de Clasificaci6n de Puestos sea susceptible a una revision y 

modificaci6n continua de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva. 

5. Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas o programas o 

proyectos bona-fide de una duraci6n determinada, financiados con fondos propios, 

federales, estatales o combinados, se crearan puestos transitorios de duraci6n fija 

par un perfodo no mayor de doce (12) meses, pudiendo prorrogarse mientras duren 

las circunstancias que dieron origen al nombramiento. 

6. El Municipio de Morovis podra crear tales puestos de duraci6n fija, sujeto a su 

condici6n presupuestaria. 

7. Los puestos de duraci6n fija estaran clasificados en armonfa con los planes de 

clasificaci6n de puestos del servicio de carrera. 

8. Cuando se inicien nuevos programas o surjan nuevas necesidades permanentes 

dentro de un programa, se podran crear puestos de duraci6n fija por un perfodo no 

mayor de doce (12) meses en lo que se crean puestos de carrera regulares. 

Secci6n 7.2 - Descripci6n de Puesto 

(Descripci6n de Deberes y Responsabilidades del Puesto) 

1. Conforme a su estructura organizativa funcional, el Municipio de Morovis preparara y 

mantendra actualizada, para cada puesto autorizado en el servicio de carrera, la 

Descripci6n de Puesto o Descripci6n de Deberes y Responsabilidades del Puesto 

que contenga las funciones esenciales y marginales del puesto, las competencias 
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requeridas, grade de autoridad y supervision adscrito al mismo, y condiciones de 

trabajo inherentes tales como demandas ffsicas, mentales y ambientales. 

La descripcion de Jos puestos estara contenida en el formulario oficial "Descripcion 

de Puesto" que a tales fines adopte el Municipio de Morovis. Si el puesto esta 

ocupado, la Descripcion de Puesto o Descripcion de Deberes y Responsabilidades 

de! Puesto sera firmada por el empleado, por su supervisor inmediato, por el Jefe de 

area, oficina o division correspondiente y por el Alcalde o su representante autorizado. 

2. Cualquier cambio que ocurra en las funciones y condiciones de los puestos, asi como 

en el grade de autoridad y supervision adscritos a los puestos, se registrara 

prontamente en el cuestionario de clasificacion de puesto. 

3. El original de la Descripcion de Puesto o Descripcion de Deberes y 

Responsabilidades de! Puesto oficial y formalizada inicialmente, asi como el de toda 

revision posterior que se efectue, sera evaluada para determinar la clasificacion del 

puesto, o para la accion subsiguiente que proceda en los cases de revision de 

deberes. Cuando las circunstancias lo justifiquen, el Alcalde podra cambiar los 

deberes, la autoridad y la responsabilidad de un puesto, conforme a los criterios y 

mecanismos que se establezcan mediante la reglamentacion o normativa aplicable. 

4. Una copia de la Descripcion de Puesto o Descripcion de Deberes y 

Responsabilidades del Puesto formalizada inicialmente se entregara al empleado al 

ser nombrado y tomar posesion del puesto, y cuando ocurran cambios en las 

funciones del mismo que resulten en una nueva descripcion. Este formulario se 

utilizara, entre otros, para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de 

acuerdo con Jos procedimientos que el Municipio de Morovis establezca. 

5. Se conservara el original del formulario Descripcion de Puesto o Descripcion de 

Deberes y Responsabilidades de! Puesto, formalizada inicialmente para cada puesto, 

junto a cualquier otra documentacion relacionada con el historial de clasificacion del 

mismo. Este acopio de informacion, en orden de fechas, constituira el expediente 

oficial e individual de cada puesto y sera utilizado como marco de referenda en los 

estudios, auditorias y acciones que se requieran en relacion con la clasificacion de 

puestos. 
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Secci6n 7.3 - Esguema Ocupacional 

1. El esquema ocupacional de! Municipio de Morovis agrupa en clases todos los puestos 

en el servicio de carrera que sean igual o sustancialmente similares en cuanto a la 

naturaleza de las funciones, nivel de dificultad de! trabajo, riesgo, competencias de! 

puesto y grado de autoridad y supervision. 

2. Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el Plan de 

Clasificaci6n de Puestos y designados con su tftulo oficial, se preparara un esquema 

ocupacional o profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyendolas 

dentro de los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se 

identifiquen. Este esquema, que refleja la relaci6n entre una y otra clase y entre las 

diferentes series de clases que estas constituyen dentro de un mismo grupo y/o area 

de trabajo representada en el Plan de Clasificaci6n de Puestos, formara parte del 

esquema ocupacional. 

3. Se preparara y mantendra actualizada una relaci6n de dicho esquema ocupacional o 

profesional y una lista o fndice alfabetico de las clases de puestos comprendidas en 

el Plan de Clasificaci6n de Puestos. 

4. Cada clase de puesto se identificara numericamente mediante una codificaci6n 

basada en el esquema ocupacional que se adopte. Esta numeraci6n se utilizara como 

un medio de identificaci6n de las clases en otros documentos oficiales que se adopten 

o preparen. 

Secci6n 7.4 - Aqrupaci6n de los Puestos en Clases de Puestos, Series de Clases, 

Titulos Funcionales 

1. Agrupaci6n de los puestos en clases de puestos y series de clases. 

Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera que sean igual o 

sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad de! trabajo 

envuelto a base de los deberes, grado de responsabilidad y autoridad asignados a 

los mismos y de elementos inherentes a los puestos que se describan en los 

formularios Descripci6n de Puesto o Descripci6n de Deberes y Responsabilidades 

de! Puesto, asi como otra informaci6n que amplie la descripci6n del puesto. 
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Cada clase de puesto sera designada con un tftulo corto que sea descriptive de la 

naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho 

tftulo se utilizara en el tramite de toda transacci6n o acci6n de recurses humanos, 

presupuesto y finanzas, asf coma en todo asunto oficial en que este envuelto el 

puesto. Este sera el tftulo oficial del puesto. 

El Alcalde podra designar cada puesto con un tftulo funcional de acuerdo con sus 

deberes y responsabilidades o su posici6n en la organizaci6n. Este tftulo funcional 

podra ser utilizado para identificaci6n del puesto en los asuntos administrativos de 

recurses humanos. El tftulo funcional no sustituira al tftulo oficial en el tramite de 

asuntos de recurses humanos, presupuesto y finanzas. 

Secci6n 7.5 - Especificaci6n de Clase 

1. Se preparara por escrito una especificaci6n de clase de cada una de las clases de 

puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos que consistira de una 

descripci6n clara del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza, grado de 

complejidad, responsabilidad y autoridad del trabajo, ejemplos de trabajo y los 

requisites mfnimos en cuanto a preparaci6n academica, experiencia, conocimientos, 

habilidades y destrezas que debe poseer el empleado. Tambien fijara la duraci6n del 

perfodo probatorio de cada clase. 

2. Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la 

clase. Estas no seran prescriptivas a determinados puestos de la clase. Las mismas 

seran utilizadas coma el instrumento basico en la clasificaci6n y reclasificaci6n de 

puestos; en la preparaci6n de las normas de reclutamiento; en la determinaci6n de 

lfneas de ascensos, traslados y descensos; en las convocatorias; en la determinaci6n 

de los examenes a los candidates; en la evaluaci6n de los empleados; en la 

identificaci6n de las necesidades de capacitaci6n y adiestramiento de los recurses 

humanos; en las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos retributivos, 

de retenci6n, de presupuesto, transacciones de recurses humanos, asf come para 

otros uses en la administraci6n de los recurses humanos. 

3. El Alcalde y el Director de Recurses Humanos, por delegaci6n, sera responsable de 

mantener al dfa las especificaciones de clases y las descripciones de los puestos o 
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descripci6n de responsabilidades conforme a las cambios que ocurran en las 

programas y actividades del Municipio de Morovis. Estos cambios seran registrados 

despues que ocurran y de que sean evaluados y determinados. 

4. Las especificaciones de clase contendran en su formate general las siguientes 

elementos, en el orden indicado: 

a. Numero de codificaci6n - es el numero que se encuentra en la esquina superior 

derecha de la especificaci6n de clase y constituye la clave o la identificaci6n 

de la misma. Este numero se obtiene del indice Esquematico que acompana 

las Planes de Clasificaci6n de Puestos. 

b. Tftulo oficial de la clase - este debe ser corto y descriptive de las funciones 

asignadas a la clase. 

c. Naturaleza del trabajo - consiste en una definici6n clara y concisa del trabajo. 

d. Aspectos distintivos del trabajo - en estos, se identificaran las caracterfsticas 

que diferencian una clase de otra en cuanto a niveles de complejidad, 

responsabilidad y autoridad, tipo y forma de supervision que se recibe y se 

ejerce, metodos que se utilizan para realizar el trabajo que incluya el grado de 

iniciativa, independencia, uso de discreci6n y criteria, forma en que se revisa 

el trabajo y su prop6sito. 

e. Ejemplos de trabajo - incluye las funciones comunes o tfpicas de las puestos 

en las cuales se recogeran las condiciones de trabajo, tal coma el ti po de riesgo 

envuelto y nivel de este, grado de esfuerzo ffsico, mental y su nivel, y si se 

requiere viajar y con que frecuencia. 

f. Conocimientos, habilidades y destrezas: 

(1) Conocimientos: incluira la descripci6n de las materias con las cuales 

deberan estar familiarizados las empleados y candidates a ocupar las 

puestos. 

(2) Habilidades: incluira la capacidad mental y ffsica necesaria para el 

desempeno de funciones siempre que las mismas esten relacionadas o 

sean necesarias y consistentes con las funciones inherentes a la clase 

de puesto. 
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(3) Destrezas: incluira la agilidad o pericia manual, asi come condiciones 

ffsicas y/o mentales que deberan poseer los empleados o aspirantes a 

ocupar determinada clase de puesto, siempre que las mismas esten 

relacionadas o sean necesarias y consistentes con las funciones 

inherentes a la clase de puesto. 

g. Preparaci6n academica y experiencia minima - indica la preparaci6n 

academica minima requerida, el tipo y duraci6n de la experiencia de trabajo 

minima para ocupar el puesto. 

h. Periodo probatorio - significa el termino de tiempo requerido para el 

adiestramiento y/o prueba practica a que sera sometido el empleado en el 

puesto y sujeto a evaluaciones peri6dicas en el desempefio de las funciones. 

Este no sera menor de tres (3) meses, ni mayor de doce (12) meses y no sera 

prorrogable. 

5. Se establecera un glosario, junta con las especificaciones de clases, en el que se 

definan en forma clara y precisa los conceptos, terminos y/o adjetivos utilizados en 

las mismas para la descripci6n del trabajo y de los grades de complejidad, 

responsabilidad y autoridad inherente a cada clase de puesto. 

6. Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente 

especificaci6n mediante la aprobaci6n del Alcalde. Contendra, ademas del tftulo, la 

codificaci6n numerica, la fecha de efectividad y la duraci6n del periodo probatorio. 

lgual formalidad requeriran los cambios que se efectUen en las especificaciones de 

clases para mantenerlas al dia a tono con el patron organizativo funcional del 

Municipio de Morovis y con los deberes de los puestos. 

Secci6n 7.6 - Clasificaci6n de Puestos y Reclasificaci6n de Puestos 

1. Clasificaci6n de Puestos - Puestos de Nueva Creaci6n - Puestos de Duraci6n Fija 

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No 

existira ningun puesto que no haya side clasificado o valorado previamente. Los 

puestos de nueva creaci6n se asignaran a una de las clases de puestos 

comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos, conforme a las normas y 

criterios que se establezcan. 
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El Alcalde se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas en su 

caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relaci6n que se 

establezca entre patrono y empleado sean propias de un puesto. En estos casos se 

procedera a la creaci6n del puesto de acuerdo con las disposiciones y procedimientos 

establecidos para su clasificaci6n y valoraci6n, segun se establece en este 

Reglamento. 

2. Reclasificaci6n de Puestos 

En los casos de reclasificaci6n de puestos aplicaran las normas de ascensos, 

traslados y descensos. Se justificara reclasificar todo puesto cuando este presente 

cualquiera de las siguientes situaciones: 

a. Clasificaci6n Original Err6nea 

En esta situaci6n no existe cambio significativo en las funciones del puesto, 

pero se obtiene informaci6n adicional que permite corregir una apreciaci6n 

inicial equivocada. 

b. Modificaci6n al Plan C/asificaci6n de Puestos 

En esta situaci6n no existen necesariamente cambios significativos en la 

Descripci6n de Puesto o Descripci6n de Deberes y Responsabilidades del 

Puesto, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificaci6n de 

Puestos mediante la consolidaci6n, segregaci6n, alteraci6n, creaci6n y 

eliminaci6n de clases, surge la necesidad de enmendar la clasificaci6n de 

algunos puestos. 

c. Cambia Sustancial en Deberes. Responsabilidades o Autoridad 

Es un cambio sustancial en la naturaleza o el nivel de las funciones del puesto, 

que lo hacen subir o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase distinta al mismo 

nivel. 

d. Evoluci6n def Puesto 

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes, 

autoridad y responsabilidades del puesto que ocasiona una transformaci6n del 

puesto original. 
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Secci6n 7.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados 

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de acuerdo 

con las siguientes normas: 

1. Si la reclasificaci6n procediera en virtud de un error en la clasificaci6n original y el 

cambio representara un ascenso, se podra trasladar al empleado a un puesto, si lo 

hubiere vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del empleado, sin que 

el traslado resulte oneroso para este; o si reline los requisites se podra confirmar al 

empleado en un puesto reclasificado, sin ulterior certificaci6n de elegibles. Si el 

cambio representa un descenso se podra, con el consentimiento escrito del 

empleado, confirmar a este en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelaci6n 

que tuviere el empleado si quisiera ejercitarlo; o se podra trasladar al empleado a un 

puesto vacante que hubiere de la clase correspondiente al nombramiento de! 

empleado; o dejar en suspense la reclasificaci6n hasta tanto se !ogre reubicar al 

empleado. En cualquier case, el empleado tendra el mismo status que antes de la 

reclasificaci6n de su puesto. 

2. Si la reclasificaci6n procediera per cambio sustancial en deberes, autoridad y 

responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categorfa superior, se podra 

ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de certificaci6n en el registro 

de elegibles correspondiente. Tambien se podra autorizar el ascenso sin oposici6n 

de! empleado conforme a las normas establecidas en este Reglamento para este tipo 

de ascenso; o si no hubiera registro de elegibles, se podra utilizar come alternativa el 

examen de los documentos para cubrir el puesto reclasificado. En todo case, el 

incumbente estara sujeto al perfodo probatorio. Si el incumbente del puesto al 

memento de la reclasificaci6n no pudiera ocupar el puesto reclasificado, el Alcalde lo 

reubicara en un puesto similar, para el cual el empleado reuna los requisites minimos, 

o dejara en suspense la reclasificaci6n hasta tanto se !ogre reubicar al empleado. 

3. Si la reclasificaci6n procediera per evoluci6n de! puesto o por modificaci6n de! Plan 

de Clasificaci6n de Puestos, el incumbente permanecera ocupando el puesto 

reclasificado con el mismo status que antes de! cambio. 
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Secci6n 7.8 - Cambio de Deberes, Responsabilidades o Autoridad 

Cuando las circunstancias lo justifiquen se podran disponer cambios en las deberes, 

responsabilidades o autoridad de las puestos, con arreglo a las siguientes normas: 

1. Toda cambio respondera a la necesidad o conveniencia de las areas, unidades o las 

programas del Municipio de Morovis. Ningun cambio tendra motivaci6n arbitraria ni 

prop6sitos disciplinarios. 

2. Conforme a lo anterior, el Municipio de Morovis establecera sus propios criterios de 

acuerdo con sus particularidades. 

3. Cuando las cambios sean afines con la clasificaci6n del puesto, las mismos no 

conllevaran la reclasificaci6n del puesto afectado. 

4. El empleado tendra derecho a apelar la determinaci6n final del Alcalde ante la GASP 

dentro del termino de treinta (30) dfas a partir de la fecha de notificaci6n de la acci6n 

tomada de entender que la misma vi.olenta sus derechos bajo el Principia de Merito 

y/o el C6digo Municipal de Puerto Rico. 

ARTiCULO 8 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

Secci6n 8.1 - Normas de Reclutamiento y Selecci6n 

El Municipio de Morovis ofrecera la oportunidad de ocupar puestos de carrera o 

transitorios a cualquier persona cualificada que interese participar en las funciones 

publicas del Municipio. Esta participaci6n se establecera en atenci6n al merito del 

candidato, sin discrimen par raza, color, sexo, nacimiento, edad, orientaci6n sexual, 

identidad de genera, origen o condici6n social, ni par ideas polfticas o religiosas, ni par 

ser vfctima de violencia domestica, ni parser vfctima de agresi6n sexual o acecho, ni par 

ser veterano de las Fuerzas Armadas, ni tampoco par impedimenta ffsico o mental. 

El Municipio de Morovis establecera mecanismos que promuevan el acceso al servicio 

de las personas mas aptas para el Servicio Publico. Entre estos se encuentran las 

denominados Comites de Selecci6n y las procedimientos alternos de reclutamiento y 

selecci6n, segun se establecen en este Reglamento. 
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Secci6n 8.2 - Comite de Selecci6n 

La evaluaci6n de los candidatos a puestos de carrera en el servicio municipal se 

efectuara por un Comite de Selecci6n del Municipio, integrado por el Director de 

Recursos Humanos y dos (2) funcionarios adicionales designados por el Alcalde. 

El Comite de Selecci6n entrevistara a todos los candidatos elegibles y sometera al 

Alcalde una lista con los nombres de los cinco (5) candidatos que considere mejor 

cualificados a base de la capacidad e idoneidad para desempefiar las funciones de! 

puesto, a tono con las disposiciones sobre reclutamiento y selecci6n de este Reglamento 

y el C6digo Municipal de Puerto Rico. Corresponde al Alcalde tomar la decision final 

sobre la selecci6n. 

Secci6n 8.3 - Condiciones Generales de lngreso al Servicio Pliblico 

Todo candidato que opte por solicitar empleo en el Municipio de Morovis, a tenor con lo 

dispuesto en el Articulo 2.048(a) del C6digo Municipal de Puerto Rico, debera cumplir 

con las siguientes condiciones generales de ingreso al servicio publico: 

(1) Estar ffsica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones de! puesto. 

(2) Ser ciudadano de Estados Unidos de America o extranjero legalmente autorizado 

a trabajar en Estados Unidos de America. 

(3) No haber incurrido en conducta deshonrosa. 

(4) No haber sido destituido del servicio publico por causa que le inhabilite. 

(5) No haber sido convicto de delito grave o por cualquier otro delito que implique 

depravaci6n moral o infracci6n de los deberes oficiales. 

(6) No ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o bebidas 

alcoh61icas. 

(7) No haber sometido o intentado someter informaci6n falsa o engafiosa en 

solicitudes de examen o de empleo. 

Las ultimas cinco (5) causales no se aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado 

para el servicio publico a tenor con la Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida 

como "Ley para la Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos en el 

Gobierno de Puerto Rico". 
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Secci6n 8.4 - Aviso Publico de las Oportunidades de Empleo 

1. Las convocatorias para reclutamiento se divulgaran por los medics de comunicaci6n 

mas apropiados, tales como: radio, television, prensa diaria, portal electr6nico, 

publicaciones y revistas profesionales, comunicaciones con organizaciones 

profesionales, laborales, cfvicas y educativas, comunicaciones oficiales 

interagenciales, tablones de edictos, y otros medias apropiados que razonablemente 

puedan llegar a las personas interesadas. 

2. Asimismo, el Municipio de Morovis circulara las convocatorias para reclutamiento de 

libre competencia en la Oficina del Procurador del Veterano, de conformidad con la 

Ley Num. 203-2007, segun enmendada, "Carta de Derechos del Veterano 

Puertorriquefio del Siglo XXI". 

3. El Municipio de Morovis podra establecer y operar sus propios registros de 

convocatorias para reclutamiento, ascenso y/o adiestramiento y administrar sus 

paginas electr6nicas y divulgar a traves de estas la informaci6n correspondiente. 

4. Las convocatorias para reclutamiento contendran la informaci6n que se indica en la 

Secci6n 8.5 de este Reglamento. 

5. Cuando la convocatoria prescriba 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 laborables 

de antelaci6n a la fecha limite para solicitar. 

b. En el aviso publico referente a cada examen se hara constar el periodo de 

tiempo durante el cual habran de aceptarse solicitudes de examen y peticiones 

de acomodo razonable. 

c. No se aceptara solicitud alguna que se radique con posterioridad a dicho 

termino. 

d. En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes, se podra 

extender el perfodo para el recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la 

convocatoria; en cualquiera de estos casos se dara aviso publico de la acci6n 

tomada. 

6. En los casos en que prescriba la fecha lfmite para la aceptaci6n de solicitudes, si 

hubiere razones justificadas, se podra reabrir la oportunidad de radicar solicitudes 
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adicionales en cualquier momenta, siempre que nose vulnere el principio de igualdad 

de oportunidades y de competencia. 

Secci6n 8.5 - Convocatoria a Examen 

La convocatoria a examen es el documento en que constaran oficialmente las 

determinaciones imperantes en torno a las requisitos minimos del puesto, tipo de examen 

y todos aquellos aspectos que sean necesarios o convenientes divulgar para anunciar 

oportunidades de ingreso a una clase de puesto. Las normas de reclutamiento estaran 

contenidas en la convocatoria a examen. 

Cuando en el Municipio de Morovis exista la necesidad de cubrir un puesto, se procedera 

a preparar una convocatoria a examen para cada clase de puesto, conforme a las 

requisitos establecidos en el Plan de Clasificaci6n de Puestos. 

Toda convocatoria a examen debera contener lo siguiente: 

1. ldentificaci6n del Municipio de Morovis, con direcci6n fisica, postal, electr6nica y 

telefonos 

2. Titulo de la Clase de Puesto 

3. Escala de Retribuci6n segun aparece en la Asignaci6n de Clases vigente 

4. Tipo de Reclutamiento 

Se indicara si la aceptaci6n de solicitudes sera hasta nuevo aviso o si la convocatoria 

tendra fecha de cierre, en cuyo caso, debe expresamente informarse la misma. 

5. Tipo de Competencia 

Se indicara si la competencia esta limitada a empleados del Municipio de Morovis, a 

empleados cubiertos par el C6digo Municipal de Puerto Rico, o abierta al publico en 

general. La competencia puede ser de ingreso o de ascenso. Esta determinaci6n se 

hara conforme a la naturaleza del trabajo, requisitos minimos de la clase, mercado 

de empleo y vacantes que se proyectan cubrir. La amplitud de acceso a la 

competencia propende a alcanzar fuentes de recursos y abonar a un mayor margen 

de selecci6n. 

6. Requisitos Minimos 

a. Se indicaran las requisitos minimos segun se establecen en el Plan de 

Clasificaci6n de Puestos. Se estableceran coma requisitos minimos para el 
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reclutamiento, los contenidos en las especificaciones de clases o perfiles de 

competencia, las cuales indicaran la preparaci6n academica y el tipo y 

duraci6n de la experiencia de trabajo necesaria. 

b. Si de un estudio de mercado de empleo se determinan requisites diferentes a 

los establecidos en la especificaci6n de clase, esta debera ser enmendada 

previo a la apertura de la convocatoria. 

c. Los requisites mfnimos deberan estar en armonfa con la naturaleza del trabajo 

y se ajustaran a la demanda y oferta considerando, ademas, las cualificaciones 

particulares necesarias para el desempeno de las funciones asignadas a los 

puestos. 

d. Si se estipula como requisite mfnimo determinado numero de anos de un tipo 

de experiencia, cuyo trabajo sea de naturaleza similar a la que se realiza en 

alguna clase de puesto en especffico, indicara el tftulo de la clase y ofrecera 

una descripci6n clara de la clase del trabajo. 

e. Si no se puede establecer claramente el tipo de experiencia en una clase en 

particular, se limitara el requisite a un numero determinado de anos de 

experiencia en el campo de trabajo correspondiente y obviara cualquier 

especificaci6n en cuanto a tftulos de clases. 

f. Si la clase de puesto a cubrir es parte de una serie de clases, se podra 

considerar la experiencia adquirida en los diferentes niveles de la serie de 

clases, y cualquier otra(s) clase(s) de puestos directamente relacionada(s). 

Lo anterior aplicara a clases que, aunque no forman parte de una serie de 

clases, constituyen la lfnea de ascenso de la clase. 

g. Se identificaran los requisites especiales, si alguno, como colegiaci6n, licencia 

para ejercer la profesi6n u oficio y otros exigidos por ley. Se podra, ademas, 

exigir requisites particulares relacionados con los servicios que ofrece el 

Municipio de Morovis. 

7. Clausulas de Especialidades 

Se incluiran las especialidades con las que se estableceran los registros y los 

requisites para dichas especialidades cuando sea necesario. 
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8. Naturaleza del Examen 

a. Los examenes consistiran de pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecuci6n y 

evaluaci6n de preparaci6n academica y experiencia de trabajo tomando en 

consideraci6n la naturaleza del trabajo, funciones asignadas, requisites 

mfnimos establecidos, mercado de empleo y recomendaciones de 

especialistas en la materia, asociaciones y colegios. De este analisis surge la 

naturaleza del examen y los pesos relatives de las partes. Para realizar el 

analisis de puesto se seguiran los siguientes pasos: 

(1) Se determinara el valor que tiene cada !area a base del resultado 

numerico obtenido, considerando la importancia de la tarea y el tiempo 

que toma efectuar cada una de ellas. 

(2) Se determinaran los conocimientos, habilidades y destrezas mfnimas 

que se requieren para efectuar cada tarea. 

(3) Se determinara el tipo o combinaci6n de pruebas apropiadas para medir 

los conocimientos, habilidades y destrezas. 

(4) Se determinaran las partes del examen y la cantidad de ejercicios en 

cada tarea, tomando como base la importancia de cada una en terminos 

porcentuales. 

(5) Si se determina una combinaci6n de pruebas, se especificara el peso 

de cada una utilizando los por cientos asignados a cada tarea. A las 

pruebas objetivas generalmente se le asignara un peso relative superior 

al que se asigna a las pruebas subjetivas, a menos que estas ultimas 

tengan preponderancia sobre los demas juicios objetivos en la 

realizaci6n del trabajo. 

b. En los casos de examenes sin comparecencia, se indicara que el mismo 

consiste de una evaluaci6n en la que se adjudicara puntuaci6n por la 

preparaci6n academica, curses o adiestramientos y por la experiencia de 

trabajo directamente relacionada con los puestos en la clase. 

c. En los casos de examenes de comparecencia se indicara el tipo de examen a 

ser administrado, asf como las clases de sub-pruebas que componen el 

mismo. 
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d. En los casos de examenes combinados, se indicara la descripci6n de cada 

parte y el porcentaje de peso que se le adjudicara a cada una de estas. 

9. Perfodo Probatorio 

Se indicara el perfodo probatorio segun consta en la especificaci6n de clase. 

10. Naturaleza del Trabajo 

Se ofrecera una descripci6n breve de las funciones de la clase de puesto de acuerdo 

al Plan de Clasificaci6n de Puestos. 

11. Criterios a utilizarse para ordenar los nombres de los elegibles en los registros 

correspondientes: 

a. indices academicos; 

b. puntuaci6n de revalidas; 

c. examenes o entrevistas; o 

d. puntuaci6n en evaluaciones de preparaci6n y/o experiencia adicional a la 

establecida en los requisitos mfnimos. 

12.0tra informaci6n general: 

a. se indicara d6nde y c6mo solicitar; 

b. se incluiran clausulas especiales referentes a la acreditaci6n de experiencia; 

c. se indicara que los estudios en el extranjero seran acreditables, si someten la 

convalidaci6n de los mismos por parte de las autoridades correspondientes; 

d. se indicara que solamente cualifican los ciudadanos de los Estados Unidos y 

los extranjeros legalmente autorizados a trabajar en Puerto Rico; 

e. se informara que cualquier persona con impedimenta, que asf lo desee, puede 

solicitar acomodo razonable al someter la solicitud de examen; 

f. se incluira una declaraci6n de que el Municipio de Morovis promueve la 

igualdad de oportunidades de empleo. 

13. Fecha de emisi6n de la convocatoria a examen 

14. Numero de la convocatoria a examen (Se asignara el numero par afio fiscal) 

15.Nombre, cargo y firma de la Autoridad Nominadora 

Las convocatorias a empleo deberan revisarse peri6dicamente de modo que reflejen los 

cambios en el mercado de empleo. 
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Secci6n 8.6 - Procesamiento de Solicitudes 

1. Las solicitudes recibidas como resultado de las convocatorias para reclutamiento 

publicadas se revisaran para determinar que contengan toda la informaci6n y 

documentaci6n requerida y que cum plan con el termino establecido para la radicaci6n 

de la misma, esto a fin de determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas. 

2. Se rechazaran las solicitudes por cualesquiera de las siguientes razones: 

a. radicaci6n tardia; 

b. no reunir los requisitos minimos establecidos para ocupar el puesto; o 

c. tener conocimiento formal que surja de la informaci6n provista por el solicitante 

a los efectos de que: 

(1) no es ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a 

trabajar; 

(2) esta fisica o mentalmente incapacitado para desempeiiar las funciones 

esenciales del puesto; 

(3) no ha cumplido con las disposiciones aplicables de la "Ley de 

Contribuciones sabre lngresos", segun enmendada, sabre la radicaci6n 

de planillas de contribuci6n sabre ingresos; 

(4) ha incurrido en conducta deshonrosa; 

(5) ha sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique 

depravaci6n moral; 

(6) ha side destituido del servicio publico y no haya sido habilitado por la 

Oficina de Habilitaci6n para el Servicio Publico, a tenor con la Ley Num. 

8-2017, segun enmendada, conocida como "Ley para la Administraci6n 

y Transformaci6n de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto 

Rico1
'; 

(7) es usuario habitual o excesivo de sustancias controladas o bebidas 

alcoh61icas; 

(8) ha side convicto por los delitos graves o menos graves que se enumeran 

en Secci6n 6.8(3) de la Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida 

coma "Ley para la Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos 

Humanos en el Gobierno de Puerto Rico", en la jurisdicci6n del Gobierno 
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del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdicci6n federal o en 

cualquiera de los estados de los Estados Unidos de America; o 

(9) ha realizado o intentado realizar engafio o fraude en la informaci6n 

sometida en la solicitud o que ha realizado o intentado cometer cualquier 

delito contra la propiedad publica, tales coma apropiaci6n ilegal, robo o 

mutilaci6n de los examenes a ofrecerse u ofrecidos. En el caso de 

empleados publicos, podra dar motive a la destituci6n o la imposici6n de 

cualquier otra medida disciplinaria. 

3. Las causales enumeradas en los sub incises (4) al (7) del incise 2 (c) que antecede 

se utilizaran para rechazar solicitudes solamente en los cases en que la persona no 

haya sido habilitada, a tenor con lo dispuesto en la Ley Num. 8-2017, segun 

enmendada, conocida coma "Ley para la Administraci6n y Transformaci6n de los 

Recurses Humanos en el Gobierno de Puerto Rico". 

4. Se notificara por escrito, en sabre sellado, a la persona cuya solicitud haya sido 

rechazada informandole la causa del rechazo y su derecho de apelaci6n ante la 

CASP. 

Secci6n 8.7 • Examenes 

1. El reclutamiento de los recurses humanos para el servicio de carrera se llevara a cabo 

mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de 

condiciones y sin discrimen por razones ajenas al merito, mediante examenes para 

cada clase de puesto que podran consistir de pruebas escritas, orales, ffsicas, de 

ejecuci6n, evaluaci6n de experiencia y preparaci6n academica, evaluaciones 

objetivas y escritas del supervisor, analisis del record de trabajo y resultados de 

adiestramientos, o preferiblemente una combinaci6n de estos; siempre tomando en 

cuenta lo dispuesto en la Ley ADA y la "Ley de Protecci6n de Discrimen contra 

lmpedidos". La entrevista de reclutamiento se complementara con otras alternativas 

de examen. 

2. Los examenes deberan medir los conocimientos, la capacidad, aptitud y habilidad de 

las personas examinadas para el desempefio de las funciones de cada clase de 

puesto. Estes deberan desarrollarse orientados hacia los deberes y 

responsabilidades esenciales que caracteriza la clase de puesto, siempre tomando 
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en cuenta aquellos cases cubiertos per la Ley ADA y la "Ley de Protecci6n de 

Discrimen contra lmpedidos". 

3. Se citara a los examenes de comparecencia a todo examinado cualificado, 

indicandole la fecha, hara y lugar en que debera comparecer. Toda persona que 

comparezca se identificara mediante la constataci6n de su firma y de un documento 

oficial. Se podra denegar admisi6n a examen si el candidate no comparece a la hora 

indicada en la citaci6n. 

4. En el proceso de calificaci6n de los examenes escritos se mantendra oculta la 

identidad de los candidates. Para ser elegible, toda persona examinada debera 

obtener, por lo menos, la puntuaci6n minima que se establezca come nota de pase. 

5. Se le dara preferencia al miembro de los Servicios Uniformados, Guardia Estatal, 

empleado civil del Cuerpo de lngenieros o del Servicio Medico Nacional contra 

Desastres, en igualdad de condiciones academicas, tecnicas o de experiencia, en su 

nombramiento o concesi6n de ascenso para cualquier cargo, empleo u oportunidad 

de trabajo. 

6. A los miembros identificados en el incise 5 que antecede y a los veteranos, segun 

este termino se define en la "Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio del 

Sig lo XXI", supra, se les concedera diez (10) puntos o el diez per ciento (10%), lo que 

sea mayor, a la calificaci6n obtenida en cualquier prueba o examen requerido a los 

fines de cualificar para un empleo, ya sea de ingreso, reingreso ode ascenso. Deben 

haber obtenido la puntuaci6n minima requerida de aprobaci6n del examen para pod er 

concederse la puntuaci6n mencionada. 

7. Se les ofreceran examenes de oposici6n a todos aquellos veteranos que no hubiesen 

podido presentar dichos examenes de oposici6n, de solicitarlo dentro de un plazo de 

ciento ochenta (180) dias, luego de reintegrarse a su trabajo civil, luego de su servicio 

active o de regresar de un entrenamiento militar. De aprobar los mismos, se incluira 

el nombre del empleado en las listas o registros correspondientes. Examen de 

oposici6n significa el examen o los examenes que un patrono realiza a varias 

personas que desean un determinado puesto de trabajo dentro de una organizaci6n 

para determinar las capacidades de cada uno de los solicitantes para el ejercicio de 

las funciones para dicho puesto, incluyendo, pero sin limitarse, a la administraci6n de 
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examenes escritos, verbales, teoricos, practices, evaluaciones psicologicas, de 

cualificaciones, entre otros. 

8. En caso de muerte del veterano, se concedera la puntuacion que le hubiere 

correspondido al conyuge superviviente si no ha contraido nuevo matrimonio, asi 

como los hijos del veterano que sean menores de edad ya los mayores de edad que 

estuvieren incapacitados de conformidad con la "Carta de Derechos del Veterano 

Puertorriquefio del Siglo XXI", supra. La persona tiene que haber obtenido la 

puntuacion minima requerida para aprobar el examen. 

9. lgualmente, se le aplicaran cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea 

mayor, a la puntuacion obtenida por una persona con impedimento sin que tenga que 

ser veterano en cualquier prueba o examen requerido a fin de cualificar para empleo, 

ya sea de ingreso, reingreso o ascenso. La persona con impedimento tiene que haber 

obtenido la puntuacion minima para aprobar el examen. Este beneficio no aplicara si 

la persona con impedimento que lo solicita cualifica para recibir los beneficios 

conferidos por la "Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio del Siglo XXI", 

supra. 

10.De la misma manera, se le sumaran cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo 

que sea mayor, a la puntuacion obtenida en cualquier prueba o examen requerido a 

los fines de cualificar para un empleo, ya sea de ingreso, reingreso o ascenso, a una 

persona beneficiaria de los programas de asistencia economica gubernamental que 

se encuentran bajo las disposiciones de la Ley Publica Federal Num. 104-193, supra. 

La persona debera estar proxima a cumplir sesenta (60) meses de participar de 

dichos beneficios, y tiene que haber obtenido la puntuacion minima requerida para 

aprobar el examen. Competira en igualdad de condiciones con el resto de los 

candidates a empleo. 

11. Las personas examinadas recibiran informacion sobre sus calificaciones por escrito. 

Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado de su examen 

y tendra derecho a que se efectue la revision si Jo solicitara dentro del periodo maximo 

de quince (15) dias a partir de la fecha del deposito en el correo en que se envio la 

notificacion del resultado del examen. 
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12. Si como resu ltado de la revision del examen, se alterara la puntuacion y/o turno del 

candidato, se hara el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningun 

nombramiento efectuado. 

13. La revision de los examenes escritos de seleccion multiple consistira en calificarle el 

examen en presencia del candidato, mediante una clave especial. En los demas 

casos se le explicara al candidato el procedimiento de calificacion del examen. 

Secci6n 8.8 - Registro de Elegibles 

Se estableceran Jos registros de elegibles conforme a las siguientes disposiciones: 

1. Los nombres de las personas que aprueban los examenes seran colocados en orden 

descendente de las calificaciones o puntuaciones obtenidas. 

2. En Jos casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar en los 

registros tomando en consideracion uno o mas de Jos siguientes factores: 

a. preparacion academica general o especial; 

b. experiencia relacionada con la clase de puesto; 

c. fndice o promedio en Jos estudios academicos o especiales; 

d. fecha de radicacion de la solicitud. 

3. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros sera eliminada por 

cualquiera de las siguientes causas: 

a. La declaracion del elegible por escrito de que no esta dispuesto a aceptar 

nombramiento. Esta declaracion podra limitarse a determinado perfodo de 

tiempo o a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las 

establecidas por el elegible a la fecha del examen. El nombre del elegible no 

sera tornado en cuenta al momento de expedirse certificaciones para el empleo 

mientras prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad estipuladas por el 

elegible; 

b. declinar el nombramiento que se ofrezca mediante las condiciones 

previamente establecidas y aceptadas por el elegible; 

c. no comparecer a la entrevista sobre el nombramiento sin razon justificada; 

d. no someter evidencia que se le requiera sobre requisitos mfnimos o someter 

evidencia indicativa de que no reune los requisitos mfnimos; 
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e. no asistir al trabajo despues de transcurridos cinco (5) dias laborables 

consecutivos desde la fecha de aceptaci6n de un nombramiento, a menos que 

el Alcalde conceda al elegible un perfodo de tiempo adicional para tomar 

posesi6n del puesto; 

f. notificaci6n por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de 

localizar al elegible; 

g. haber sido convicto de algun delito grave que implique depravaci6n moral o 

haber incurrido en conducta deshonrosa; 

h. tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesivo de bebidas 

alcoh61icas por el elegible; 

i. tener conocimiento oficial formal que el elegible es usuario de sustancias 

controladas; 

j. haber suministrado falso testimonio sabre cualquier hecho concrete en 

relaci6n con su solicitud de empleo o de examen; 

k. haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su solicitud o en sus 

examenes, o en la obtenci6n de elegibilidad o de nombramiento; 

I. haber sido declarado incapacitado por algun tribunal competente, 

independientemente de que el caso este en apelaci6n. No se eliminara del 

registro de elegibles ninguna persona con impedimenta ffsico, mental o 

sensorial que pueda realizar las funciones esenciales del puesto con o sin 

acomodo razonable; 

m. haber sido destituido del servicio publico; 

n. muerte del elegible; 

o. haber incurrido en aquellos delitos establecidos en la Secci6n 6.8 (3) de la Ley 

Num. 8-2017, segun enmendada, conocida como "Ley para la Administraci6n 

y Transformaci6n de los Recurses Humanos en el Gobierno de Puerto Rico"; 

0 

p. nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante certificaci6n del 

registro establecido para esa clase de puesto. 
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4. No se afectara la elegibilidad en los registros, si el solicitante demuestra que fue 

habilitado de conformidad con la Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida 

coma "Ley para la Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos en el 

Gobierno de Puerto Rico". 

5. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles, se le enviara 

notificaci6n al respecto y se le advertira sabre su derecho a solicitar reconsideraci6n. 

De prevalecer la decision tomada se le apercibira de su derecho a apelar ante la 

CASP. 

6. La duraci6n de los registros de elegibles dependera de su utilidad y/o conveniencia 

para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros podran cancelarse en 

circunstancias coma las siguientes: 

a. cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos introduciendo 

nueva competencia o requisitos diferentes; 

b. cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se estableci6 el 

registro; o 

c. cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude general 

antes o durante la administraci6n de los examenes. 

7. Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelen o prescriba su vigencia. 

La cancelaci6n sera notificada mediante aviso publico, la pagina electr6nica del 

Municipio o por cualquier otro media de comunicaci6n apropiados. 

8. El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no eliminara su 

nombre de los registros de elegibles en los que figure. 

9. Se estableceran ademas registros especiales por clases de puestos que contendran 

los nombres de personas con derecho a reingreso de becarios, ex pensionados y 

otros en armonfa con el Artfculo 16 de este Reglamento. 

Secci6n 8.9 - Certificaci6n y Selecci6n 

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubriran mediante 

la certificaci6n y selecci6n de los candidatos que figuren en los registros de elegibles, 

conforme a las siguientes disposiciones: 
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1. Cada jefe de area, oficina o division sometera un escrito a la Oficina de Recursos 

Humanos del Municipio de Morovis solicitando cubrir puestos vacantes 

presupuestados, conforme al procedimiento que se establezca. 

2. Se expediran certificaciones para cubrir Jos puestos vacantes en el orden en que se 

reciban las solicitudes de personal. La certificaci6n del numero de elegibles no sera 

mayor de diez (10) por cada puesto vacante a cubrirse, en el turno que le corresponda 

en el registro de elegibles. 

3. El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases podra ser 

certificado simultaneamente para puestos vacantes. 

4. La selecci6n de los candidatos para nombramientos se hara en un termino no mayor 

de quince (15) dias Jaborables, a partir de la fecha de envio de la certificaci6n de 

elegibles. Dicho termino podra prorrogarse, a discreci6n del Alcalde, cuando medien 

circunstancias extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince (15) dias iniciales 

podran incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones. 

5. Cuando un candidato se haya incluido en mas de una (1) certificaci6n de elegibles 

para una misma clase de puesto y resulta seleccionado por mas de una unidad de 

trabajo, se le dara prioridad para nombramiento a la primera unidad que notifique la 

selecci6n de esta dentro del termino de quince (15) dias laborables a partir de la fecha 

de envio de la certificaci6n de elegibles. 

6. En aquellos casos en que no se pueda hacer una selecci6n debido a que uno o mas 

de los candidatos incluidos en la certificaci6n no comparezcan a entrevista o no esten 

dispuestos a aceptar el nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se podran 

a nadir candidatos a la certificaci6n original hasta completar el total de diez (10) 

elegibles. 

7. Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un (1) puesto vacante en la misma 

clase de puesto, se determinara el numero de elegibles adicionales a certificarse, que 

no sera mayor de diez (10) por cad a vacante. 

8. Cuando se solicite cubrir un (1) puesto para el cual se haya establecido un registro 

especial se enviara la relaci6n de los nombres de las personas que aparezcan en 

dicho registro, ademas de la certificaci6n de elegibles del registro ordinario. Como 
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norma general, se podra seleccionar a cualquier candidato del registro especial o del 

registro ordinario para cubrir el puesto. 

9. La anterior disposici6n no aplica en situaciones en las que se haya incluido en los 

registros para una misma clase de puesto alguna persona mediante reingreso, luego 

de recuperar de su incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los 

sistemas de retiro del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, o algun 

becario que al completar sus estudios no haya podido ser nombrado. 

a. En estas situaciones se certificaran como unicos candidatos y el Municipio de 

Morovis vendra obligado a nombrarlos si estan disponibles. En la eventualidad 

de que en los registros para una misma clase de puesto se haya incluido el 

nombre de un ex pensionado y de un becario, se certificara como unico 

candidato al ex pensionado. 

b. Tambien se dara cumplimiento a cualquier legislaci6n especial que se 

establezca sobre registros especiales, tales como veteranos, para los que la 

legislaci6n federal exija preferencia. 

10. Los puestos permanentes vacantes se pod ran cubrir mediante ascensos sin 

oposici6n, conforme se establece en el inciso 4 de la Secci6n 9.2 de este Reglamento. 

El Alcalde podra autorizar certificaciones selectivas cuando las cualificaciones 

especiales de los puestos asf lo requieran. 

a. Por cualificaciones especiales del puesto se entenderan aquellos 

requerimientos o exigencias funcionales de algun o algunos puestos 

individuales que los diferencian del resto de los otros que componen la clase. 

b. Solo se autorizaran certificaciones selectivas cuando los puestos de niveles 

superiores o intermedios de una clase requieran para el desempeiio de sus 

funciones, conocimientos, habilidades o destrezas especfficas claramente 

constatables. 

c. Esta certificaci6n constituira un mecanismo que se utilizara de forma mesurada 

y restrictiva en casos excepcionales. 

11. El Director de Recursos Humanos notificara por escrito a la persona que seleccion6 

para nombramiento y la citara para orientarla sobre los documentos que debera 

someter. Se notificara por escrito a los candidatos certificados que no resultaron 
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seleccionados. En dicha comunicaci6n se le informara ademas la consiguiente 

inclusion de su nombre en el registro de elegibles. 

12.EI veterano incluido en una certificaci6n de elegibles, en igualdad de condiciones 

academicas, tecnicas o de experiencia, tendra preferencia sabre Jos demas 

candidatos en su nombramiento o concesi6n de ascenso para cualquier cargo, 

empleo u oportunidad de trabajo, conforme a Jo dispuesto en la Secci6n 8.6, incisos 

5, 6 y 7 de este Reglamento. 

Secci6n 8.10 • Verificaci6n de Reguisitos, Examen Medico y Juramento de 

Fi deli dad 

1. Se verificara que Jos candidatos seleccionados reunan los requisitos de preparaci6n 

academica y experiencia, Jicencia, colegiaci6n y cualesquiera otros establecidos para 

la clase de puesto en el cual habran de ser nombrados antes de expedirse dicho 

nombramiento o autorizarse el cambio correspondiente. 

2. Sera motivo para la cancelaci6n de cualquier selecci6n de un candidato o la 

eliminaci6n de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la evidencia 

requerida o no reunir Jos requisitos a base de la evidencia presentada. Lo anterior, 

considerando Jos derechos del candidato a empleo bajo las !eyes federales y 

estatales aplicables. 

3. El nombramiento en un puesto en el Municipio de Morovis estara sujeto al resultado 

de las pruebas para la detecci6n de sustancias controladas administradas al 

candidato que sea preseleccionado para empleo. 

4. Ademas, el nombramiento en el servicio publico estara sujeto a la certificaci6n de 

elegibilidad emitida por el Municipio de Morovis y al resultado de un examen medico, 

que sera pagado por el empleado. 

5. El examen medico sera efectuado por un medico debidamente autorizado a practicar 

la profesi6n en Puerto Rico. Este constituira evidencia de que la persona 

seleccionada para ingresar al Municipio de Morovis esta habil para ejercer las 

funciones esenciales del puesto con y sin acomodo razonable de acuerdo con lo 

dispuesto en la Ley ADA y la "Ley de Protecci6n de Discrimen contra lmpedidos". El 

Alcalde determinara el tipo de examen medico que se requerira en cada situaci6n 
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particular para ingreso al servicio. No se discriminara contra candidatos cualificados 

por raz6n de impedimenta. 

6. Esta evidencia podra requerirse, ademas, cuando se considere necesario o 

conveniente al servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados y descensos. 

7. Si como resultado de un examen medico se retira la oferta de empleo, el criteria de 

exclusion debera estar directamente relacionado con el empleo, ser consistente con 

las necesidades en el Municipio de Morovis y demostrar que las funciones esenciales 

del puesto no pueden desempefiarse mediante el acomodo razonable requerido por 

ley. 

8. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso en el Municipio 

de Morovis presente los siguientes documentos: 

a. Acta de Nacimiento en original o, en su defecto, un documento equivalente, 

legalmente valido. 

(1) Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 191-2009, segun 

enmendada, se retendra como evidencia del Acta de Nacimiento, copia 

fotostatica certificada como copia fiel y exacta de la copia certificada 

expedida por el Registro Demografico. 

(2) En ausencia del Acta de Nacimiento, se retendra copia del Acta de 

Bautismo acompafiada de copia de certificaci6n negativa del Registro 

Demografico. 

(3) En ausencia del Acta de Nacimiento y del Acta de Bautismo, se 

aceptara un certificado de la Comisi6n Estatal de Elecciones donde 

conste la edad del participante a la fecha de inscripci6n, copia de la cual 

se retendra en el expediente. 

b. Tarjeta del Seguro Social (copia). 

c. Certificado de Antecedentes Penales. 

d. Certificaci6n de Radicaci6n de Planillas de Contribuci6n sobre lngresos. 

e. Certificaci6n Negativa de Deuda de emitida por el Departamento de Hacienda, 

en la eventualidad de que tenga deuda, debe estar acogido a un plan de pagos. 
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f. Certificaci6n Negativa de Deuda de emitida por el Centro de Recaudaci6n de 

lngresos Municipales, en la eventualidad de que surja deuda, debe estar 

acogido a un plan de pagos. 

g .. Certificaci6n Negativa de Deuda de Pension Alimentaria o certificaci6n de que 

satisface un plan de pago. 

h. Certificaci6n Medica, prueba de dopaje y de tuberculina. 

i. Evidencia de Jicencia profesional requerida para ejercer las funciones de! 

puesto, de aplicar. 

j. Transcripci6n de creditos en original del o de los grados academicos 

obtenidos. 

k. Evidencia de colegiaci6n, de aplicar. 

I. Certificaci6n acreditando si tiene o no parientes en Municipio de Morovis. De 

tener parientes debera certificar el parentesco. 

9. Ademas, debera completar el formulario "Verificaci6n de Elegibilidad para Empleo (1-

9) del Servicio de Jnmigraci6n Federal", previo a la juramentaci6n y toma de posesi6n 

del cargo o empleo, el cual se mantendra en un expediente. 

10.Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio publico en 

el Municipio de Morovis debera prestar como requisito de empleo el "Juramento de 

Fidelidad". 

Secci6n 8.11 • Periodo Probatorio 

1. El perfodo probatorio constituye la ultima parte del proceso de reclutamiento y 

selecci6n y la parte final del examen. 

2. Excepto, segun se disponga expresamente en este Reglamento, toda persona 

nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera y los 

empleados que sean trasladados o descendidos a otros puestos, estaran sujetos al 

perfodo probatorio requerido para la clase de puesto. 

3. El perfodo probatorio abarcara un ciclo complete de las funciones de! puesto. Este no 

sera menor de tres (3) meses, ni mayor de doce (12) meses, conforme este 

establecido en el Plan de Clasificaci6n de Puestos excepto en aquellas areas donde 

por reglamento interno se disponga un periodo probatorio de duraci6n distinta, con 

un ciclo de trabajo mas extenso. El perfodo probatorio solo sera prorrogable por justa 
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causa. La interrupci6n por un estado de emergencia declarado por el Gobernador no 

sera mayor de un periodo de doce (12) meses. 

4. Al completar satisfactoriamente el perfodo probatorio, el empleado pasara a ser 

empleado regular. 

5. El Municipio de Morovis evaluara en forma continua la productividad, eficiencia y el 

cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los empleados en perfodo 

probatorio. Sera responsabilidad del supervisor adiestrar y orientar al empleado, 

formalizar las evaluaciones, discutirlas con el empleado y tomar la acci6n que 

corresponda. Los empleados tend ran que demostrar su capacidad para desempei'iar, 

satisfactoriamente, los deberes del puesto. Ademas, deben observar la conducta que 

se espera de un servidor publico para ser acreedor al status de empleado de carrera 

regular. 

6. Sera responsabilidad del supervisor inmediato orientar al empleado probatorio sobre: 

a. los programas y organizaci6n del Municipio de Morovis; 

b. los deberes y responsabilidades esenciales y marginales del puesto; 

c. el grado de autoridad y supervision adscrito al puesto; 

d. los deberes y obligaciones de los empleados, segun se establece en el C6digo 

Municipal de Puerto Rico; la Ley Num. 1-2012, segun enmendada, conocida 

como "Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico de 2011"; la Ley Num. 2-

2018, segun enmendada, conocida como "C6digo Anticorrupci6n para el 

Nuevo Puerto Rico"; y los Reglamentos y/o las Normas lnternas del Municipio 

de Morovis. 

e. reglamentaci6n interna sobre jornada de trabajo, asistencia, puntualidad y 

cualquier polftica publica aplicable; 

f. las acciones que se pueden tomar debido a las faltas cometidas en sus 

servicios, habitos y actitudes; 

g. los criterios de productividad y eficiencia que debera alcanzar; 

.h. la forma y frecuencia con que se evaluara su trabajo; y 

i. los programas de ayuda a empleados. 

MUNICIPIO DE MOROVIS I REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS I SERVICIO DE CARRERA I 49 



Esta orientaci6n se ofrecera al empleado inmediatamente despues de la toma de 

posesi6n del puesto y durante todo el proceso del perfodo probatorio. 

7. El supervisor inmediato sera responsable de proveerle al empleado el adiestramiento 

y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes. Tambien, le proveera 

aquellos instrumentos y equipo requerido para el desempefio de sus funciones. 

8. La eficiencia, productividad, habitos y actitudes de los empleados probatorios se 

evaluaran en relaci6n con las funciones y responsabilidades esenciales y marginales 

del puesto en el cual fueron nombrados, y los deberes y obligaciones de los 

empleados publicos, de acuerdo con las leyes aplicables y la reglamentaci6n del 

Municipio de Morovis. 

9. Los supervisores responsables de evaluar a los empleados en perfodo probatorio 

deberan conocer la labor que realizan los mismos y estar atentos a sus ejecutorias. 

De igual forma, velaran que las labores que estos realicen correspondan a las 

funciones del puesto en el que han sido nombrados. 

10.Segun la duraci6n del perfodo probatorio de cada clase, se establecera la frecuencia 

de las evaluaciones peri6dicas. En .todo caso, se haran por lo menos dos (2) 

evaluaciones: una a la mitad del perfodo probatorio y otra dentro del tiempo 

establecido al final de dicho perfodo. No obstante, es recomendable que, en puestos 

cuyo perfodo probatorio sea mayor de seis (6) meses, se formulen evaluaciones por 

lo menos cada tres (3) meses. Si el supervisor observa que el empleado no alcanza 

el nivel esperado en algunos de los criterios de evaluaci6n, debera comunicar 

inmediatamente al empleado el juicio que hace de su ejecuci6n o conducta 

observada. Asimismo, se orientara sobre los cambios necesarios para cumplir con 

los referidos criterios. 

11. Se usaran los formularios oficiales que se disefien y adopten para estos fines. 

12. En casos de ausencias prolongadas o separaci6n del supervisor inmediato, la 

responsabilidad de la evaluaci6n del empleado en perfodo probatorio recaera en el 

funcionario o empleado que sustituya al supervisor inmediato. Este ultimo debera ser 

un empleado cuyo puesto ostente clasificaci6n de superior jerarqufa al puesto del 

empleado evaluado. En los casos en que un empleado en perfodo probatorio tenga 

mas de un supervisor, debido a las condiciones de trabajo o a la naturaleza de las 
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funciones del puesto yen los cases en que haya mediado cambio de supervisor, cada 

uno rendira un informe por separado. El informe comprendera el perfodo bajo el cual 

el empleado ha estado bajo su supervision. Las evaluaciones peri6dicas y la final del 

empleado reflejaran el consenso de Jos supervisores que este haya tenido. 

13. Las evaluaciones peri6dicas y la final seran discutidas con Jos empleados a fin de que 

estos conozcan el juicio que hace el supervisor de sus servicios, ejecutoria, habitos y 

actitudes en el transcurso del perfodo probatorio. 

14. La evaluaci6n final de los empleados en perfodo probatorio se hara con, por lo menos, 

quince (15) dfas de anticipaci6n a la fecha de vencimiento de dicho perfodo 

probatorio. 

15. Sera motive suficiente para la separaci6n de un em plea do en perfodo probatorio 

cuando en una evaluaci6n intermedia o final el empleado no alcance el nivel esperado 

en uno o mas de Jos factores de evaluaci6n descritos en los formularios oficiales, si a 

juicio del supervisor la magnitud de la deficiencia constituye causa suficiente para 

recomendar tal separaci6n. 

16. El Alcalde podra efectuar separaciones de empleados en perfodo probatorio en 

cualquier memento durante el transcurso del mismo, si de las evaluaciones se 

determina que sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes justifican tal acci6n. Toda 

separaci6n expresara los motives de la misma e indicara claramente si es por raz6n 

de sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes. La facultad del Alcalde de efectuar 

separaciones en perfodo probatorio es indelegable. Solamente el Alcalde, o la 

persona que le sustituye interinamente, podran ejercitarla. 

17.Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante el perfodo 

probatorio cuando se considere que sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes no 

justifican concederle un nombramiento regular. Si la separaci6n es por servicios o 

ejecutoria insatisfactoria e inmediatamente antes de ese nombramiento hubiere 

servido satisfactoriamente come empleado regular en otro puesto, el empleado tendra 

derecho a que se le reinstale en un puesto igual o similar al que ocup6 con status 

regular con o sin acomodo razonable en Jos cases que aplica la Ley ADA. Si la 

separaci6n fuera debido a los habitos o actitudes del empleado que den base para 
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su destituci6n del servicio, se podra proceder a su separaci6n del servicio mediante 

el procedimiento de destituci6n. 

18. La notificaci6n al empleado que fracase en el perfodo probatorio le indicara su 

derecho de apelar ante la GASP, de entender este que se ha violentado el Principia 

de Merito. 

19. La acci6n final que se tome con el empleado en el perfodo probatorio debera 

notificarsele con, par lo menos, diez (10) dfas de anticipaci6n. 

20.Una vez el empleado apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio, se tramitara 

inmediatamente su cambio de estatus a empleado regular mediante el formulario 

lnforme de Cambia. Se notificara par escrito al empleado y se acompafiara la 

evaluaci6n final conjuntamente con la copia del referido formulario. 

21. Los funcionarios y empleados deberan cumplir con las obligaciones que se le asignen 

relacionadas con el tramite o ejecuci6n de la notificaci6n final sabre perfodo 

probatorio. 

22.Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfactoriamente las 

deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, inmediatamente antes del 

nombramiento, el perfodo de servicios prestados le podra ser acreditado al periodo 

probatorio. La determinaci6n de la acreditaci6n tiene que ser efectuada par el Alcalde, 

previo al nombramiento en el puesto permanente. La misma es discrecional y 

requerira una evaluaci6n del supervisor inmediato de los servicios prestados en el 

puesto transitorio y con una recomendaci6n del Alcalde. S61o se acreditaran los 

servicios prestados en puestos de la misma clase, cuyos deberes sean iguales a los 

del puesto que pasa a ocupar el empleado. 

23.Si la persona nombrada esta desempefiando satisfactoriamente los deberes del 

puesto interinamente, el perfodo de servicios prestados le podra ser acreditado al 

perfodo probatorio, conforme a lo siguiente: 

a. que el empleado haya sido designado oficialmente por el Alcalde para 

desempefiar los deberes del puesto; 

b. que en todo el periodo a ser acreditado haya desempefiado todos los deberes 

del puesto; 
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c. que al momenta de la designaci6n reuna las requisites mfnimos requeridos 

para el puesto y que ocupe un puesto comprendido en el servicio de carrera. 

La determinaci6n de la acreditaci6n tiene que ser efectuada par el Alcalde, previo al 

nombramiento en el nuevo puesto. La misma es discrecional y requiere una 

evaluaci6n de las servicios prestados en el interinato. 

24. Si par cualquier causa justificada el perfodo probatorio de un empleado se interrumpe 

par no mas de un (1) afio, se le podra acreditar la parte del perfodo de prueba que 

sirvi6 antes de la interrupci6n. Se entendera coma causa justificada, entre otras: la 

concesi6n de algun tipo de licencia, la cesantfa temporera, ausencias o suspension 

de funciones tales como pandemias, huracan o terremoto, y el ascenso, traslado o 

descenso del empleado. 

25. Perfodo Probatorio en casos de Reingresos, Traslados, Descensos y 

Reclasificaciones: 

a. Las personas que reingresan al Municipio de Morovis seran seleccionadas del 

registro de elegibles y estaran sujetas al perfodo probatorio correspondiente. 

Sin embargo, el Alcalde podra asignarle status regular si no ha transcurrido 

mas de un (1) afio entre su separaci6n y la fecha de efectividad de su nuevo 

nombramiento. 

b. Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase, el status de las 

empleados permanecera inalterado. Solamente estaran sujetos a un nuevo 

perfodo probatorio cuando pasen a un puesto en otra clase. Sin embargo, 

cuando el traslado responda a necesidades del servicio, el Alcalde podra 

obviar este requisito siempre y cuando este se haya completado en el puesto 

de origen. De no haberlo completado, se le acreditara el tiempo servido hasta 

la fecha del cambio. 

c. En las casos de descensos, el empleado estara o no sujeto al perfodo 

probatorio, a discreci6n del Alcalde. Al ejercer tal discreci6n, se tomara en 

cuenta, entre otros, factores tales coma clases de puestos ocupados 

anteriormente par el empleado con status regular y perfodo de dichos 

servicios, las evaluaciones efectuadas sabre la eficiencia y productividad, el 

orden y la disciplina del empleado. 
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d. Cuando un empleado esta en periodo probatorio y su puesto se reclasifique 

por: 

(1) modificaci6n al Plan de Clasificaci6n de Puestos, se le acreditara al 

perfodo probatorio de la nueva clase el tiempo servido en la clase de 

puesto que ocup6 antes de ser efectiva la reclasificaci6n; 

(2) un error en la clasificaci6n original y el Municipio de Morovis opta por 

confirmar al empleado en el puesto, si este estaba en perfodo 

probatorio, se le acreditara el tiempo servido en el puesto antes de la 

reclasificaci6n; o 

(3) un cambio sustancial en deberes, autoridad y responsabilidad y el 

cambio resulta en un puesto de categorfa superior y el empleado pasa 

a ocuparlo mediante un ascenso, este comenzara a cumplir el perfodo 

probatorio fijado para la nueva clase de puesto a partir de la fecha de 

efectividad de la reclasificaci6n. No se le acreditaran al perfodo 

probatorio fijado para la nueva clase, los servicios prestados con 

anterioridad a la fecha de efectividad de la reclasificaci6n. Si la 

reclasificaci6n resulta en un puesto de igual o inferior clasificaci6n y el 

empleado pasa a ocuparlo, su status se determinara conforme a las 

normas para traslados o descensos, segun sea el caso. 

Secci6n 8.12 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Selecci6n 

Cuando resulte impracticable atender las necesidades del servicio con nombramientos 

hechos con sujeci6n al procedimiento ordinario establecido en este Reglamento, el 

Municipio de Morovis podra utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y 

selecci6n. Este procedimiento se utilizara para reclutar en puestos de trabajadores no 

diestros o semidiestros, cuando nose disponga de registros de elegibles apropiados para 

determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio a prestarse lo justifique y para 

garantizar la igualdad de oportunidades en el empleo a participantes de programas de 

adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con las metas de tales programas. 

Los procedimientos especiales de reclutamiento y selecci6n se ajustaran a las siguientes 

normas generales: 
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1. En todo caso se debera asegurarque los nombramientos se hagan en consideraci6n 

a la idoneidad y capacidad. 

2. Se usara la pagina electr6nica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

y los medics de comunicaci6n mas apropiados para anunciar las oportunidades de 

empleo cuando se inicie el proceso de reclutamiento de candidates. Cuando se trate 

del reclutamiento especial para garantizar la igualdad de oportunidad en el empleo a 

participantes de programas de adiestramientos y empleo, se considerara como aviso 

publico el edicto o convocatoria que emiti6 o emita el Municipio de Morovis. 

3. La fuente de reclutamiento podra ser interna o externa, incluyendo, cuando sea 

necesario, el Servicio de Empleos del Departamento del Trabajo y Recurses 

Humanos, las instituciones educativas del pais o personas desempleadas en 

cualquier localidad. 

4. El reclutamiento sera continue hasta tanto se satisfagan las necesidades de! servicio. 

5. Todo candidate debera reunir Jos requisites mfnimos establecidos para la clase de 

puesto y las condiciones generales de ingreso al servicio publico. 

Secci6n 8.13 - Normas Especfficas para el Reclutamiento de Trabajadores No 
Diestros y Semidiestros 

1. El procedimiento especial para puestos de trabajadores no diestros o semidiestros 

consistira en un examen de evaluaci6n a los fines de determinar si los candidates 

reunen Jos requisites mfnimos establecidos para las clases de puestos en las cuales 

habran de ser nombrados. 

2. A tales fines se verificara mediante documentos originales, que el candidate reuna 

todos los requisites minimos exigidos para ocupar el puesto, tales como preparaci6n, 

experiencia, licencias, colegiaci6n y otros establecidos en las convocatorias a 

examen. A falta de estos, se utilizaran las normas de reclutamiento y de no existir las 

mismas, las especificaciones de clases o perfiles de competencia emitidos por el 

Municipio de Morovis. De existir mas de uno de Jos referidos documentos, se utilizara 

siempre el de fecha mas reciente. 

3. El Municipio de Morovis certificara la verificaci6n en cada caso en el formulario 

establecido a esos fines. 
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Secci6n 8.14 - Normas Especificas para Garantizar la lgualdad de Oportunidades 
en el Empleo a Participantes de Programas de Adiestramiento y Empleo 

En ocasiones, se requieren, por legislaci6n federal o local, compromisos de absorci6n 

total o parcial de participantes de programas de adiestramiento o empleo, sean estos 

sufragados con fondos estatales o federales, o una combinaci6n de los mismos. 

El Municipio de Morovis podra cubrir puestos regulares en el servicio de carrera con 

participantes de programas de adiestramiento y empleo que reunan los siguientes 

requisites y condiciones: 

1. Requisitos mfnimos de preparaci6n, experiencia y otros establecidos para la clase de 

puesto en que se efectuara el nombramiento. 

2. Haber completado y aprobado satisfactoriamente la experiencia de adiestramiento y 

empleo. 

3. Cumplir con las condiciones generales para ingreso al servicio publico que se 

establecen en El Artfculo 2.048 del C6digo Municipal de Puerto Rico. En estos cases, 

el examen consistira de una combinaci6n de evaluaci6n de preparaci6n y experiencia, 

a los fines de determinar que los candidates reunan los requisites establecidos para 

ejercer las funciones esenciales y marginales, y la evaluaci6n de! supervisor. 

4. El Municipio de Morovis preparara listas por clases de puestos de aquellos candidates 

que hayan completado los requisites para optar a puestos de carrera. El Alcalde podra 

seleccionar cualquier participante que figure en sus listas para cubrir cualquier puesto 

igual o similar al que desempefi6 en el programa de adiestramientos y empleo, 

siempre que reuna los requisites para desempefiar el mismo. 

5. El Municipio de Morovis podra utilizar listas de clases superiores para cubrir puestos 

de clasificaci6n inferior siempre que los participantes reunan los requisites mfnimos 

del puesto a cubrirse y la experiencia adquirida en el adiestramiento lo capacite para 

desempefiar el mismo. 

6. El participante debera aprobar el perfodo probatorio asignado a la clase de puesto 

para el cual haya side seleccionado. De aprobar el perfodo probatorio, el empleado 

pasara a ocupar el puesto con estatus regular. 
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Seccion 8.15 - Nombramientos Transitorios 

Se pod ran realizar nombramientos transitorios cuando asf sea requerido por necesidades 

urgentes del servicio o porque se trate de servicios esenciales. Ademas, se consideraran 

transitorios los nombramientos en puestos permanentes en las siguientes circunstancias: 

1. En todo puesto creado por un termino fijo, el nombramiento sera de caracter 

transitorio. Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos permanentes 

del servicio de carrera en las siguientes circunstancias: 

a. cuando el ocupante del puesto se encuentre en licencia sin sueldo; 

b. cuando exista una emergencia en la prestaci6n de servicios que haga 

imposible o dificulte la certificaci6n de candidatos de un registro de elegibles, 

en cuyo caso el nombramiento no excedera de seis (6) meses. Transcurrido 

dicho perfodo, si el Alcalde entiende que persisten las condiciones que 

motivaron el nombramiento original, podra extender dicho nombramiento por 

un termino de seis (6) meses; 

c. 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; 

d. cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta acci6n 

ante la GASP; 

e. cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo por 

determinado tiempo; 

f. cuando el ocupante del puesto pase a ocupar otro puesto mediante 

nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su puesto anterior; 

g. cuando el ocupante del puesto de carrera regular pase a ocupar un puesto en 

el servicio de confianza; y 

h. cuando por necesidades del servicio sea indispensable cubrir un puesto 

reservado para un becario, en cuyo caso el nombramiento transitorio se 

extendera por el tiempo que dure la beca. 

2. El proceso de reclutamiento y selecci6n para los aspirantes a nombramientos 

transitorios consistira de una evaluaci6n a los fines de determinar si reunen los 
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requisites mfnimos del puesto y las condiciones generales de ingreso al servicio 

publico. 

3. Los nombramientos transitorios no podran exceder de dace (12) meses, excepto en 

las puestos autorizados para programas o proyectos de duraci6n determinada. Los 

nombramientos transitorios en puestos permanentes podran prorrogarse mientras 

duren las circunstancias que dieron origen a dichos nombramientos excepto lo 

dispuesto en el incise 1, sub incise (b) anterior. 

4. Los nombramientos de empleados transitorios para atender necesidades temporeras, 

de emergencia, imprevistas o de duraci6n indeterminada que surjan en programas 

permanentes podran tener una duraci6n de seis (6) meses. Sin embargo, coma 

medida de excepci6n se podran extender dichos nombramientos por seis (6) meses 

adicionales, cuando medien las siguientes circunstancias: 

a. Se haya efectuado una evaluaci6n para determinar que debe extenderse las 

nombramientos transitorios. 

b. En caso de necesidades urgentes del servicio, segun este termino se define, 

o cuando la clase de puesto sea de diffcil reclutamiento. Se considera que una 

clase es de diffcil reclutamiento cuando la demanda en el Municipio de Morovis 

por los servicios que ofrece la misma, es mayor que el numero de candidates 

disponibles para aceptar empleo. Para efectuar esta determinaci6n, se 

evaluaran los siguientes factores: 

(1) Existencia de un registro de elegibles adecuado. 

Se considera que un registro de elegibles es adecuado si mantiene 

suficientes candidates para cumplir la demanda de servicios y provee un 

margen de selecci6n adecuado. 

Se considera que existe un margen de selecci6n adecuado si por lo 

menos cinco (5) candidates estan disponibles para aceptar. 

(2) Dificultad en la retenci6n del personal que se recluta en la clase 

evaluada a base del numero de empleados que renuncien o se muevan 

a otras agencias. 

(3) Grado de especializaci6n requerido por el puesto y disponibilidad de 

ofrecimiento academico en Puerto Rico. 
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(4) Sueldo prevaleciente para esa clase de puesto en la empresa privada, 

las demas instrumentalidades gubernamentales y el Municipio de 

Morovis. 

(5) Horario de trabajo. 

(6) Jornada de trabajo. 

(7) Riesgo del empleo. 

Se evalua si el empleo envuelve riesgos a la salud o seguridad del 

empleado. 

(8) Cualquier otra condici6n directamente relacionada con las funciones 

esenciales o marginales del puesto que dificulte el reclutamiento de 

personal. 

5. Los empleados transitorios tendran que reunir las condiciones generales de ingreso 

al Municipio de Morovis y los requisitos minimos para la clase de puesto en que sean 

nombrados. El Municipio de Morovis utilizara los medios de comunicaci6n que 

considere mas practicos, econ6micos y efectivos, de modo que puedan llegar a las 

fuentes de recursos para cubrir cada puesto. 

6. Se podran efectuar nombramientos transitorios en el servicio de confianza. 

7. Las personas nombradas para cubrir necesidades temporeras tendran status 

transitorio. 

8. Los empleados con nombramiento transitorio no se consideraran como empleados 

de carrera. Ninguna persona que haya recibido nombramiento transitorio podra ser 

nombrada para ocupar puestos en el servicio de carrera con status probatorio o 

regular, a menos que cumpla con el proceso de reclutamiento y selecci6n establecido 

en el C6digo Municipal de Puerto Rico, yen este Reglamento. 

Secci6n 8.16. Separaciones de Empleados Transitorios 

1. Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos en cualquier 

momento dentro del termino de sus nombramientos por justa causa y conforme al 

debido procedimiento de ley. 

2. Podran ser cesanteados por falta de trabajo o fondos, o por impedimenta fisico o 

mental. 

MUNICIPIO DE MOROVIS I REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS I SERVICIO DE CARRERA I 59 



3. Tambien podra decretarse destituci6n mediante la formulaci6n de cargos y 

notificaci6n sobre celebraci6n de vista previa. 

ARTfCULO 9 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS 

El Alcalde proveera los mecanismos apropiados para ascensos, traslados y descensos 

de los empleados para la ubicaci6n de estos en puestos donde deriven la mayor 

satisfacci6n de su trabajo y contribuyan con su esfuerzo a lograr los objetivos de la 

organizaci6n con mayor eficacia, conforme a las siguientes disposiciones: 

Secci6n 9.1 - Normas Generales 

1. Los ascensos, traslados y descensos en el Municipio de Morovis se regiran por las 

normas establecidas en este Reglamento de conformidad con el Articulo 2.050 del 

C6digo Municipal de Puerto Rico. 

2. En todo ascenso, traslado o descenso el empleado debera reunir los requisitos 

mfnimos establecidos para la clase de puesto. 

3. Cuando el empleado pasa de un puesto en una clase a un puesto en otra clase en el 

Municipio de Morovis, se utilizara el tipo minimo de retribuci6n asignado a esa clase 

de puesto para determinar si el cambio constituye un ascenso, traslado o descenso. 

4. En todo ascenso yen todo traslado a un puesto de diferente clasificaci6n, el empleado 

debera aprobar el examen correspondiente. No obstante, cuando se trate de un 

traslado por necesidades del servicio se podra obviar este requisito. Ademas, se 

tomaran en consideraci6n las evaluaciones del supervisor, analisis del expediente del 

empleado y adiestramientos tomados relacionados con las funciones del puesto al 

que ascendera. 

5. El periodo probatorio debe ser aprobado por el empleado en casos de ascensos. 

No obstante, cuando se trata de traslados a otra clase de puesto por necesidades del 

servicio, el Alcalde podra obviar ese requisito siempre y cuando el periodo se haya 

completado en el puesto de origen. En caso de descensos, el empleado estara sujeto 

al periodo probatorio, a discreci6n del Alcalde. 
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Secci6n 9.2 - Ascensos 

1. Objetivos de /os Ascensos: 

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir los puestos; ofrecer 

oportunidades para mayor progreso de los empleados segun desarrollan sus 

capacidades para prestar servicios de excelencia; mantener un alto nivel de 

satisfacci6n y ejecuci6n entre los empleados, y lograr retener en el servicio a los mas 

capacitados. 

2. Normas sabre Ascensos: 

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable el ascenso de los empleados de 

carrera, regiran las siguientes normas: 

a. El Plan de Clasificaci6n de Puestos debera estructurarse de forma tal que 

permita la movilidad de los empleados hacia puestos superiores, conforme al 

desarrollo de competencias, conocimientos y experiencias adquiridas. El Plan 

debera identificar las lfneas 16gicas de ascensos entre las distintas clases de 

puestos. 

b. El Municipio de Morovis determinara las clases de puestos que se requiere 

cubrir 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 de Morovis. Las normas que se adopten estaran 

contenidas en las normas de reclutamiento que se establezcan para cada 

clase de puesto. 

c. En todo caso de ascenso se verificara y certificara por el Municipio de Morovis 

que el candidate seleccionado reuna los requisites minimos establecidos para 

ocupar el puesto. Esta verificaci6n se hara tomando como base la ultima 

convocatoria a examen emitida, o en su lugar, la norma de reclutamiento 

vigente. En ausencia de esta, se utilizara la especificaci6n de la clase. 

d. Todo empleado ascendido debera cumplir con el periodo probatorio asignado 

a la clase a la cual ascienda excepto en los cases de ascensos transitorios, 

ascensos como resultado de reclasificaciones de puestos por virtud de un error 

en la clasificaci6n original, evoluci6n del puesto o modificaci6n al Plan de 

Clasificaci6n de Puestos. 
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3. Ascenso por Certificaci6n de Eleqibles: 

Como norma general, los empleados de carrera ascienden a traves del proceso de 

competencia circunscrito a empleados de carrera con status probatorio o regular en 

el Municipio de Morovis. Tambien, pueden ascender coma resultado de haber 

participado en procesos de libre competencia conjuntamente con todo aspirante 

cualificado e interesado para la clase de puesto con funciones de nivel superior. En 

ambos casos, el ascenso se realiza coma resultado de la selecci6n hecha de una 

certificaci6n de elegibles. 

La fecha de efectividad de estos ascensos sera siempre posterior a la fecha en que 

se emite la certificaci6n. 

4. Ascensos sin Oposici6n: 

El ascenso sin oposici6n es un mecanismo donde no media la libre competencia de 

los candidatos para cubrir el puesto. El Municipio de Morovis podra autorizar 

ascensos sin oposici6n mediante examenes individuales, independiente de la 

existencia de un registro, cuando las exigencias excepcionales y especiales del 

servicio y las cualificaciones especiales de los empleados asf lo justifiquen, previa 

aprobaci6n del examen para la posici6n. 

a. Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se consideraran, 

entre otros, los siguientes criterios: 

(1) resultados obtenidos del sistema de evaluaci6n adoptado por el Municipio 

de Morovis, por aquellos empleados que alcancen o sobrepasen el nivel 

esperado en la ejecuci6n de tareas y cumplimiento de los criterios de orden 

y disciplina; 

(2) estudios academicos, adicionales a los requisitos mfnimos, directamente 

relacionados con las funciones del puesto al que se le propane ascender; 

(3) adiestramientos o cursos aprobados, directamente relacionados con las 

funciones del puesto al que se le propane para ascender, que sean 

adicionales a los requisitos mfnimos requeridos; 

(4) experiencia, adicional a la requerida, adquirida mediante designaciones 

oficiales de interinatos, asignaciones administrativas (tambien conocidas 
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como destaques) o intercambio de personal, directamente relacionada con 

las funciones del puesto que se propane ascender. 

b. Las exigencias especiales o excepcionales del servicio surgen cuando la agencia 

tiene necesidad de personal adiestrado y cualificado por raz6n de las siguientes 

situaciones: 

(1) asignaci6n o atenci6n de nuevas funciones o programas; 

(2) ampliaci6n de los servicios que presta el Municipio de Morovis; 

(3) necesidad de reclutar personal que !ogre mantener la continuidad en la 

prestaci6n de los servicios sin necesidad de mayor orientaci6n; 

(4) inexistencia de un registro de elegibles o la inadecuacidad del mismo; o 

(5) urgencia para cubrir el puesto vacante que hace impracticable el 

procedimiento ordinario. 

c. Se considerara para ascenso sin oposici6n a todo empleado de carrera con status 

regular o probatorio. 

d. El Municipio de Morovis determinara el tipo de examen que se administrara. 

e. No se aceptaran propuestas de ascensos sin oposici6n para candidatos que 

hubieren fracasado en el examen correspondiente a la clase de puesto a cubrirse 

sin haber transcurrido un periodo minimo de tres (3) meses. 

f. La fecha de efectividad de los ascensos sin oposici6n la fijara el Municipio de 

Morovis. Siempre sera posterior a la fecha de aprobaci6n de la proposici6n de 

ascenso sin oposici6n. 

5. Ascensos como Resultado de Reclasificaci6n de Puestos: 

La reclasificaci6n de puestos a niveles superiores conlleva el mejoramiento de los 

empleados. Las normas que rigen las reclasificaciones de puestos estan contenidas 

en la Secci6n 7.7 de este Reglamento. 

Secci6n 9.3 - Traslados 

Los traslados se usaran como mecanismo para la ubicaci6n de los empleados en puestos 

donde deriven la mayor satisfacci6n de su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a 

realizar los objetivos del Municipio de Morovis con la mayor eficiencia. 
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Tambien podran efectuarse traslados de empleados que ocupen puestos permanentes 

de carrera de agencias de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico a los Municipio 

y viceversa, o de un Municipio a otro, cuando sea necesaria la transferencia de recursos 

humanos. 

1 . Objetivo de /os Tras/ados: 

El traslado podra efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de este, o 

respondiendo a necesidades del servicio del Municipio de Morovis, en situaciones 

tales como las siguientes: 

a. cuando exista la necesidad de recurses humanos adicionales para atender 

nuevas funciones o programas o para la ampliaci6n de los programas que el 

Municipio de Morovis desarrolla; 

b. cuando se eliminen funciones o programas por efecto de una reorganizaci6n 

del Municipio de Morovis y cuando en el proceso de decretar cesantfas sea 

necesario reubicar empleados; 

c. cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser utilizados 

mas provechosamente en otro departamento del Municipio de Morovis debido 

a sus conocimientos, experiencias, destrezas o cualificaciones especiales, 

especialmente en casos donde este ha adquirido mas conocimientos y 

desarrollado mayores habilidades como consecuencia de adiestramientos; 

d. cuando sea necesario rotar el personal del Municipio de Morovis para que se 

adiestre en otras areas. 

2. Ambito de los Traslados: 

Se podra efectuar traslados de empleados que ocupen puestos permanentes de 

carrera de agencias de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico a los 

Municipios y viceversa, o de un Municipio a otro, cuando sea necesaria la 

transferencia de recurses humanos. 

3. Normas para los Traslados: 

Las siguientes normas regiran los traslados: 

a. En ningun caso se utilizaran los traslados come medida disciplinaria ni podran 

hacerse arbitrariamente. 
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b. El Municipio de Morovis sera responsable de establecer procedimientos que 

aseguren la imparcialidad en los traslados que se proponga efectuar, 

respondiendo a necesidades de! servicio, a los efectos de evitar que la acci6n 

de traslado le produzca al empleado problemas econ6micos sustanciales sin 

que se le provea la compensaci6n adecuada, con atenci6n especial a aspectos 

tales como los que siguen: 

(1) naturaleza de las funciones de! puesto al cual vaya a ser trasladado el 

empleado; 

(2) conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencias que se 

requieren para el desempefio de las funciones; 

(3) normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al cual vaya 

a ser trasladado el empleado; 

(4) retribuci6n que este percibiendo el empleado a ser trasladado; y 

(5) otros beneficios marginales e incentivos que este disfrutando el 

empleado a ser trasladado. 

c. En cualquier caso de traslado, el empleado debera reunir los requisitos para la 

clase de puesto a la cual sea trasladado. 

d. Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado debera aprobar 

el examen correspondiente para la clase y estara sujeto al perfodo probatorio. 

Cuando el traslado responda a necesidades de! servicio, debidamente 

justificadas, se podran obviar ambos requisitos. 

e. El empleado trasladado conservara la retribuci6n y demas beneficios 

marginales, como lo son las licencias que tenfa antes de la transferencia o 

traslado, siempre que exista reciprocidad entre la clase de puesto que ocupa 

el empleado y la clase de puesto al cual sea trasladado. 

f. En los casos en que el empleado sea trasladado de! Municipio a una agencia 

del Gobierno estatal, los mismos estaran bajo la autoridad y supervision de la 

agencia publica a la cual fueron transferidos. Una vez transferidos o 

trasladados a la jurisdicci6n de! Gobierno estatal, el Municipio no podra 

intervenir de ninguna forma con respecto a las labores que estos realicen. 
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g. Al empleado se le informara per escrito sob re el traslado. Como norma general, 

la notificaci6n al empleado debera hacerse con treinta (30) dfas de antelaci6n. 

En circunstancias imprevistas o de emergencia, se podra hacer la notificaci6n 

con quince (15) dfas de antelaci6n, o podra hacerse excepci6n a dichas 

normas per justa causa. 

h. Al notificarse a un empleado sobre la decision de traslado, debera advertfrsele 

sobre su derecho a apelar ante la CASP dentro del !ermine de treinta (30) 

dfas, a partir del recibo de la comunicaci6n, si estima que se han violado sus 

derechos. La apelaci6n no tendra el efecto de detener el traslado. 

Secci6n 9.4 - Descensos 

1. El descenso de un empleado podra ser motivado per las siguientes razones: 

a. a solicitud del empleado, dirigida al Alcalde, per escrito; 

b. per la eliminaci6n de funciones o programas, falta de trabajo o fondos que haga 

imprescindible la eliminaci6n del puesto que ocupa el empleado y no se pueda 

ubicar a este en un puesto similar al que ocupaba en el Municipio de Morovis 

y el empleado acepte un puesto de menor remuneraci6n; o 

c. per necesidades del servicio, determinado per el Alcalde come una necesidad 

urgente del servicio, tal acci6n no debera afectar negativamente el salario del 

empleado, salvo en los cases en que el mismo se efec!Ue para evitar cesantfas 

per falta de fondos. 

2. Normas para /os Descensos: 

Las siguientes normas regiran los descensos: 

a. Los empleados descendidos deberan reunir los requisites mfnimos de 

preparaci6n academica y experiencia establecidos para la clase de puesto a 

la cual sean descendidos. 

b. Ningun descenso tendra efecto sine hasta que hayan transcurrido treinta (30) 

dfas calendarios, contados desde la fecha de notificaci6n per escrito del mismo 

al empleado, salvo cuando este haya expresado per escrito su conformidad 

con esa acci6n. 
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c. La notificaci6n escrita que reciba todo empleado descendido debera expresar 

las razones para el descenso y las condiciones referentes al mismo, en 

terminos del tftulo de la clase, status y sueldo a percibir en el nuevo puesto. 

d. En casos de descenso, el empleado debera expresar por escrito su 

conformidad con el mismo. Se excep!Uan de esta disposici6n los casos en que 

dicha acci6n responda a la eliminaci6n de puestos y ausencia de otros puestos 

similares que permitan el traslado del empleado. 

e. En los casos de descensos solicitados, el empleado debera expresar por 

escrito su conformidad con el mismo, en cuyo caso el descenso podra tener 

efecto inmediato o antes de transcurrir el termino de la notificaci6n. 

f. Los empleados descendidos estaran sujetos a periodo probatorio, en el caso 

de que las funciones a realizar en el nuevo puesto sean sustancialmente 

diferentes a las efectuadas en la clase de puesto anteriormente ocupado. 

g. Cuando el empleado no acepte el descenso por raz6n de falta de fondos o de 

trabajo, segun descrito en el inciso 1, sub inciso (b) que precede, se decretara 

su cesantia advirtiendole de su derecho de apelar ante la CASP, dentro del 

termino de treinta (30) dias a partir de la notificaci6n. 

Secci6n 9.5 • Otras Acciones 

1. Cualquier Municipio podra destacar personal de carrera, regular o de confianza entre 

Municipio, asi coma entre Municipio y agendas o instrumentalidades publicas, por un 

termino no mayor de dace (12) meses, devengando el pago de salarios y de todos 

los beneficios de su puesto oficial del Municipio de origen, para ejercer sus funciones, 

o funciones analogas a las de su puesto, en otro Municipio o agencia, previa 

autorizaci6n de la autoridad nominadora de la entidad de origen y la autoridad 

nominadora de la entidad que recibe al empleado, asi coma el consentimiento del 

empleado a destacarse. El pago por concepto de diferenciales, dietas, millaje, gastos 

de transportaci6n o cualquier otro reembolso de gastos, sera a cargo de la entidad 

para la cual el empleado destacado esta prestando el servicio. 

2. En los casos apropiados en que se justifique, el Alcalde tendra facultad para tomar 

todas aquellas medidas cautelares, provisionales y adecuadas, con el fin de preservar 

un ambiente de trabajo saludable y seguro para el empleado y la optima prestaci6n 
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de los servicios, tales coma el movimiento de personal, sin que ello constituya una 

adjudicaci6n final de ninguna acci6n o reclamo. 

ARTiCULO 10 • RETENCl6N EN EL SERVICIO 

Secci6n 10.1 - Seguridad en el Empleo 

Los empleados de carrera con status regular tendran permanencia en sus puestos, 

siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que 

deben prevalecer en el servicio publico. Estos criterios se estableceran a base de, entre 

otros factores, las funciones esenciales y marginales de los puestos y los siguientes 

deberes y obligaciones minimas requeridas a todo empleado: 

1. asistir al trabajo con regularidad y puntualidad; 

2. cumplir cabalmente la jornada de trabajo establecida; 

3. observar normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso en sus relaciones 

con sus supervisores, supervisados, compaiieros de trabajo y ciudadanos; 

4. realizar eficientemente y con diligencia las funciones y tareas asignadas a sus 

puestos y otras compatibles con estas que se le asignen; 

5. acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la 

autoridad delegada en estos y con las funciones, actividades y operaciones del 

Municipio de Morovis; 

6. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a 

menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad competente que le 

requiera la divulgaci6n de algun asunto. Nada de lo anterior menoscabara el derecho 

de los ciudadanos de tener acceso a los documentos y otra informaci6n de caracter 

publico; 

7. realizar !areas durante horas no laborables, cuando la necesidad del servicio asi lo 

exija y previa la notificaci6n adecuada, con antelaci6n razonable; 

8. vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos que esten 

bajo su custodia; 

9. cumplir con la obligaci6n de rendir planillas de contribuci6n sobre ingresos al 

Departamento de Hacienda, como requisito de retenci6n en el empleo; y 
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10. cumplir con las disposiciones de! C6digo Municipal de Puerto Rico y de la Ley Num. 

8-2017, segun enmendada, conocida coma "Ley para la Administraci6n y 

Transformaci6n de las Recurses Humanos en el Gobierno de Puerto Rico", en cuanto 

aplique, las reglas y 6rdenes emitidas en virtud de las mismas y otras !eyes federales 

y estatales. Asf coma, con la Ley Organica de la Oficina de Etica Gubernamental de 

Puerto Rico de 2011, Ley Num. 1 de 3 de enero de 2012, segun enmendada; la "Ley 

Organica de la Administraci6n para el Sustento de Menores", Ley Num. 5 de 30 de 

diciembre de 1986, segun enmendada; la "Ley para el Fortalecimiento del Apoyo 

Familiar y Sustento de Personas de Edad Avanzada", la Ley Num. 68-2000, segun 

enmendada; las procedimientos, las politicas, las planes, las reglamentos y las 

normas establecidas par el Municipio de Morovis. 

Los funcionarios o empleados, independientemente del servicio a que pertenezcan o del 

estado legal que ostenten, estaran sujetos a las prohibiciones establecidas en la "Ley de 

Etica Gubernamental de Puerto Rico de 2011 ", y estaran sujetos a las siguientes 

prohibiciones: 

(1) No podran observar conducta incorrecta o lesiva al bu en nombre del Municipio de 

Morovis o del Gobierno de Puerto Rico. 

(2) No incurriran en prevaricaci6n, soborno, o conducta inmoral. 

(3) No realizaran acto alguno que impida la aplicaci6n del C6digo Municipal de Puerto 

Rico y las reglas adoptadas de conformidad con el mismo, ni haran o aceptaran, 

a sabiendas, declaraci6n, certificaci6n o informe falso en relaci6n con cualquier 

materia cubierta par el C6digo Municipal de Puerto Rico. 

(4) No daran, pagaran, ofreceran, solicitaran o aceptaran, directa o indirectamente, 

dinero, servicios o cualquier otro valor o cambio de una elegibilidad, 

nombramiento, ascenso u otras acciones de recurses humanos. 

(5) No realizaran, ni intentaran realizar engario o fraude en la informaci6n sometida 

en cualquier solicitud. 

(6) No faltaran a los deberes y obligaciones establecidas en el C6digo Municipal de 

Puerto Rico o en las reglamentos que se adopten en virtud del mismo. 
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(7) No certificaran, aprobaran o efectuaran pago alguno por servicios personales a 

favor de una persona que ocupe un puesto en el sistema de administraci6n de 

recursos humanos municipal, a menos que dicha persona haya sido nombrada de 

conformidad con las disposiciones del C6digo Municipal de Puerto Rico y los 

reglamentos que se adopten al amparo del mismo. 

(8) No podran certificar, aprobar o ejecutar acci6n de personal alguna en violaci6n a 

las disposiciones del C6digo Municipal de Puerto Rico y de los reglamentos y 

normas que se adopten de conformidad con el mismo o con cualquier otra ley, 

reglamento o norma aplicable a dicha acci6n de recursos humanos. 

(9) No incurriran en conducta que constituya hostigamiento sexual o laboral en el 

empleo. 

(10) No pod ran ejecutar obra publica alguna ni adquirir productos o materiales, sin 

celebraci6n de subasta publica, excepto en los casos yen la forma autorizada por 

ley. 

(11) No venderan bonos o pagares municipales sin la celebraci6n de subasta, excepto 

en los casos y en la forma autorizada por ley. 

(12) No pod ran celebrar contratos, incurrir en obligaciones en exceso de lo autorizado 

por ley o por reglamento para el uso de partidas consignadas en el presupuesto. 

(13) No podran autorizar el pago de deudas u obligaciones contraidas irregularmente 

en un afio anterior, con cargo a partidas presupuestarias de un afio posterior, a 

menos que dichas deudas u obligaciones fueren autorizadas en la forma dispuesta 

en el C6digo Municipal de Puerto Rico. 

(14) No podran disponer de ningun vehfculo de motor, bajo las disposiciones Ley 22-

2000, segun enmendada, conocida como "Ley de Vehfculos y Transito de Puerto 

Rico", sin cumplir con el requisito de subasta, o dejar de cumplir con cualquier otra 

obligaci6n impuesta en virtud de dicha Ley. 

(15) No dejaran de producir y someter los informes requeridos por mandato de ley o 

reglamento. 

(16) No incurriran en acci6n alguna, ya sea por acci6n o por omisi6n que viole las 

disposiciones del C6digo Municipal de Puerto Rico, cualquier otra ley, reglamento 

o regla aplicable. 
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Secci6n 10.2 - Evaluaci6n de Desempefio de Ios Empleados 

1. Eva/uaci6n de Empleados: 

El Alcalde establecera un sistema o los sistemas necesarios para la evaluaci6n 

peri6dica de! desempefio de la labor que realizan los empleados de carrera, con el 

fin de determinar si estos satisfacen los criterios de productividad, eficiencia, orden y 

disciplina que deben prevalecer en el Municipio de Morovis. Se estableceran los 

sistemas de evaluaci6n de desempefio que sean necesarios para los siguientes 

prop6sitos: 

a. evaluar la labor del empleado para prop6sitos de cambio de status o retenci6n 

en el empleo; 

b. orientar a los empleados sabre la forma en que deben efectuar su trabajo para 

que este se considere satisfactorio; 

c. hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria; 

d. evaluar la labor del empleado con status regular; 

e. determinar la concesi6n de licencias con o sin sueldo para estudio ode licencia 

sin sueldo; 

f. determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitaci6n de los 

empleados; 

g. determinar la elegibilidad para la concesi6n de aumentos de sueldo por merito, 

dentro de las estructuras retributivas establecidas; 

h. determinar la elegibilidad para la concesi6n de bonificaci6n especial no 

recurrente, conforme a las norrnas que establezca el Municipio de Morovis; 

i. coma criteria para el ascenso de empleados; 

j. deterrninar el orden correlative de cesantfas; y 

k. deterrninar la reubicaci6n de los empleados para la mejor utilizaci6n de sus 

conocimientos, destrezas, habilidades y el desarrollo de potencialidades. 

2. Normas Generates sabre /os Sistemas de Eva/uaci6n: 

Al establecer el sistema o sistemas de evaluaci6n del desempefio, se observaran las 

siguientes normas generales: 

a. Se ofrecera adiestramiento a los supervisores y orientaci6n a los supervisados 

sabre los sistemas de evaluaci6n que se establezcan. 
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b. Cada supervisor considerara, conjuntamente con el empleado, el resultado de 

las evaluaciones. 

c. Se estableceran mecanismos internos de revision que aseguren la mayor 

objetividad en el proceso de evaluacion de los empleados. 

d. Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la 

evaluacion de los empleados, conforme a las funciones de los puestos. 

e. Se estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor respondan a las 

necesidades del Municipio de Morovis, en armonfa con los deberes y 

obligaciones de los empleados. 

Secci6n 10.3 - Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias 

1. Se tomaran aquellas medidas correctivas o acciones disciplinarias necesarias y 

adecuadas cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas 

establecidas en el Codigo Municipal de Puerto Rico, en este Reglamento, a las 

normas del Municipio de Morovis y a las normas dispuestas en el Capftulo IV de la 

Ley Num. 1-2012, segun enmendada, conocida como "Ley de Etica Gubernamental 

de Puerto Rico de 2011. Entre otras medidas, se podran considerar la amonestacion 

verbal, la amonestacion escrita, la reprimenda escrita, la suspension de empleo y 

sueldo y la destitucion. 

2. Podran ser motivo de medida correctiva o accion disciplinaria contra el empleado, 

entre otras situaciones o conductas similares, las siguientes: 

a. aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada 

como empleado publico, con excepcion de aquellas autorizadas por ley; 

b. utilizar su posicion oficial para fines politicos partidistas o para otros fines no 

compatibles con el servicio publico; 

c. realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus 

obligaciones como empleado publico; 

d. observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Municipio de Morovis 

o al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; 

e. incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral; 

f. realizar acto alguno que impida la aplicacion de las !eyes aplicables a Municipio 

de Morovis y las reglas adoptadas de conformidad con las mismas; 
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g. hacer o aceptar a sabiendas, declaraci6n, certificaci6n o informe falso con 

relaci6n a cualquier materia cubierta por las leyes aplicables a Municipio de 

Morovis; 

h. dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente dinero, 

servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad, 

nombramiento, ascenso u otras acciones de recursos humanos; 

i. incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario, la fe y la funci6n 

publica o que impliquen fondos o propiedad publica; 

j. realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en la informaci6n sometida 

en cualquier solicitud de examen; 

k. faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el Articulo 

2.052 del C6digo Municipal de Puerto Rico, o en los Reglamentos que se 

adopten en virtud de este; 

I. realizar u omitir cualquier acci6n prohibida por la Ley de Etica Gubernamental 

de Puerto Rico; 

m. incumplir con la obligaci6n de rendir planilla de contribuci6n sobre ingresos 

ante el Departamento de Hacienda; 

n. incumplir con la obligaci6n de pension alimentaria, segun se dispone en el 

Artfculo 30 de la "Ley Organica de la Administraci6n para el Sustento de 

Menores'', Ley Num. 5 de 30 de diciembre de 1986, segun enmendada; 

o. incumplir con el deber de acumular cada dos (2) afios, veinte (20) horas de 

curses otorgados o convalidados per el Centro para el Desarrollo del 

Pensamiento Etico de la Oficina de Etica Gubernamental. 

3. La aplicaci6n de acciones disciplinarias sera una facultad indelegable del Alcalde. 

Se estableceran mediante reglamentaci6n interna yen armonia con las disposiciones 

de esta Secci6n, las reglas de conducta de los empleados, las medidas correctivas o 

acciones disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas de conducta y el 

procedimiento administrative aplicable. Se orientara a los empleados sabre la referida 

reglamentaci6n al memento de estos tomar posesi6n de sus puestos. 

4. El Alcalde s61o podra suspender de empleo y sueldo o destituir a cualquier empleado 

de carrera per justa causa, previa notificaci6n de cargos per escrito y apercibimiento 
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de su derecho a solicitar vista informal previa, donde tendra la oportunidad de ser 

of do. 

5. Cuando la conducta imputada al empleado configure una situacion de peligro real o 

potencial de peligro para la salud, vida, propiedad o moral de los empleados del 

Municipio de Morovis o de la ciudadanfa en general, el Alcalde podra suspender 

sumariamente al empleado de empleo, pero no de sueldo, antes de la celebracion de 

la vista administrativa informal. En estos casos, la vista informal se celebrara dentro 

del termino de veinte (20) dfas siguientes a la accion de suspension. El procedimiento 

de vista informal se regira por la reglamentaci6n aplicable. 

Secci6n 10.4. Separaci6n de Empleados Convictos por Delitos y Otras Causas 

1. A tenor con el Artfculo 208 del Codigo Politico y el Artfculo 2.054 de! Codigo Municipal 

de Puerto Rico, se separara de! servicio a todo empleado convicto por cualquier delito 

grave o menos grave que implique depravacion moral o infraccion de sus deberes 

oficiales o al que se le revoque el privilegio de libertad a prueba, libertad bajo palabra 

o de la pena alternativa a la reclusion. La separacion se Jlevara a cabo siguiendo el 

procedimiento establecido para violacion a las normas de conducta y la aplicacion de 

acciones disciplinarias. De conformidad con la Ley Num. 70 del 20 de junio de 1963, 

segun enmendada, cuando al empleado se le conceda el beneficio de sentencia 

suspendida, este podra continuar desempeiiando las funciones del puesto que ocupa 

hasta que se determine otra cosa. El empleado podra someter su solicitud de 

habilitacion en cualquier momenta o en su defecto, el Municipio de Morovis vendra 

obligada a someterla, a tenor con la Seccion 6.8 (2) (b) de la Ley Num. 8-2017, segun 

enmendada, conocida como "Ley para la Administracion y Transformacion de los 

Recurses Humanos en el Gobierno de Puerto Rico". 

2. El Artfculo 30 de la "Ley Organica de la Administracion para el Sustento de Menores", 

Ley Num. 5 de 30 de diciembre de 1986, segun enmendada, establece como 

condicion de empleo o contratacion en el Gobierno del Estado Libre Asociado de 

Puerto Rico que la persona obligada a satisfacer una pension alimentaria este al dfa 

o satisfaga un plan de pago. Al amparo de dicha Ley, se separara del servicio a todo 

empleado que incumpla con Jos pagos de pension alimentaria. Se otorgara al 

MUNICIPIO DE MOROVIS I REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS I SERVICIO DE CARRERA I 74 



empleado vista administrativa informal, previa a la separaci6n y se le notificara sobre 

su derecho de apelaci6n ante la CASP. 

3. Todo empleado o candidate a empleo tendra derecho a solicitar habilitaci6n para su 

integraci6n o reintegraci6n al servicio publico, segun dispuesto per la Secci6n 6.8 de 

la Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida come "Ley para la Administraci6n 

y Transformaci6n de los Recurses Humanos en el Gobierno de Puerto Rico". 

Secci6n 10.5 - Renuncias 

1. Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente mediante notificaci6n 

escrita al Alcalde. Esta comunicaci6n se hara con no menos de quince (15) dfas de 

antelaci6n a su ultimo dfa de trabajo. Sin embargo, el Alcalde podra aceptar renuncias 

presentadas en un plazo menor. 

2. El Alcalde debera, dentro del termino de haber side sometida di cha renuncia, notificar 

al empleado si acepta la misma o si la rechaza, per existir razones que justifican 

investigar la conducta del empleado. En cases de rechazo, el Alcalde debera, en el 

termino mas corto posible, realizar la investigaci6n y determinar si acepta la renuncia 

o precede la formulaci6n de cargos contra el empleado. Se entendera que el Alcalde 

advino en conocimiento de los hechos el dfa en que fue presentada la renuncia. 

Secci6n 10.6 - Cesantfas 

El Alcalde podra decretar cesantias, sin que ello constituya una medida disciplinaria o 

destituci6n, debido a la eliminaci6n de puestos per falta de trabajo o fondos, cuando se 

determine que un empleado esta ffsica o mentalmente incapacitado para realizar las 

funciones esenciales de su puesto, o cuando el empleado este inhabilitado per un 

accidente laboral o per enfermedad ocupacional y se encuentre en tratamiento medico 

en la Corporaci6n del Fondo del Segura del Estado. 

1. Debido a la Eliminaci6n de Puestos par Fa/ta de Trabajo o Fondos 

En estas circunstancias se procedera de la siguiente manera: 

a. Se establecera un plan de cesantias, en case de estas ser necesarias, el cual 

podra ser revisado al inicio de cada afio fiscal. Como parte de dicho plan se 

podra subdividir el Municipio de Morovis por areas o divisiones a los fines de 

identificar en cuales habran de decretarse las cesantias. 
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b. Antes de decretar cesantfas, debido a la eliminaci6n de puestos por falta de 

trabajo o fondos, se agotaran todos los recurses para evitar dichas cesantfas 

con acciones tales coma: 

(1) Reubicaci6n de personal en puestos de igual o similar clasificaci6n, en 

areas o divisiones que no esten afectados por la reducci6n de 

empleados. 

(2) Readiestramiento de empleados para reubicarlos en otros puestos, 

cuando esto pueda hacerse razonablemente antes de la fecha para 

decretar tales cesantfas. 

(3) Disfrute de vacaciones acumuladas. 

(4) Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, cuando el 

Municipio de Morovis tome la decision por una insuficiencia 

presupuestaria que no requiera la eliminaci6n permanente del puesto. 

En tales cases, debera observarse el orden de prelaci6n previamente 

establecido en el metodo de decretar cesantfas. 

(5) Reducci6n de jornada. Esta acci6n procedera, tanto por orden de! 

Alcalde, coma a petici6n del empleado. 

(6) Como ultimo recurse, el descenso de los empleados, a petici6n de estos 

o por ofrecimiento de! Alcalde, para evitar cesantfas. 

(7) Reubicaci6n en otras agencias, porque el Alcalde asf lo haya logrado o 

porque el empleado lo haya tramitado. 

c. Baja cualquiera de las alternativas anteriores, se observara estrictamente el 

orden de prelaci6n que se establece mas adelante. Disponiendose, tambien, 

que en los cases en que se subdivida el Municipio de Morovis, debido a que 

determinada area de trabajo se eliminara, los empleados con mas antiguedad 

con igual clasificaci6n desplazaran a otros con menos antiguedad de otras 

areas, permaneciendo los primeros en los puestos disponibles. De igual modo, 

bajo cualquiera de las alternativas anteriores, se apercibira a los empleados 

de su derecho de apelaci6n ante la CASP. 
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d. Seran separados en primer termino los empleados transitorios, en segundo 

lugar, seran separados los empleados de carrera probatorios y en ultimo lugar 

seran separados los empleados de carrera regulares. 

e. Se decretaran las cesantfas de los grupos de empleados cuyos puestos tengan 

el mismo titulo de clasificaci6n, considerando dentro de cada grupo los 

siguientes elementos: 

(1) status de los empleados; 

(2) productividad, habitos y actitudes de los empleados reflejadas en sus 

evaluaciones; y 

(3) antigOedad en el servicio publico. 

f. A los efectos de esta Secci6n: 

(1) Los empleados probatorios que antes de adquirir ese status hubieren 

sido empleados regulares, se consideraran como empleados regulares. 

(2) Los empleados regulares o probatorios que hayan sido destacados 

(tambien conocidos como asignaciones administrativas ), se reinstalaran 

a su puesto antes de determinar la prelaci6n de la cesantfa. 

g. La determinaci6n del orden de prelaci6n en que se decretaran las cesantfas 

dentro de cada uno de los grupos de empleados enumerados en el inciso (e) 

que precede, se hara conforme a las siguientes normas: 

(1) Se tomara en consideraci6n el desempefio de las funciones, de manera 

que queden cesantes, en primer termino, los empleados menos 

eficientes, conforme a su evaluaci6n de desempefio. En casos de 

igualdad de eficiencia, se tomara en consideraci6n el tiempo en el 

servicio, de manera que queden cesantes los empleados con menos 

tiempo en el servicio. 

(2) A falta de informaci6n valida para determinar el grado de eficiencia en 

el desempefio de las funciones, el factor determinante sera el tiempo en 

el servicio, de manera que las personas de mas reciente nombramiento 

seran las primeras en cesar. 

h. El Alcalde notificara, por escrito, a todo empleado con no menos de treinta (30) 

dfas de anticipaci6n a la fecha en que habra de quedar cesante. En la 
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notificacion, ademas, se informara al empleado de su derecho de apelacion 

ante la CASP. 

2. Cesantfas por Impedimenta 

Tambien, podran decretarse cesantfas cuando se determine que un empleado esta 

fisica y/o mentalmente impedido para desempeiiar las funciones esenciales de! 

puesto, con o sin acomodo razonable. 

a. Al Municipio de Morovis se le requerira considerar un acomodo razonable 

cuando el empleado lo solicite o cuando el Alcalde lo entienda necesario. 

b. De tener base razonable para creer que un empleado tenga algun 

impedimenta o exista evidencia de problemas en la ejecucion de las tareas o 

de seguridad, con el proposito de determinar aptitud para realizar las funciones 

de un puesto y cuando se le requieran examenes medicos voluntarios, coma 

parte de un programa de salud, el Alcalde podra requerirle que se someta a 

examen medico. Este requerimiento debera estar en armonfa con las criterios 

establecidos en la Ley ADA, que permite este tipo de examen u otras !eyes 

federales y la "Ley de Prohibicion de Discrimen contra lmpedidos", Ley Num. 

44 de 2 de julio de 1985, segun enmendada. 

c. Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otros, razones para 

presumir impedimenta fisico y/o mental de! empleado para desempefiar las 

deberes de su puesto: 

(1) pobre desempeiio o productividad; 

(2) patron de ausentismo injustificado; 

(3) patron de conducta indebida o impropia. 

d. En estos casos, el Alcalde debera requerir, par escrito, al empleado que se 

someta al examen medico o evaluacion dentro de las quince (15) dfas 

siguientes de la notificacion. 

e. La negativa de! empleado a someterse al examen medico o evaluacion 

requerida podra servir de base a una presuncion de que esta impedido para 

desempeiiar las funciones esenciales de! puesto. Esta accion se notificara al 

empleado, apercibiendole de su derecho a solicitar vista informal. 
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3. Asimismo, podra decretarse la cesantfa cuando el empleado este inhabilitado por un 

accidente laboral o por enfermedad ocupacional y se encuentre en tratamiento 

medico en la Corporaci6n del Fondo del Seguro del Estado por un periodo mayor de 

doce (12) meses desde la fecha del accidente, conforme al Artfculo 5 (A) de la Ley 

Num. 45 de 18 de abril de 1935, segun enmendada, "Ley de Compensaci6n por 

Accidentes del Trabajo". De esta acci6n se notificara alempleado, apercibiendole de 

su derecho a solicitar vista previa informal. Mientras trascurren los doce (12) meses 

el puesto del empleado permanecera reservado. Si antes de que transcurra dicho 

periodo el empleado es dado de alta, tiene quince (15) dfas desde el alta para solicitar 

que lo reinstalen en su puesto. 

4. La cesantfa dispuesta en los incisos 2 y 3 que anteceden no podra decretarse sin que 

la parte afectada tenga la oportunidad de exponer su posici6n mediante una vista 

previa informal. En estos casos, el Alcalde se regira por lo dispuesto en la Ley ADA, 

de ser aplicable. 

ARTiCULO 11 - ADIESTRAMIENTO 

El adiestramiento es una de las areas esenciales del Principia de Merito. A esos fines, el 

Municipio de Morovis, reconoce que es un concepto basico de administraci6n publica 

que cada agencia, para poder cumplir su misi6n a cabalidad, debe desarrollar al maximo 

su personal y proveerles aquellas herramientas que permitan su mejor desempeno. 

El prop6sito del Municipio de Morovis es ofrecer un servicio de excelencia con personal 

altamente capacitado. Con tal prop6sito, establece un Programa de Adiestramiento 

dinamico y continua para su personal para propiciar el desarrollo de un equipo de trabajo 

estable, productivo y motivado. 

Secci6n 11.1 - Objetivos del Programa de Adiestramiento 

1. Desarrollar al maximo el potencial de los empleados para que puedan realizar una 

labor de excelencia y logren crecer con el Municipio de Morovis. 

2. Mantener un clima de trabajo saludable que provea para la satisfacci6n del empleado 

y para niveles altos de motivaci6n, armonia y cooperaci6n. 

3. Divulgar una cultura etica y de valores mediante normas que fomenten la conducta 
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fntegra sobre procesos administrativos. 

Secci6n 11.2 - Programa de Adiestramiento 

1. El Proqrama de Adiestramiento abarcara los siquientes aspectos: 

a. Orientaci6n general a los nuevos empleados sobre objetivos, metas, organizaci6n, 

programas, normas, polfticas y reglas del Municipio de Morovis. 

b. Orientaci6n anual a los empleados sobre las normas y procesos administrativos 

en el Municipio de Morovis. 

c. Adiestramiento te6rico y practico sobre las tareas asignadas al empleado y los 

metodos de trabajo que seran de naturaleza continua durante el periodo 

probatorio y al comienzo de asignaciones de trabajo. 

d. Adiestramientos especiales a los empleados en servicio mediante participaci6n en 

cursos cortos en Puerto Rico o en el exterior con el prop6sito de desarrollar su 

potencial y fortalecer los servicios que brinda el Municipio de Morovis. 

e. Adiestramientos especiales y actividades para preparar personal para llenar las 

necesidades de crecimiento del Municipio de Morovis. 

f. Actividades de desarrollo que fortalezcan el clima de trabajo y mantengan a los 

empleados trabajando en equipo y motivados. 

2. Responsabilidades por el Proarama de Adiestramiento 

a. El Director de Recursos Humanos sera responsable de: 

(1) Preparar un Plan Anual de Adiestramiento que integre los diferentes objetivos 

del Programa de Adiestramiento. 

(2) ldentificar, con la ayuda del personal de supervision, las necesidades 

especfficas de adiestramiento. Para ello, analizara y utilizara los resultados 

de las evaluaciones peri6dicas de los empleados hechas por los supervisores 

y, ademas, realizara encuestas y entrevistas peri6dicas. 

(3) Hacer recomendaciones y determinaciones sobre medios adecuados y 

ofertas de adiestramientos, tales como cursos, seminarios, convenciones, 

visitas de observaci6n, pasantfas, intercambios de personal en Puerto Rico y 

fuera, rotaci6n, pago de adiestramientos y otros mecanismos que puedan 

usarse en el Programa de Adiestramiento. 

(4) Mantener a los empleados informados de oportunidades de adiestramiento. 
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(5) Coordinar las actividades de modo que se lleven a cabo bajo condiciones 

adecuadas para optimizar su efectividad. Evaluar los resultados y ofrecer 

continuidad. 

(6) Mantener expedientes relacionados con el Programa de Adiestramiento y 

presentar los informes correspondientes. 

b. Los supervisores. en todos las nive/es, seran responsables de: 

(1) Asegurarse que se ofrece la orientaci6n inicial. 

(2) Llevar a cabo el adiestramiento de los nuevos empleados y evaluar el periodo 

probatorio del mismo. 

(3) ldentificar peri6dicamente las necesidades de adiestramiento y desarrollo de 

sus empleados y hacer las recomendaciones correspondientes. 

(4) Colaborar con el Programa de Adiestramiento en la preparaci6n de! Plan 

Anual de Adiestramiento, evaluaci6n y continuidad de las actividades y su 

efecto. 

(5) Participar como recurso o instructor. 

Secci6n 11.3 - Plan Anual de Adiestramiento 

1. Los siquientes criterios deberan considerarse al elaborar el Plan de 

2. 

a. 

b. 

c. 

d. 

e. 

a. 

Adiestramiento: 

Necesidades actuales y proyectadas que el personal capacitado debera cubrir. 

Prioridades programaticas del Municipio de Morovis a corto y a largo plazo. 

ldentificaci6n de situaciones especfficas que el Municipio de Morovis desea 

atender y mejorar a traves del adiestramiento de sus empleados. 

Niveles de ejecuci6n que se espera que los empleados puedan alcanzar. 

Inversion de recursos econ6micos y el tiempo que se empleara en ello. 

Normas generates para la administraci6n def Plan Anua/ de Adiestramiento 

El Municipio de Morovis utilizara sus propios recursos o recursos de la comunidad, 

tales como universidades, agencias gubernamentales, empresas privadas y 

consultores. 

b. Se estableceran criterios y requisitos para la selecci6n del personal que podra ser 

adiestrado y para determinar el contenido del plan, calidad de los materiales 

educativos, recursos y otros elementos. 
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c. El Municipio de Morovis podra pagar total o parcialmente las actividades que se 

lleven a cabo en Puerto Rico y fuera, lo cual puede incluir gastos tales coma 

dietas, estacionamiento, gastos de viaje y alojamiento. 

d. Podra ofrecer adiestramientos cortos cuando tengan una duraci6n menor de un 

afio y no conduzcan a la obtenci6n de un grade especializado o avanzado. 

e. Podra reembolsarse el pago de matrfcula para estudios tecnicos o academicos en 

instituciones reconocidas, si estos estan relacionados con las funciones del 

empleado, segun la disponibilidad de fondos. 

f. Podra conceder becas y licencias en areas altamente tecnicas y de dificil 

reclutamiento, segun la disponibilidad de fondos. 

g. Establecera, mediante reglamentaci6n y procedimientos internos, lo relative a la 

administraci6n de becas, pago de matrfcula y licencias para estudio. 

h. Toda persona a quien se le haya concedido una beca o licencia con sueldo para 

estudios y que no cumpla con la obligaci6n contrafda en el contrato, reembolsara 

la cantidad invertida, mas los intereses de tipo legal desde el momenta en que 

fueron desembolsados los fondos y sera inelegible para el servicio publico par 

tiempo igual al triple del tiempo de estudios. 

PARTE IV 

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION 
DE LOS RECURSOS HUMANOS 

ART[CULO 12 - RETRIBUCION 

Secci6n 12.1 - Politica de Retribuci6n 

El Municipio de Morovis proveera para un tratamiento justo y equitativo en la fijaci6n de 

salaries sabre la base de igual paga por igual trabajo y, ademas, reconocera distinciones 

en cuanto a la eficiencia y productividad de las empleados. A esos efectos, el Municipio 

de Morovis adoptara un Plan de Retribuci6n separado para el servicio de carrera y el 

servicio de confianza. Dicho plan establecera un tipo minima y un tipo maxima, asf coma 

tipos intermedios aplicables a cada escala salarial. El tipo de retribuci6n se hara a base 

de una jornada regular de trabajo. 
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Secci6n 12.2 • Adopci6n y Contenido del Plan de Retribuci6n 

1. El Municipio de Morovis adoptara el sistema retributive para sus empleados de 

carrera conforme a su capacidad fiscal y con el metodo de valoraci6n de puestos 

seleccionado. Dicho sistema debera proveer uniformidad, equidad y justicia en la 

fijaci6n de Jes sueldos de los empleados. 

2. El Plan mantendra una correlaci6n entre el valor relative que se asigne a las clases 

en el respective Plan de Clasificaci6n de Puestos y el valor monetario que se asigna 

a estas mediante escalas de sueldos. 

3. El Plan de Retribuci6n contendra una estructura retributiva, una lista que indica la 

asignaci6n individual de cada clase de puesto a determinada escala de sueldo, esto 

es, la Asignaci6n de las Clases a la Estructura Retributiva y la determinaci6n de la 

jerarqufa relativa entre las clases. 

Secci6n 12.3 - Administraci6n, Actualizaci6n y Revision del Plan de Retribuci6n 

1. El Alcalde, o su representante autorizado, sera responsable de administrar y 

mantener debidamente actualizado el Plan de Retribuci6n para el servicio de carrera, 

en armonfa con el Principia de Merito y la Jegislaci6n estatal y federal que rige la 

fijaci6n de salaries. 

2. El Alcalde podra encomendar realizar estudios de retribuci6n en los distintos sectores 

de la economfa que incluyan niveles y tendencias salariales, para precisar la posici6n 

competitiva del Municipio de Morovis en materia de sueldos y mantener los salaries 

de los empleados en armonfa con los sueldos existentes en otros sectores 

gubernamentales y privados mediante la revision del Plan de Retribuci6n, siempre 

que la situaci6n fiscal lo permita. 

Secci6n 12.4 - Estructura Retributiva 

1. La estructura retributiva que forma parte de los Planes de Clasificaci6n de Puestos y 

de Retribuci6n para el servicio de carrera, estara integrada por un numero de escalas 

de sueldos, cada una de las cuales constara de un tipo mfnimo, un tipo maxima y los 

tipos intermedios que se consideren necesarios. 

2. Con el prop6sito de lograr y mantener la equidad retributiva, al fijarse las escalas de 

sueldos se debera tomar en consideraci6n, entre otros factores, los niveles de 

complejidad, responsabilidad, dificultad y autoridad de las clases de puestos, los 
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requisites de preparaci6n academica y experiencia, el grade de discreci6n que se 

requiere en el desempefio de los deberes y responsabilidad, grade de dificultad en el 

reclutamiento de candidates id6neos, oportunidades de ascenso, condiciones de 

trabajo, costo de vida y posibilidades fiscales. 

3. Conforme la disponibilidad de los recurses fiscales, la estructura retributiva debe ser 

lo suficientemente competitiva, que permita reclutar y retener recurses humanos 

capacitados, proveer para el justo reconocimiento de la eficiencia y productividad de 

los empleados, y estar desarrollada de forma tal que provea oportunidades de 

progreso en el Municipio de Morovis. 

4. Al desarrollar las escalas retributivas, debera considerarse, entre otros, los diferentes 

aumentos de sueldo que se concedan a los empleados y la frecuencia con que se 

otorguen. 

5. Las escalas de sueldos representaran el valor monetario que tienen las diferentes 

clases de puestos en el Plan de Clasificaci6n de Puestos del servicio de carrera y 

serviran para fijar la retribuci6n directa de cada empleado del Municipio de Morovis. 

Al asignar y reasignar las clases de puestos debera mantenerse la correlaci6n entre 

el nivel jerarquico de las clases y las escalas a las cuales estas se asignan. 

6. Los tipos retributivos establecidos en las diferentes escalas retributivas se 

consignaran a base de d61ares, corresponderan a un sueldo mensual ya una jornada 

regular de treinta y cinco (35) horas, o de cuarenta (40) horas semanales, segun 

aplique, y tienen el prop6sito fundamental de proveer niveles retributivos superiores 

para viabilizar la gratificaci6n de los empleados, a tenor con los niveles individuales 

de eficiencia y productividad. 

7. Cuando en un puesto se presten servicios a base de una jornada parcial o reducida, 

el sueldo a fijarse sera proporcional a la jornada regular de trabajo de treinta y cinco 

(35) horas semanales, o de acuerdo con la jornada de trabajo que se establezca por 

reglamentaci6n, segun aplique. 

8. Cuando haya la necesidad de efectuar pages o descuentos por periodos cortos de 

servicios prestados o dejados de prestar, el importe correspondiente se determinara 

tomando en consideraci6n el sueldo mensual del empleado y la jornada de trabajo 

que corresponda. 
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9. Al extender las escalas de sueldos, se tiene que seguir la misma proporci6n de sus 

tipos retributivos. 

Secci6n 12.5 -Asignaci6n de las Clases de Puestos a las Escalas de Sueldos 

1. El Municipio de Morovis establecera y mantendra actualizada la posici6n relativa de 

las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos para el 

servicio de carrera mediante la asignaci6n de cada clase a una escala retributiva. 

2. La asignaci6n de las clases de puestos a las escalas retributivas se guiara por el 

objetivo de proveer equidad en la fijaci6n de sueldos. 

3. Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Alcalde asignara las clases de puestos 

comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos a la estructura retributiva 

contenida en el Plan de Retribuci6n. 

Secci6n 12.6 - Normas Relativas a la Administraci6n de Salarios 

La polftica publica enunciada en el C6digo Municipal de Puerto Rico, provee para un 

tratamiento equitativo en la fijaci6n de salarios y demas formas de compensaci6n. 

Para garantizar este objetivo, se establecen las normas que regiran la administraci6n de 

salarios en las siguientes transacciones de recursos humanos: 

1. Nombramientos 

Como regla general, toda persona que se nombre en el servicio de carrera recibira 

como sueldo el tipo mfnimo de la escala salarial correspondiente a la clase de puesto 

que vaya a ocupar. No obstante, el Alcalde podra conceder un incentivo econ6mico 

como parte de dicho sueldo al momento de reclutar en clases y puestos que requieran 

un alto nivel de educaci6n y experiencia, conforme a los criterios que se establezcan 

para la concesi6n. Dicho incentivo por reclutamiento constituye parte del sueldo del 

empleado, por lo que no podra ser interpretado como un diferencial. 

2. Ascensos 

Todo ascenso conllevara un aumento de retribuci6n que podra valorarse en terminos 

porcentuales o el equivalente en tipos intermedios de acuerdo con la estructura 

retributiva seleccionada por el Municipio de Morovis. 

3. Traslados 

Cuando el traslado se realiza en el Municipio de Morovis, el sueldo del empleado 

permanecera inalterado. 

MUNICIPIO DE MOROVIS I REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS I SERVICIO DE CARRERA I 85 



4. Descensos 

Los sueldos de los empleados se fijaran como sigue: 

a. En casos de descensos determinados por el Alcalde como una necesidad 

urgente de! servicio, estos no afectaran negativamente los sueldos de los 

empleados, excepto en los casos en que el mismo se efectUe para evitar 

cesantfas por falta de fondos o trabajo. En los descensos, los empleados 

tienen que reunir los requisitos mfnimos de! puesto. 

5. Reclasificaciones de Puestos 

Siempre que se reclasifique un puesto ocupado, el sueldo de! empleado se fijara 

conforme con las normas de ascensos, traslados o descensos, segun sea el caso. 

6. Reasignaciones de C/ases a Escalas de Sue/dos Superiores 

Cuando se enmiende el Plan de Retribuci6n para reasignar una clase o series de 

clases a escalas de retribuci6n superior, se concedera un aumento de sueldo a los 

empleados afectados que sera igual al incremento que reciba la clase a la fecha de 

efectividad de dicha acci6n. Los sueldos se podran ajustar al tipo inmediato superior, 

cuando no coincidan con uno de los tipos retributivos de la escala correspondiente, 

siempre y cuando la situaci6n fiscal de! Municipio de Morovis lo permita. 

7. Reingresos 

Cuando el reingreso ocurra como resultado de una reinstalaci6n por incapacidad. En 

este caso, el empleado recibira el ultimo salario devengado a su separaci6n, mas los 

aumentos que haya recibido la clase o los aumentos legislativos concedidos durante 

el perfodo que estuvo fuera de! puesto. En el caso de los aumentos que haya recibido 

la clase, el Alcalde determinara si ajusta el sueldo al tipo inmediato superior, tomando 

en consideraci6n la situaci6n fiscal de! Municipio de Morovis. Respecto a los 

aumentos legislativos, el sueldo resultante se ajustara a escala si asf lo dispone la ley 

especial que lo concede. 

De concederse ambos aumentos durante el perfodo en que el empleado estuvo 

separado de! puesto, se le reconocera en primera instancia, los aumentos legislativos 

y luego, los aumentos que reciba la clase. El sueldo resultante de la suma de estos 
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aumentos al ultimo sueldo devengado se podra ajustar a escala siempre y cuando la 

situaci6n fiscal del Municipio de Morovis lo permita. 

8. Reinstalaciones 

a. Cuando la reinstalaci6n es el resultado de no haber aprobado un perfodo 

probatorio, el empleado recibira el ultimo sueldo devengado inmediatamente 

antes de pasar al puesto con status probatorio del cual se reinstale, mas 

cualquier otro aumento que haya recibido la clase. Ademas, recibira aquellos 

aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo en perfodo 

probatorio. Si el sueldo resultante no coincide con uno de los tipos retributivos 

de la escala este se podra ajustar al tipo inmediato superior, si la capacidad 

fiscal del Municipio de Morovis lo permite o si asf lo dispone la ley especial que 

establece el aumento. 

b. Cuando la reinstalaci6n es el resultado de haber concluido una licencia sin 

sueldo, el empleado recibira el ultimo sueldo que deveng6 previo al inicio de la 

licencia sin sueldo mas cualquier aumento que haya recibido la clase y los 

aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo en dicha 

licencia. Si el sueldo resultante no coincide con uno de los tipos retributivos de 

la escala este se podra ajustar al tipo inmediato superior, si la capacidad fiscal 

del Municipio de Morovis lo permite o si asf lo dispone la ley especial que 

establece el aumento. 

c. Los empleados de confianza con derecho a reinstalaci6n a puestos de carrera 

conforme a este Reglamento y el C6digo Municipal de Puerto Rico, al ser 

reinstalados tendran derecho a todos los beneficios en terminos de 

clasificaci6n y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que 

ocupaba durante el termino que sirvi6 en el servicio de confianza. Tambien 

tendra derecho a los aumentos de sueldo otorgados via legislativa y a un 

incremento de sueldo de hasta un diez por ciento (10%) del sueldo que 

devengaba en el puesto del servicio de confianza. Para otorgar este aumento 

sera necesario que se evidencie la ejecutoria excelente del empleado por 

medio de una hoja de evaluaci6n en el expediente. En el caso en que la 

ejecutoria haya sido evaluada en la escala de medici6n como "superior'' 
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recibira un seis (6) per ciento. En una escala de medicion clasificada come 

"bueno" recibira un cuatro (4) per ciento, y en la escala de medicion come 

"regular" recibira un dos (2) por ciento de aumento del sueldo que devengaba 

en el puesto del servicio de confianza. Ademas, se procedera ajustar al tipo 

superior mas cercano de la estructura salarial del aumento no coincidir dentro 

de la escala salarial. Por otra parte, si el empleado a reinstalar estuvo en el 

servicio de confianza por un periodo no menor de tres (3) afios, la autoridad 

nominadora podra autorizar cualquier aumento que surja de la diferencia entre 

el salario devengado en el servicio de carrera previo a pasar al servicio de 

confianza y el que estaria devengando en el puesto a ser instalado en el 

servicio de carrera. Para otorgar este reconocimiento es tambien necesario 

que se evidencie la ejecutoria excelente del empleado. Ademas, se procedera 

a ajustar al tipo superior mas cercano de la estructura salarial del aumento no 

coincidir dentro de la escala salarial. 

9. Aumentos de Sue/do por Servicios Meritorios 

El aumento de sueldo por servicios meritorios es una compensacion que forma parte 

del sueldo y se concede para reconocer el desempefio sobresaliente del empleado. 

Para ser acreedor a este aumento, empleado tiene que haber desempefiado las 

funciones de un puesto de carrera con estatus regular per dace (12) meses 

consecutivos en el servicio, previo a la fecha de concesion del mismo. El Alcalde 

podra acreditar cualquier lapse trabajado per el empleado mediante nombramiento 

transitorio en un puesto de igual clasificacion, para completar el periodo establecido 

para la elegibilidad. Como norma general, este aumento se concedera de forma 

prospectiva. 

Dicho aumento estara condicionado a la evaluacion de los meritos del empleado, 

segun se disponga en el Sistema de Evaluacion de Desempefio del Municipio de 

Morovis ya las recurses fiscales asignados. Su concesion estara en armonia con el 

resultado final de las evaluaciones realizadas al empleado durante el periodo de los 

dace (12) meses que anteceden. 
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Los aumentos de sueldo por servicios meritorios seran de uno ( 1 ), dos (2) o tres (3) 

tipos retributivos de la escala de sueldo a que esta asignada la clase de puesto que 

ocupa el empleado. Los mismos se concederan de acuerdo con los niveles de 

ejecuci6n que establezca el Municipio de Morovis coma parte del Sistema de 

Evaluaci6n de Desempefio del Municipio de Morovis. 

Si el sueldo resultante no coincide con uno de los tipos retributivos de la escala, el 

Alcalde podra ajustarlo al tipo inmediato superior sin exceder los If mites porcentuales 

establecidos y tomando en consideraci6n la situaci6n fiscal del Municipio de Morovis. 

1 O. Aumento de Sue/do por Anos de Servicio 

Cuando la capacidad econ6mica del Municipio lo permita, los empleados con 

nombramientos de carrera y que no hayan recibido ninguna clase de aumento de 

sueldo, excepto los otorgados por disposici6n de una ordenanza municipal, durante 

un perfodo ininterrumpido de cinco (5) afios de servicio, recibiran un aumento de 

sueldo equivalente a un tipo o paso de la escala correspondiente. Dicho aumento de 

sueldo se podra conceder en forma consecutiva hasta que el empleado alcance el 

tipo maxima de la escala asignada a su puesto. El sueldo resultante se ajustara a 

escala. El Alcalde podra denegar dicho aumento de sueldo a cualquier empleado, si 

a su juicio los servicios del empleado durante el periodo de cinco (5) afios 

correspondientes no hubiesen sido satisfactorios. En tales casos, la autoridad 

nominadora informara al empleado, por escrito, las razones por las cuales no se le 

concede el referido aumento de sueldo y de su derecho de apelaci6n ante la Comisi6n 

Apelativa del Servicio Publico (GASP). 

El disfrute de las licencias con paga o por enfermedad, vacaciones regulares, 

maternidad y paternidad no interrumpe el perfodo para ser elegible a este aumento. 

De igual forma, la licencia deportiva especial, la licencia militar para empleados 

publicos, la licencia militar sin paga amparada bajo la ley federal conocida como Ley 

de Derechos de Empleo y Reempleo de los Servicios Uniformados (USERRA, por 

sus siglas en ingles) y los destaques (tambien conocidos como asignaciones 

administrativas), tampoco interrumpiran el termino estatuido, asi como cualquier otra 

licencia con paga establecida o reglamentada por el Municipio de Morovis. 
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El resto de las licencias sin sueldo interrumpira el termino de anos per servicio 

requerido para el aumento per trienio, el cual comenzara a transcurrir nuevamente a 

partir de la fecha de reinstalaci6n en el Municipio de Morovis. 

11. Aumentos Genera/es 

El Alcalde podra conceder aumentos generales a los empleados que ocupen puestos 

permanentes. Los aumentos podran autorizarse a la totalidad de los empleados, per 

grupo ocupacional o clasificaci6n, y/o cuando se determinen necesarios para atender 

situaciones de rezago retributive. 

A fin de determinar que existen situaciones de rezago retributive, el Municipio de 

Morovis evidenciara las mismas mediante la realizaci6n de estudios de retribuci6n 

en los distintos sectores de la economfa. 

12. Extensiones de Escalas de Sue/do 

El Alcalde podra autorizar la extension de las escalas de sueldo anadiendo tipos 

retributivos que seguiran la misma proporci6n de los tipos retributivos 

correspondientes, y el sueldo del empleado afectado se establecera siguiendo la 

misma proporci6n. 

El aumento en sueldo que recibe el empleado come resultado de habersele 

extendido la escala en una determinada acci6n de recurses humanos, pasara a 

formar parte de su sueldo regular. 

Se podran autorizar extensiones de escalas para atender situaciones particulares 

cuando este presente una de las siguientes situaciones: 

a. Cuando a un empleado se le haya concedido aumento de sueldo per anos de 

servicio o per servicios meritorios, luego de haber alcanzado o sobrepasado el 

sueldo maximo de la escala. 

b. Cuando un empleado sea ascendido o su puesto sea reclasificado y su sueldo 

alcance o sobrepase el maximo de la nueva escala. En estos cases, el sueldo 

del empleado se ajustara conforme a las disposiciones relativas a las 

transacciones de ascensos y reclasificaciones. 
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A las empleados con nombramiento transitorio no le aplicaran las disposiciones 

relativas a extension de escalas. 

13. Disposiciones Genera/es 

a. El Alcalde podra autorizar, coma medida de excepci6n, sueldos mayores a los 

dispuestos para las diferentes acciones de recursos humanos aplicables al 

Municipio de Morovis cuando los mecanismos usuales no provean alternativas 

y las meritos de cada caso individual asi lo justifiquen. Es decir, sueldos 

mayores a las escalas extendidas aprobadas. La cuantia autorizada mediante 

este mecanismo formara parte del sueldo regular del empleado. 

b. Este mecanismo se utilizara de forma juiciosa, luego de una evaluaci6n 

rigurosa de cada caso individual y s61o cuando su aplicaci6n sea 

funcionalmente practica y redunde en beneficio del servicio que presta el 

Municipio de Morovis. 

Secci6n 12.7 - Otros Metodos de Compensaci6n 

El Municipio de Morovis podra desarrollar e implantar otros metodos de compensaci6n 

conforme a su capacidad presupuestaria para reconocer la productividad, eficacia y 

calidad de las trabajos que realizan las empleados. Estos metodos de compensaci6n 

podran utilizarse para retener el recurso humano id6neo y atraer recurso humano 

cualificado para ocupar puestos de dificil reclutamiento. Estos no tendran el efecto de 

alterar las estructuras salariales vigentes, ni confligir retributivamente con la estructura 

piramidal del Municipio de Morovis. Los mismos podran adoptarse siempre y cuando 

sean funcionales y se consideren beneficiosos para el Municipio de Morovis. Algunos de 

estos metodos son: 

1. Diferenciales - Es una compensaci6n temporera especial, adicional y separada del 

sueldo regular del empleado, que se concede para resarcir circunstancias 

extraordinarias que de otro modo podrian considerarse onerosas para el empleado. 

Se podran conceder par las siguientes condiciones: 

a. Condiciones extraordinarias de trabajo - situaci6n de trabajo temporera que 

requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado, mientras desempefia 

las funciones de su puesto. Esto puede incluir trabajo fuera de la jornada 
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regular, en el caso de empleados exentos de la "Ley Federal de Normas 

Razonables del Trabajo de 1938". 

La cuantfa de los diferenciales por condiciones extraordinarias de trabajo 

equivaldra a la progresi6n de los tipos retributivos de la escala correspondiente 

a la clase de puesto que ocupa el empleado. Como norma general, la cuantfa 

maxima del diferencial a conceder sera por el equivalente a la amplitud de la 

escala. 

b. lnterinato - situaci6n de trabajo temporera en la que un empleado regular de 

carrera realiza todas las funciones esenciales de un puesto de clasificaci6n 

superior al que ocupa en propiedad ya sea en el servicio de carrera o de 

confianza. Para ser acreedor de un diferencial por esta condici6n, son 

requisites las siguientes: 

(1) que el Alcalde haya designado al empleado oficialmente para 

desempenar los deberes del puesto; 

(2) haber desempenado interinamente las funciones del puesto de 

clasificaci6n superior por treinta (30) dfas o mas sin interrupci6n; y 

(3) reunir las requisites de preparaci6n academica y experiencia del puesto 

cuyas funciones desempena interinamente. 

El empleado podra ser relevado del interinato en cualquier memento, cuando 

asf lo determine el Alcalde. En este caso, el empleado regresara al puesto que 

ocupa en propiedad y recibira el sueldo que devengaba antes del interinato. 

El derecho a recibir el diferencial par interinato surge a las treinta (30) dfas de 

haber desempenado las funciones interinas. El pago se efectuara a partir del 

dfa treinta y uno (31) despues de haber comenzado el interinato. 

La cuantfa del diferencial por interinato sera la diferencia entre el sueldo basico 

de la escala retributiva correspondiente a la clase de puesto cuyas funciones 

el empleado desempena interinamente y el sueldo basico de la escala 

retributiva a que esta asignada la clase de puesto que ocupa en propiedad. 
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Como norma general, los diferenciales se concederan en forma prospectiva. Por ser 

una compensaci6n adicional y separada del sueldo regular del empleado, el Alcalde 

sera responsable de eliminar los mismos una vez desaparezcan las condiciones que 

dieron base a su concesi6n. 

Ningun diferencial sera considerado como parte integral del sueldo de! empleado a 

los fines del c6mputo para el pago de liquidaci6n de licencias, para el pago de 

excesos de vacaciones. 

2. Bonificaciones v Metodos Alternos de Retribuci6n - Las bonificaciones son 

compensaciones especiales, no recurrentes y separadas del sueldo, que pueden 

concederse como mecanismos para reclutar, retener o premiar a empleados o grupos 

de empleados que cumplan con los requisitos que se establezcan para su concesi6n. 

Entre los diversos tipos de bonificaciones y metodos alternos de retribuci6n se 

encuentran: 

a. Certificados de reconocimiento por la labor realizada. 

b. Bonificaci6n por productividad, representativo de! veinte por ciento (20%) de 

una quincena. 

c. Bonificaciones por la ejecuci6n de un equipo de trabajo. 

d. Actividades en las cuales el empleado sea informado de los exitos obtenidos 

por la division y actividades de reconocimiento a empleados. 

e. Adiestramientos en y fuera de Puerto Rico. 

f. Becas para estudios graduados y subgraduados. 

g. Facilidades de gimnasio, unidades de salud, cafeterias, cuido de nifios. 

h. Beneficios de hospedaje, comida, uniformes a todo empleado que lo requiera 

por la naturaleza del servicio que realiza. 

i. Otorgar bonos por asistencia y puntualidad. Dicho bono sera independiente y 

separado de cualquier pago correspondiente por exceso de licencia 

acumulada. 

j. Bonificaci6n a los empleados que se retiran del sistema. 

k. Dias y horas concedidos sin cargo a licencia alguna. 
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ARTlCULO 13 • BENEFICIOS MARGINALES Y SERVICIOS 

Secci6n 13.1 - Norma General 

Los beneficios adicionales al salario que devenga el empleado en el servicio de carrera 

representan para este seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion 

del programa de beneficios, en forma justa y eficaz, ayuda a establecer un ambiente de 

buenas relaciones y satisfaccion en el empleado, que contribuye a su mayor 

productividad y eficiencia. 

El Municipio de Morovis es responsable de velar porque el disfrute de los beneficios se 

lleve a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre las 

necesidades del servicio, las necesidades del empleado y utilizacion optima de los 

recurses disponibles. 

Constituye responsabilidad primordial del Municipio de Morovis mantener a los 

empleados debidamente orientados e informados sobre los beneficios marginales y los 

terminos y condiciones que rigen su disfrute. Como pa rte del programa de adiestramiento 

y desarrollo del personal con funciones de supervision, se debera implantar un plan para 

que los supervisores en todos los niveles esten debidamente informados sobre las 

normas que rigen los beneficios marginales, de modo que estos puedan orientar a sus 

empleados y administrar en forma correcta, consistente, justa y conforme a las normas 

establecidas, el disfrute de los beneficios marginales. 

Forman parte complementaria de este Articulo los beneficios marginales establecidos 

por diferentes leyes especiales. 

Secci6n 13.2 - Dias Feriados 

1. Los dias que se detallan a continuacion seran dias feriados para los empleados del 

Municipio de Morovis: 

FE CHA CELEBRACION 
1 de enero Dia de Ano Nuevo 

6 de enero Dia de Reyes 
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Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King, Jr. 

Dia de Jorge Washington, Dia de los Presidentes y el 
Dia del Procer y la Mujer llustre de Puerto Rico en 
honor a la vida y obra de: Eugenio Maria de Hostos, 
Jose de Diego, Luis Munoz Rivera, Jose Celso 
Barbosa, Ramon Emeterio Betances, Roman 

Tercer lunes de febrero Baldorioty de Castro, Luis Munoz Marfn, Ernesto 
Ramos Antonini y Luis A. Ferre; Lola Rodriguez de Tio, 
Nilita Vientos Gaston, Julia de Burgos, Mariana 
Bracetti, Luisa Capetillo, Maria Luisa Arcelay, Sor 
lsolina Ferre Aguayo, Felisa Rincon de Gautier y Maria 
Libertad Gomez 

2 de marzo Dia de la Ciudadania Americana 

22 de marzo Dia de la Abolicion de la Esclavitud 

Movible Viernes Santo 

Dir 1 d Dia de la Conmemoracion de los 
imo unes e mayo Muertos en la Guerra (Memorial Day) 

Dfa en que se informo a los esclavos afroamericanos 
19 de junio de Galveston Texas que la esclavitud ha bf a llegado a 

su fin (Juneteenth National Independence Day Act) 

4 d · I" Dia de la lndependencia 
e JU 10 de los Estados Unidos 

16 de julio Dia de la Patrona Ntra. Sra. Del Carmen 

25 d . I" Dia de la Constitucion del Estado Libre Asociado de 
e JU 10 Puerto Rico 

27 de julio Dia de Jose Celso Barbosa 
Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo 

Segundo lunes de D' d I R 
0 t b 

1a e a aza 
cu re 

Primer martes 
de noviembre Dia de las Elecciones Generales 

( cada cuatro a nos) 
11 de noviembre Dfa del Veterano 

19 d 
. b Dfa de la Cultura Puertorriquena 

e nov1em re 1 D b . . t d p rt R" y e escu nm1en o e ue o 1co 
Cuarto jueves de noviembre Dfa de Accion de Gracias 

24 de diciembre Medio Dia por Motivo de la Noche Buena 
25 de diciembre Dia de Navidad 
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2. Disposiciones Generales: 

a. Se consideraran dias feriados, ademas, aquellos declarados coma tales par el 

Gobernador de Puerto Rico o por ordenanza municipal. 

b. Cuando la celebraci6n de un dia feriado cayera domingo, la celebraci6n del 

mismo sera observada el dia siguiente. En cases en que se haya establecido 

una semana laboral reducida y el ultimo dia de descanso coincida con un dia 

feriado, el empleado tendra derecho a que se le conceda libre el dia siguiente 

al feriado. 

c. Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de 

trabajo donde los dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo 

dia de descanso coincida con un dia feriado, el empleado tendra derecho a 

que se le conceda libre el dia laborable siguiente al feriado. 

d. Par necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualquier empleado 

que preste servicios en determinado dfa feriado, en cuyo caso el empleado 

tendra derecho a compensaci6n extraordinaria, segun dispuesto en la Secci6n 

15.7 de este Reglamento, siempre que reuna todos los criterios establecidos 

para la acumulaci6n de licencia compensatoria o pago de tiempo extra 

trabajado. 

Secci6n 13.3 - Bono de Navidad 

Cuando la capacidad presupuestaria lo permita, el Municipio de Morovis podra pagar un 

bona de Navidad por una cantidad mayor a la establecida par la Ley Num. 34 de 12 de 

junio de 1969, segun enmendada, mediante la aprobaci6n de una ordenanza. 

Secci6n 13.4-Concesi6n de dias como consecuencia de desastres o emergencias 

Cualquier concesi6n de d fas a las empleados estatales otorgada par el Gobernador coma 

consecuencia de un desastre o emergencia, aplicara automaticamente y en igualdad de 

condiciones, a saber, con o sin sueldo y con o sin cargo a licencias, a las empleados 

municipales de aquellos Municipios que se encuentran dentro de la zona geografica 

comprendida par la declaraci6n de desastre o emergencia. 

La concesi6n de dfas de trabajo otorgada bajo las disposiciones de este inciso no 

aplicaria a aquellos empleados municipales que laboran en las grupos de contingencia 
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para casos de desastre o emergencia, ni aquellos empleados cuyas labores sean 

esenciales para el funcionamiento del gobierno municipal en esos casos. No aplicarfa, 

ademas, a aquellos empleados que esten en uso de cualquier tipo de licencia. A esos 

fines, el Alcalde identificara, mediante reglamento, aquellas dependencias municipales y 

puestos cuyos empleados deberan reportarse en casos en que se declare un estado de 

emergencia por el o por el Gobernador. Dicho reglamento sera aprobado por la 

Legislatura Municipal. 

Secci6n 13.5 - Plan Medico 

El Municipio de Morovis podra proveer un plan medico para sus empleados y aportara 

una cantidad segun el presupuesto del afio fiscal, sujeto a la disponibilidad de los fondos. 

Secci6n 13.6 - Licencias 

Los empleados de carrera del Municipio de Morovis tendran derecho a las siguientes 

licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuaci6n: 

1. Licencia de Vacaciones 

a. La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo en que se autoriza al 

empleado ausentarse de su trabajo, con paga, con el prop6sito de ofrecerle la 

oportunidad de reponerse del cansancio ffsico y mental que le ocasiona el 

desempefio de sus funciones. Como norma general debera ser disfrutada 

durante el afio natural en que fue acumulada. 

b. El derecho a la licencia de vacaciones esta vinculado a la prestaci6n de 

servicios, ya que el empleado tiene que haber trabajado para que se le 

acrediten los dfas a que tiene derecho. 

c. Toda empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a raz6n de 

dos dfas y media (2.5) por cada mes de servicios. Los empleados a jornada 

regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en 

forma proporcional al numero de horas en que presten servicios regularmente.\ 

d. La acumulaci6n por licencia de vacaciones se hara de acuerdo con la escala 

que sigue a continuaci6n: 

Dias de Servicio: 

Licencia Acumulada: 

1-10 

1 

11-16 

1% 

17-30 

2% 
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e. Toda empleado podra acumular vacaciones hasta un maxima de sesenta (60) 

dias laborables al finalizar cada afio natural. No obstante, los empleados que 

no puedan disfrutar de la licencia de vacaciones durante determinado afio 

natural por necesidades del servicio y a requerimiento del Alcalde estan 

exceptuados de esta disposici6n, y se procedera segun se indica mas 

adelante. 

f. Se formulara un Plan de Vacaciones, por afio natural, en coordinaci6n con los 

supervisores y los empleados, que establezca el periodo dentro del cual cada 

empleado disfrutara de sus vacaciones, en la forma mas compatible con las 

necesidades del servicio. Dicho plan debera establecerse no mas tarde del 31 

de diciembre de cad a afio para que entre en vigor el primero de enero de cad a 

afio siguiente. Sera responsabilidad del Municipio de Morovis y de los 

empleados dar cumplimiento al referido Plan. Solo podra hacerse excepci6n 

por necesidad clara e inaplazable del servicio, debidamente certificada. 

g. El Plan de Vacaciones se formulara y administrara de modo que los empleados 

disfruten de su licencia regular anualmente. El plan de vacaciones se 

preparara y administrara de modo que los empleados no acumulen en exceso 

de sesenta (60) dias laborables de licencia de vacaciones al finalizar el afio 

natural y disfruten de su licencia de vacaciones anualmente. Cuando el 

empleado no pueda disfrutar de sus vacaciones anuales por necesidad de 

servicio, enfermedad o accidente, o cualquier otra causa justificada luego de 

solicitarlas y haberle sido denegadas por la autoridad nominadora, en este 

caso se proveera para que el empleado disfrute de por lo menos, el exceso de 

licencia acumulada sabre el limite de sesenta (60) dias, en la fecha mas 

pr6xima posible, dentro del termino de los primeros seis (6) meses del 

siguiente afio natural. El Municipio de Morovis estara obligado a autorizar el 

disfrute del mismo de inmediato. El Alcalde debera tomar las medidas 

necesarias para conceder el disfrute de vacaciones al empleado siempre que 

sea posible. 

h. Siempre que la situaci6n fiscal lo permita, se podra pagar al empleado 

vacaciones acumuladas en el afio natural en exceso del limite maximo 
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autorizado por ley, vfa excepci6n, cuando por circunstancias extraordinarias 

del servicio ajenas a su voluntad, el empleado no ha podido disfrutar la misma 

durante los seis (6) meses siguientes al afio natural que refleja el exceso. De 

acontecer dicha situaci6n, el empleado podra optar por autorizar que se 

transfiera al Departamento ·de Hacienda cualquier cantidad monetaria por 

concepto del balance de licencia de vacaciones acumuladas en el afio natural 

en exceso del limite maximo autorizado por ley, a fin de que se acredite la 

misma come page complete o parcial de cualquier deuda por concepto de 

contribuciones sobre ingreso que tuviere al memento de autorizar la 

transferencia. La liquidaci6n del exceso por concepto de licencia por 

vacaciones, tendra que hacerse cada afio, en especffico, el 30 de junio del 

siguiente afio natural. De no realizarse dicha liquidaci6n, dichos excesos 

quedan sin efecto. 

i. El Municipio de Morovis proveera para el disfrute de todo exceso de licencia 

de vacaciones, previo al tramite de cualquier separaci6n que constituya una 

desvinculaci6n total y absoluta del servicio y al tramite de cambio para pasar 

a prestar servicios en otra agencia. 

j. Normalmente todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de 

vacaciones acumuladas por un perfodo de treinta (30) dias laborables durante 

cada afio natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser 

consecutivos. Cuando las circunstancias y meritos del case lo justifiquen, se 

podra autorizar a cualquier empleado a utilizar las vacaciones acumuladas por 

un perfodo mayor de treinta (30) dias y hasta un maximo de sesenta (60) en 

cualquier afio natural. Al solicitar las vacaciones, el empleado tendra que dejar 

un balance no menor de cinco (5) para asegurar que el mismo cubra posibles 

ausencias o tardanzas incurridas previo al perfodo de page, salvo por 

circunstancias extraordinarias previa autorizaci6n del Director de Recurses 

Humanos. Al conceder dicha licencia, se tomaran en consideraci6n las 

necesidades de! servicio y otros factores tales come los siguientes: 

(1) la utilizaci6n de dicha licencia para actividades de mejoramiento 

personal de! empleado tales come viajes, estudios, entre otros; 
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(2) enfermedad prolongada del empleado despues de haber agotado el 

balance de licencia par enfermedad; 

(3) problemas personales del empleado que requieran su atenci6n 

personal; 

(4) si ha existido cancelaci6n de disfrute de licencia por necesidades del 

servicio; 

(5) total de licencia acumulada que tiene el empleado. 

k. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a las 

empleados regulares que hayan prestado servicios al Gobierno del Estado 

Libre Asociado de Puerto Rico por mas de un (1) afio, cuando se tenga la 

certeza de que se reintegrara al servicio. La licencia de vacaciones asf 

anticipada no excedera de quince (15) dias laborables. 

(1) La concesi6n de licencia de vacaciones anticipada requerira en todo 

caso aprobaci6n previa y par escrito del Alcalde o el funcionario en 

quien este delegue. 

(2) Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones 

y se separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de prestar 

servicios por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad 

de licencia que le sea anticipada, vendra obligado a reembolsar al el 

Municipio de Morovis cualquier suma de dinero que quedare al 

descubierto, que le haya sido pagada por concepto de tal licencia 

anticipada. 

I. En el caso en que un empleado se le conceda una licencia sin sueldo, no sera 

menester que este agate la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes 

de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo. 

m. Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumuladas o 

anticipadas a un empleado, se podra autorizar el page par adelantado de los 

sueldos correspondientes al periodo de licencia, siempre que el empleado lo 

solicite con suficiente anticipaci6n. Tai autorizaci6n de pago debera hacerse 

inmediatamente despues de la aprobaci6n de la licencia. 
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n. Uno o mas empleados podran ceder coma cuesti6n de excepci6n, a otro 

empleado del Municipio de Morovis, dfas acumulados de vacaciones y/o 

enfermedad, hasta un maxima de cinco (5) dfas par mes, cuando: 

(1) El empleado cesionario haya trabajado, continuamente, un minima de 

un (1) afio con cualquier entidad gubernamental. 

(2) El empleado cesionario no haya incurrido en un patron de ausencias 

injustificadas faltando a las normas del Municipio de Morovis. 

(3) El empleado cesionario hubiera agotado la totalidad de las licencias a 

que tiene derecho coma consecuencia de una emergencia. 

(4) El empleado cesionario o su representante evidencie, fehacientemente, 

la emergencia y la necesidad de ausentarse par dfas en exceso a las 

licencias ya agotadas. 

(5) El empleado cedente haya acumulado un minima de quince (15) dfas 

de licencia par vacaciones y dace (12) dfas de licencia par enfermedad, 

en exceso de la cantidad de dfas de licencia a cederse respectivamente. 

(6) El empleado cedente haya sometido par escrito al Municipio de Morovis 

una autorizaci6n accediendo a la cesi6n, especificando el nombre del 

cesionario. 

(7) El empleado cesionario o su representante acepte, par escrito, la cesi6n 

propuesta. 

o. Se dispone que el Municipio de Morovis, luego de autorizada la cesi6n 

propuesta, procedera a descontar, o hacer que se descuente, de las balances 

de licencia del empleado cedente y aplicar al empleado cesionario las dfas de 

licencia transferidos, una vez haga constar la correcci6n de la misma. La 

licencia cedida se acreditara a raz6n del salario del empleado cesionario. 

Ademas, se informara y orientara a las empleados (cedente y cesionario) sabre 

lo siguiente: 

(1) Ningun empleado podra ceder a otro mas de cinco (5) dias de licencia 

acumulada durante un (1) mes y el numero de dfas a cederse no 

excedera de quince (15) en un (1) afio. 
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(2) El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias 

cedidas. 

(3) Al momenta en que desaparezca el motive por el cual tuvo que 

ausentarse, el empleado cesionario retornara a sus labores sin disfrutar 

el balance cedido que le resta, el cual revertira al empleado cedente 

acreditandose a raz6n de su salario al momenta que ocurri6 la cesi6n. 

(4) El empleado cesionario no podra disfrutar de los beneficios de la Ley 

Num. 44-1996, segun enmendada, conocida coma "Ley de Cesi6n de 

Licencias por Vacaciones y Enfermedad" por un perfodo mayor de un 

(1) afio, incluyendo el tiempo agotado por concepto de licencias y 

beneficios disfrutados por derecho propio. 

(5) El Alcalde no reservara el empleo al empleado cesionario ausente por 

un termino mayor al establecido en el apartado (4) anterior. 

2. Licencia por Enfermedad 

a. La licencia por enfermedad con sueldo no es un beneficio marginal comun y 

corriente. Esta atiende una necesidad fundamental para el servidor publico que 

surge de un evento involuntario no imputable al empleado. Cuando esta 

licencia se acumula, tanto el patrono como el empleado se benefician de la 

misma, pues ella desalienta el ausentismo a la vez que provee al empleado la 

oportunidad de utilizarla cuando es necesario por razones de enfermedad. 

No obstante, la polftica publica vigente fundada en perspectivas sociol6gicas 

de conservaci6n de la unidad familiar, sin incurrir en discrimen por genera, 

favorece la ampliaci6n de la licencia de enfermedad para que el empleado 

pueda utilizarla, bajo ciertas y determinadas circunstancias, en atenci6n a otras 

necesidades relacionadas con la salud de los miembros del nucleo familiar. 

Debe mantenerse presente que al igual que la licencia de vacaciones, el 

derecho a licencia por enfermedad esta sujeto a que el empleado haya 

prestado servicios para que se le acredite los dfas por este concepto. 
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La licencia por enfermedad se utilizara 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. El derecho a licencia par enfermedad esta sujeto a que el empleado haya 

prestado servicios para que se le acrediten los dias par este concepto. 

c. Toda empleado tendra derecho a acumular licencia par enfermedad a raz6n 

de un dfa y media (1%) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada 

reducida o a jornada parcial acumularan licencia por enfermedad en forma 

proporcional al numero de horas en que presten servicios regularmente. 

d. La acumulaci6n por licencia enfermedad se hara de acuerdo con la escala que 

sigue a continuaci6n: 

Dias de Servicio: 1-10 11-16 17-30 

Licencia Acumulada: y, 1 1% 

e. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maxima de 

noventa (90) dfas laborables al finalizar cualquier afio natural. 

f. El empleado podra hacer uso de toda la licencia par enfermedad que tenga 

acumulada durante cualquier afio natural. 

g. Siempre que la situaci6n fiscal asi lo permita, se el Municipio de Morovis podra, 

mediante ordenanza municipal adoptada a esos efectos, a pagar el balance en 

exceso de los noventa (90) dfas laborables al finalizar cualquier afio natural. 

h. El empleado podra optar por autorizar al Municipio de Morovis a realizar una 

transferencia monetaria al Departamento de Hacienda de dicho exceso o parte 

del mismo con el objetivo de acreditar coma pago completo o parcial de 

cualquier deuda par concepto de contribuciones sabre ingresos que tuviere. 

i. Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le podra exigir 

un certificado medico expedido por un medico autorizado a ejercer la medicina 

en Puerto Rico, acreditativo de la condici6n que le impidi6 asistir al trabajo y el 

dia que se reintegra a sus labores. Entre las justificaciones acreditativas en un 

certificado medico estan las siguientes: 

1. que estaba realmente enfermo, expuesto a una enfermedad 

contagiosa o impedido para trabajar durante el perfodo de ausencia. 
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2. sobre la enfermedad de sus hijos o hijas 

3. sobre la enfermedad de personas de edad avanzada o impedidas 

del nucleo familiar, entiendase cuarto grado de consanguinidad, 

segundo de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o 

personas sobre las que se tenga custodia o tutela legal. 

De no presentar la certificaci6n medica segun se requiera, se considerara la 

ausencia sin autorizaci6n. Ademas del certificado medico, se podra corroborar 

la inhabilidad del empleado para asistir al trabajo por razones de enfermedad, 

por cualquier otro medio apropiado. Lo anterior nose aplicara o interpretara de 

forma que se vulnere la Ley ADA, la FLMA, la "Ley de Protecci6n de Discrimen 

contra Jmpedidos" y la "Health Insurance Portability & Accountability Act 

(HIPAA)". 

j. El empleado debera cumplir con la reglamentaci6n de asistencia y licencias 

del Municipio de Morovis. 

k. En casos de enfermedad en que el empleado no tenga Jicencia por enfermedad 

acumulada, se le podra anticipar hasta un maximo de dieciocho (18) dias 

laborables, a cualquier empleado regular que hubiere prestado servicios al 

Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico por un periodo no menor 

de un (1) afio, cuando exista razonable certeza de que este se reintegrara al 

servicio. 

I. 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 Gobierno del 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico cualquier suma de dinero que quedare 

al descubierto, que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia. 

m. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la Jicencia por 

enfermedad, Jos empleados podran hacer uso de toda la licencia de 

vacaciones que tuvieren acumulada, previa autorizaci6n del supervisor 

inmediato. Si el empleado agotase ambas licencias y continuare enfermo, se 

le podra conceder licencia sin sueldo. 
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n. Toda empleado podra disponer de hasta un maxima de cinco (5) dias al ano 

de los dfas acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un 

balance mfnimo de quince (15) dfas para solicitar una licencia especial con el 

fin de utilizar la misma en: 

(1) El cuidado y atenci6n por raz6n de enfermedad de sus hijos o hijas. 

(2) Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas 

del nucleo familiar, entiendase cuarto grado de consanguinidad, 

segundo de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o 

personas sabre las que se tenga custodia o tutela legal. Disponiendose 

que las gestiones a realizarse deberan ser c6nsonas con el prop6sito 

de la licencia de enfermedad, es decir, al cuidado y la atenci6n 

relacionada con la salud de las personas aquf comprendidas. 

i. "Persona de edad avanzada" significara toda aquella persona que 

tenga sesenta (60) anos o mas. 

ii. "Personas con impedimentos" significara toda persona que tiene 

un impedimenta ffsico, mental o sensorial que limita 

sustancialmente una o mas actividades esenciales de su vida. 

(3) Primera comparecencia de toda parte peticionaria, vfctima o querellante 

en procedimientos judiciales y/o administrativos ante un Departamento, 

Agencia, Corporaci6n o lnstrumentalidad Publica del Gobierno del 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en casos de peticiones de 

pensiones alimentarias, violencia domestica, hostigamiento sexual en 

el empleo o discrimen por raz6n de genera. El empleado presentara 

evidencia expedida por la autoridad competente acreditativa de tal 

comparecencia. 

II. Toda empleado debera informar al supervisor inmediato sabre cualquier 

ausencia para cita medica, tratamiento prescrito por un doctor en la 

medicina o para analisis y otros estudios, tan pronto sea previsible. El 

empleado que no cumpla con esta disposici6n, la ausencia sera descontada 

de su salario mensual y podra estar sujeto a la aplicaci6n de una medida 

disciplinaria. 
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3. Licencia Militar 

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 Municipio de Morovis. 

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente: 

a. Adiestramiento de Guardia Nacional: 

De conformidad con lo establecido por la Secci6n 231 del C6digo Militar de 

Puerto Rico, Ley Num. 62 de 23 de junio de 1969, segun enmendada, 

se concedera licencia militar con paga hasta un maxima de treinta (30) dfas 

laborables por cada afio natural a los empleados que pertenezcan a la Guardia 

Nacional de Puerto Rico ya los Cuerpos de Reserva del Ejercito de los Estados 

Unidos durante el perfodo en el cual estuvieren prestando servicios militares, 

como parte de su entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asf 

hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de las disposiciones de las 

!eyes de los Estados Unidos de America o de! Gobierno del Estado Libre 

Asociado de Puerto Rico. 

Cuando dicho servicio militar activo fuera en exceso de treinta (30) dfas se le 

concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud de! 

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 por el perfodo autorizado, en los casos 

de empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean 

llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal, en los siguientes 

casos y segun dispone el C6digo Militar de Puerto Rico: 

(1) cuando la seguridad publica lo requiera en casos tales como guerra, 

invasion, insurrecci6n, rebeli6n, motfn, des6rdenes publicos o inminente 

peligro de los mismos; 

(2) en casos de desastres naturales tales como huracan, tormenta, 

inundaci6n, terremoto, incendios y otras causas de fuerza mayor; 
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(3) en apoyo a oficiales del orden publico en funciones dirigidas al control 

del trafico de narc6ticos; 

(4) para recibir, despedir y proveer servicios de transportaci6n y escoltar a 

dignatarios y para participar en paradas, marchas, revistas militares y 

ceremonias analogas; o 

(5) cuando esta constituya una alternativa viable para prestar servicios 

especializados en salud, equipo tecnico de ingenieria o educaci6n y por 

no estar los mismos igualmente disponibles de fuentes civiles, publicas 

o comerciales. 

c. Servicio Militar Active: 

(1) Se concedera licencia militar sin paga a empleados que ingresen a 

prestar servicio militar active, en las Fuerzas Armadas de los Estados 

Unidos de America, conforme a las disposiciones de la "Ley de 

Derechos de Empleo y Reempleo de los Servicios Uniformados", por un 

periodo de cuatro (4) anos y hasta un maxima de cinco (5) anos siempre 

y cuando este ano adicional sea oficialmente requerido y por 

conveniencia del Cuerpo de las Fuerzas Armadas a la cual ingres6. 

(2) Si el empleado extiende voluntariamente el servicio militar luego de 

finalizar los periodos de servicio senalados, se entendera que renuncia 

a su puesto y el Municipio de Morovis procedera a dejar vacante el 

mismo. El empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por 

enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar. 

(3) El Municipio de Morovis repondra al veterano en el mismo cargo que 

ocupaba o trabajo que desempenaba al tiempo de ser llamado a las 

Fuerzas Armadas, si el veterano lo solicita formalmente dentro de los 

ciento ochenta (180) dias siguientes a su licenciamiento y exista el 

mismo puesto o cargo en que se desempenaba u otro de igual categoria 

segun dispuesto por la "Carta de Derechos del Veterano Puertorriqueiio 

del Siglo XXI", supra. 

(4) En caso de que el servicio militar active en las Fuerzas Armadas de 

Estados Unidos de America sea provocado por declaraci6n de guerra o 
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de emergencia, se autoriza al Municipio de Morovis a utilizar el 

remanente que pudiera tener de los treinta (30) dfas con paga que 

otorgan anualmente para adiestramiento militar de Guardia Nacional o 

Reserva. Esto, por acreditarlos a las ausencias iniciales, siempre y 

cuando sea por adiestramiento militar, en o fuera de Puerto Rico asf 

especificado en la orden militar, por el tiempo que indique la orden, sin 

excederse de los dfas a los cuales el empleado tenga derecho. 

(5) Ademas, estos empleados conservaran la licencia acumulada por 

enfermedad, vacaciones y el tiempo compensatorio acumulado en 

virtud de nuestra reglamentaci6n y de la legislaci6n federal sabre 

normas razonables del trabajo, hasta su regreso del servicio miliar 

activo. No obstante, las ausencias iniciales a partir de la orden militar se 

podran cargar a la licencia de vacaciones o cualquier otro tiempo 

compensatorio que el empleado tenga acumulado, siempre que este 

voluntariamente lo solicite por escrito. 

(6) Al empleado reservista o perteneciente a la Guardia Nacional de 

Puerto Rico que asi lo solicite, podra permitirsele disfrutar de la licencia 

de vacaciones que tenga acumulada, previo a la licencia militar sin 

paga, siempre que la misma no exceda el maxima de sesenta (60) dias 

laborables durante el afio natural. Tambien podra otorgarsele el disfrute 

del exceso de la licencia de vacaciones acumulada y no disfrutada 

debido a la necesidad del servicio, tanto la que corresponda al afio 

natural anterior como el exceso de sesenta (60) di as que tuviera durante 

el afio natural en que sea llamado a servicio activo. 

(7) El Municipio de Morovis conservara evidencia demostrativa de que la 

concesi6n de la licencia con paga responde a una petici6n expresa del 

empleado. Toda licencia con paga que se otorgue precedera a la 

licencia militar sin sueldo. Una vez concedida esta ultima, continuara en 

vigor sin interrupci6n durante la vigencia de la orden militar. La licencia 

por enfermedad, por su naturaleza, se conservara acumulada mientras 

el empleado este en servicio militar activo. 
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(8) Ninguna persona, independientemente de su relaci6n con el empleado 

llamado a servicio activo, puede actuar, firmar o autorizar acto alguno a 

nombre de este, excepto si ha sido designada oficialmente coma su 

representante legal en virtud de un poder militar debidamente otorgado. 

Si no media un poder militar al efecto, el Municipio de Morovis tiene que 

abstenerse de ejecutar con una tercera acci6n alguna relacionada con 

el empleado, aun cuando sea c6nyuge, padres o hijos del empleado. 

En ausencia de dicho documento legal, el Municipio de Morovis debera 

gestionar con el empleado que consigne por escrito su voluntad para 

disponer de los cheques de pago que se emitan luego de su partida y 

de todo lo relativo a la licencia que solicite se le conceda. 

(9) Los puestos permanentes que ocupan los empleados solo podran 

cubrirse con empleados con status transitorio por la duraci6n de la 

licencia militar sin sueldo, si las necesidades del servicio lo requieren. 

Salvo en caso de que el puesto quedase vacante, segun especificado 

en el acapite (2) de este sub inciso. 

(10) Si algun empleado regular o probatorio llamado a servicio militar activo, 

estuviere disfrutando de licencia sin sueldo concedida para ocupar otro 

puesto permanente o un puesto de duraci6n fija con status transitorio, 

se procedera a cancelar esta licencia y a reinstalar al empleado en el 

puesto que ocupa en propiedad, previo a concederle la licencia militar 

sin sueldo. 

(11) La licencia militar sin sueldo se le concedera por el perfodo de duraci6n 

del servicio activo conforme conste en la orden militar. Sera prorrogada 

por el perfodo adicional que fuere ordenado, siempre que sea a 

requerimiento y por conveniencia de las Fuerzas Armadas. 

4. Licencia para Fines Judiciales 

a. Citaciones Oficiales: 

Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer ante cualquier 

tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental 

tendra derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviese 
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ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones, sujeto a las siguientes 

disposiciones: 

(1) Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado o como 

parte interesada ante dichos organismos, no se le concedera este tipo 

de licencia. 

i. 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, 

peticionario o interventor en una acci6n civil o administrativa 

personal. 

ii. En tales casos, el tiempo usado por los empleados se cargara a 

licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les 

concedera licencia sin sueldo por el perfodo utilizado para tales 

fines. 

(2) Se le concedera licencia con paga a un empleado: 

i. cuando es citado para servir como testigo en capacidad no oficial, 

en beneficio del Municipio de Morovis o del Gobierno del Estado 

Libre Asociado de Puerto Rico, y el empleado no tenga un interes 

personal en la acci6n correspondiente; o 

ii. cuando el empleado comparece como demandado o querellado en 

su caracter oficial. 

· b. Servicio de Jurado: 

(1) Se le concedera licencia con paga, a todo empleado que sea requerido 

a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia por el tiempo que 

deba cumplir con dicho deber. 

(2) El Municipio de Morovis tendra facultad para gestionar del tribunal 

correspondiente que el empleado sea excusado de prestar este 

servicio. 

(3) El empleado debera informar a su supervisor inmediatamente, por lo 

menos cinco (5) dias laborables antes de la fecha para la cual ha sido 

citado, de su designaci6n para servir como jurado. Sin embargo, la 
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notificaci6n al supervisor inmediato podra efectuarse en un plazo 

menor, si el empleado se ve impedido de cumplir su obligaci6n por la 

tardanza en el recibo de la citaci6n o cualquier causa ajena a su 

voluntad. 

(4) En caso de que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea 

excusado por el tribunal por el periodo de uno (1) o varios dfas, debera 

reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales tales como 

agotamiento o cansancio que se atribuya a su servicio como jurado por 

raz6n de sesiones de larga duraci6n o nocturnas, en cuyo caso se 

cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones o 

de enfermedad acumulada por este. 

i. En el caso de utilizar la licencia por enfermedad se le requerira 

presentar un certificado medico. 

ii. De no tener licencia de vacaciones o de enfermedad se 

considerara licencia sin sueldo. 

(5) Reembolso de Dietas y Millaje por Servicios Rendidos como Jurado o 

Testigo 

El empleado que disfrute de licencia judicial o para comparecer como 

testigo segun dispuesto en el inciso (a) anterior, tendra derecho al 

reembolso de dieta y millaje segun dispuesto por la "Ley para la 

Administraci6n del Servicio de Jurado de Puerto Rico", Ley Num. 281-

2003, y a tenor con lo establecido por el "Reglamento para fijar gastos 

de viaje, dietas y alojamiento para testigos en los casos civiles" de 17 

de marzo de 2004, de la Oficina de Administraci6n de Tribunales y el 

"Reglamento para fijar honorarios, gastos de viaje, dietas y alojamiento 

para jurados y testigos en casos criminales" de 1 de julio de 2004, de la 

Oficina de Administraci6n de los Tribunales. La prohibici6n para el pago 

de honorarios establecida por ambos reglamentos es de aplicaci6n a 

los empleados del Municipio de Morovis. 
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c. Compensaci6n por Servicios como Jurado o Testigo: 

El empleado que disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar al 

Municipio de Morovis por cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicio 

de jurado o testigo, ni se le reducira su paga por dicho concepto. 

En todos los casos, cuando el empleado concluya su comparecencia al tribunal, 

debera reintegrarse a su trabajo y presentar una certificaci6n de! Secretario de! 

Tribunal, en la que conste el tiempo (dias y horas) en que compareci6 al mismo. 

5. Licencia por Matemidad 

a. La licencia por maternidad comprendera el perfodo de descanso prenatal y 

post-partum a que tiene derecho toda mujer embarazada o que adopte un 

menor, de conformidad con la legislaci6n aplicable y este Reglamento. 

b. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo de descanso 

de cuatro (4) semanas antes de! alumbramiento y ocho (8) semanas despues 

de! parto. Ademas, la empleada podra disfrutar consecutivamente de cuatro 

(4) semanas adicionales para la atenci6n y el cuido de! menor. En el caso de 

una empleada con estatus transitorio, la licencia por maternidad no excedera 

de! periodo de! nombramiento. Alumbramiento significara el acto mediante el 

cual la criatura concebida es desprendida de! cuerpo materno por via natural 

o es extraida legalmente de este mediante procedimiento quirurgico­

obstetrico. Comprendera, asimismo, cualquier alumbramiento prematuro, 

malparto, o aborto involuntario, inclusive en este ultimo caso, aquellos 

inducidos legalmente por facultativos medicos, que sufriere la madre en 

cualquier momenta durante el embarazo. 

c. La empleada podra optar por tomar hasta s61o una (1) semana de descanso 

prenatal y extender hasta quince (15) semanas de descanso post-partum a 

que tiene derecho. En estos casos, la empleada debera someter al Municipio 

de Morovis una certificaci6n medica acreditativa de que esta en condiciones 

de prestar servicios hasta una (1) semana antes de! alumbramiento. 

d. Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengara la 

totalidad de su sueldo. Este pago se hara efectivo al momenta en que la 

empleada comience a disfrutar su licencia por maternidad. Las empleadas que 

MUNICIPIO DE MOROVIS I REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS I SERVICIO DE CARRERA I 112 



disfruten de licencia par maternidad acumularan licencia de vacaciones y 

licencia par enfermedad mientras du re la licencia de maternidad y se reinstalen 

al servicio publico al finalizar el disfrute de dicha licencia. En estos casos, el 

credito de licencia se efectuara cuando la empleada haya cumplido un mes de 

servicio luego de que regrese al trabajo. 

e. Toda empleada que comience a disfrutar del descanso prenatal conforme a lo 

dispuesto en este Reglamento y el embarazo termine par raz6n de parto 

prematuro, podra reclamar las mismos beneficios de que goza una empleada 

que tiene un alumbramiento normal. 

f. Cuando, a pesar del certificado medico requerido en esta Secci6n, se haya 

estimado err6neamente la fecha probable del parto y la mujer haya disfrutado 

de ocho (8) semanas de licencia sin haber dado a luz, se le extendera la 

licencia a sueldo completo hasta que sobrevenga el parto, en cuyo caso el 

perfodo adicional par el cual se prorrogue el descanso prenatal se pagara en 

la misma forma y terminos establecidos para el pago de las sueldos, jornales 

o compensaciones corrientes. 

g. Toda solicitud de licencia par maternidad debera estar acompafiada de un 

certificado medico expedido par un medico autorizado para ejercer su 

profesi6n en Puerto Rico, indicativo de la fecha aproximada en que, a juicio de 

dicho medico, la empleada debera cesar de prestar servicios. 

h. En aquellos casos en que la empleada sufra complicaciones durante el periodo 

de embarazo o coma resultado de este, y exista una expectativa razonable de 

que la empleada habra de reintegrarse a su trabajo, ademas de la licencia de 

maternidad, se le podra conceder a la empleada la licencia de vacaciones y la 

licencia de enferrnedad a que tenga derecho de acuerdo con lo establecido en 

este Reglamento. Cuando la empleada no tenga suficiente licencia par 

enferrnedad acumulada, la autoridad nominadora podra anticipar la misma par 

un lapso razonable, segun lo justifiquen las circunstancias y las meritos del 

caso, hasta un maxima de dieciocho (18) dias laborables. Asimismo, se le 

podra conceder licencia sin sueldo. Sin embargo, en ningun caso el periodo 
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total de ausencia de la empleada que disfrute de cualquiera de estas licencias 

ode todas ellas podra exceder de un (1) afio. 

i. Cuando la empleada sufra un aborto podra reclamar hasta cuatro (4) semanas 

de licencia por maternidad. Sin embargo, para ser acreedora a tales beneficios, 

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 certificaci6n del medico que la atienda durante el 

aborto. 

j. No se entendera que es justa causa el menor rendimiento para el trabajo por 

raz6n del embarazo. Toda decision que pueda afectar en alguna forma la 

permanencia en su empleo de la mujer embarazada debera posponerse hasta 

tanto finalice el periodo de licencia por maternidad. 

k. La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el 

periodo de descanso post-partum, siempre y cuando presente al Municipio 

certificaci6n medica acreditativa de que esta en condiciones de ejercer sus 

funciones. En este caso se entendera que la empleada renuncia al balance 

correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar al que tendria derecho. 

6. Licencia por Adopci6n 

a. Toda empleada que adopte un menor de edad tendra derecho a un descanso de 

cuatro (4) semanas, contados a partir del dia de la adopci6n. 

a. Sueldo completo y acumulaci6n de otras licencias 

b. Durante el periodo de la licencia de maternidad par adopci6n la empleada 

devengara la totalidad de su sueldo. Este pago se hara efectivo al momenta en 

que la empleada comience a disfrutar de su licencia. Las empleadas que disfruten 

de licencia de maternidad par adopci6n acumularan licencia de vacaciones y 

licencia por enfermedad mientras dure la licencia de maternidad par adopci6n, 

siempre y cuando se reinstalen al servicio publico municipal al finalizar el disfrute 

de dicha licencia. En estos casos, el credito de licencia se efectuara, luego de 

transcurridos treinta (30) dias desde su reinstalaci6n. 
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c. Toda solicitud de una licencia de maternidad per adopci6n debera ser 

acompafiada de una certificaci6n de la agencia encargada del proceso de 

adopci6n, en la cual se expresara la fecha de la adopci6n. 

d. No se podra despedir a la madre adoptante sin justa causa. Toda decision que 

pueda afectar en alguna forma la permanencia en su empleo de una madre 

adoptante, debera posponerse hasta tanto finalice el perfodo de la licencia de 

maternidad per adopci6n. 

7. Licencia por Patemidad 

Todo empleado tendra derecho a solicitar que se le conceda licencia con sueldo per 

paternidad, siempre y cuando cumpla con los siguientes requisites: 

a. La licencia per paternidad comprendera el perfodo de quince (15) dfas 

laborables, a partir de la fecha de nacimiento del hijo o hija. 

b. Al reclamar este derecho, 

c. El empleado solicitara la licencia per paternidad, y a la mayor brevedad 

posible, sometera el certificado de nacimiento. 

d. Durante el perfodo de la licencia per paternidad, el empleado devengara la 

totalidad de su sueldo. 

e. En el case de un empleado con estatus transitorio, la licencia per paternidad 

no excedera del perfodo de nombramiento. 

f. La licencia per paternidad no se concedera a empleados que esten en disfrute 

de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptua de esta 

disposici6n a los empleados a quienes se les haya autorizado licencia de 

vacaciones o licencia per enfermedad. 

g. El empleado que adopte a un menor de edad tendra derecho a una licencia de 

paternidad que comprendera el perfodo de quince (15) dfas, contados a partir 

de la fecha en que se notifique el decreto judicial de la adopci6n y 

simultaneamente se reciba al menor en el nucleo familiar, lo cual debe 

acreditarse con una certificaci6n de la agencia encargada del proceso de 

adopci6n, en la cual se expresara la fecha de adopci6n. Al reclamar este 

derecho, el empleado certificara que no ha incurrido en violencia domestica, 

delito de naturaleza sexual y maltrato de menores. Dicha certificaci6n se 
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realizara mediante la presentaci6n del formulario requerido por el Municipio a 

tales fines. 

h. Aquel empleado que, individualmente, adopte a un menor de edad, tendra 

derecho a una licencia de paternidad que comprendera el perfodo de ocho (8) 

semanas, contados a partir de la fecha en que se notifique el decreto judicial 

de la adopci6n y simultaneamente se reciba al menor en el nucleo familiar, lo 

cual debe acreditarse con una certificaci6n de la agencia encargada del 

proceso de adopci6n, en la cual se expresara la fecha de adopci6n. Al reclamar 

este derecho, el empleado certificara que no ha incurrido en violencia 

domestica ni delito de naturaleza sexual ni maltrato de menores. 

i. Las clausulas (4) a la (6) de este inciso seran de igual aplicaci6n en los casos 

en que el empleado solicite los beneficios de la licencia establecida en los 

incisos (7) y (8). 

8. Licencia Especial con Paga para la Lactancia 

a. Se concedera tiempo a las madres lactantes para que despues de disfrutar su 

licencia de maternidad tengan oportunidad para lactar a sus criaturas durante 

una (1) hora dentro de cada jornada de ti em po completo diario, que podra ser 

distribuida en dos (2) periodos de treinta (30) minutos cada uno (1) o en tres 

(3) periodos de veinte (20) minutos. Si la empleada esta trabajando una 

jornada de tiempo parcial y la jornada diaria sobrepasa las cuatro (4) horas, el 

periodo concedido sera de treinta (30) minutos por cada perfodo de cuatro (4) 

horas consecutivas de trabajo. 

b. Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendra una duraci6n maxima 

de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporaci6n de la empleada a 

sus funciones. 

c. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar al 

Municipio una certificaci6n medica, durante el periodo correspondiente al 

cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y 

certifique que esta lactando a su bebe. Dicha certificaci6n debera presentarse 

no mas tarde de cinco (5) dfas de cada periodo. 
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d. El Municipio de Morovis designara un area o espacio fisico que garantice a la 

madre lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que ello conlleve la 

creaci6n o construcci6n de estructuras ffsicas u organizacionales, supeditado 

a la disponibilidad de recurses de las entidades gubernamentales. 

8. Ucencia para Estudios o Adiestramientos 

a. Se podra conceder licencia especial para estudios o adiestramientos a los 

empleados conforme se dispone el C6digo Municipal de Puerto Rico. 

b. La "Carta de Derechos del Veterano Puertorriqueno del Siglo XXI", supra, 

dispone la concesi6n de licencia sin sueldo para proseguir estudios a los 

veteranos que esten sirviendo en cualquier puesto en el Gobierno del Estado 

Libre Asociado de Puerto Rico. Dicha licencia sin sueldo durara per todo el 

perfodo que razonablemente requieran dichos estudios y mientras se 

encuentre tomando o cursando los mismos. El veterano acogido a este 

beneficio y que asf lo solicite una vez terminados los estudios dentro de los 

ciento ochenta (180) dias de haber finalizado los mismos, sera repuesto en el 

cargo o puesto que desempenaba al tiempo de marcharse a realizar dichos 

estudios, o en otro cargo o puesto de igual categorfa, sueldo y jerarqufa. Una 

vez reinstalado en el cargo o puesto solamente podra ser removido per causas 

reconocidas per las !eyes de Puerto Rico o este Reglamento. 

c. El Alcalde podra conceder licencia porfracciones de dfas a los empleados para 

cursar estudios en instituciones de ensenanza acreditadas per el organismo 

gubernamental que corresponda per ley, con sujeci6n a las siguientes normas: 

( 1) El tiempo utilizado sera cargado a la licencia per vacaciones que el 

empleado tenga acumulada o mediante un arreglo administrative que 

permita al empleado reponer en servicio hora per hora la fracci6n de 

tiempo usada para fines de estudio. 

(2) Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta 

duraci6n se le podra conceder licencia con sueldo. Ademas, se le podra 

autorizar page de dietas, gastos de viaje y cuando fuere necesario, 

cualquier otro gasto. 
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9. Licencias Especiales con Paga 

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

enumeran a continuaci6n. La concesi6n de estas licencias debera ser autorizada par 

el Alcalde: 

a. Licencia con Paga para Participar en Actividades donde se Ostente la 

Representaci6n Oficial del Pafs: 

(1) Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un empleado 

ostente la representaci6n oficial de Puerto Rico en olimpiadas, 

convenciones, certamenes u otras actividades similares, par el perfodo 

que comprenda dicha representaci6n, incluyendo el perfodo de tiempo 

que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. 

(2) Se requerira evidencia oficial de la representaci6n que ostenta el 

empleado conjuntamente con su solicitud de este tipo de licencia. 

En todo caso esta licencia debera ser aprobada previamente par el 

Alcalde. 

b. Licencia Deportiva Especial: 

Cuando se ostente la representaci6n oficial del Pafs en calidad de deportista, 

las empleados se regiran par las siguientes disposiciones a tenor con la Ley 

Num. 49 de 27 de junio de 1987, segun enmendada: 

(1) La licencia deportiva especial se concedera a todo empleado que este 

debidamente certificado par el Comite Olfmpico de Puerto Rico coma 

deportista para representar a Puerto Rico en Juegos Olfmpicos, Juegos 

Panamericanos, Centroamericanos o Campeonatos Regionales o 

Mundiales. 

(2) En caso de personas con impedimenta, estos deberan ser certificados 

par el Secretario de Recreaci6n y Deportes coma deportistas para 

representar a Puerto Rico en dichos eventos deportivos previa 

certificaci6n de la organizaci6n local, reconocida par la organizaci6n 

internacional correspondiente para la practica de deportes par personas 

con impedimenta. 
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(3) Para obtener la licencia deportiva especial, el empleado presentara al 

Alcalde, con no menos de diez (10) dfas de anticipaci6n a su 

acuartelamiento, copia certificada del documento que le acredite para 

representar a Puerto Rico en la competencia, el cual debera contener 

informaci6n sobre el tiempo que estara participando en esta. 

(4) Esta licencia deportiva especial se acumulara hasta un maximo de 

treinta (30) dias laborables al afio. 

(5) Los empleados deportistas, entrenadores y personal especializado 

elegible podran ausentarse de sus empleos por un maximo de cuarenta 

y cinco (45) dias laborables al afio, de tenerlos acumulados, sin 

descuento de sus haberes. Cuando la solicitud del empleado exceda el 

limite de su licencia deportiva especial acumulada, la misma sera 

tramitada y autorizada descontando los dfas en exceso de la licencia de 

vacaciones acumulada. 

(6) Para fines de esta licencia, el termino deportista incluye a atletas, 

jueces, arbitros, tecnicos, delegados y cualquier otra persona certificada 

en tal capacidad por el Comite Olimpico de Puerto Rico ya las person as 

con impedimenta certificadas como deportistas por el Secretario del 

Departamento de Recreaci6n y Deportes. 

(7) Para los efectos de esta licencia deportiva especial que se concedera a 

las personas con impedimenta, certificadas por el Secretario del 

Departamento de Recreaci6n y Deportes, los siguientes terminos 

significaran: 

i. Deportista: incluye a atletas, jueces, arbitros, tecnicos de deportes, 

profesionales de la salud, delegados y cualquier otra persona 

certificada en tal capacidad por el Secretario del Departamento de 

Recreaci6n y Deportes, previa certificaci6n de la organizaci6n local 

reconocida por la organizaci6n internacional. 

ii. Organizaci6n Local: es la entidad que a nivel del pais es 

reconocida por la organizaci6n internacional correspondiente para 

la practica de deportes por personas con impedimentos 
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ajustandose a los criterios, clasificaciones deportivas y reglas para 

la practica de deportes per personas con impedimentos y es el 

organismo acreditador de las organizaciones locales. 

iii. Organizaci6n Internacional: es la entidad que establece a nivel 

internacional los criterios y clasificaciones deportivas y reglas para 

la practica de deportes per personas con impedimentos y es el 

organismo acreditador de las organizaciones locales. 

c. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja Americana de 

Puerto Rico: 

(1) Esta licencia con paga esta establecida per la "Ley de Licencia 

Voluntaria de Servicios de Emergencia", Ley Num. 58-1994, segun 

enmendada. 

(2) Los empleados que sean voluntaries certificados en servicios de 

desastres de la Cruz Roja Americana podran ausentarse de su trabajo 

mediante licencia con paga, per un perfodo que no excedera de 

treinta (30) dfas calendario en un perfodo de doce (12) meses, para 

participar en funciones especializadas de servicio de desastre. 

(3) Esta licencia podrfa utilizarse consecutivamente o en forma intermitente 

o fragmentada, pero que no exceda de treinta (30) dfas calendarios 

durante el perfodo indicado. 

(4) A los fines de esta licencia, per desastre se atenderan situaciones de 

emergencia causadas per huracanes, tormentas, inundaciones, 

terremotos, incendios y causas de fuerza mayor que requieran los 

servicios de emergencia. 

(5) Para disfrutar de esta licencia, el empleado debera obtener la previa 

aprobaci6n del Alcalde y presentara lo siguiente: 

i. Evidencia oficial de que es voluntario certificado en servicios de 

desastre de la Cruz Roja Americana. 

ii. Comunicaci6n expedida per la Cruz Roja Americana solicitando 

sus servicios. 
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iii. Posterior a la prestaci6n de servicios, presentara al Municipio de 

Morovis una certificaci6n expedida por la Cruz Roja Americana 

acreditativa de los servicios prestados y del tiempo por el cual 

sirvi6. 

(6) Esta licencia sera aplicable a servicios voluntarios rendidos en 

desastres ocurridos en la jurisdicci6n de Puerto Rico. 

(7) Esta licencia se conceders sin menoscabo de la paga que este 

recibiendo el empleado y de otros beneficios como tiempo 

compensatorio, vacaciones, licencia por enfermedad y el principio de 

antiguedad. 

d. Ucencia para Tomar Examenes y Entrevistas de Empleo: 

Se conceders licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite por el 

tiempo que le requiera tomar examenes o asistir a determinada entrevista en 

que ha sido citado oficialmente con relaci6n a una oportunidad de empleo en 

el servicio pllblico. El empleado debera presentar al Municipio de Morovis 

evidencia de la notificaci6n oficial a tales efectos. 

e. Licencia para Vacunar a los Hijos: 

(1) Se conceders licencia con paga por un perfodo de dos (2) horas a todo 

empleado que lo solicite, para llevar a vacunar a sus hijos a una entidad 

gubernamental o privada. Los empleados que tienen varios hijos 

tendran la obligaci6n de planificar y coordinar las citas de inmunizaci6n 

para reducir al mfnimo el uso de esta licencia. 

(2) El permiso para ausentarse sera utilizado por uno de los padres del 

menor, segun estos determinen, cada vez que corresponda 

administrarle las vacunas al menor. 

(3) Como excepci6n, en situaciones extraordinarias y altamente meritorias, 

como pueden ser los casos de menores que tengan algun impedimenta 

que requiera la presencia de mas de un adulto para transportarlo, si no 

hubiere otras alternativas y siempre que se evidencie debidamente, 

podra concederse permiso a ambos padres. 
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(4) Juntamente con la solicitud para utilizar esta licencia, el empleado 

debera presentar al Municipio de Morovis la tarjeta de inmunizaci6n de 

su hijo o hijos. 

(5) lnmediatamente despues de hacer uso de esta licencia, el empleado 

presentara al Municipio de Morovis la correspondiente certificaci6n 

indicativa del lugar, fecha y hara en que su hijo o hijos fueron 

vacunados. De no presentarse esta certificaci6n, el tiempo utilizado se 

descontara de la licencia de vacaciones acumulada y de no tener 

balances de esta licencia, el periodo concedido se descontara del 

sueldo del empleado. 

f. Licencia con Paga a Empleados Publicos con Hijos para Visitar las 

lnstituciones Educativas: 

1. La Ley Num. 134-1998, dispone para la concesi6n de tiempo 

laborable a los empleados, sin reducci6n de su pago o de sus 

balances de licencias, cuando comparezcan a las instituciones 

educativas publicas o privadas donde cursan estudios sus hijos 

para indagar sabre su conducta y su aprovechamiento escolar. 

2. El tiempo concedido sera de dos (2) horas laborables al principio 

y al final de cada semestre escolar. 

3. Segun dispuesto por la Ley antes citada, inmediatamente 

despues de hacer uso de esta licencia, el empleado debera 

presentar la evidencia correspondiente que acredite que se 

utiliz6 el tiempo concedido para realizar las gestiones que aqui 

se autorizan. 

g. Licencia con Paga a Empleados Publicos para Donar Sangre o lnscribirse 

coma Donante Potencial de Medula 6sea: 

Se concedera licencia con paga, por un periodo de cuatro (4) horas al afio, a 

los empleados publicos para donar sangre o inscribirse coma donante 

potencial de medula 6sea, de conformidad con la Ley Num. 154-2000, segun 

enmendada. La licencia para inscribirse en dicho registro sera solamente una 

vez por empleado, y sera indispensable que el empleado presente al Municipio 
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de Morovis la evidencia acreditativa que utiliz6 el tiempo concedido para estos 

prop6sitos. El Municipio de Morovis podra corroborar por cualquier media que 

esta licencia se haya utilizado para los prop6sitos antes establecidos. 

h. Concesi6n de Tiempo para Renovar la Licencia de Conducir: 

Se concederan hasta dos (2) horas laborables sin cargo a licencia alguna y con 

paga para renovar la licencia de conducir, conforme se dispone en la Ley 

Num. 22-2000, segun enmendada. 

i. Licencia Funeral 

1- Se concedera tres (3) dfas con paga cuando fallecen familiares de primer 

grado de consanguinidad. Esto incluye: padres, hijos y c6nyuges. 

2- Se concedera un (1) dfa con paga cuando fallece un familiar de segundo 

grado de consanguinidad. Esto incluye: hermanos, abuelos, nietos y tfos. 

3- De necesitar dfas adicionales deberan ser tomados con cargo a la licencia 

de vacaciones. 

4- En aquellos casos en que el empleado este en uso de cualquier otro tipo 

licencia, no tendra derecho a la concesi6n de esta licencia. 

j. Licencia Especial Dfa de Cumpleafios 

1-Se concedera el dfa de cumpleafios libre con paga a los empleados del 

servicio de carrera. 

2- No se concedera esta licencia en aquellos casos en que el dfa de 

cumpleafios se celebre sabado, domingo o dfa feriado. 

3- Se exceptUa de la disposici6n que antecede a aquellos empleados en que el 

sabado o domingo forma parte de la jornada regular de trabajo. Si el dfa de 

cumpleafios resulta ser un dfa libre dentro de la jornada regular de trabajo, 

el empleado no tendra derecho a esta licencia. 

4- En aquellos casos en que el empleado este en uso de cualquier otro tipo 

licencia en la fecha de su cumpleafios, no tendra derecho a la concesi6n de 

esta licencia. 

5- Se excluye de la aplicaci6n de esta licencia a los empleados en perfodo 

probatorio. 
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k. Licencia para Situaciones lmprevistas: 

En los cases en los que el Alcalde determine que precede la suspension de los 

Servicios per situaciones tales come falta de electricidad, fuego, tormentas, 

huracanes, terremotos u otras situaciones que impidan la permanencia en el 

lugar de trabajo, se concedera licencia con paga a los empleados que se 

encuentren prestando servicios al memento que surja la situaci6n. 

10.Licencia sin Paga 

La licencia sin paga es un permiso que se concede al empleado para que este se 

ausente del trabajo durante cierto y determinado tiempo. En esta licencia no hay 

desvinculaci6n del puesto y el empleado lo conserva hasta su regreso o renuncia. 

Esta licencia se concedera cuando se tenga certeza de que el empleado se 

reintegrara a su puesto al finalizar la misma. 

a. Disposiciones Generales: 

(1) La licencia sin paga no se concedera en cases en que el empleado se 

propane utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades de 

empleo. 

(2) En el case que cese la causa per la cual se concedi6 la licencia, el 

empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar 

al Alcalde sabre las razones per las que no esta disponible, o su 

decision de no reintegrarse al empleo que ocupaba. 

b. Ademas de las Licencias sin Paga Provistas en Otras Secciones de este 

Reglamento, se concederan las siguientes licencias: 

(1) A empleados con status regular, para prestar servicios en otras 

agendas del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o 

entidad privada, de determinarse que la experiencia que derive el 

empleado le resolvera una necesidad de adiestramiento al Municipio de 

Morovis o al servicio publico. 

(2) A empleados con status regular, para proteger el status o los derechos 

a que puedan ser acreedores en cases de: 
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i. Una reclamaci6n de incapacidad ante el Sistema de Retiro u otra 

entidad y que el empleado hubiere agotado su licencia par 

enfermedad y de vacaciones. 

ii. Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo y estar bajo 

tratamiento medico con la Corporaci6n del Fonda del Seguro del 

Estado o pendiente de cualquier determinaci6n final respecto a su 

accidente y este hubiere agotado su licencia de vacaciones y 

licencia par enfermedad. 

iii. A empleados que asf lo soliciten luego del nacimiento de un hijo o 

hija. Disponiendose que este tipo de licencia podra concederse 

par un perfodo de tiempo que no excedera de seis (6) meses, 

a partir de que sea autorizada. 

iv. A empleados de carrera con status regular que pasan a prestar 

servicios coma empleados de confianza en la Oficina del 

Gobernador o en la Asamblea Legislativa, mientras estuviere 

prestando dichos servicios. 

v. A empleados de carrera con status regular que han sido electos en 

las elecciones generales o sean seleccionados para cubrir las 

vacantes de un cargo publico elective en la Rama Ejecutiva o 

Legislativa, incluyendo las cargos de Comisionado Residente en 

las Estados Unidos y al Alcalde, mientras estuviere prestando 

dichos servicios. 

vi. El Alcalde podra conceder licencia sin paga en casos de 

insuficiencia presupuestaria temporera que no requiera la 

eliminaci6n permanente de puestos. Para la concesi6n de esta 

licencia se procedera conforme al Plan para Decretar Cesantfas 

del Municipio de Morovis. 

(3) Licencia Deportiva sin Sueldo para Entrenamiento, Ley Num. 24 de 5 

de enero de 2002: 

i. Se concedera una licencia deportiva sin sueldo a todo empleado 

que este debidamente seleccionado y certificado par la Junta coma 
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atleta en entrenamiento y entrenador para juegos Olimpico, 

Paralimpicos, Panamericanos, Centroamericanos y Campeonatos 

Regionales o Mundiales. 

ii. A los fines de este sub inciso, los siguientes terminos y frases 

tendran el significado que a continuaci6n se expresa: 

(a) Atleta en entrenamiento: Aquellas personas seleccionadas y 

certificadas por Junta para el Desarrollo del Atleta 

Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo por 

sus meritos y credenciales en competencias internacionales 

para participar de esta Ley. 

(b) Entrenador: Tecnico especializado que desempefia sus 

funciones en los niveles elevados del perfeccionamiento y su 

ejecuci6n en el ambito del entrenamiento deportivo y la 

competici6n. 

(c) COPUR: Comite Olimpico de Puerto Rico. 

(d) COPAPUR: Comite Paralimpico de Puerto Rico, Inc. 

(e) Junta: Dependencia del Departamento de Recreaci6n y 

Deportes denominada como: Junta para el Desarrollo del Atleta 

Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo, 

encargada de la Certificaci6n del atleta en entrenamiento y del 

entrenador. 

iii. La licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento tendra una 

duraci6n hasta de un (1) afio con derecho a renovaci6n siempre y 

cuando tenga la aprobaci6n de la Junta y le sea notificado al 

patrono en o antes de treinta (30) dias de su vencimiento. 

Mediante esta licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento o 

competencias, los atletas y entrenadores elegibles podran 

ausentarse de sus empleos sin perdida de tiempo y garantizandole 

el empleo sin que se le afecten los beneficios y derechos 

adquiridos durante el periodo en que estuviera participando en 

dichos entrenamientos o competencias. 

MUNICIPIO DE MOROVIS I REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS I SERVICIO DE CARRERA I 126 



iv. Durante el perfodo de la licencia deportiva sin sueldo para 

entrenar, proveer entrenamiento o competir, la Junta sera 

responsable de los salaries de los participantes. Por lo tanto, 

vendra obligada a hacer llegar al patrono aquella cantidad 

correspondiente a las deducciones legales que hasta ese 

memento se le hacfa al empleado de manera que el patrono pueda 

continuar cubriendo los pagos correspondientes a dichas 

aportaciones. 

v. Todo atleta o entrenador seleccionado y certificado por la Junta 

para entrenar previo a las competencias, presentara al Municipio 

de Morovis, con por lo menos quince (15) dfas de anticipaci6n a su 

acuartelamiento, copia certificada del documento que le acredita 

para el entrenamiento, competencia o como entrenador elegido 

para estos fines, el cual contendra informaci6n sobre el tiempo que 

habra de estar participando dicho atleta o entrenador en los 

referidos entrenamientos. 

c. Duraci6n de Licencia sin Paga: 

(1) La licencia sin paga se concedera por un perfodo no mayor de un (1) 

afio, excepto las que tienen un termino definido. 

(2) La licencia sin paga podra prorrogarse a discreci6n del Alcalde cuando 

exista una expectativa razonable de que el empleado se reintegrara a 

su trabajo. 

(3) Al ejercer su discreci6n, el Alcalde debera determinar que se logre, por 

lo menos, uno de los siguientes prop6sitos: 

i. mayor capacitaci6n del empleado o terminaci6n de los estudios 

para los cuales se concedi6 originalmente la licencia; 

ii. protecci6n o mejoramiento de la salud del empleado; 

iii. necesidad de retener el empleado para beneficio del Municipio de 

Morovis; 
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iv. ayuda para promover el desarrollo de un programa de gobierno, 

cuando estando trabajando en otra agencia o entidad, el continuar 

prestando servicios redunda en beneficio del interes publico; 

v. esta pendiente la determinaci6n final de la Corporaci6n del Fondo 

del Seguro del Estado en case de un accidente ocupacional; o 

vi. esta pendiente la determinaci6n final de incapacidad en cualquier 

acci6n instada per el empleado ante el Sistema de Retire u otro 

organismo. 

d. Cancelaci6n de la Licencia sin Paga: 

El Alcalde podra cancelar una Jicencia sin paga en cualquier memento, de 

determinar que no se cumple el objetivo per el cual se concedi6. En este case 

debera notificar al empleado con cinco (5) dias de anticipaci6n expresandole 

Jes fundamentos de la cancelaci6n. 

Secci6n 13.7 - Disposiciones Generales sobre Licencias 

1. Se podra conceder cualquier otra licencia con o sin paga a discreci6n de! Alcalde, 

cuando las necesidades del servicio asi lo permitan y en cumplimiento con las 

disposiciones de ley aplicables. 

2. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos de! compute 

de las licencias con paga, con excepci6n de la licencia per maternidad. 

3. Los dias en que se suspendan Jes servicios publicos per el Gobernador y/o el Alcalde 

se contaran come dias libres solamente para el personal que este en servicio active 

y no para el personal en disfrute de cualquier otro ti po de licencia. 

4. El Alcalde velara porque en la administraci6n de las licencias no se utilice cualquier 

tipo de licencia para prop6sitos diferentes para los cuales fueron concedidos. 

5. Los empleados acumularan licencia per enfermedad y de vacaciones durante el 

tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando se 

reinstalen al servicio publico al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. 

El credito de licencia, en estos cases, se efectuara cuando el empleado regrese al 

trabajo. 

6. Se podran imponer sanciones disciplinarias a un empleado per el uso indebido de 

cualquiera de las licencias a que tiene derecho. 
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7. En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracion definida, las licencias 

no podran concederse por un periodo que exceda el termino de dicho nombramiento. 

Secci6n 13.8 - Ley de Licencia Familiar y Medica 

1. Se hace formar parte de este Reglamento la Licencia Familiar y Medica (FMLA) Ley 

Publica Num. 103-1993, segun enmendada, la cual dispone que todo empleado 

elegible tendra derecho a un total de doce (12) semanas de licencia sin sueldo 

durante cualquier perfodo de doce (12) meses por una o mas de las siguientes 

razones: 

a. por el nacimiento de un (1) hijo o hija con el proposito de cuidarlo; 

b. por la adopcion de un (1) hijo o hija o la colocacion en el hogar para crianza; 

c. para cuidar el conyuge, hijo, hija, padre, o madre del empleado que padezca 

una condicion grave de salud; o 

d. por una condicion grave de salud que incapacite al empleado para 

desempefiar las funciones de su puesto. 

2. Bajo ciertas condiciones, el empleado podrfa optar por usar licencia con sueldo 

acumulada (tal como licencia por enfermedad o vacaciones) en sustitucion parcial o 

total de la Licencia Familiar y Medica. El Alcalde sera responsable de designar si el 

uso de licencia con sueldo por parte del empleado se considerara como Licencia 

Familiar y Medica, basandose en la informacion que ofrezca el empleado. 

3. En ninguna circunstancia podra acreditarse licencia con sueldo como Licencia 

Familiar y Medica despues de que haya terminado dicha licencia. 

4. A los fines de esta Ley, "condicion grave de salud" significa una enfermedad, lesion, 

impedimenta o condicion fisica o mental que conlleve: 

a. cualquier perfodo de incapacidad o tratamiento que requiera reclusion por 

una (1) noche o mas en un hospital, hospicio o entidad de cuidado medico 

residencial; 

b. cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de tres 

(3) dias, al trabajo, escuela u otras actividades regulares diarias, para 

tratamiento continua por o bajo la supervision de un proveedor de servicios 

medicos; 0 
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c. tratamiento continua, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo la supeNisi6n de 

un proveedor de seNicios de salud para una condici6n que es incurable o tan 

grave, que de no tratarse podrfa ocasionar un perfodo de incapacidad mayor 

de tres (3) dfas. 

5. Para ser elegible a los beneficios de esta licencia el empleado debera: 

a. haber trabajado para el Municipio de Morovis por lo menos doce (12) meses; 

y 

b. haber trabajado por lo menos mil doscientas cincuenta (1,250) horas durante 

los doce (12) meses previos a iniciar la licencia. 

6. Cuando ambos c6nyuges trabajen en el Municipio de Morovis, tendran derecho 

conjunto a un total combinado de doce (12) semanas de esta licencia por el 

nacimiento de un (1) hijo o su colocaci6n para adopci6n o crianza y para cuidar al 

padre o madre (no a suegros) que padezca una condici6n de salud grave, segun este 

termino se define en la "Ley de Licencia Familiar y Medica". 

7. La Licencia Familiar y Medica podra ser utilizada en forma intermitente, bajo ciertas 

circunstancias. Esto es, fragmentada, asf como 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. 

8. El Municipio de Morovis podra requerir que los empleados soliciten esta licencia con 

treinta (30) dfas 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 grave que afecte al empleado o los miembros de su familia 

inmediata (c6nyuge, hijos o padres). 

9. Tambien podra pedir segundas opiniones medicas, pagadas por el Municipio de 

Morovis, cuando existan bases razonables para ello, e informes peri6dicos en el 

transcurso de la licencia sobre la condici6n de salud del empleado o de su familiar y 

de su intenci6n de regresar al trabajo. 

10. Mientras el empleado se encuentre en disfrute de esta licencia se mantendra vigente 

su seguro medico, bajo las mismas condiciones como si estuviere trabajando. 
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11. En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duraci6n definida, las licencias 

no podran concederse por un perfodo que exceda el termino de dicho nombramiento. 

Secci6n 13.9 - Licencia Especial para Empleados con Situaciones de Violencia 
Domestica o de Genera, Maltrato de Menores, Hostigamiento Sexual en el Empleo, 
Agresi6n Sexual, Actos Lascivos o de Acecho en su modalidad grave, a tenor con 
la Ley Ni.im. 83-2019 

1. Para prop6sitos de esta licencia, los siguientes terminos y palabras tendran el 

significado que se expresa a continuaci6n: 

a) Acecho: conducta tipificada como delito en su modalidad grave segun los 

parametros de la Ley 284-1999, segun enmendada, mejor conocida como la "Ley 

contra el acecho en Puerto Rico". 

b) Albergue: cualquier entidad cuya funci6n principal sea brindar protecci6n, 

seguridad, servicios de apoyo y alojamiento temporero a la vfctima sobreviviente 

de delitos. 

c) Empleado: Toda persona que devengue una remuneraci6n econ6mica como 

resultado de un contrato de empleo a tiempo regular o temporero, o cualquier 

nombramiento en el sector publico. 

d) Familiar: consiste en los hijos o hijas, c6nyuge o su pareja unida por relaci6n de 

afectividad, madre o padre del empleado o empleada; y menores, personas de 

edad avanzada o con impedimentos sobre las cuales tenga custodia o tutela legal. 

e) Maltrato de menores: incluye todos los actos de abuso contra menores segun 

definidos en la Ley 246-2011, segun enmendada, "Ley para la Seguridad, 

Bienestar y Protecci6n de Menores". 

f) Situaci6n de Maltrato: cualquier acto de violencia domestica o de genera, maltrato 

de menores, hostigamiento sexual en el empleo, agresi6n sexual, actos lascivos 

o de acecho en su modalidad grave. 

2. Los empleados podran disfrutar de una Licencia Especial sin sueldo de hasta un 

maxima de quince (15) dfas laborables anuales adicionales a los que tienen derecho 

por ley, en adelante, "Licencia Especial". 

3. Los quince (15) dfas concedidos bajo la Licencia Especial que aquf se establecen, a 

tenor con la Ley Num. 83-2019, podran ser utilizados en cada afio natural y no pod ran 

ser acumulables ni transferibles al siguiente afio natural. 
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4. El Municipio de Morovis, a solicitud del empleado, permitira el uso de los quince (15) 

dfas anuales establecidos en esta Ley a traves de horario fraccionado, flexible o 

intermitente. 

5. La Licencia Especial procedera a solicitud del empleado. El empleado tendra 

discreci6n de solicitar cualquier otro tipo de licencia que pueda ser utilizada para los 

mismos fines a la cual tuviera derecho, ya sea con o sin paga. 

6. El empleado esta cualificado para acogerse a la Licencia Especial si cumple con 

todos los siguientes requisitos: 

a) Ha sufrido, o tiene unfamiliar que ha sufrido, de violencia domestica ode genero, 

maltrato de menores, hostigamiento sexual en el empleo, agresi6n sexual, actos 

lascivos o de acecho en su modalidad grave; 

b) El empleado usa la licencia para atender la situaci6n antes descrita; y 

c) El empleado no es el causante de la situaci6n. 

7. Cuando se relacionen a los prop6sitos de esta Ley, el empleado podra acogerse a la 

Licencia Especial para, entre otras, atender las siguientes situaciones: 

a) orientarse y obtener una orden de protecci6n o cualquier orden judicial; 

b) buscar y obtener asistencia legal; 

c) buscar y obtener vivienda segura o espacio en un albergue; 

d) visitar cualquier clfnica, hospital o cita medica; y 

e) orientarse, buscar o beneficiarse de cualquier ti po de ayuda o servicios. 

8. El Municipio de Morovis proveera a todo empleado que asf lo solicite la Licencia 

Especial provista por esta Ley. 

9. El Municipio de Morovis mantendra confidencial toda informaci6n y documentaci6n 

relacionada a cualquier empleado que se acoja a la Licencia Especial. 

10. El Municipio de Morovis mantendra la posici6n de empleo de cualquier empleado que 

se ausente del trabajo por estar acogido a la Licencia Especial. 

11. El Municipio de Morovis orientara a todos sus empleados sobre sus derechos y 

deberes bajo esta Ley. 

12. El Municipio de Morovis puede solicitar al empleado que se acoja a la Licencia 

Especial o que solicite un acomodo razonable bajo los parametros de esta secci6n, 

que provea evidencia documental que demuestre que la licencia se ha tornado bajo 
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los parametros aquf establecidos. En tal caso, el empleado debera proveer la 

documentaci6n solicitada dentro de un termino de tiempo razonable, que no excedera 

de dos (2) dfas laborables luego de la ultima ausencia tomada bajo esta Licencia 

Especial. La documentaci6n que provea el empleado debe contener la certificaci6n 

donde conste claramente el tiempo que tuvo que dedicar para atender la situaci6n, 

con expresi6n de dfas y horas. En los casos que envuelvan menores de edad nose 

divulgara el nombre del menor, hacienda constar solamente las iniciales de este. El 

Municipio de Morovis no solicitara evidencia de arresto o convicci6n de una persona 

para justificar las ausencias bajo esta licencia. Un empleado puede satisfacer la 

solicitud de evidencia proveyendo, entre otros, uno de los siguientes documentos: 

a) Una orden de protecci6n, orden que provea un remedio o cualquier 

documentaci6n expedida por una instrumentalidad del Gobiemo o por un tribunal 

competente como resultado de una situaci6n de maltrato contra el empleado o su 

familiar. 

b) Un documento bajo el membrete del tribunal, agencia o proveedor de servicios 

publico o privado que haya atendido y provisto asistencia relacionada a una 

situaci6n de maltrato contra el empleado o su familiar. 

c) Una querella o reporte policial donde se documente la situaci6n de maltrato contra 

el empleado o su familiar. 

d) Documentaci6n donde conste alguna admisi6n o confesi6n por parte del autor de 

la conducta que provoca la situaci6n de maltrato o documentaci6n que pruebe 

actos realizados por el autor de la conducta. 

e) Documentaci6n sobre tratamiento medico que haya recibido el empleado o su 

familiar con relaci6n a la situaci6n de maltrato para la que acude a requerir ayuda. 

f) Una certificaci6n provista por un consejero debidamente certificado, trabajador 

social, profesional de la salud, lfder religioso, director de un albergue, intercesor 

legal, representante legal u otro tipo de profesional debidamente cualificado que 

haya atendido o asistido al empleado o su familiar en relaci6n con la situaci6n de 

maltrato. 

g) Una declaraci6n jurada provista por otro empleado testigo de la situaci6n de 

maltrato del empleado o su familiar. 
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h) Cualquier otro documento que demuestre de manera fehaciente que el empleado 

se encontraba realizando gestiones para sf o un familiar que fue vfctima de una 

situaci6n de maltrato. 

13. El Municipio de Morovis asegurara la confidencialidad y protecci6n de todo 

documento provisto o creado con relaci6n a cualquier empleado que se acoja a la 

Licencia Especial y no debera ser divulgado, excepto cuando se de alguna de las 

siguientes situaciones: 

a. El empleado solicite y consienta por escrito a que se divulgue. 

b. Medie una orden judicial para que se divulgue. 

c. Sea requisite bajo alguna ley federal o estatal divulgarla. 

d. Sea requerido para investigaci6n por agentes del orden publico o del Ministerio 

Publico. 

e. Sea necesario para la protecci6n de cualquier empleado o para solicitar cualquier 

remedio ante las agencias de ley y orden, ante el Departamento de Justicia o ante 

los tribunales. 

f. Sea necesaria para el Departamento de la Familia durante el curse de una 

investigaci6n relacionada a menores. 

14.Cualquier documento provisto por el empleado o empleada para estos prop6sitos 

debera archivarse en el expediente de personal del empleado en sobre sellado. 

15. El empleado debera notificar a su patrono de su intenci6n de acogerse a la Licencia 

Especial con por lo menos dos (2) dfas laborables de antelaci6n al dfa en que se 

ausentara del trabajo. No obstante lo anterior, la notificaci6n podra efectuarse dentro 

de un plazo menor si el empleado se ve impedido de cumplir su obligaci6n por una 

situaci6n fuera de su control. En caso de que el empleado este en peligro inminente 

de riesgo a su salud o seguridad, debera notificar en un periodo que no excedera los 

dos (2) dfas laborables luego de su primera ausencia que la misma se debe a una 

situaci6n cubierta por la Licencia Especial. 

La notificaci6n requerida podra ser realizada mediante una comunicaci6n tramitada a 

traves del propio empleado, unfamiliar, consejero debidamente certificado, trabajador 

social, profesional de la salud, lfder religioso, director de albergue, intercesor legal, 
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representante legal o cualquier otro profesional debidamente cualificado que haya 

atendido o provisto algun tipo de asistencia al empleado o su familiar en relaci6n con 

una situaci6n cubierta per la Licencia Especial. La notificaci6n podra realizarse a 

traves de teletono, via fax, personalmente, mediante correo electr6nico, per escrito o 

per cualquier medic confiable de comunicaci6n. 

16. El Municipio de Morovis reservara el empleo que desempefia el empleado al 

memento de acogerse a la Licencia Especial y lo reinstalara en el mismo una vez 

haya agotado los dias a los que tenia derecho. 

17.EI Municipio de Morovis no considerara los dias utilizados per esta Licencia Especial 

para emitir evaluaciones desfavorables al empleado o tomar acciones perniciosas en 

contra de este come, per ejemplo, pero sin limitarse, a reducciones de jornada -

laboral, reclasificaci6n de puestos o cambios de turnos. 

18. El Municipio de Morovis no utilizara las ausencias que sean justificadas, come criteria 

de eficiencia de los empleados en el proceso de evaluaci6n de estos. 

19.EI Municipio de Morovis no considerara las ausencias cargadas a la Licencia 

Especial, para justificar acciones disciplinarias tales come suspensiones o despidos. 

20.EI Municipio de Morovis no discriminara o tomara alguna acci6n de empleo adversa 

contra un empleado que se haya acogido a la Licencia Especial. El Municipio de 

Morovis 

21. El Municipio de Morovis no intervendra indebidamente u obstaculizara el ejercicio de 

Jes derechos de los empleados bajo esta Ley. 

22.Todo empleado podra solicitar un acomodo razonable o condiciones flexibles de 

trabajo que le permitan atender una situaci6n de maltrato. Dicho acomodo se realizara 

per acuerdo con el Municipio de Morovis y el empleado, segun lo permitan las tareas 

y responsabilidades del empleado y de conformidad con lo establecido en nuestro 

ordenamiento juridico. Dicho acomodo puede realizarse, entre otros, moviendo al 

empleado del lugar fisico donde ejerza sus funciones, modificando las tareas 

asignadas al empleado, una modificaci6n a sus horarios de entrada, salida, almuerzo 

o descanso, o de cualquier otro mode que mediante acuerdo se pueda establecer 

para que el empleado pueda buscar y obtener la ayuda que necesita para atender la 

situaci6n de violencia domestica o de genero que atraviesa este o un familiar. 
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Cualquier solicitud de acomodo debera realizarse por escrito y solo sera denegada 

bajo fundamentos de falta de razonabilidad del acomodo solicitado, no sin previo 

auscultar todas las alternativas de acomodo posibles para el empleado. 

Secci6n 13.10 - Dep6sito Directo 

1. Disposiciones Generales 

a. Toda persona que reciba un nombramiento, sea como empleado regular, de 

confianza o transitorio, recibira su pago mediante dep6sito directo quincenal a su 

cuenta en la instituci6n financiera de su preferencia. 

b. La Oficina de Recurses Humanos debera proveerle al empleado el formulario 

diseriado para esos prop6sitos, de modo que el empleado vaya a la instituci6n 

financiera de su preferencia para que esta informe el numero de cuenta, ruta y 

transito a la cual se va a ingresar el dep6sito. 

c. Como requisite para el pago por dep6sito directo el empleado debera tener un 

balance en licencia por vacaciones acumuladas minimo de diez (10) di as. 

d. Los empleados que no cumplan con el requisite del incise (c) que precede, su 

pago se realizara por cheque. 

e. Los empleados no tendran que hacer pago alguno por concepto de dep6sito 

directo ante su instituci6n financiera y/o municipio. 

f. Sera responsabilidad del empleado verificar si el dep6sito efectuado es el 

correcto. De haber algun error, debera notificar de inmediato a la Oficina de 

Recurses Humanos. 

2. Evidencia de Pago en Dep6sito Directo 

a. Bajo el sistema de dep6sito directo se le entregara al depositante un aviso de 

dep6sito, que incluira el importe de lo depositado o la transferencia e informaci6n 

de las deducciones efectuadas mejor conocido coma talonario. 

b. Sera responsabilidad del depositante verificar la informaci6n incluida en los 

mencionados avisos. De haber algun error, debera notificar de inmediato a la 

Oficina de Recurses Humanos. 

c. El Municipio se reserva la opci6n de continuar efectuando mediante cheques, 

entre otros, los siguientes pagos a los empleados: 
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1. liquidaci6n de vacaciones y de licencia por enfermedad al momenta de la 

separaci6n, renuncia o muerte de un empleado; 

2. liquidaci6n de los excesos de licencia de vacaciones y de licencia por 

enfermedad; 

3. bona de navidad; 

4. incentivos; 

5. otros pagos que determine la Oficina de Recursos Humanos. 

ARTlCULO 14 • PROGRAMAS DE MOTIVACION Y AYUDA AL EMPLEADO 

Seccion 14.1 - Objetivos 

El Alcalde implantara aquellos programas que considere pertinentes y necesarios para 

desarrollar en los empleados los factores motivacionales internos y externos que 

propendan a una mayor concientizaci6n de sus deberes y responsabilidades coma 

servidor publico, a incrementar su sentido de pertenencia y lealtad hacia el Municipio y 

crear un clima organizativo saludable que incentive el mantenimiento de altos niveles de 

excelencia y productividad. 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 compafieros, 

supervisores y supervisados. 

2. Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines de adoptar 

medidas que propendan al logro de la mayor satisfacci6n 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 compafieros y con los diferentes niveles de supervision, y que afectan su 

productividad. 

4. Ofrecer incentivos motivacionales, tales coma premios y reconocimientos 

encaminados a identificar al empleado con el Municipio y con el servicio publico 

en general, aumentar su productividad y lograr mayor satisfacci6n personal en 

las !areas que desempefia. 
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5. Propiciar una comunicaci6n efectiva entre todos los niveles jerarquicos del 

Municipio con el prop6sito de mantener un clima saludable de trabajo. 

6. Lograr la inteNenci6n precisa y a tiempo en la soluci6n de los conflictos 

interpersonales y la labor preventiva de estos. 

7. Lograr la participaci6n precisa y a tiempo en la soluci6n de los conflictos 

interpersonales y la labor preventiva de estos. 

8. Lograr la participaci6n efectiva del empleado mediante la oportunidad de 

expresar sus ideas y someter planteamientos. 

9. Mantener centres de trabajos libre de drogas. 

Secci6n 14.2- Funci6n del Municipio de Morovis 

1. Para el logro de los objetivos sefialados, el Alcalde establecera los programas y 

actividades de relaciones de personal y de ayuda social y psicol6gica al empleado 

que estime necesarios, conforme a los recurses y necesidades, y en coordinaci6n 

con otras agencias del gobierno estatal. 

2. Se podran establecer diferentes programas y seNicios de motivaci6n y ayuda al 

empleado, tales come atenci6n de sugerencias; orientaci6n y consejerfa en relaci6n 

con el trabajo; rehabilitaci6n de empleados adictos a sustancias controladas; 

actividades recreativas, deportivas y culturales; premios y reconocimientos; atenci6n 

de planteamientos y quejas de los empleados; y cualesquiera otros que el Alcalde 

estime pertinentes establecer para la obtenci6n de los objetivos mencionados. 

ARTiCULO 15 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA 

Secci6n 15.1 - Disposiciones Generales sobre la Jornada de Trabajo 

1. La jornada regular semanal para los empleados es de treinta y cinco (35) horas, siete 

(7) horas diarias, y no excedera de cuarenta horas (40) semanales ni sera de mas de 

echo (8) horas diarias. 

2. Se exceptua de incise anterior a los empleados en el seNicio directo en funciones de 

seguridad, cuya jornada regular semanal para los empleados sera la establecida por 

el Alcalde, la cual no excedera de cuarenta horas (40) semanales ni sera de mas de 

echo (8) horas diarias. 
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3. Si por una situaci6n econ6mica precaria, causada por la implantaci6n del salario 

mfnimo federal, disminuci6n y perdida de ingresos en el erario y otras fuentes de 

ingreso, fuere necesario cesantear empleados se podra reducir la jornada diaria o 

semanal de los empleados como acci6n para evitar cesantfas. 

4. La jornada regular semanal del empleado consistira del numero de horas que dentro 

de un perfodo de siete (7) dfas calendarios consecutivos el empleado esta obligado 

a rendir servicios, conforme a su horario regular de trabajo. 

5. Normalmente, la semana laboral comprendera los dfas de lunes a viernes, 

constituyendose el sabado y domingo, los dfas de descanso. Sin embargo, por 

necesidades del servicio, el Municipio de Morovis podra establecer una jornada 

regular semanal, para todo o parte de su personal, comenzando y terminando en 

cualquier dfa de la semana. 

6. Dentro de los lfmites anteriormente indicados, se establecera la jornada regular de 

trabajo aplicable a los empleados del Municipio de Morovis, tomando en 

consideraci6n las necesidades del servicio. 

Secci6n 15.2 - Horario 

1. Como norma general, el horario regular diario de trabajo se fijara sobre la base de 

una hora fija de entrada y una de salida. No obstante, se podra adoptar un sistema 

de horario flexible, escalonado, extendido, o turnos rotativos mediante 

reglamentaci6n interna. 

2. A tales efectos, la jornada regular diaria de los empleados del Municipio de Morovis 

sera de siete (7) horas. El Horario se establecera mediante reglamentaci6n interna. 

Secci6n 15.3 - Periodo de Tomar Alimentos 

1. Se concedera a todo empleado una hara para tomar alimentos durante su jornada 

regular diaria. No obstante, mediante acuerdo escrito y mutuo entre el empleado y la 

autoridad nominadora, la hora de tomar alimento puede reducirse a media (1/2) hora. 

2. El periodo de alimentos se comenzara a disfrutar luego de concluida la tercera y 

media (3ra y %) hora de trabajo del empleado y nunca luego de la quinta (Sta) hora 

de trabajo consecutive. 

3. El Alcalde por raz6n de una situaci6n de emergencia o necesidad del servicio, podra 

requerir que el empleado preste servicios durante la hora de tomar alimentos o parte 
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de esta. En tal caso, se concedera tiempo compensatorio a raz6n de tiempo y medio 

al empleado, durante el dfa en que se redujo o suprimi6 la hora de tomar alimentos. 

4. Se programara el trabajo de tal forma que se evite al maximo el tener que reducir o 

suprimir la hora de tomar alimentos del empleado. 

Secci6n 15.4 - Periodo de Descanso 

1. Diariamente se concederan dos (2) perfodos de descanso o para consumir una 

merienda, uno por la mafiana y otro en la tarde. Dichos perfodos no excederan de 

quince (15) minutos. Los perfodos de descanso no seran acumulados y la concesi6n 

de los mismos es un privilegio. Los supervisores estableceran un control adecuado 

de tal forma que el disfrute de los perfodos de descanso no interrumpa la prestaci6n 

de servicios. 

2. Ningun empleado podra tomar su perfodo de descanso sin notificar y recibir 

autorizaci6n previa de su supervisor inmediato. 

3. Los servicios esenciales no pueden verse afectados al solicitar utilizar este perfodo 

de descanso. 

4. Todo empleado que se exceda en el uso del tiempo de quince (15) minutos 

concedidos para el periodo de descanso, le sera descontando dicho perfodo mas el 

tiempo en exceso en su totalidad del sueldo o el mismo podra ser cargado a la licencia 

de vacaciones a discreci6n del supervisory autorizaci6n del empleado. 

Secci6n 15.5 - Horas Trabajadas 

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere a un 

empleado prestar servicios o permanecer en el recinto de trabajo o en un determinado 

lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente a 

realizar el mismo. No se consideraran como horas trabajadas aquellas en que el 

empleado se encuentre en disfrute de cualquier ti po de licencia. 

Secci6n 15.6 -Trabajo en Exceso de la Jomada Regular 

1. Para prop6sitos del Municipio de Morovis, se considera trabajo en exceso de la 

jornada regular aquellas horas adicionales trabajadas en exceso de siete (7) horas 

diarias o treinta y cinco (35) en una semana laboral. 

2. El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al mfnimo la 

necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los 
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empleados. No obstante, por raz6n de la naturaleza especial de los servicios o por 

cualquier situaci6n de emergencia, el Municipio de Morovis podra requerir a los 

empleados que presten servicios en exceso de su jornada o su semana laboral, en 

cualquier dfa feriado, o en cualquier dfa en que se suspendan los servicios, sin cargo 

a licencia, por el Gobernador. 

3. Los supervisores deberan tomar medidas para que cuando un empleado permanezca 

laborando en exceso de su jornada, medie una autorizaci6n previa y expresa del 

Alcalde. Sera responsabilidad de los supervisores la utilizaci6n apropiada del 

personal fuera de horas laborables. Ademas, sera responsabilidad de los 

supervisores asegurar que los empleados no laboren en exceso de su jornada laboral. 

Secci6n 15.7 - Licencia Compensatoria 

1. Horas Extras Trabajadas 

a. Los empleados tendran derecho a recibir licencia compensatoria, a raz6n de 

tiempo y media, por los servicios prestados en exceso de su jornada regular, 

diaria o semanal, hara de tomar alimentos, y por los servicios prestados en los 

dfas feriados, en los dfas de descanso o en los dfas en que se suspendan los 

servicios sin cargo a licencia por el Gobernador. 

b. Esta licencia debera disfrutarla el empleado dentro del perfodo de treinta (30) 

dfas a partir de la fecha en que haya prestado servicios en exceso de su 

jornada o semana laboral, incluyendo dfas de descanso o feriados. Si por 

necesidad del servicio esto no fuera posible, se podra acumular dicha licencia 

hasta un maxima de doscientas cuarenta (240) horas. En las casos de 

empleados en puestos de seguridad y salud, si aplica, se podran acumular 

hasta cuatrocientas ochenta (480) horas. La compensaci6n de tiempo extra en 

tiempo compensatorio no procede para las horas que el empleado acumule en 

exceso de los lfmites mencionados. 

c. Las horas extras acumuladas en exceso de doscientas cuarenta (240) horas 

se calculan 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 

perfodo de treinta (30) dfas a partir de la fecha en que se realiz6 el trabajo 
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extra o dentro del pr6ximo, de no ser posible, par raz6n de que no se hayan 

podido computar las horas extras a pagar. 

d. El Municipio de Morovis proveera para que el empleado disfrute de dicha 

Jicencia, previo a su separaci6n del servicio o a cualquier transferencia a otra 

agencia gubernamental; sin embargo, cuando par necesidad del servicio el 

empleado no pueda disfrutar de la licencia compensatoria acumulada, el 

Municipio de Morovis vendra obligado a pagar dicha licencia a raz6n de tiempo 

y media y al tipo de paga que reciba el empleado al momenta de separarse de! 

Municipio de Morovis. En este caso debera obrar evidencia escrita en el 

expediente de recursos humanos del empleado de que el empleado no pudo 

disfrutar esta licencia par necesidades del servicio y a requerimiento de! 

Municipio de Morovis. 

e. Estan excluidos de las disposiciones de esta Secci6n aquellos empleados que 

realicen funciones de naturaleza administrativa, ejecutiva o profesional, 

conforme estos terminos se definen en la "Ley Federal de Normas Razonables 

del Trabajo de 1938", segun enmendada. 

2. Horas Extras Trabajadas, a tenor con las enmiendas a la "Ley Federal de Normas 

Razonables del Trabajo de 1938", segun enmendada. 

Ninguna de las disposiciones precedentes se interpretara de forma ta! que vulnere la 

"Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938", en lo relativo a horas 

extras trabajadas y la compensaci6n que par tal concepto reciba el empleado. 

a. Para las fines de este inciso, horas extras son todas las horas adicionales 

trabajadas en exceso de cuarenta (40) horas de la jornada regular semanal. 

No se consideraran coma horas trabajadas, aquellas en que el empleado este 

en disfrute de cualquier ti po de Jicencia. 

b. El tiempo extra trabajado en exceso de la jornada regular semanal de trabajo, 

se acumulara a raz6n de tiempo y media, hasta un maxima de cuatrocientos 

ochenta (480) horas en el caso de empleados encargados de la seguridad 

publica y de emergencias y hasta doscientos cuarenta (240) horas las demas 

empleados elegibles. 
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c. Las horas extras asf acumuladas podran disfrutarse en tiempo compensatorio. 

El disfrute de este se autorizara dentro de un lapso de tiempo razonable, 

posterior a la petici6n de! empleado, siempre que no se afecte el 

funcionamiento del Municipio de Morovis. 

d. Las horas extras acumuladas en exceso de doscientos cuarenta (240) y 

cuatrocientos ochenta (480), segun sea el caso, se pagaran en efectivo, a 

raz6n de tiempo y media a base de! salario que este devengando el empleado 

al momenta de pagarle. Dicho pago se efectuara dentro del perfodo del pago 

en que se realiz6 el trabajo extra o dentro del pr6ximo, de no ser posible por 

raz6n de que no se haya podido computar las horas extras a pagar. 

e. Toda empleado que tenga tiempo compensatorio acumulado a su terminaci6n 

en el empleo recibira la paga en efectivo de este, a base de: 

(1) el salario promedio durante los ultimas tres (3) afios en el empleo; o 

(2) el salario final; el que sea mas alto. 

3. Horas Extras Trabajadas en Estado de Emergencia 

a. En aquellos casos en que el Gobernador de Puerto Rico declare un estado de 

emergencia, las horas extras trabajadas se acumularan de forma separadas 

de las horas previamente acumuladas. Entre las situaciones para la 

declaraci6n de un estado de emergencia se induye las siguientes: huracan, 

inundaciones, tsunamis, tornados, explosiones o fuegos, terremoto, pandemia, 

y otras. 

b. Estas horas extras deberan estar debidamente justificadas en el registro de 

asistencia y autorizadas por el director de la oficina o area de trabajo. 

c. Al ser una declaraci6n de emergencias, unica y exclusivamente si existen 

fondos para el pago de las horas extras trabajadas a !raves de agencias 

federales o estatales, con evidencia sostenible, podra llevarse a cabo el pago 

de dichas horas. 

d. Transcurridos sesenta (60) dfas calendarios, luego de finalizada la 

emergencia, de no existir fondos disponibles coma antes descritos, las horas 

acumuladas de forma separada pasaran al registro de acumulaci6n de tiempo 

compensatorio del empleado y se procedera conforme a las disposiciones 
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establecidas en este reglamento en cuanto a la acumulaci6n y uso 

correspondiente. 

e. Las disposiciones de horas extras trabajadas en estado de emergencia se 

establecen coma un procedimiento especial de acumulaci6n para fines de 

pago sin que se menoscaben las disposiciones de la Ley Federal de Normas 

Razonables del Trabajo. de 1938, segun enmendada. 

Secci6n 15.8 - Otras Disposiciones sobre Jornada de Trabajo y Asistencia 

El Municipio de Morovis establecera reglamentaci6n interna, por escrito, que no este en 

conflicto con el C6digo Municipal de Puerto Rico, con la "Ley Federal de Normas 

Razonables del Trabajo de 1938", ni con este Reglamento para regir, entre otros, los 

siguientes aspectos: 

1. jornada semanal y diaria aplicable a los empleados; 

2. horario de trabajo; 

3. perfodo para tomar alimentos; 

4. horas extras acumuladas, en lo relativo al personal que tenga derecho a recibir 

licencia compensatoria; 

5. metodo y control de registro de asistencia y formularios para mantener records 

apropiados de esta; 

6. registros separados del tiempo trabajado en exceso de la jornada diaria y de 

la jornada semanal; 

7. normas sabre ausencias y tardanzas; 

8. normas, procedimientos, control y contabilizaci6n de licencias; y 

9. medidas correctivas y acciones disciplinarias especfficas a que estan sujetos 

los empleados de carrera que violentan dichas normas y procedimientos. 

ARTiCULO 16- REINGRESOS 

Secci6n 16.1 - Disposiciones Generales 

Por reingreso se entendera la inclusion en uno de los registros del Municipio de Morovis 

para ser certificado a empleo, del nombre de una persona que es acreedora a mantener 

su elegibilidad para la clase o clases de puestos, u otras clases similares, en las que 

sirvi6 coma empleado regular que envuelvan el mismo nivel de trabajo. 
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Tendran derecho a reingreso, las siguientes personas: 

1. empleados regulares que renuncien a sus puestos o sean cesanteados por 

eliminaci6n de puestos; 

2. empleados de confianza que se hubieren separado del puesto que ocupaban sin 

haber ejercido el derecho a reinstalaci6n; 

3. empleados regulares que se hayan separado del servicio por raz6n de incapacidad 

ocupacional o no ocupacional, al recuperarse de la misma. 

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a figurar en un registro 

por un perfodo maxi mo de tres (3) afios a partir de la fecha de su separaci6n del servicio 

o de la fecha en que oficialmente haya terminado su incapacidad. Se exceptua de esta 

disposici6n a las personas que se recobren de su incapacidad ocupacional o no 

ocupacional de alguno de los sistemas de retiro. En estos casos, permaneceran en el 

registro hasta tanto sean seleccionadas. 

Secci6n 16.2 - Procedimiento para Solicitar Reingreso 

1. Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a excepci6n de las 

cesanteadas por eliminaci6n de puestos o las que se recobren de su incapacidad 

ocupacional o no ocupacional de alguno de los sistemas de retiro, deberan radicar 

una solicitud por escrito ante el Municipio de Morovis dentro del perfodo de tres (3) 

afios siguientes a la fecha de efectividad de la separaci6n del puesto que ocupaban. 

El Municipio de Morovis notificara por escrito al empleado sobre la acci6n tomada en 

cuanto a su solicitud de reingreso. 

2. En los casos de empleados que hayan cesado por incapacidad ocupacional o no 

ocupacional y que se recobren de la misma, no se establece termino para radicar su 

solicitud. Estos podran ejercer el derecho a reingreso en cualquier momenta. 

Ademas, se certificaran como unicos candidatos y el Municipio de Morovis vendra 

obligada a nombrarlos si estan disponibles, pero podra requerirle aquella prueba o 

evidencia de capacidad que estime apropiada. 

3. Los nombres de los empleados cesanteados por eliminaci6n de puestos o falta de 

fondos o que se recuperen de incapacidad ocupacional o no ocupacional en el 
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Municipio de Morovis, seran incluidos en el registro sin necesidad de que estos 

radiquen solicitud. 

Secci6n 16.3 - Notificaci6n al Solicitante 

1. Se notificara par escrito al empleado la accion tomada en el caso de su solicitud de 

reingreso. En las casos de empleados cesanteados, se les informara par escrito sabre 

el reingreso efectuado. 

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el Municipio de Morovis informara al empleado 

la causa o causas en que se fundamenta la accion y el empleado podra solicitar 

reconsideracion de esta decision dentro del termino de diez (10) dfas a partir de la 

fecha de la notificacion. Si la decision es confirmada, el empleado podra apelar ante 

la GASP dentro del termino de treinta (30) dfas a partir de la notificacion de la decision. 

Secci6n 16.4 - Reingresos a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas 

En el caso de que, al momenta de procederse al reingreso de un empleado, la clase de 

puesto que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del solicitante se 

ingresara al registro para la clase de puesto cuyas funciones sustancialmente 

correspondan a las de la clase de puesto que fue modificada o eliminada. El empleado 

debera reunir las requisitos del puesto. 

Secci6n 16.5 - Perfodo Probatorio en Casos de Reingreso 

Las personas que reingresen al Municipio de Morovis estaran sujetas al perfodo 

probatorio correspondiente. Sin embargo, el Alcalde podra asignar estatus regular a tales 

empleados cuando, coma consecuencia del reingreso, sean nombrados en un puesto 

dentro del termino de un (1) afio a partir de la fecha de la separacion del servicio. 

ARTiCULO 17 - EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS 

Secci6n 17.1 - Expedientes de los Empleados 

1. Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial complete de estos 

desde la fecha de su ingreso original al servicio publico hasta el momenta de su 

separacion definitiva. 

2. El Municipio de Morovis sera responsable de la conservacion, custodia y 

mantenimiento de los expedientes de las empleados, segun se dispone mas adelante 

yen armonfa con la "Ley de Administracion de Documentos Publicos de Puerto Rico", 

MUNICIPIO DE MOROVIS I REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS J SERVICIO DE CARRERA I 146 



Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, que creo el Programa de 

Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos. 

Secci6n 17.2 - Clasificaci6n de los Expedientes 

Los expedientes de los empleados se clasificaran como activos o inactivos. 

Se consideraran expedientes activos los correspondientes a empleados que se 

mantengan vinculados al servicio e inactivos los empleados que se han desvinculado del 

servicio. 

Secci6n 17.3 - Contenido de los Expedientes 

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrira un 

expediente, que se identificara con el nombre completo del empleado. En este 

expediente se archivara, entre otros, el original de los siguientes documentos: 

1. Historial de Personal; 

2. 1-9 - Verificacion de Elegibilidad para Empleo, "Ley Federal de Reforma y Control 

de lnmigracion de 6 de noviembre de 1986", segun enmendada (Ley Publica 

Num. 99-603); 

3. Certificado de Antecedentes Penales expedido por la Policia de Puerto Rico; 

4. Certificacion de Radicacion de Planilla de Contribucion sabre lngresos; 

5. Certificacion de Deuda de ASUME que evidencia que la persona alimentante esta 

al dfa con el pago de la pension alimentaria o satisface un plan de pago a tal efecto; 

6. lnformes de Cambia en cuanto a status, sueldo, clasificacion, y otros; 

7. Notificacion de Nombramiento y Juramento; 

8. Evaluaciones sabre el trabajo del empleado; 

9. Documentos que reflejen la concesion de aumentos de sueldo o cualquier otro 

aspecto relacionado con la retribucion; 

10. Cartas por alta ejecutoria, excelencia en el servicio o mejoras administrativas; 

11. Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asf como resoluciones de la CASP 

al respecto, cuando dicho foro haya sometido una decision de sancion; 

12. Certificaciones de servicios prestados al Gobierno del Estado Libre Asociado de 

Puerto Rico; 

13. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente; 

14. Comunicaciones sabre ascensos, traslados y descensos; 
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15. Evidencia de adiestramientos; 

16. Documentaci6n relacionada con la participaci6n de empleados en el Sistema de 

Retiro y sus instrumentalidades; 

17. Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo, tales como 

contratos, evidencia de estudios, solicitudes y autorizaciones de pagos de 

matricula; y 

18. Registro de licencias. 

Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 191-2009, segun enmendada, se retendra 

como evidencia del Acta de Nacimiento, copia fotostatica certificada como copia fiel y 

exacta de la copia certificada expedida por el Registro Demografico. En ausencia de 

este, se retendra copia del Acta de Bautismo acompafiada de copia de una certificaci6n 

negativa del Registro Demografico. En su defecto, se aceptara un certificado de la 

Comisi6n Estatal de Elecciones donde conste la edad del participante a la fecha de 

inscripci6n, copia de la cual se retendra en el expediente. 

Secci6n 17.4 - Expediente Medico 

Toda la informaci6n relacionada con la salud de los empleados y examenes medicos a 

los que se sometan se conservara en un expediente separado, considerado como un 

expediente medico confidencial, a tenor con lo establecido por la Ley ADA y la "Health 

Insurance Portability & Accountability Act" (HIPPAA). Dicho expediente contendra los 

siguientes documentos: 

1. Formulario de Examen Medico; 

2. Solicitud de Acomodo Razonable; 

3. Certificaci6n Medica; 

4. Registro de accidentes ocupacionales; y 

5. Determinaciones y otras certificaciones de naturaleza medica. 

Secci6n 17.5 - Custodio de los Expedientes 

El custodio de los expedientes que reflejan el historial del empleado y los Expedientes 

Medicos sera el Director de Recursos Humanos del Municipio de Morovis, o un oficial 

autorizado de dicha Oficina. 
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Secci6n 17.6 - Examen de los Expedientes 

1. Los expedientes individual es de los empleados tend ran caracter confidencial y pod ran 

ser examinados unicamente para fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el 

propio empleado para otros fines. Los custodies de los expedientes seran 

responsables por la confidencialidad y el uso o divulgaci6n en forma escrita u oral de 

la informaci6n contenida en los expedientes. 

2. Toda empleado tendra derecho a examinar su expediente en compafifa de! custodio 

de estos. El empleado debera radicar la solicitud para el examen del expediente con 

por lo menos cinco (5) dfas laborables de antelaci6n. En caso de que el empleado 

este incapacitado por raz6n de enfermedad ffsica que le impida asistir personalmente 

al examen del expediente, podra delegar por escrito en un representante. Si el 

impedimenta se debe a incapacidad mental, el expediente podra ser examinado por 

la persona que sea designada tutor por un tribunal competente. 

3. Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus 

expedientes mediante el pago del costo de reproducci6n y cualquier otro cargo 

establecido. Las solicitudes de copia se haran por escrito con no menos de cinco (5) 

dfas laborables de antelaci6n. En el plaza indicado, se entregara copia de los 

documentos solicitados. 

Secci6n 17.7 - Conservaci6n y Disposici6n de los Expedientes 

Se conservaran y mantendran archivados, firmemente adheridos, todos los documentos 

pertenecientes a los expedientes de Jos empleados actives e inactivos. La disposici6n 

de los expedientes de Jos empleados se hara conforme a las siguientes normas: 

1. Cuando ocurra el traslado de un empleado entre una agencia y el Municipio de 

Morovis, entre Municipios y el Municipio de Morovis, entre corporaciones publicas 

y el Municipio de Morovis, y entre organismos e instrumentalidades 

gubernamentales y dependencias de la Rama Ejecutiva y el Municipio de Morovis, 

se transferiran los expedientes del empleado no mas tarde de treinta (30) dfas 

contados a partir de la fecha de efectividad del traslado. Siem pre que se transfiera 

un expediente de un empleado se preparara una certificaci6n de los documentos 

que se incluyen en el mismo y la instrumentalidad que Jo recibe verificara y 

certificara el recibo de Jos documentos. 

MUNICIPIO DE MOROVIS J REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS J SERVICIO DE CARRERA I 149 



2. El expediente de personal de todo empleado que se separe de! servicio per 

cualquier causa se retendra y conservara inactive per un periodo de seis (6) anos 

o una intervenci6n de! Contralor, Jo que ocurra primero. La disposici6n final se 

hara conforme a la reglamentaci6n para la administraci6n, conservaci6n y 

disposici6n de documentos publicos en la Rama Ejecutiva. 

3. En case de que un empleado que se haya separado de! servicio se reintegre a un 

puesto en el Municipio de Morovis antes de! periodo de seis (6) anos, esta 

reactivara el expediente e incorporara Jes documentos subsiguientes que 

correspondan a la reanudaci6n y continuaci6n de sus servicios. Si otra 

instrumentalidad solicita el expediente de! empleado per raz6n de que este se 

haya reintegrado al servicio, se le remitira a dicha instrumentalidad el expediente 

de! empleado en un periodo no mayor de treinta (30) d fas siguientes a la fecha de 

la solicitud, a fin de que todo el historial de! empleado en el servicio publico se 

conserve en un solo expediente. 

4. Si el empleado separado solicitara una pension de un sistema de retire de! 

Gobierno de! Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ta! sistema podra solicitar el 

expediente de! exempleado y el Municipio de Morovis Jo remitira al mismo. En 

adelante, el sistema de retire conservara el expediente. 

5. En todo case en que ocurra la muerte de un empleado active que no sea 

participante de! Sistema de Retire, el Municipio de Morovis conservara Jes 

expedientes y dispondra de ellos, de acuerdo con la reglamentaci6n para la 

administraci6n, conservaci6n y disposici6n de documentos publicos en la Rama 

Ejecutiva. En case de que el empleado sea un participante de dicho Sistema de 

Retire, se enviara el expediente correspondiente junta con el Jnforme de Cambia 

notificando el fallecimiento. 

6. Se mantendra un registro en el expediente de! empleado de Jes documentos que 

hayan side dispuestos al completar el tiempo de conservaci6n. 

ART[CULO 18- PROHIBICION 

1. A Jes fines de asegurar la fie! aplicaci6n de! Principia de Merito en el servicio publico 

durante periodos pre y post eleccionarios, el Alcalde se abstendra de efectuar 

MUNICIPIO DE MOROVIS I REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS J SERVICIO DE CARRERA J 150 



cualquiertransacci6n de recursos humanos que incluya las areas esenciales a dicho 

Principia, tales coma nombramientos, ascensos, traslados y descensos. Tampoco 

podra efectuar cambios o acciones de retribuci6n ni cambios de categorfas de 

puestos. 

2. Esta prohibici6n comprendera el perfodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses 

despues de la celebraci6n de las Elecciones Generales de Puerto Rico; 

disponiendose que, durante dicho perfodo, tampoco podran tramitarse ni registrarse 

en los expedientes de los empleados cambios o acciones de recursos humanos de 

fndole alguna con caracter retroactivo. 

3. Se exceptuara de la prohibici6n pre y post eleccionaria los cambios coma resultado 

de la terminaci6n del perfodo probatorio y la imposici6n de acciones disciplinarias. 

4. Por ser un derecho absoluto, tambien se excluye de la prohibici6n la reinstalaci6n de 

empleados con status regular en el servicio de carrera que ocupen un puesto en el 

servicio de confianza o un cargo electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa. En 

ambas situaciones, los empleados seran acreedores de todos los beneficios en 

terminos de clasificaci6n y sueldo que correspondan, ello observando la debida 

prudencia administrativa. 

5. Previa aprobaci6n de la OATRH, se podra hacer excepci6n de esta prohibici6n por 

necesidades urgentes e inaplazables del servicio, debidamente evidenciadas y 

certificadas, conforme a las normas que sabre este particular emita la OATRH. 

ARTiCULO 19 • CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier palabra, oraci6n, inciso, artfculo, secci6n o parte del presente Reglamento 

fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal competente, tal declaraci6n no 

afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este 

Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, oraci6n, inciso, artfculo, secci6n 

o parte especffica declarada inconstitucional o nula. 

ARTiCULO 20 - DEROGACION 

Este Reglamento deroga cualquier otra norma, regla, manual o reglamento del Municipio 

de Morovis que este en conflicto con las disposiciones de este. 
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ARTiCULO 21 - VIGENCIA Y APROBACION 

Este Reglamento fue aprobado por la Legislatura Municipal el 18 de marzo de 2025, el 

cual comenzara a regir el J.9_ de marzo de 2025. 

En Morovis, Puerto Rico, hoy 18 de marzo de 2025. 
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-D-t~· '1J 
HON. LUBRIEL VEGA COLLAZO 
PRESIDENTE 

~ 
SRA. ARIELIS M. LAUREANO ROLON 
SECRET ARIA 

FIRMADA POR EL PRESIDENTE DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE MOROVIS, 
PUERTO RICO, HOY J.f__ DE MARZO DE 2025. 

Co--~ . \--A.~~ ~") 
HON. CARMEN i. MALDONADOGOOZALEZ 

ALCALDE SA 

FIRMADA POR LAALCALDESA DE MOROVIS, PUERTO RICO, 
HOY ~ DE MARZO DE 2025. 
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HON. LUBRIEL VEGA COLLAZO 
PRESIDENTE 

Yo, Arielis M. Laureano Rolon, Secretaria de la Legislatura Municipal de 
Morovis, Puerto Rico; CERTIFICO: 

Que lo que antecede es copia fie! y exacta de la Ordenanza Num. 36, Serie 
2024-2025, aprobada por la Legislatura Municipal de Morovis, Puerto Rico 
en la reunion de la Primera Sesion Ordinaria- Dfa 6, celebrada el martes, 18 
de marzo de 2025. 

Aprobada por los siguientes honorables: 

HERMINIO SOTO CABRERA, ANA L. OTERO NEGRON, AWILDA 
RIVERA NATER, MAYDA ORTEGA DECLET, IDALIA GONZALEZ 
MALDONADO, JAIME Y. MALDONADO CLAUDIO, MARTA E. 
APONTE TORRES, NANCY FONTAN GONZALEZ, RAMON L. ORTIZ 
MARRERO, WIDALIZ CHEVEREZ OCASIO, OSCAR L. FONTAN LA 
FONTAINE, CARLOS A. BURGOS JIMENEZ Y LUBRIEL VEGA 
COLLAZO 

Ausente y excusado: 

HARRY TORRES COLON 

PARA QUE ASf CONSTE, firmo hoy 19 de marzo de 2025, bajo el Sello Oficia l 
de la Legislatura Municipal de Morovis, Puerto Rico. 

~ 
Arielis M. Laureano Rolon 

PO BOX 655 I MOROVIS, PUERTO RICO 00687 
787-862-6234 J kgj<hdorc:;@morovjs.pr.gov 




