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PRESENTADO POR: ADMINISTRACION

Fecha de Presentacidon: 22 de agosto de 2025

Referido a: Comision de lo Juridico, Reglamento, Etica y Asuntos Internos

ORDENAN7A

“PARA APROBAR EL .EGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO L.. CONFIANZA DEL MUNICIPIO DE
NAGUABO; Y OTROS FIN-35 RELACIONADOS.”

POR CUANTO:

POR CUANTO:
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POR CUANTO:

El Articulo 1.008(0) de la Ley 107-2020, segin enmendada, mejor
conocida como el Coédigo Municipal de Puerto Rico, autoriza a los
municipios a: "(o) Ejercer el Poder Legislativo y el Poder Ejecutivo en
todo asunto de naturaleza municipal que redunde en el bienestar de la
comunidad y en su desarrollo econémico, social y cultural, en la
proteccidn de la salud y seguridad de las personas, que fomente el
civismo y la solidaridad de las comunidades y en el desarrollo de obras
y actividades de interés colectivo con sujecién a las leyes aplicables”.

El Articulo 1.010, del citado Cédigo, dispone que, "[c]orresponde a
cada municipio ordenar, reglamentar y resolver cuanto sea necesario
0 conveniente para atender las necesidades locales y para su mayor
prosperidad y desarrollo”.

Por su parte, el Articulo 1.039(j) del Cédigo Municipal de Puerto Rico,
establece que la Legislatura Municipal ejercera el poder legislativo en
el municipio y tendra las facultades y deberes sobre los asuntos locales
que se le confieren en este Cédigo, asi como aquellas incidentales y
necesarias a las mismas, entre ellas aprobar los reglamentos de
recursos humanos que someta el Alcalde.

La Ley 107-2020, en su Capitulo VI, reconoce que los empleados de
confianza cumplen funciones importantes en la administracion puablica,
y que son de libre seleccidn y remocidn por parte del Alcalde, lo que
hace necesario contar con un marco normativo propio que regule las
condiciones de su nombramiento y servicio. Los empleados de este
servicio de confianza constituyen un componente esencial de! servicio
publico, pues participan sustancialmente en la formulaciéon e
implantacion de la politica publica de la Autoridad Nominadora o Primer
Ejecutivo Municipal, asesoran en [a toma de decisiones y ejercen
funciones de direccion y ejecucion administrativa. Su designacion
responde a la discrecion y confianza del Alcalde o Alcaldesa, conforme
lo dispone la Ley 107-2020, supra. Ademas, este personal asegura la
alineacion institucional con la agenda de gobierno, facilita [a eficiencia
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POR CUANTO:

POR JANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

SECCION 1RA:
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SECCION 3RA:

S CION 47A:

administrativa, fortalece la coherencia en la aplicacién de politicas y
sirve de enlace directo entre la estructura municipal y la visién de la
direccién administrativa en el Rama Ejecutiva municipal.

En el Municipio Auténomo de Naguabo no existe un Reglamento para
la Administracién de los Recursos Humanos del Servicio de Confianza.
Ante esta realidad, la Hon. Miraidaliz Rosario Pagan, Alcaldesa,
priorizé el desarrollo y aprobacién del primer reglamento para el
servicio de confianza, a fin de que sus disposiciones estén a tono con
la nueva la Ley 107-2020 y a las practicas modernas de administracion
publica. Dicho proceso requirié un analisis minucioso y una redaccion
cuidadosa, y el documento final se encuentra listo para la
consideracién de la Legislatura Municipal.

El Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos del
Servicio de Confianza del b inicipio de Naguabo que se aneja contiene
disposiciones claras sobre deberes y obligaciones, reclutamiento y
seleccion, condiciones generales de ingreso, separaciones, medidas
correctivas y disciplinarias, adiestramiento, retribucién, licencias,
jornada de trabajo, entre otros. Ademas, se reconoce que los
empleados de confianza son aquellos que implantan la politica publica
del(la) Alcalde(sa), asesoran directamente en la toma de decisiones de
gobierno y ejercen funciones de direccion, formulacién y ejecucion de
la politica administrativa, por lo que estan sujetos a un régimen de
naturaleza distinta al servicio de carrera.

Por ello, resulta urgente aprobar el referido Reglamento, a fin de
subsanar el vacio reglamentario heredado por esta administraciéon y
dotar al personal de confianza de una normativa que fomente la
eficiencia en el servicio plblico conforme a la politica pablica municipal.

ORDENESE, POR “3TA L"3ISLATURA MUNICIPAL "L
MUNICIPIO AUTONOMO L  IAGUABO, LO S UIENTE:

Se aprueba el “Reglamento para la Administracion de los Recursos
Humanos del Servicio de C-nfianza del Municipio de Nagus"-0o”, el
cual se aneja y se hace formar parte de esta Ordenanza.

Copia de esta Ordenanza sera enviada a todas las unidades
administrativas del Municipio y a las agencias estatales ¢~
correspondan.

Toda Ordenanza, Resolucién, Acuerdo u Orden que en todo o en parte
adviniere incompatible con la presente, queda por ésta derogada hasta
donde existiere tal incompatibilidad.

Las disposiciones de esta Ordenanza son independientes y separadas
unas de ofras y si un Tribunal competente declarase nula o invalida
cualquier seccion, disposicion o clausula de la misma, la decisién,
Sentencia o Resoluciéon de tal Tribunal no afectara la legalidad o
validez de sus restantes disposiciones.
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SECCION 5™A: sta Ordenanza, comenzara a regir una vez sea aprobada por la
Legislatura Municipal, firmz 21 por su Alcaldesa.

APROBADO POR 'A LEGISLATURA MUNICIPAL DE NAGUABO, EL 16 DE
SEPTIEMBRE DE 2025.

HON.OS . _..JZ..ODRIGUEZ
PRESIDENTE
LEGISLATURA MUNICIPAL

FIRMZ2 ™A POR LA ALCALD 3A ™". DE SEPTIEMBRE L 2025.

HON. Ml SAN
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INTRODUCCION

El Cédigo Municipal de Puerto Rico, Ley Num. 107 de 13 de agosto de 2020, segun
enmendado, dispone en su Articulo 2.042 que cada municipio establecerd un sistema
auténomo para la administracién de los recursos humanos municipales para lo cual debera
adoptar la reglamentacion correspondiente. Este sistema debera ser cénsono con las
guias que prepare la Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos del Gobierno de Puerto Rico (OATRH) por disposicidn de la Ley 8-2017, segln
enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y Transformacién de los

Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”.

El Codigo Municipal establece normativa diferenciada para los servicios de carrera y
confianza. El servicio de confianza, segun establecido en el Articulo 2.044 del Codigo
Municipal, esta constituido por puestos con funciones de participaciéon o colaboracidn
sustancial en el proceso de formulacién de politica publica, asesoramiento o prestacion

de servicios directos a la Alcaldesa.

El Municipio acoge los principios sefialados en el Codigo Municipal y promulga este
Reglamento el cual establece las normas especificas para la administracién de los recursos

humanos del servicio de confianza del Municipio de Naguabo.
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ARTICULO 1 - TITULO

Este Reglamento se conocerd y sera citado como: Reglamento para la Administracién de
los Recursos Humanos del Servicio de Confianza del Municipio de Naguabo.

ARTICULO 2 — BASE LEGAL

Se adopta este Reglamento conforme a las disposiciones del Articulo 2.042 de la Ley Num.
107 de 2020, segiin enmendada conocida como Cédigo Municipal de Puerto Rico.

ARTICULO 3 — REGLA DE INTERPRETACION

Las palabras y frases en este Reglamento se interpretaran segln en el contexto vy el
significado dado por el uso comun y corriente. Las voces usadas en el tiempo presente
incluyen también el tiempo futuro; las usadas en el género masculino también incluyen el
femenino y el neutro, salvo los casos en que tal interpretacion resulte absurda; el nimero
singular incluye el plural y el plural incluye el singular. Cuando se utilice el término “dias”
en este Reglamento y esté relacionado a un término de tiempo, el mismo serd
interpretado como dias naturales o calendario, salvo expresién en contrario. Cualquier
interpretacion de este Reglamento debe limitarse a su propésito y efectuarse en armonia
con todas las leyes que hayan sido aprobadas o sean aprobadas por la Asamblea Legislativa
de Puerto Rico. Cuando el lenguaje utilizado es susceptible de dos o mds interpretaciones,
¢ Heinterpretarse para adelantar los propésitos de este Reglamento.

ARTICULO 4 — APLICABILIDAD
Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados en el Servicio de Confianza del
Municipio de Naguabo.

ARTICULO 5 — COMPOSICION DEL SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL

El servicio publico del Municipio de Naguabo se compone del servicio de carrera, servicio
de confianza, nombramiento transitorio y nombramiento irregular.

Seccion 5.1 — Servicio de Confianza

El servicio de confianza estara constituido por puestos cuyos ocupantes intervienen o
colaboran sustancialmente en el proceso de formulacién de politica publica, asesoran
directamente, o presten servicios directos a la Alcaldesa.

Para propodsitos del servicio de confianza, los funcionarios de la rama ejecutiva
municipal son los directores de las unidades administrativas y aquellos cuyos
nombramientos requieran la confirmacion de la Legislatura Municipal por disposicion de
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ley v que cumplan con los criterios para el servicio de confianza. Las funciones de
confianza son las siguientes:

1. Formulacién de politica publica — Esta funcidn incluira [a responsabilidad, directa o
delegada, para la adopcién de normas sobre contenido de programas, criterios de
elegibilidad, funcionamiento de la agencia, relaciones inter-agenciales y otros
aspectos esenciales en la direccion de programas del Municipio de Naguabo.
También incluird la participacién, en medida sustancial y en forma efectiva, en la
formulacién, modificacién o interpretacion de la politica publica o en el
asesoramiento directo a la Alcaldesa de Naguabo.

2. Servicios directos a la Alcaldesa del Municipio de Naguabo, que requieren
confianza personal en alto grado — El elemento de confianza personal en este tipo
de servicios es insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente
al Servicio de Carrera, pero el factor de confianza personal es predominante. El
trabajo puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos
confidenciales, conduccion de automoéviles y otras tareas similares. En este tipo de
trabajo siempre esta presente el elemento de confidencialidad y seguridad en
relacién con personas, programas o funciones publicas.

3. Funciones cuya naturaleza de « 1fianza estd establecida por ley — Los ocupantes
de estos puestos, aunque son de libre seleccion, sélo pueden ser removidos por las
causas que se establecen en las leyes que crean los puestos. Su incumbencia se
extendera hasta el vencimiento del términc de sus nombramientos, de
conformidad con dichas leyes.

Seccion 5.2 — Cantidad de Puestos de Confianza

En los municipios de mas de cincuenta mil (50,000) habitantes, la Alcaldesa establecera
por orden ejecutiva un plan de puestos de confianza que contenga un maximo de
treinta y cinco (35) puestos de confianza con que interese funcionar; en los municipios
de cincuenta mil (50,000} habitantes o menos, el plan contendrd hasta un maximo de
treinta (30) puestos.

Cuando la estructura organizativa, complejidad funcional o tamafio del municipio
requiera un nimero mayor de puestos de confianza, serd necesaria la aprobacion de
una ordenanza autorizando a incluir un ndmero mayor de treinta y cinco (35) o treinta
(30} puestos, segun lo anteriormente dispuesto, en el plan de confianza del municipio,
cuyo numero total no podra exceder en ningin caso de cincuenta (50) puestos.
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Seccion 5.3 ~ Reinstalacion de Empleados de Confianza

Siempre que un empleado o funcionario municipal de confianza se separe de su puesto o
cargo en el Municipio y previamente haya adquirido un interés propietario en un puesto
del servicio de carrera en cualquier entidad gubernamental tendra derecho absoluto de
reinstalacion en un puesto de igual o similar clasificacion al Ultimo que ocupé con estatus
regular en el servicio de carrera, a menos que su remocién del puesto de confianza se haya
efectuado mediante formulacidn de cargos. Ademas, sera acreedor a todos los beneficios
en términos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto que ocupaba,
durante el término en que sirvio en el puesto o cargo de confianza.

Los empleados regulares en el servicio de carrera, que se recluten para ocupar un cargo en
el servicio de confianza, o que resulten electos por el pueblo, o designados sustitutos para
ocupar un cargo publico electivo, segin se establece anteriormente, conservaran los
beneficios marginales y los derechos de licencia, establecidos en el Articulo 12 de este
Reglamento y los que se extiendan a estos empleados mediante legislacion prospectiva,
durante todo el tiempo de su ausencia del puesto regular por ocupar un puesto de
confianza o por servir en el cargo publico electivo.

La responsabilidad por la reinstalacién del empleado serd del Municipio de Naguabo, el
cual debera agotar todos los recursos para la reinstalacién del empleado en cualquiera de
sus dreas. Si esto no fuera factible, el Municipio gestionara la reinstalacién en otro
Municipio o entidad gubernamental. En todo caso la reinstalacién del empleado en el
Servicio de Carrera debera efectuarse simultaneamente con la separacion del puesto de
Confianza y no debera resultar onerosa para el empleado. En la reinstalacion del
empleado se debera observar la norma retributiva que para estos casos establece en el
Articulo 2.056 {m) del Cédigo Municipal y el Reglamento de Retribucién del Municipio de
Naguabo.

En las reinstalaciones a puestos en clases similares a las del puesto que acupo en el servicio
de carrera, el empleado o funcionario a reinstalarse debe reunir los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto, pero se le eximira de la aprobacién de examenes.

Seccion 5.4 — Cambio de Categoria
El cambio de categoria de un puesto de confianza a un puesto de carrera o viceversa solo

se autorizara cuando ocurra un cambio en funciones o en la estructura organizativa, que lo
justifique, y el puesto esté vacante.
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ARTICULO 6 — CLASIFICACION DE PUESTOS
Seccion 6.1 — Plan de Clasificacion

El municipio establecerd un plan de clasificacion de puestos para los puestos de
confianza, de la Rama Ejecutiva Municipal excluyendo la Alcaldesa, previa aprobacion de
la Legislatura Municipal. Ademas, establecerd y mantendrd al dia un plan de retribucién
uniforme para los puestos de confianza con las correspondientes escalas intermedias,
conforme a su capacidad fiscal y en armonia con las “guias de clasificacién y retribucién
para la administracion municipal”.

Todos los puestos de confianza del Municipio estaran sujetos al Plan de Clasificacién el
cual se ajustara a las circunstancias y necesidades del servicio. Se establecerd una
estructura racional de funciones que propenda a la mayor uniformidad posible y que
sirva de base para las distintas acciones de recursos humanos. Las funciones
municipales se organizaran de forma que puedan identificarse unidades légicas de
trabajo. Estas, a su vez, estardn integradas por grupos de deberes y responsabilidades
que constituirdn la unidad basica de trabajo, o sea, el puesto.

El Plan de Clasificacion del servicio de confianza reflejara la situacién de los puestes del
Municipio de Naguabo, a una fecha determinada. Para lograr que el plan de clasificacidn
resulte en instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de los recursos
humanos, se mantendran actualizado mediante el registro de los cambios que ocurran en
los puestos, la actualizacion de las especificacicnes de clases y las asignaciones de puestos
a las clases, de forma que refleje la realidad orge zativa y funcional. Se estableceran, por
lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que los planes de clasificacion sean
susceptibles a una revision y modificacion cuando sea necesario de manera que constituya
un instrumento de trabajo efectivo.

Es responsabilidad de la autoridad nominadora crear, eliminar, consolidar y modificar las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de manera que se mantengan
actualizadas, o reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucién a otra,
reclasificar puestos y disponer cambios en funciones, autoridad y responsabilidad.

El desarrolio, implantacién y administracién del plan de clasificacion se regird por las
disposiciones de este Articuic.

Seccidn 6.2 Descripcidn de los Puestos

Descripcion de puestos. Conforme a su estructura organizativa funcional, el Municipio de
Naguabo preparard y mantendra actualizada para cada puesto autorizadao en el servicio de
confianza una descripcién con indicacién de las funciones y del grado de autoridad,
responsabilidad y supervision inherentes a este y las condiciones de trabajo presentes en
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cada puesto. Esta descripcion estard contenida en el formulario Descripcién de Puesto
oficial que se adopte con ese propésito y debera estar firmado por el empleado o
funcionario que ocupa el puesto y por la Alcaldesa o su representante autorizado.

El original del formulario Descripcién de Puesto inicial y toda revision posterior serdn
evaluados por la Oficina de Recursos Humanos para determinar la clasificacién del puesto
o para la accién subsiguiente que proceda en los casos de revision de deberes.

Una copia del formulario Descripcién de Puesto oficial se entregara al empleado al ser
nombrado y tomar posesion del puesto y cuando ocurran cambios. La Descripcion de
Puesto se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al empleado. Se
conservara una copia junto con cualquier otra documentacién relacionada con el historial
de clasificacion de cada puesto. Este acopio de informacién, en orden de fechas,
constituird el expediente oficial e individual de cada puesto y sera utilizado como marco de
referencia en los estudios y acciones gue se requieran en relacién con la clasificacién de
puestos.

Seccion 6.3 — Agrupacidn de los Puestos en Clases de Puestos, Series de Clases

Se agruparan en clases todos los puestos de confianza que sean igual o sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza del trabajo, funciones, grado de responsabilidad vy
complejidad, funciones por lo gue, pueden denominarse con el mismo titulo, requerirse los
mismos requisitos minimos y asignarse a la misma escala de retribucién.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo oficial que sera descriptivo de sus
funciones. Ese titulo se utilizard en el trdmite de toda transaccién o accién de personal,
presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial relacionado con el puesto.

Seccion 6.4 — Especificacion de Clases

Para cada una de [as clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién se
preparara por escrito una especificacion.

La especificaciéon contendrd una descripcién clara de la naturaleza y complejidad del
trabajo, nivel jerarquico, grado de autoridad y responsabilidad requerida de sus
ocupantes, tareas tipicas, requisitos minimos de preparacidon, experiencia,
conocimiento, habilidades y las destrezas que deben reunir los empleados en la clase, y
sueldo minimo y maximo asignado a la clase. La especificacién de clases quedara
formalizada con la firma de la Alcaldesa.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos de confianza comprendidos en
la clase. Las especificaciones seran utilizadas por el Municipio como instrumento basico en
la clasificacion vy reclasificacion de puestos; en la evaluacién de los empleados; en la
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determinacion de las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones
basicas relacionadas con los aspectos de retribucidén, retencidén, presupuesto vy
transacciones de personal y para otros usos en la administracion de los recursos humanos.

La autoridad nominadora o su representante autorizado serd responsable de mantener
actualizadas las especificaciones de clases segun, los cambios que ocurran en los
programas y actividades, y en las descripciones de los puestos que puedan requerir la
modificacién del plan de clasificacion.

Las especificaciones de clases contendran en su formato lo siguiente:

1. Ndmero de codificacién — EIl 1mero que se encuentra en la esquina superior
derecha de la especificacion de clase y constituye la identificacién de esta. El
niimero surge del ndice Esquemdtico que acompafia el Plan de Clasificacién.

2. Titulo oficial de la clase — Este debe ser corto y descriptivo de las funciones
asignadas a la clase.

3. Naturaleza del trabajo — Consiste en una definicién clara y concisa del trabajo.

4. Aspectos distintivos del trabajo — En éstos se identificardn las caracteristicas 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, métodos que se
utilizan para realizar el trabajo que incluya el grado de libertad, independencia, uso
de discrecion y criterio, forma en que se revisa el trabajo y su propdsito.

5. Ejemplos tipicos de trabajo -Incluye las funciones comunes a los puestos agrupados
en la clase.

6. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
a. Conocimientos — Incluird la descripcion de las materias con las cuales
deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los
puestos.

b. Habilidades — Incluira la capacidad mental y fisica necesaria para el
desempeifio de funciones siempre que las mismas estén relacionadas o sean
necesarias y consistentes con fas funciones inherentes a la clase de puesto.

¢. Destrezas — Incluird la agilidad o pericia motora, asi como condiciones
fisicas y/o mentales que deberdn poseer los empleados o aspirantes a
ocupar determinada clase de puesto, siempre que las mismas estén
relacionadas o sean necesarias y consistentes con las funciones inherentes
a la clase de puesto.
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7. Preparacidon académica y experiencia minima — Indica la preparacion académica
minima requerida, el tipo y duracién de la experiencia de trabajo minima.

Seccion 6. Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el Plan de
Clasificacidn y designadas con su titulo oficial, se preparara un esquema ocupacional o
profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de los
correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se identifiquen. Este esquema
reflejara la relacién entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas
constituyan dentro de un mismo grupo y entre los diferentes grupos y/o areas de trabajo
representadas en el Plan de Clasificacion. Este esquema formara parte del Plan de
Clasificacion.

Se preparara y mantendra al dia una relacion de ese esquema ocupacional o profesional y
una lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacién. En estos documentos las clases estaran identificadas con su nimero de
codificacion.

Seccidn 6.6 — Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

Todo puesto de confianza debe estar clasificado dentro del Plan de Clasificacion. Todos
los puestos se asignardn oficialmente a las clases correspondientes. No existira ningun
puesto sin clasificacion. Solo se podrad realizar nombramientos a puestos que estén
clasificados en el Plan de Clasificacion. De proceder en forma contraria, el
nombramiento o la accidon de personal sera nula. Los puestos de nueva creacion se
asignaran a una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacién.

En consideracién a los principios y mejores practicas de clasificacion de puestos la
Alcaldesa o su representante autorizado determinara las circunstancias y ocasiones en que
procede reclasificar un puesto de confianza, vacante u ocupado a otra clase dentro del plan
de Clasificacion de Puestos de Confianza.

La Alcaldesa o su representante autorizado se abstendrd de formalizar contratos de
servicios con personas en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de
la relacion que se establezca sean propias de un puesto y equivalentes a una relacion
patrono - empleado. En estos casos se procedera a la creacion del puesto de acuerdo con
las disposiciones y procedimientos establecidos para la clasificacion en este Reglamento.
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Seccién 6.7 —Administracion del Plan de Clasificacion

Es responsabilidad de la Alcaldesa crear, eliminar, consolidar y modificar las clases de
puesto comprendidas en el plan de clasificaciéon de sus respectivas jurisdicciones, de
manera que se mantenga al dia, reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucién a otra contenida en el plan de retribucién, asi como reclasificar puestos y
disponer cambios en deberes, autoridad y responsabilidad segin se dispone en este
Reglamento. De determinarse necesario reclutar empleados con nombramientos
transitorios estos se nombraran usando los criterios de clasificacion de puestos de
confianza y se asignaran a las clases de puestos incluidas en el Plan de Clasificacion.

1. Reclasificacién de los Puestos se justificara reclasificar todo puesto cuando esté
presente cualquiera de las siguientes situaciones:

a. Clasificacion Original Errdbnea — en esta situacion no existe cambio
significativo en las funciones del puesto, pero se obtiene informacion
adicional que permite corregir una apreciacion inicial equivocada.

b. Modificacion al Plan de Clasificacién — en esta situacién no existen
necesariamente cambios significativos en las descripciones de los
puestos, pero en el proceso de mantener al dia el plan de clasificacion
mediante la consolidacion, segregacion, alteracién, creacién vy
eliminacion de clases surge la necesidad de cambiar la clasificacién de
algunos puestos.

c. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad — es un
cambio deliberado v sustancial en la naturaleza o nivel de las funciones
del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase
distinta al mismo nivel.

d. Evolucion del Puesto — es el cambio que tiene lugar con el transcurso del
tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto que ocasiona
una transformacién del puesto original.

Seccion 6.8 ~ Estatus de los Empleados en Puestos Recdlasificados

La Alcaldesa, en el ejercicio de su discrecion, determinara si el ocupante de un puesto de
confianza reclasificado, continua en el puesto.
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Seccion 6.9 — Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

La Alcaldesa, en el ejercicio de su discrecién, podra disponer cambios en los deberes,
responsabilidades o autoridad de los puestos de confianza cuando lo estime necesario o
adecuado, sin que esta accién conlleve necesariamente la reclasificacion del puesto. En
estos casos los nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberan corresponder con
la clasificacion del puesto afectado.

Seccion 6.10 — Posicion Relativa de las Clases y Equivalencia entre Distintos Planes de
Clasificacion para el Servicio de Confianza

Se determinara la jerarquia o posicidn relativa entre las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacién de Puestos de Confianza para asignarlas a las escalas de retribucion.

La determinacién de posicion relativa es el proceso mediante el cual se ubica a cada clase
de puesto en la escala de valores de la organizacién, en términos de factores tales como la
naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de autoridad y responsabilidad que se
ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de las clases deberadn ser
objetivos en la medida posible. Se trata de ubicar funciones y grupos de funciones
independientemente de las personas que las realizan o realizaran. Se tomard en cuenta
aquellos elementos de [as funciones que diferencien la posicidn relativa de unas clases en
comparacion con otras. La ponderacion de estos elementos deberd conducir a un patrén
de clases que permita calibrar las diferencias en salarios. De la misma manera debe
facilitar la comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacion a los fines de
identificar y determinar la movilidad de empleados desde y hacia el Municipio.

Seccién 6.11 — Asignacidon y Reasignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de
Retribucion

La Alcaldesa asignard inicialmente las clases que integran el Plan de Clasificacién a las
escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribucidn en consideracién principalmente de
la jerarquia relativa que se determine para cada clase en el Plan de Clasificacion. Ademas,
podra considerar situaciones como la dificultad en el reclutamiento y retencién del
personal para determinadas clases, cualificaciones necesarias para el desempefio de las
funciones, sueldos prevalecientes en el mercado de empleo para la misma ocupacion,
condiciones especiales, aspectos relativos al costo de vida y situacidn fiscal del Municipio.

La Alcaldesa podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucion a otra
de las contenidas en el Plan de Retribucién, cuando la necesidad del servicio lo requiera o
como resultado de un estudio que se realice con relacién a una clase o grupo de clase de
puestos o por una modificacion al Plan de Clasificacidn.
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Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, la Alcaldesa asignard las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion a las escalas contenidas en el Plan de Retribucion.

ARTICULO 7 — RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccion 7.1 — Reclutamiento y Seleccién

La Alcaldesa podra utilizar los métodos que considere apropiados para reclutar el
personal de confianza.

Los empleados de confianza serdn de libre seleccidon y remocién y deberan reunir
aquellos requisitos de preparacion académica y experiencia, seguin se haya establecido
para el puesto o unidad administrativa correspondiente y de otra naturaleza que
dispone el Cédigo Municipal y el Plan de Clasificacién. También deberan tomar y
aprobar los cursos del Programa de Capacitacion y Educacién Continuada Compulsoria,
establecido por el Cédigo y aquellos que la Alcaldesa considere necesarios para el
desempefio de las funciones.

Seccién 7.2 Condiciones generales para ingreso

Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza deberd reunir las
condiciones generales para ingreso al servicio publico municipal siguientes:

(1) Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones del
puesto.

(2) Ser ciudadano de Estados Unidos de América o extranjero legalmente
autorizado a trabajar en Estados Unidos de América.

(3) No formar parte del “Registro de Personas Convictas por Delitos Sexuales y
Abuso contra Menores”, del Registro de Personas Convictas por Corrupcion
y Delitos Relacionados”, ni del Registro de Personas Convictas por Maltrato
a Adultos Mayores”.

{4) No haber incurrido en conducta deshonrosa.
(5) No haber sido destituido del servicio pdblico por causa que le inhabilite.

(6) No haber sido convicto de delito grave o por cualquier otro delito que
implique depravacién moral o infraccién de los deberes oficiales.

(7) No ser adicto al uso habitual y excesivo de su ancias controladas o bebidas
alcohdlicas.
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{8} No haber sometido o intentado someter informacion falsa o enganosa en
solicitudes de examen o de empleo.

Las ultimas cinco (5) causales no se aplicardn cuando el candidato haya sido habilitado
para el servicio publico por el Director de la Oficina de Administracién y Transformacion
de Recursos humanos.

Ademas, los candidatos deberan haber rendido planilla de contribucion sobre ingresos
durante los cinco {5) afios anteriores y no tener deuda con el Departamento de
Hacienda o un plan de pago vigente. De igual modo, no deben tener deuda con el
Centro de Recaudacion de Ingresos Municipales o tener un plan de pago vigente.

Para optar para empleo en el Municipio de Naguabo, el candidato debe cumplir con el
Articulo 30 de la Ley Nim. 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como la Ley de la
Administracion para el Sustento de Menores (ASUME), la cual establece como condicion
de empleo que la persona obligada a satisfacer una pension alimenticia, esté al dia con los
pagos o en cumplimiento con un plan de pago.

7.3 Requisitos minimos

Los requisitos minimos para ocupar cada puesto de confianza se estableceran a base de
las cualificaciones establecidas en el Articulo 2.004 del Codigo vy las especificaciones de
la clase de puesto. Los requisitos minimos deberan estar relacionados con las funciones
de los puestos.

7.4 Requerimientos para Formalizar No  bramiento.

1. Una vez realizada la oferta de empleo se requerira evidencia médica, expedida por
un médico debidamente autorizado a practicar su profesion en Puerto Rico,
demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al servicio publico esta
apta para ejercer las funciones esenciales del puesto. Se podra obviar el requisito
de examen médico en las prérrogas de nombramientos transitorios en puestos de
confianza si se realizé un examen previo. El Municipio determinard el tipo de
examen médico que requerira en cada situacién particular para ingreso al servicio.

2. Serequerira que toda persona a nombrar para ingreso al servicio publico presente
original de su acta de nacimiento o, en su defecto, un documento equivalente
legalmente valido.

3. No se discriminard contra personas con impedimentos, cuya condicién no les
impida desempefiar las funciones esenciales del puesto.
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anterior menoscabara el derecho de los ciudadanos de tener acceso a los
documentos y otra informacién de caracter publico.

(6) Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio

asi lo exija y previa notificacién adecuada, con antelacién razonable.

(7) Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos

que estén bajo su custodia.

(8) Cumplir las disposiciones del Cédigo Municipal, las ordenanzas, y normativa

adoptada virtud de este.

{9) Cumplir las normas de conducta ética y moral establecidas en la Ley 1-2012,

segin enmendada, conocida como "Ley Orgdnica de la Oficina de Ftica
Gubernamental de Puerto Rico", o cualquier ley sucesora.

{b) Los funcionarios o empleados municipales de confianza estaran sujetos a las
prohibiciones establecidas en el Capitulo IV de la Ley 1-2012, segun enmendada,
conocida como la "Ley Orgdnica de la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico", o
cualquier ley sucesora, y a las prohibiciones siguientes:

(1)

(2)

(3)

(4)

(6)

No podrdn observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del
municipio o del Gobierno de Puerto Rico.

No incurrirdn en prevaricacion, soborno, o conducta inmoral.

No realizaran acto alguno que impida la aplicacién del Cédigo Municipal vy los
reglamentos y normativa adoptada de conformidad con este, ni haran o
aceptaran, a sabiendas, declaracién, certificacion o informe falso en relacién
con cualquier materia cubierta por el Cédigo.

No daran, pagaran, ofreceran, solicitardn o aceptaran, directa o
indirectamente, dinero, servicios o cualquier otro valor o cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras acciones de recursos humanos.

No realizaran, ni intentaran realizar engafio o fraude en la informacion
sometida en cualquier solicitud.

No faltaran a los deberes y obligaciones establecidas en este Cédigo o en los
reglamentos que se adopten en virtud de este.
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(7) No certificardn, aprobardn o efectuaran pago alguno por servicios
personales a favor de una persona que ocupe un puesto en el sistema de
administracion de recursos humanos municipal, a menos que dicha persona
haya sido nombrada de conformidad con las disposiciones del Cédigo
Municipal y los reglamentos que se adopten al amparo de este.

{8) No podran certificar, aprobar o ejecutar accién de personal alguna en
violacién a las disposiciones del Cédigo Municipal y de los reglamentos vy
normas que se adopten de conformidad con el mismo o con cualquier otra
ley, reglamentc o norma aplicable a dicha accién de recursos humanos.

(9) No incurriran en conducta que constituya hostigamiento sexual o laboral en
el emplec.

(10} No podran ejecutar obra publica alguna ni adquirir productos o materiales,
sin celebracién de subasta publica, excepto en los casos y en la forma
autorizada por ley.

(11) No venderan bonos o pagarés municipales sin la celebracién de subasta,
excepto en los casos y en la forma autorizada por ley.

(12) No podran 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 Cédigo Municipal.

(14)No podran disponer de ningln vehiculo de motor, bajo las disposiciones Ley
22-2000, segin enmendada, conocida como “Ley de Vehiculos y Transito de
Puerto Rico”, sin cumplir con el requisito de subasta, o dejar de cumplir con
cualquier otra obligacion impuesta en virtud de Ley.

(15)No dejaran de producir y someter los informes requeridos por mandato de
ley o reglamento.

(16)No incurrirdn en accién alguna, ya sea por accién o por omisién que viole las
disposiciones del Cédigo Municipal, cualquier otra ley, reglamento o
normativa aplicable.
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Seccion ¢ "~ — Medidas Correctivas y Disciplinarias

La autoridad nominadora tomara las medidas correctivas correspondientes cuando la
conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas o infrinja los deberes y
obligaciones contenidos en el Articulo 2.052 del Cddigo Municipal y relacionados en la
Seccién precedente de este Reglamento. Entre otras medidas se podran considerar la
amonestacion verbal, las reprimendas escritas, la suspensién de empleo y sueldo o la
destitucion del empleado o funcionario.

Seccion 9.3 ~ Remocion de Empleados o Funcionarios de Confianza

La Alcaldesa podra remover de sus cargos o puestos a los empleados y funcionarios de
confianza, sin que medie formulacién de cargos. La determinacién de remocién debe
notificarse por escrito. No sera necesario indicar los fundamentos para la remocion.
Cuando la remocion del empleado o funcionario de confianza se efectie por causas que
pudieran dar lugar a la destitucién de un empleado de carrera, se le podra formular
cargos y notificarle el derecho a una vista administrativa informal. La determinacién de
formularle cargos a un empleado o funcionario de confianza debe considerar si la
gravedad de la falta cometida justifica su inhabilitacidn para el servicio pablico.

Seccion 9.4 — Renuncias

Todo empleado de confianza podra renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita a la Alcaldesa. Esta comunicacién se hara con no menos de diez {10)
dias consecutivos de antelacién a su Gltimo dia de trabajo, excepto que la Alcaldesa podra
discrecionalmente aceptar la renuncia presentadas en un término menor. La Alcaldesa o
su representante autorizado debera, dentro del referido término de diez (10) dias, notificar
al empleado si la acepta o la rechaza por existir razones que justifican investigar la
conducta del empleado o funcionario. En casos de rechazo, La Alcaldesa o su
representante autorizado, debera realizar |a investigacion en el término mas corto posible
para determinar si acepta [a renuncia o inicia un proceso de formulacion de cargos.

Después de sometida la renuncia, el empleado o funcionario solo podra retirarla con la
aprobacion de la Alcaldesa o su representante autorizado.

ARTICULO 10 — ADIESTRAMIENTO

El Municipio de Naguabo persigue como meta alcanzar los mas altos niveles de excelencia,
eficiencia y productividad en el servicio publico municipal. De acuerdo con la
disponibilidad de sus recursos, proveera a los empleados y funcionarios de confianza los
medios necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos, habilidades, destrezas y
aptitudes, de manera que estén capacitados para brindar un servicio publico de excelencia,
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eficiente y productivo. Anualmente se preparara un plan de adiestramiento capacitacién y
desarrolio para este personal.

El plan debe incluir el uso adecuado de medios de adiestramientos como seminarios o
cursos de corta duracion, pago de matricula, pasantias, adiestramientos individuales e
intercambio de personal, entre otros. El plan incluird, ademas, estimados de costos de las
actividades programadas.

Seccién 10.1 — Adiestramientos de Educacion Intensa

Los adiestramientos de educacion intensa se concederan por un término no mayor de seis
(6) meses con el propdsito de recibir adiestramiento practico o realizar estudios
académicos que promuevan el mejor desempefio de las funciones correspondientes a los
puestos. Cuande a un empleado se le autorice un adiestramiente de educacion intensa se
le concedera una licencia con sueldo. Ademas, se podra autorizar el pago de dietas, gastos
de viajes, y cualquier otro gasto relacionado cuando esto fuere necesario.

La Alcaldesa tendra la facultad para autorizar a los empleados a realizar viajes al exterior
con el proposito de participar en actividades de adiestramiento de educacion intensa
sujeto a las normas y trdmites que rigen los viajes de empleados publicos al exterior.

Ademas, dentro del términc de quince (15) dias a partir de su regreso del adiestramiento,
el empleado sometera a la Alcaldesa un informe completo v detallado sobre los gastos
necesarios e imprescindibles en que incurrié. También someterd un informe narrativo
sobre sus actividades de adiestramiento.

El empleado serd responsable de asistir a los adiestramientos que el Municipio de Naguabo
haya autorizado y pagado. Cuando por motivos ajenos al Municipio de Naguabo, el
empleado no asiste al adiestramiento, le corresponde devolver el importe pagado por el
costo de este. La Alcaldesa podra eximir al empleado cuando compruebe que existio una
razdn justificada para la ausencia.

Seccioén 10.2 — Otras Actividades de Adiestramiento

El Municipio organizara y desarrollard cursos, institutos, talleres, seminarios y otras
actividades con el propodsito de ampliar la experiencia profesional o técnica de los
empleados dirigidas al personal del servicio de confianza.

Seccidn 10.3 — Historiales de Adiestramientos e Informes

El Municipio mantendra en el expediente de cada uno de sus empleados y funcionarios de
confianza un historial de los adiestramientos en que éstos participen, el cual podra ser
utilizado como una de las fuentes de referencia para la toma de decisiones relativas a
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Seccion 12.2 — Dias Feriados

Los dias que se relacionan a continuacidon seran dias feriados para los empleados del
Municipio de Naguabo.

Fecha Celebracion
1ro enero Dia de Afio Nuevo
6 de enero Dia de Reyes
Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King
Tercer lunes de febrero Dia de los Presidentes
2 de marzo Dia de la Ciudadania Americana
| 27 de marzo Dia de la Abolicién de |a Esclavitud
Movible Viernes Santo
Uttimo lunes de mayo Dia de la Recordacién
19 junio Juneteenth National Independence Day
4 de julio Dia de la Independencia de E.E.U.U.
25 de julio Dia de la Constitucién de Puerto Rico
27 de julio Dia de José Celso Barbosa
ler lunes de septiembre Dia del Trabajo
12 de octubre Dia de la Raza
Noviembre (movible} Dia de las Elecciones Generales
11 de noviembre Dia del Veterano
19 de noviembre Dia de la Puertorriquefiidad
Cuarto jueves de noviembre Dia de Accidn de Gracias
25 de diciembre Dia de Navidad

Ademas, se consideraran dias feriados aquellos declarados coma tales por el Gobernador o
por Ordenanza Municipal.

En el caso en que |a celebracion de un dia feriado sea domingo, la celebracion de este serd
observada el dia siguiente. El Gobernador o la persona que te designe podra establecer
mediante proclama que cierto dia feriado se observara el lunes o viernes mas cercano a la
celebracion de ese dia, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de trabajo reducida y el dltimo
dia de descanso coincide con un dia feriado, el empleado tendra derecho a que se le
conceda libre el dia siguiente al feriado. 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 siguiente al feriado.
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Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir a cualquier empleado que preste
servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el empleado tendrd derecho a
compensacion extraordinaria segun dispuesto en la Seccion 12.5 de este Reglamento,
siempre que retna todos los criterios establecidos para la acumulacién de licencia
compensatoria y/o pago de tiempo extra trabajado.

Concesion de dias como consecuencia de desastres o emergencias. Cualquier concesion
de dias a los empleados estatales otorgada por el Gobernador como consecuencia de un
desastre 0 emergencia, aplicara automaticamente y en igualdad de condiciones, a saber,
con o sin sueldo y con o sin cargo a licencias, a los empleados del Municipio de Naguabo,
cuando el Municipio se encuentre dentro de la zona geografica comprendida por la
declaracién de desastre o emergencia.

La concesion de dias de trabajo otorgadas, segln la disposicién anterior no aplicaran a
aquellos empleados municipales que laboran en los grupos de contingencia para casos de
desastre o emergencia, ni aquellos empleados cuyas labores sean esenciales para el
funcionamiento del gobierno municipal en esos casos.

Como norma general las dependencias municipales que deberan presentarse a trabajar en
casos en que se declare un estado de emergencia por la Alcaldesa o por el Gobernador
son: Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres,
Policia Municipal, Servicios al Ciudadano, Servicios de Salud, Departamento de Obras
Publicas y la Oficina del Alcalde. Disponiéndose, que la Alcaldesa tiene facultad para
ampliar, mediante orden ejecutiva, las dependencias y empleados que deben presentarse
en consideracion a la magnitud del estado de emergencia y las necesidades de Ia
ciudadania.

Seccién 12.3 — Licencias

Los empleados del Municipio de Naguabo tendran derecho a las siguientes licencias, con o
sin paga, conforme se establece a continuacién:

1. Licencia de Vacaciones

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a razén de dos dias y
medio (2 1/2) por cada mes de servicio hasta un maximo de sesenta (60} dias laborables al
finalizar cada afio natural. Los empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial
acumularan licencia de vacaciones en forma proporcional al nimero de horas en que
presten servicios.

Se formulara un plan de vacaciones, por afio natural, en coordinacién con los respectivos
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.
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El Municipio de Naguabo formulara y administrara el plan de vacaciones de modo que los
empleados no pierdan licencia de vacaciones al finalizar el afio natural y disfruten de su
licencia regular de vacaciones anualmente. Cada Departamento y Oficina preparara su
plan y lo entregara a la Oficina de Recursos Humanos el primero de diciembre de cada afio
para que entre en vigor el primero de enero del afio siguiente. Sera responsabilidad de la
Oficina de Recursos Humanos, de los supervisores y de los empleados dar cumplimiento al
referido plan. Sélo podra hacerse excepcidn por necesidad clara e inaplazable del servicio.

Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones acumulada por un
periodo de treinta (30) dias laborables durante cada afio natural, de los cuales no menos
de quince (15) dias deberan ser consecutivos. Los empleados que no puedan disfrutar de
licencia de vacaciones durante determinado afio natural por necesidades del servicio y a
requerimiento del Municipio de Naguabo, estin exceptuados de estas disposiciones.
Cuando a requerimiento del Municipio y debido a necesidades del servicio, los empleados
no disfruten del exceso acumulado de licencia de vacaciones dentro del término de los
primeros seis {6) meses del siguiente afio natural.

Siempre que la situacion fiscal lo permita, el Municipio pagara al empleado las vacaciones
acumuladas en el afio natural en exceso del limite maximo autorizado por ley, via
excepcidn, cuando por circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a su voluntad, el
empleado no ha podido disfrutarlas durante los seis (6) meses siguientes al afio natural que
refleja el exceso. En estos casos el empleado podra optar por autorizar al Municipio de
Naguabo a transferir al Departamento de Hacienda cualquier cantidad por concepto del
halance de la licencia de vacaciones acumulada en exceso, a fin de que se acredite la
misma como pago completo o parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones
sobre ingresos que tuviese al momento de autorizar la transferencia.

Como norma general el Municipio proveera para el disfrute de todo exceso de licencia de
vacaciones acumulado, previo al tramite de cualquier separacion que constituya una
desvinculacion total y abscluta del servicio y al tramite de un cambio para pasar a prestar
servicios en otro municipio o entidad gubernamental.

Normalmente no se concedera licencia de vacaciones por un periodo mayor de treinta (30)
dias laborables por cada afio natural. No obstante, el Municipio de Naguabo podra
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables, hasta un maximo
de sesenta (60) dias, en cualquier afio natural, a aquellos empleados que tengan licencia
acumulada. Al conceder dicha licencia se tornara en consideracidn las necesidades del
servicio y otros factores tales comao los siguientes:

a. La utilizacién de esta licencia ara actividades de mejoramiento personal
del empleado, tales como viajes, estudio y otros.

b. Enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el
balance de licencia por enfermedad.
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c. Tiempo en que el empleado no ha disfrutado de licencia.

d. Problemas personales del empleado que requieran su atencidn personal.

e. Lla cancelacion de licencia por necesidades del servicio y a requerimiento
del Municipio.

f. Total de licencia acumulada por el empleado.

Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los empleados
regulares que hayan prestado servicios al Municipio por mas de un afo, cuando se tenga la
certeza de que el empleado se reintegrara al servicio. La licencia de vacaciones asi
anticipada no excederd de treinta (30) dias laborables. La concesién de licencia de
vacaciones anticipada requerird en todo caso aprobacion previa y por escrito de la
Alcaldesa. Todo empleado a quien se le haya 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 la licencia que le sea anticipada, vendra
obligado a reembolsar al Municipio cualquier suma de dinero que quedara al descubierto,
que le haya sido pagada por concepto de tal licencia anticipada.

En el caso en que a un empleado se le conceda una licencia sin sueldo, no sera necesario
que éste agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de comenzar a utilizar
la licencia sin sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumulada o anticipada a un
empleado, se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos correspondientes al
periodo de licencia, siempre que el empleado lo solicite con suficiente anticipacién. Tal
autorizacion debera hacerse inmediatamente después de la aprobacion de la licencia.

Los empleados del Municipio podran, a manera de excepcidn, ceder a otro empleado del
Municipio dias acumulados de vacaciones, hasta un maximo de cinco dias, cuando un
empleado cesionario:

a. haya trabajado continuamente, el minimo de un ano, con cualquier entidad
gubernamental;

b. no haya incurrido en un patrén de ausencias injustificadas, faltando a las
normas de la entidad gubernamental;

c. haya agotado la totalidad de las licencias a las que tiene derecho, como
consecuencia de una emergencia;

d. acredite la emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las
licencias ya agotadas y acepte por escrito la cesion;

e. haya acumulado un minimo de quince (15) dias de licencias por vacaciones
en exceso de la cantidad de dias de licencia a cederse y someter por escrito
una autorizacion accediendo a la cesion.
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cualquier suma de dinero que quede : descubierto que le haya sido pagada por
concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por enfermedad, los
empleados podran hacer uso de toda licencia de vacaciones que tengan acumulada,
previa autorizacidn del supervisor inmediato. Si el empleado agota ambas licencias y
continua enfermo, se le podra conceder licencia sin sueldo.

Todo empleado podra utilizar anualmente hasta un maximo de cinco (5) dias de su
licencia de enfermedad acumulados siempre que mantenga un balance de doce (12)
dias para:

a. Elcuidadoy atencion por razén de enfermedad de sus hijos o hijas.

b. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas
dentro del nucleo familiar. El nicleo familiar incluye familiares hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad o personas que
vivan bajo el mismo techo o persona sobre las que se tenga custodia o
tutela legal.

Las gestiones por realizarse deberan ser cénsonas con el proposito de la
licencia de enfermedad; es decir, al cuidado y la atencién relacionada con
la salud de las personas que se indican a continuacioén:

(i) Persona de edad avanzada significara toda aquell persona
que tenga sesenta (60) afios o mas.

(ii) Persona con impedimentos significard toda persona que
tiene un impedimento fisico, mental o sensorial que limita
sustancialmente una (1) o mas actividades esenciales de su
vida.

c. Primera comparecencia de toda parte peticionada, victima o querellante
en procedimientos administrativos y/o judiciales ante todo
Departamento, Agencia, Corporacién o Instrumentalidad Pdblica del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en casos de peticiones de
pensiones alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento sexual en el
emplec o discrimen por razén de género. El empleado presentara
evidencia expedida por la autoridad competente acreditativa de tal
comparecencia.

3. Cesidn de Licencias por vacaciones y por Enfermedad

Uno (1) o mas funcionarios 0 empleados municipales ¢ de cualquier otra rama del
Gobierno de Puerto Rico o corporacién publica pueden ceder, como cuestion de
excepcion, a otro funcionario, empleado municipal o a cualquier otro funcionario o
empleado gubernamental que trabaje en cualquiera de las tres (3) ramas del Gobierno
de Puerto Rico o corporacion publica, licencias acumuladas por vacaciones y/o de
enfermedad, cuando:
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(1) El funcionario o empleado cesionario haya trabajado continuamente un
minimo de un afio con el municipio;

(2} el funcionario o empleado cesionario no haya incurrido en un patron de
ausencias injustificadas faltando a [as normas de recursos humanos del
municipio;

{3) el funcionario o empleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las
licencias a que tiene derecho como consecuencia de una emergencia;

{(4) el funcionario o empleado cesionario o su representante evidencie
fehacientemente la emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso
a las licencias ya agotadas;

(5) el funcionario o empleado cedente haya acumulado un minimo de quince
(15) dias de licencia por vacaciones y/o doce (12} dias de licencia por
enfermedad en exceso de la cantidad de dias de licencia a cederse;

(6) el funcionario o empleado cedente haya sometido por escrito a la oficina de
personal del municipio para el cual trabaja una autorizacién accediendo a la
cesion, especificando el nombre del cesionario; y

(7) el funcionario 0 empleado cesionario o su representante acepte por escrito
la cesion propuesta.

La Oficina de Recursos Humanos del Municipio procedera a descontar del funcionario o
empleado cedente y aplicar al funcionario o empleado cesionario los dias de licencia
transferidos una vez constate la correcciéon de esta, conforme se dispone en este
Articulo y de acuerdo con los reglamentos de personal aplicables. Las licencias por
vacaciones cedidas se acreditaran a razon del salario del funcionario o empleado
cesionario. Ningun funcionario o empleado podra transferir a uno o mas funcionarios o
empleados un nimero mayor de cinco (5) dias acumulados por licencia por vacaciones y
cinco (5) dias acumulados por licencia por enfermedad para un total de diez {10} dias
durante un (1) mes y el numero de dias a cederse de forma acumulativa no podra ser
mayor de veinte (20) dias al afio.

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

Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo que ausentarse,
el funcionario o empleado cesionario retornard a sus labores sin disfrutar el balance
cedido que le resta, el cual revertira al funcionario o empleado cedente acreditandosele
a razon de su salario al momento en que ocurrio la cesion.

El funcionario o empleado cesionario no podra disfrutar de los beneficios otorgados en
este Articulo por un periodo mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado por
concepto de las licencias y beneficios disfrutados por derecho propio. El municipio no
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reservard el empleo al funcionario o empleado cesionario ausente por un término
mayor al aqui establecido.

La cesién de licencias acumuladas por vacaciones y/o enfermedad se realizara
gratuitamente. Toda persona que directamente 0 por persona intermedia diera a otra,
0 aceptara de otra, dinero u otro beneficio, a cambio de la cesién de licencias
autorizadas en este Articulo, serd culpable de delito menos grave y convicta que fuere
serd castigada con una multa no mayor de quinientos (500) ddlares o con pena de
reclusidn que no excedera de seis (6) meses 0 ambas penas a discrecién del tribunal. A
los efectos de este Articulo, los siguientes términos tendran el significado que a
continuacion se expresa:

(i) Funcionario o empleado municipal — Significa todo funcionario, empleado y
personal que trabaje para cualquier municipio de Puerto Rico.

(i1} Funcionario o empleado cesionario  Significa un funcionario o empleado
municipal, o de cualquier otra rama del Gobhierno de Puerto Rico o
corporacion publica al cual se le ceden dias de licencias por vacaciones y/o
enfermedad por razén de una emergencia personal.

(iii) Funcionario o empleado cedente — Significa un funcionario o empleado
municipal, o de cualquier otra rama del Gobierno de Puerto Rico o
corporacion publica que transfiere parte de sus dias de licencias por
vacaciones y/o enfermedad a favor de un funcionario o empleado cesionario.

(iv) Emergencia — Significa una enfermedad grave o terminal o un accidente o
condicion médica que conlleve una hospitalizacién prolongada o que
requiera tratamiento continuo bajo la supervision de un profesional de la
salud, que sufra un funcionario 0 empleado municipal o miembro de su
familia inmediata, y que practicamente imposibilite o afecte de forma
sustancial el desempefio de las funciones del funcionario 0 empleado por un
periodo de tiempo considerable.

Pago Global por Licencia Acumulada — Al renunciar a su puesto, o a la separacidn
definitiva del servicio publico por cualquier causa, todo funcionario o empleado
municipal tendra derecho a percibir, y se le pagara en un término no mayor de treinta
(30) dias, una suma global de dinero por la licencia de vacaciones que tuviere
acumulada a la fecha de su separacién del servicio, hasta un maximo de sesenta {(60)
dias laborables, o cualquier balance en exceso no disfrutado por necesidad del servicio y
que no haya sido pagado por el municipio y cualquier otro beneficio que disponga este
Cédigo. De igual forma, a todo funcionario y empleado municipal se le pagara la licencia
por enfermedad que tenga acumulada, hasta un maximo de noventa {90) dias
laborables, a su separacién del servicio para acogerse a la jubilacion si es participante de
algin sistema de retiro auspiciado por el Gobierno de Puerto Rico. Si no lo fuere a su
separacion definitiva del servicio, debe haber prestado, por fo menos, diez (10) afios de
servicio. Esta suma global por concepto de ambas licencias se pagard arazi  del sueldo
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gue el funcionario o empleado estuviere devengando al momento de su separacion del
servicio, independientemente de los dias que hubiere disfrutado de estas licencias
durante el afio. Se faculta a la autoridad nominadora para autorizar tal pago. Se
dispone, ademds, que los empleados municipales podran ejercer la opcidn de que dicho
pago global auterizado, o parte de este, sea transferido al Departamento de Hacienda, a
fin de que se acredite como pago completo o parcial de cualquier deuda por concepto
de contribuciones sobre ingreso que tuviesen al momento de ejercer la opcién de la
transferencia. Del mismo modo, se dispone que los empleados municipales podran
ejercer la opcion voluntaria de que el pago global autorizado en este Cédigo, o parte de
este, se le acredite como pago por préstamos pendientes o cualquier deuda que le
impida al empleado retirarse y recibir algun tipo de pensidn a la que tuviere derecho al
momento de autorizar dicha transferencia. Una vez el empleado o funcionario haya
determinado ejercer ia opcién que aqui se provee, todo organismo municipal tendra
que pagar lo correspondiente antes que cualquier liquidacién y descontar la cantidad a
liquidar al empleado aquellas cantidades que se hayan pagado. Por tanto, el empleado
recibira el balance restante cuando no sea un empleado activo.

Transferencia de Licencias — Se autoriza la transferencia de licencias por vacaciones y
por enfermedad acumulada por un funcionario o empleado municipal, al pasar de un
puesto a otro dentro de cualquiera agencia o dependencia del Gobierno de Puerto Rico
e incluyendo los de la Rama Legislativa, la Rama Judicial y los municipios. El municipio
certificara, y la agencia que adquiera los servicios aceptara y acreditard, el nimero de
dias por vacaciones acumuladas por el funcionario o empleado hasta un maximo de
sesenta (60} dias de licencia por vacaciones y de noventa (90) dias de licencia por
enfermedad. Esto, siempre que al sumar las licencias transferidas de conformidad con
fo aqui provisto con los que el empleado haya acumulado, en virtud del Articulo 2.050
de este Codigo no exceda los maximos de sesenta (60) y noventa (90) dias. Asimismo, el
municipio que adquiera los servicios de un funcionario o empleado de cualquier agencia
o dependencia del Gobierno de Puerto Rico, incluyendo los de la Rama Legislativa y la
Rama Judicial u otro municipio, aceptara y acreditara el ndmero de dias por vacaciones y
por enfermedad acumulado por dicho funcionario o empleado hasta un maximo de
sesenta {60) dias de licencia por vacaciones y noventa (90) dias por enfermedad.

4. Licencia a Victimas de Violencia Doméstica

Cuando el empleado o empleada es victima de violencia doméstica y requiere de
dias libres u horario flexible, tendra derecho a licencia con sueldo no acumulable
hasta un término maximo de cinco (5) dias laborables, para buscar ayuda de un
abogado o consejero en violencia doméstica, obtener una orden de proteccién u
obtener servicios médicos o de otra naturaleza para si o sus familiares. Para la
concesion de esta licencia se utilizard la definicion de violencia doméstica
contenida en la Ley Num. 54 de 15 de agosto de 1989, segun enmendada
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conocida como Ley para la prevencién e Intervencién con la Violencia Doméstica.
A la vigencia de este Reglamento la definicidn es la siguiente:

"Violencia doméstica” — Significa el empleo de fuerza fisica o violencia
psicoldgica, intimidacién o persecucién contra una persona por parte
de su conyuge, excdnyuge, una persona con quien cohabita o haya
cohabitado, con quien sostiene o haya sostenide una relacién
consensual o una persona con quien se haya procreado una hija o un.
hijo, independientemente del sexo, estado civil, orientacion sexual,
identidad de género o estatus migratorio de cualquiera de las
personas involucradas en la relacién, para causarle dario fisico a su
persona, sus bienes 0 a la persona de otro o para causarle grave dafio
emocional.

“Violencia psicoldgica”— Significa aquella conducta ejercitada en
deshonra, descrédito o menosprecio al valor personal, limit i6n
irrazonable al acceso y manejo de los bienes comunes, chantaje,
vigilancia, persecucion, aislamiento, privacion de acceso a
alimentacién o descanso adecuado, amenazas de privar de la custodia
de los hijos o hijas, o destruccion de objetos apreciados por la
persona, excepto aquellos que pertenecen privativamente al
ofensor."

“Violencia econdmica”- Significa aquella conducta ejercida con el fin
de menoscabar la capacidad financiera presente ¢ futura, la
estabilidad econdmica o la seguridad habitacional y de vivienda a
través de amenazas, coercidn, fraude, restriccion o privacién de
acceso o use de cuentas, activos, informacion financiera, tarjeta de
identificacién o crédito, dinero o asistencias gubernamentales;
ocultacién de informacién relacionada al pago de renta o hipotecas, o
de desalojos forzosos; ejercicio de influencia indebida en las
decisiones 0 comportamiento o las decisiones financieras vy
economicas de una persona, o interferencia en la relacion o
desempeiio laboral de una persona o en su negocio propio. Incluye
también el usar indebidamente los recursos econdémicos de la
persona, incluido el dinero, los activos y el crédito para beneficio
propio, y el impedir el acceso a cursos formales de estudios perjudicar
el desempefio acadén ~ o de la victima.”

Se dispone expresamente que, si en el futuro la referida definicion es enmendada,
prevalecera ta definicién de la Ley 54, supra.
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5. Licencia de Maternidad

La licencia de maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal y post-parto a que
tiene derecho toda empleada embarazada. Igualmente comprendera el periodo a que

ene derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad con la legislacién
aplicable.

Toda empleada embarazada tendrd derecho a un periodo de descanso de cuatro (4)
semanas antes del parto, ocho (8) semanas después del parto y cuatro {4) semanas
adicionales para la atencion y el cuido del menor. En el caso de una empleada con estatus
transitorio, la licencia de maternidad no excedera del periodo de nombramiento.

Solicitud de licencia por maternidad. Toda solicitud de licencia por maternidad debera
estar acompanada de un certificado médico expedido por un médico autorizado para
ejercer su profesidon en Puerto Rico, que indique la fecha aproximada en que, a juicio del
médico, la empleada debera de cesar de prestar servicios.

Opcidn de alternar descanso. La empleada podra optar por tomar hasta sélo una (1)
semana de descanso prenatal y extender hasta quince {15) semanas del descanso después
del parto. En estos casos, la empleada deberd someter al Municipic de Naguabo una
certificacién médica acreditativa de que esta en condiciones de prestar servicios hasta una
semana antes del parto.

Sueldo completo y acumulacion de otras licencias. Durante el periodo de la licencia de
maternidad la empleada devengara la totalidad de su sueldo. Este pago se hara efectivo al
momento en que la empleada comience a disfrutar la licencia por maternidad. Para
efectuar el pago, el Municipio seguird lo indicado en la certificacién medica en cuanto a la
fecha en que la empleada debera de cesar de prestar servicios. Las empleadas en licencia
por maternidad acumularan licencia de vacaciones y licencia por enfermedad mientras
estén en licencia de maternidad y se reinstalen al servicio plblico municipal al finalizar el
disfrute de la referida licencia. En estos casos, el crédito de las licencias acumuladas se
hara cuando la empleada haya cumplido un mes de servicio luego de su reinstalacién de la
licencia de maternidad.

Parto prematuro. En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a la totalidad
de la licencia de maternidad. De producirse el parto antes de transcurrir las cuatro (4)
semanas de haber comenzade la empleada embarazada a disfrutar de su descanso
prenatal, o sin que lo haya comenzado a disfrutar éste, la empleada podra optar por
extender el descanso después del parto por un periodo de tiempoe equivalente al que dejé
de disfrutar de descanso prenatal.

Error en la fecha estimada del parto. Cuando se estime erréneamente la fecha estimada
del parto y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4} semanas de descanso prenatal, sin
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sobrevenirle el parto, tendra derecho a que se extienda el periodo de descanso prenatal, a
sueldo completo, hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la empleada censervara su
derecho a disfrutar de las ocho (8} semanas de descanso después del parto a partir de la
fecha del parto y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién del menor.

Complicaciones durante el embarazo. En aquellos casos que la empleada sufra
complicaciones durante el embarazo o como resultado de este, y exista una expectativa
razonable de que la empleada habrd 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
enfermedad a que tenga derecho, segun dispuesto en este Reglamento. Cuando [a
empleada no tenga suficiente licencia por enfermedad acumulada, la auteridad
nominadora podrd anticiparle hasta un maximo de dieciocho {18) dias laborables de
justificarse en consideracion a las circunstancias y la situacién y las complicaciones del
embarazo. También se le podra conceder licencia sin sueldo. En ningln caso el periodo
total de ausencia de la empleada que se autorice a la empleada por concepto de estas
licencias podra exceder de un afio.

Terminacion del embarazo por aborto. La empleada que tenga un aborto podra reclamar
hasta un maximo de cuatro (4) semanas de licencia de maternidad. Sin embargo, para
ser acreedora a esta licencia, el aborto debe ser de tal naturaleza que le produzca los
mismos efectos fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencia del parto, de
acuerdo con el dictamen y certificacién del médico que la atiende durante el aborto.

Complicaciones posteriores al parto. En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna
complicacién posterior al parto que le impida regresar al trabajo al terminar la licencia por
maternidad y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y la atencién del menor, se le
concedera licencia por enfermedad. En estos casos se requerirda certificacién médica
indicativa de la condicidn de la empleada y del tiempo que se estime durara su condicién.
De ésta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le concedera licencia de
vacaciones. En el caso que no tenga acumulada licencia por enfermedad o de vacaciones
se le podra conceder licencia sin sueldo.

Muerte del recién nacido. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo
de licencia de maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar exclusivamente aquella
parte del periodo que complete las primeras doce (12) semanas de licencia de maternidad
no utilizada. Disponiéndose que el beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales cesara a
la fecha del fallecimiento del nifio. En estos casos, la empleada podra acogerse a cualguier
otra licencia a la cual tenga derecho.

Disfrute de otros tipos de licencia. La licencia de maternidad no se cancedera a empleadas
que estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptua de
esta disposicion a las empleadas a quienes se les haya autorizado ficencia de vacaciones o
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licencias por enfermedad y a las empleadas que estén en licencia sin sueldo por efecto de
complicaciones previas al parto.

Reintegracion al servicio antes de completar la licencia de maternidad. La empleada
podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de completar el periodo de descanso
después del parto, siempre que presente al Municipio de Naguabo, certificacién médica
acreditativa de que esta en condiciones de ejercer sus funciones. En este caso se
entendera que [a empleada renuncia al balance correspondiente de licencia de maternidad
sin disfrutar a que tiene derecho. De la empleada reintegrarse al trabajo antes de expirar el
periodo de descanso posterior al parto, vendra obligado a efectuar el reembolso del
balance correspondiente a la licencia de maternidad no disfrutada.

Despido sin justa causa. No se podra despedir a la mujer embarazada sin justa causa. No
se entenderd que es justa causa el menor rendimiento para el trabajo por razén del
embarazo. Toda decisién que pueda afectar en alguna forma la permanencia en su empleo
de la mujer embarazada debera posponerse hasta tanto finalice la totalidad de la licencia
de maternidad.

6. Licencia Especial con Paga para la Lactancia

Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar su licencia de
maternidad tengan oportunidad para lactar a sus criaturas, durante 1 hora dentro de
cada jornada de tiempo completo, que podra distribuirse en dos (2) periodos de treinta
(30) minutos cada uno o en tres (3) periodos de 20 minutos cada uno. Este beneficio se
concedera para extraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos efectos en el
taller de trabajo.

En los casos que la empleada trabaje a tiempo parcial y la jornada diaria sobre pasa las
cuatro {4) horas, el periodo concedido sera de treinta (30) minutos por cada periodo de
cuatro (4) horas consecutivas de trabajo. Dentro del taller de trabajo, el periodo de
lactancia tendra una duracién maxima de doce (12) meses, contados a partir de la
reincorporacidn de la empleada a sus funciones.

Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar al Municipio
de Naguabo, una certificacién médica, 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 bebé. La certificacion debera presentarse no mas tarde de cinco (5) dias
antes de cada periodo. El Municipio de Naguabo, designara un area o espacio fisico que
garantice a la madre lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que e > conlleve la
creaciéon o construccion de estructuras fisicas u organizacionales, supeditado a la
disponibilidad de recursos municipales.
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7. Llicencia por Paternidad

Todo empleado tendra derecho a licencia con sueldo por paternidad de quince {15) dias
laborables a partir del nacimiento del hijo o hija, segln se dispone a continuacion:

Al reclamar este derecho, el empleado solicitara la licencia por paternidad y a la
mayor brevedad posible someterd el certificado de nacimiento. Durante el
periodo de la licencia por paternidad, el empleado devengara la totalidad de su
sueldo.

En el caso de un empleado con estatus transitorio, la licencia por paternidad no
excederd del periodo de nombramiento.

La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén en disfrute de
cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptua de esta disposicion
a los empleados a quienes se les haya autorizado licencia de vacaciones o
licencia por enfermedad.

El empleado que adopte un menor tendra derecho a una licencia de paternidad
que comprendera el periodo de quince (15) dias laborables, contados a partir de
la fecha en que se notifique el decreto judicial de adopcidn y simultdneamente
se reciba al menor en el ndcleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito con
una certificacién de la agencia encargada del proceso de adopcidn en la cual se
expresard la fecha de la adopcidn. Al reclamar este derecho, el empleado
certificard que no ha incurrido en violencia doméstica, delito de naturaleza
sexual y maltrato de menores. Esa certificacion se realizard mediante la
presentacion del formulario requerido por el Municipio para ese propdsito.

Aquel empleado que individualmente adopte a un menor de edad preescolar,
entiéndase un menor de cinco (5} afios © menos que no esté matriculado en una
institucidén escolar, a tenor con la legislacidon y procedimientos legales vigentes
en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendra derecho a
una licencia de paternidad que comprendera el periodo de ocho (8) semanas,
contados a partir de la fecha en que notifique el decreto judicial de la adopcién
y simultdneamente se reciba al menor en el nicleo familiar, lo cual debe
acreditarse por escrito con una certificacion de la agencia encargada del proceso
de adopcién en la cual se expresara la fecha de la adopcidn. Al reclamar este
derecho, el empleado certificard que no ha incurrido en violencia doméstica,
delito de naturaleza sexual y maltrato de menores. Esa certificacidn se realizara
mediante la presentacion del formulario requerido por el Municipio para ese
propdsito.
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En el caso que adopte un menor de seis afios en adelante, el empleado tendra
derecho a la licencia de paternidad a sueldo completo por el término de quince
(15} dias laborables.

8. Licencia por adopcion

La empleada que adopte a un menor de edad tendra derecho a un descanso de cuatro (4)
semanas, contados a partir del dia de la adopcion.

Solicitud de licencia por adopcion. Toda solicitud de licencia de maternidad por adopcién
debera estar acompafiada de una certificacion de la agencia encargada del proceso de
adopcién, en la cual se expresara la fecha de la adopcién.

Sueldo completo y acumulacion de otras licencias. Durante el periodo de la licencia de
maternidad por adopcién la empleada devengara la totalidad de su sueldo. Este pago se
hard efectivo al momento en que la empleada comience a disfrutar la licencia. Las
empleadas en licencia por maternidad por adopcién acumularan licencia de vacaciones y
licencia por enfermedad mientras estén en licencia de maternidad por adopcién y siempre
que se reinstalen ai servicio publico municipal al finalizar el disfrute de la referida licencia.
En estos casos, el crédito de las licencias acumuladas se efectuard, luego de transcurrido
treinta {30) dias desde de su reinstalacién de la licencia de maternidad por adopcién.

Despido sin justa causa. 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 deberd posponerse hasta tanto finalice la licencia de maternidad por adopcién.

La empleada que adopte un menor tiene la obligaciéon de notificar con anticipacion al
Municipio sobre sus planes para el disfrute de su licencia de maternidad por adopcién y sus
planes de reintegrarse al trabajo.

9, Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

a. Entrenamiento Militar
Los empleados pertenecientes a la Guardia Nacional del Gobierno de Puerto Rico
y a los Cuerpos de la Reserva de los Estados Unidos tendran derecho de
conformidad a la Ley NUm. 62 de 23 de junio de 1969, segin enmendada y mejor
conocida como Cadigo Militar de Puerto Rico, a una Licencia Militar con paga hasta
un maximo de treinta (30) dias laborables por cada afio natural durante el periodo
en el cual estén prestando Servicios Militares como parte de su entrenamiento
anual o en Escuelas Militares, cuando asi se le ordene o autorice en virtud de las
disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o del Estado Libre
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Asociado de Puerto Rico. Cuando ese servicio militar activo, federal o estatal sea
en exceso de treinta (30) dias, se le concedera al empleado licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empleado, se le podra cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones que éste tenga acumulada. La aplicaciéon de estas disposiciones es
mandatoria para todo funcionario y empleado del gobierno, sin distincién de
estatus, categoria o naturaleza de las funciones.

b. Llamadas a Servicio Activo Estat

Los empleados que son miembros de la Guardia Nacional y sean llamados por el
Gobernador al Servicio Militar Activo Estatal por una situacion de emergencia
ocurrida o por cualquier otra que se desarrolle por causas naturales o de
emergencia, se le concedera Licencia Militar con paga por el periodo que se
autorice. Esta licencia militar es independiente de la licencia militar con paga que
se concede a los miembros de la Guardia Nacional, hasta un maximo de treinta (30)
dias al afio, para que asistan a su entrenamiento anual o escuelas militares.

¢. Servicio Militar Activo
Los empleados publicos que son miembros de las Fuerzas Armadas? y reciban una
orden para prestar servicio militar activo se les concedera una licencia militar sin
paga por el periodo de duracién de la orden. lgualmente, se le otorgard esta
licencia a aquellos empleados que ingresen voluntariamente a las Fuerza Armadas.

La Licencia militar sin sueldo aplicard en aquellos casos en que el empleado preste
servicio militar activo, segun la Ley de Servicio Selectivo Federal, por un periodo de
cuatro (4) afnos y hasta un maximo de cinco (5) afios siempre que el afio adicional
se le requiera oficialmente para ia conveniencia de la Divisién del Ejército a la cual
ingresd. Si el empleado extiende voluntariamente el servicio militar luego de
finalizar los periodos de servicio sefalados, se entendera que renuncia a su puesto
y se procederd a dejarlo vacante. Los empleados deberdan someter copia de la
orden militar expedida a su nombre.

En caso de que el servicio militar activo sea provocado por declaracidon de guerra o
de emergencia, se autoriza a utilizar el remanente que pudiera tener de los treinta
(30) dias con paga que otorgan anualmente para adiestramiento militar de la

! De conformidad con la Ley Federal de Derechos de Empleo y Reempleo de las Fuerzas Armadas {Uniform
Services Employment and Reemployment Rights At — USERRA), Ley Publica 103-353 de 13 de octubre de
1994 (38 U.S.C. 4303 (16), las Fuerzas Armadas estin comprendidas por los siguientes organismos: Ejército
{Army], Marina (Navy}, Infanteria de Marina (Marine Corps), Fuerza Aérea (Air Force), Guardia Costanera
{Coast Guard) y sus correspondientes Cuerpos de la Reserva; Guardia Nacional y Guardia Nacional Aérea;
Cuerpos Comisionados al Servicic de Salud Plblica {(Commissioned Corps of the Public Health Service) y
cualguier otra categoria de personas designadas por el Presidente en tiempo de guerra o emergencia.
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Guardia Nacional o Reserva, para acreditarlos a [as ausencias iniciales, siempre y
cuando permanezcan en un campamento militar.

Estos empleados conservaran la licencia acumulada por enfermedad, vacaciones y
el tiempo compensatorio acumulado hasta su regreso del servicio militar activo. No
obstante, las ausencias iniciales a partir de [a orden militar se podran cargar a la
licencia de vacaciones o al tiempo compensatorio que el empleado tenga
acumulado, siempre gue éste voluntariamente lo solicite por escrito. En el caso
que el empleado sea reservista 0 de la Guardia Nacional podra solicitar que se le
permita disfrutar de [a licencia de vacaciones que tenga acumulada previo a la
licencia militar sin paga, la agencia podra concederla siempre que no exceda el
maximo de sesenta (60} dias laborables durante el afio natural. También se podrd
conceder el exceso de licencia de vacaciones acumulada y no disfrutada por
necesidades del servicio, tanto la que corresponda al afio natural anterior como el
exceso de sesenta {60) dias que tenga durante el afio natural en que fuere llamado
al servicio activo.

Toda licencia con paga que se otorgue precedera a la licencia militar sin sueldo.
Una vez concedida esta ultima, continuard en vigor sin interrupcion durante la
vigencia de la orden militar. La licencia por enfermedad, por su naturaleza, se
conservara acumulada mientras el empleado esté en servicio militar activo.

Ninguna persona, independiente de su relacion con el empleado llamado a servicio
activo, puede actuar, firmar o autorizar acto alguno a nombre de éste excepto si ha
sido designada oficialmente como su representante legal en virtud de un poder
militar debidamente otorgado. Si algun empleado regular o probatorio llamado a
servicio activo, estuviere disfrutando de licencia sin sueldo concedida para ocupar
otro puesto regular o un puesto de duracién fija con estatus 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.

Todo empleado que haya dejado su puesto para ingresar en el servicio activo con las
Fuerzas Armadas, al concluir el servicio militar tiene derecho a reinstalacién a su
puesto o a otro de igual o similar clasificacion, estatus y retribucién. En caso de que
el peticionario esté fisicamente incapacitado para ocupar su antiguo puesto y otro
de igual o similar clasificacién, estatus y retribucion, se le reempleara en « "o puesto
para el cual esté cualificado.

10. Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones Oficiales

Todo empleado citado oficialmente para comparecer ante cualquier tribunal de
justicia, fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental tendra derecho a
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11. Licencia Especial para representar a Puerto Rico

Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un empleado municipal ostente a
representacion oficial del pais, incluidas como, convenciones, certdmenes u otras
actividades similares, por el periodo que comprenda la representacién, incluyendo el
periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se
requerira evidencia oficial de la representacion que ostenta el empleado juntamente con
su solicitud de este tipo de licencia. En todo caso esta licencia deberd ser aprobada
previamente por la Alcaldesa.

12. Licencia deportiva especial

Se concedera licencia deportiva especial a todo empleado que esté debidamente
certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico como deportista a todo empleado que
esté debidamente certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico como deportistas para
representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, luegos Panamericanos, Centroamericanos
o0 en campeonatos regionales o mundiales. En el caso de personas con impedimentos,
éstas deben ser debidamente certificadas por el Secretario de Recreacién y Deportes como
deportistas para representar a Puerto Rico en los eventos deportivos previa certificacion
de la organizacién local, reconocida por la organizacidn internacional correspondiente para
la practica de deportes por personas con impedimentos.

La licencia tendrd una duracion maxima de treinta (30) dias al afio. Cualquier solicitud del
empleada deportista que exceda el limite de treinta dias (30) podra autorizarse con cargo a
su licencia de vacaciones.

Para utilizar [a licencia deportiva especial, el empleado certificado como deportista por el
Comité Olimpico de Puerto Rico o por el Secretario de Recreacion y Deportes, segun sea el
caso, presentara al Municipio de Naguabo, con no menos de diez (10) dias de anticipacion
a su acuartelamiento, copia certificada del documento que le acredite para representar a
Puerto Rico en la competencia, el cual debera contener informacion sobre el tiempo que
estara participando el deportista en la competencia.

El término deportista incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos, delegados y cualquier otra
persona certificada en tal capacidad por el Comité Olimpico de Puerto Rico y a las personas
con impedimentos certificadas como deportistas por el Secretario de Recreacién y
Deportes.

13. Licencia con Paga a Atletas, Técnicos y Dirige .es Deportivos

Esta licencia se concedera a base de tiempo libre suficiente durante el horario regular de
las labores del empleado, para cumplir con sus exigencias de entrenamiento vy
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competencia. El empleado proveera al Mu cipio de Naguabo, evidencia oficial del Comité
Olimpico que acredite la representacién que ostenta el empleado o de la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi como del maximo de tiempo necesario para que el
empleado aproveche adecuadamente las facilidades del Albergue Olimpico de Puerto Rico.

La Alcaldesa o su representante autorizado velara porque al concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado que lo solicite, no se afecte el servicio en su agencia y no
se haga uso indebido de la misma.

14. Licencia con Paga a Atletas Sobre Sillas de Ruedas, Técnicos y Dirigentes
Deportivos Dedicados a los Atletas Sobre Sillas de Ruedas

Esta licencia se concederd a base de tiempo libre suficiente durante el horario regular de
las labores del empleado, sin descuento de sus haberes, para cumplir con sus exigencias de
adiestramiento y competencias sin menoscabo de los servicios normales de la agencia. El
empleado debera provee evidencia oficial que acredite la representacion oficial de la
Asociacion de Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico evidencia oficial de la
representaciéon que ostenta el empleado o de la necesidad o conveniencia de esta licencia,
asi como del maximo de tiempo necesario para que el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades y servicios de dicha Asociacion.

La Alcaldesa o su representante autorizado velara porque al concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado que la solicite, no se afecte el servicio en el Municipio de
Naguabo.

15. Licencia con paga por servicios voluntarios a la Agencia para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto Rico en casos de desastre

Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste servicios
voluntarios a la Agencia para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres en
casos de desastre, o por razones de adiestramientos cortos que se le han requerido
oficialmente, cuando éstos son voluntarios de la Agencia para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres. Para acogerse a esta licencia el empleado debera someter a
la agencia lo siguiente:

a. Evidencia oficial de pertenecer a los Cuerpos Voluntarios de la Agencia para
el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres. Posterior a la
prestacion de los servicios voluntarios debera someter certificacion de la
Agencia Estatal, acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo
por el cual presté los mismos.

b. En el caso en que el empleado no sea voluntario de la Agencia para el
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres, pero por razon de la
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emergencia se integra a la misma en la prestacion de servicios de
emergencia, deberd someter al Municipio certificacién acreditativa de los
servicios prestados y periodo de tiempo por el cual sirvio.

16. Licencia voluntaria de servicios de emergencia a la Cruz Roja Americana

Los empleados que sean voluntarios certificados en servicios de desastres de la Cruz Roja
Americana podran ausentarse de su trabajo mediante licencia con paga, por un periodo
que no excedera de treinta (30) dias calendario en un periodo de doce {12) meses, para
participar en funciones especializadas en servicio de desastre.

Esta licencia podria utilizarse consecutivamente o en forma intermitente o fragmentada,
pero que no exceda de treinta (30) dias calendarios durante el periodo indicado.

Para acogerse a esta licencia el empleado debera obtener la previa aprobacién del
Municipio de Naguabo y presentara lo siguiente:

a. Evidencia oficial de que es voluntario certificado en servicios de desastre de
fa Cruz Roja Americana.

b. Comunicacidn expedida por la Cruz Roja Americana solicitando sus
servicios.

c. Posterior a la prestacién de servicios, presentara al Municipio, una
certificacion expedida por la Cruz Roja Americana acreditativa de los
servicios prestados y del tiempo por el cual sirvié.

d. Esta licencia sera aplicable a servicios voluntarios rendidos en desastres
ocurridos en la jurisdiccidon de Puerto Rico.

17. Licencia para tomar examenes y entrevistas de empleo

Se concedera licencia con paga hasta un maximo de cuatro (4) horas a cualquier empleado
que lo solicite por el tiempo en cada ocasion que [e requiera tomar examenes o asistir a
entrevista en relacién con una oportunidad de empleo en el servicio publico. El empleado
debera presentar al Municipio de Naguabo, evidencia de la notificacién oficial citandole a
tomar examenes o asistir a entrevista.

18. Licencia con paga: concesién de tiempo a empleados para vacunar sus hijos

Se concedera licencia con paga por un periodo de dos (2} horas a todo empleado que lo
solicite, para llevar a vacunar a sus hijos a una institucién gubernamental o privada. Los
empleados que tienen varios hijos tendran la obligacion de planificar y coordinar las citas
de inmunizacién para reducir al minimo el uso de esta licencia.



Municipio de Naguabo
Reglamento Servicio de Confianza
Péagina 40

Para ser elegible a esta licencia el empleado presentara al supervisor con copia a la Oficina
de Recursos Humanos, la correspondiente certificacion indicativa del lugar, fecha y hora en
que su hijo o hijos fueron vacunados. De no presentar esta certificacion, el tiempo
utilizado se descontard de la licencia de vacaciones acumulada y de no tener balances de
esta licencia, el periodo concedido se descontara del sueldo del empleado.

19. Licencia con Paga para Acudir a Donar Sangre

Se concede una licencia con paga por un periodo de cuatro (4) horas al afio para acudir a
donar sangre a todo empleado que asi lo solicite de conformidad a la Ley NOm. 154 de 11
de agosto de 2000. El empleado debera presentar evidencia acreditativa de que utilizé el
tiempo para este propdsito. La Oficina de Recursos Humanos del Municipio, podra
corroborar por cualquier medio que esta licencia se haya utilizado para los propdsitos
antes establecidos.

20. Licencia para Legisladores Municipales?

La licencia sera utilizada con el propésito de desempefiar actividades legislativas
municipales tales como asistir a las sesiones o visitas oculares. El Legislador Municipal
tendra la responsabilidad de presentar la citacion y comparecencia al Municipio para l[a
adjudicacion de [a licencia.

Se concede licencia de hasta diez (10) dias laborables de la jornada regular durante cada
afo natural a todo funcionario o empleado del Municipio de Naguabo, que sea electo o
designado para servir como Legislador Municipal. Los primeros cinco (5) dias de licencia
seran con paga, y los siguientes cinco (5) dias sin paga.

21. Concesion de tiempa para visitar instituciones educativas

Todo empleado del Municipio tendra derecho a cuatro (4) horas laborables, sin reduccién
de paga ni de sus balances de licencias, durante el comienzo y al final de cada semestre
escolar, para comparecer a las Instituciones Educativas en donde cursan estudios sus hijos
y conocer sobre el aprovechamiento escolar de éstos.

Los empleados tendran la responsabilidad de hacer uso juicioso y restringido de este
beneficio. Los supervisores a su vez tendran la responsabilidad por el cumplimiento de las
normas que rigen esta licencia y que la misma sea utilizada para los fines que fue
concedida y sin que se afecten los servicios que se prestan en el Municipio.

2 Articulo 1.033, Ley Nam. 107-2020, Cédigo Municipal.
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El Municipio podrd corroborar, por cualquier medio apropiado, que el permiso para
ausentarse del trabajo sea utilizado por uno de los padres o custodio legal del menor.

Los empleados que tengan varios hijos tendran la obligacion de planificar y coordinar las
visitas a las escuelas para reducir al minimo indispensable el uso de esta licencia. Una
vez haya utilizado esta licencia, el empleado debe prestar la evidencia correspondiente
gue acredite que se utilizé el tiempo concedido, segun establecido.

22, Concesidn de tiempo para renovar licencia de conducir

Se concederan hasta dos (2) horas de su jornada de trabajo, sin cargo a licencia alguna y
con paga, a todo empleado que acuda al Departamento de Transportacién y Obras
Publicas (DTOP) para renovar su licencia de conducir, siempre que esta sea necesaria para
el desempenfio de sus funciones.

23. licencia con Sueldo por Dia de Cumpleaiios

Se concedera libre sin cargo a licencia alguna el dia de cumpleafios a los empleados
cubiertos por este Reglamento. En la eventualidad que e. Jdia del cumpleafios del
empleado sea domingo o en dia feriado, lo disfrutara durante el préximo dia laborable.

24. Licencia con sueldo por Funeral

Se concedera licencia con sueldo, por motivo de la muerte de determinados familiares,
segun los términos gue se indican a continuacion: tres (3} dias por el fallecimiento de padre
o madre bioldgico o adoptivo, conyuge e hijos; dos (2) dias por el fallecimiento de
hermanos, abuelos y nietos; un dia por el fallecimiento de suegros y tios. Los empleados
que soliciten esta licencia deberan presentar copia del certificado de defuncién del familiar
fallecido y evidencia acreditativa de la relacién familiar.

25. Licencias Sin Sueldo

La licencia sin sueldo es un permiso que se concede al empleado para que éste se ausente
del trabajo durante un tiempo determinado. La licencia sin paga no se concederd para que
el empleado pruebe suerte en otras oportunidades de empleo.

Ademas de las licencias sin paga provistas en otras secciones de este Reglamento, se
concederan las siguientes:

a. A empleados con estatus regular para prestar servicios en otras agencias
del Gobierno o entidad privada, de determinarse que la experiencia que
derive el empleado atenderd una necesidad comprobada de adiestramiento
al Municipio de Naguabo o al Servicio Publico.
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Comisionado Residente en los Estados Unidos y la Alcaldesa, mientras
estuviere prestando estos servicios.

i. Para estudios o adiestramientos que mejoren las competencias del servidor
publico en materias relacionadas con su campo de especialidad.

j- En otras situaciones meritorias, cuando la Alcaldesa lo determine en los
mejores intereses del servicio pablico.

Como norma general, [a licencia sin sueldo se concedera por un periodo no mayor de un
afio. Sin embargo, podra prorrogarse a discrecion del Municipio de Naguabo cuando exista
una expectativa razonable de que el empleado se reintegrara a su trabajo.

En el caso que cese la causa por la cual se concedié la licencia, el empleado debera
reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar a la Alcaldesa sobre las razones por
las que no esta disponible o su decision de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

Los casos de renovacidon de esta licencia el empleado deberd presentar su solicitud a [a
Alcaldesa en 0 antes de treinta {30) dias de su vencimiento.

El Municipio podra cancelar una licencia sin paga en cualquier momento, de determinar
que no se cumple el objetivo por el cual se concedié. En este caso deberd notificar al
empleado con cinco {5) dias de antelacion expresandole los fundamentos de la
cancelacion.

El empleado tiene la obligacién de notificar al Municipio de Naguabo cualquier cambio en
la situaciéon que motivé la concesion de su licencia sin paga o de su decision de no regresar
al trabajo al finalizar su licencia.

26. Licencia Familiar y Médica

Se concederd Licencia Familiar y Médica hasta doce (12) semanas de licencia sin sueldo
durante cualquier periodo de doce (12) meses. Para ser elegible a los beneficios de esta
licencia, el empleado debe haber trabajado para el Municipio de Naguabo por lo menos
doce (12) meses y haber trabajado por lo menos 1,250 horas durante los doce (12) meses
previos.

Cuando ambos conyuges trabajen en el Municipio de Naguabo, tendran derecho conjunto
a un total combinado de doce (12} semanas de esta licencia por una o mas de las razones
siguientes:
a. para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar adopcién o
crianza;
b. para cuidar su cényuge, hijo o hija, padre o madre del empleado gque
padezca una condicién de salud seria.
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c. para tomar licencia médica cuando una condicion de salud seria impida al
empleado para desempefiar su trabajo.
d. Porincapacidad causada por embarazo, atencidn médica prenatal o parto.

Condicién de salud seria significa una enfermedad, lesién, impedimentos o condicion fisica
o mental que conlleve:

a. cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiera recluirse por
una noche o0 mds en un hospital, hospicio o institucion de cuidado médico
residencial;

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

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

La Licencia Familiar y Médica podrd ser utilizada en forma intermitente, bajo ciertas
circunstancias. Esto es, fragmentada, asi como mediante la reduccién de la jornada de
trabajo diaria o semanal. Ademas, se permitird que se utilice licencia de vacaciones o por
enfermedad en sustitucion total o parcial de la Licencia Familiar y Médica.

El Municipio de Naguabo, podra requerir que los empleados soliciten esta licencia con
treinta (30) dias de anticipacién, cuando la necesidad sea previsible. Deberan presentar
certificados médicos que comprueben la necesidad de la licencia debido a una condicién
de salud grave que afecte al empleado o los miembros de su familia inmediata.

Seccién 12.4 Disposiciones Generales sobre Licencias
Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del cdmputo de las
licencias con paga, a excepcion de la licencia de maternidad.

Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el Gobernador se contaran como
dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el personal en
disfrute de cualquier tipo de licencia.

La Oficina de Recursos Humanos debe asegurarse de que las licencias se utilicen
exclusivamente para los propésitos para los cuales fueron concedidas.

Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante el tiempo
que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando se reinstalen al
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servicio publico al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. El crédito de licencia,
en estos casos, se efectuara cuando el empleado regrese al trabajo.

Se podra imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso indebido de las
licencias.

En los casos de empleados con nombramiento de duracién definida las licencias no podran
concederse por un periodo que exceda el ténn  no del nombramiento.

ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
Seccion 13.1 - Jornada de Trabajo

La jornada regular no excedera de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta (40) horas
semanales. Se concederd a todo empleado una hora para tomar alimentos durante su
jornada regular diaria. No obstante, mediante acuerdo escrito entre el empleado y la
autoridad nominadora, la hora de tomar alimento puede reducirse a media (1/2) hora.
El periodo de alimentos se comenzara a disfrutar luego de concluida la tercera y media
(3ra y %) hora de trabajo del empleado y nunca luege de la quinta {5ta) hora de trabajo
consecutivo. Cuando los empleados presten servicios en exceso de su jornada de
trabajo diario o semanal, en sus dias de descanso, en cualquier dia feriado o en
cualquier dia que se suspendan los servicios por ordenanza municipal, sujeto a lo
dispuesto en el Articulo 2.057 {a) del Cédige Municipal, tendran derecho a recibir
licencia compensatoria a razén de tiempo y medio o pago en efectivo, segln dispuesto
en la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938, segiin enmendada. Se
podra exceptuar de esta disposicion a los empleados que realicen funciones de
naturaleza profesional, administrativa o ejecutiva. A partir del 1 de julio de 2022, el
ingreso devengado por concepto de las horas extras trabajadas por un miembro de la
Policia Municipal, segan este funcionario es definido en el Articulo 3.026 del Cédigo
Municipal, no estard ir uido en el ingreso bruto y estara exento de tributacion. Esta
exclusion no aplica a empleados civiles adscritos a la Policia Municipal

La jornada regular semanal para los empleados no excedera de cuarenta {40) horas, ni sera
menor de treinta y cinco (35) horas, sobre la base de cinco (5) dias laborables salvo, que
leyes especiales dispongan lo contrario. La jornada regular diaria no excedera de ocho (8}
horas. Se concedera a los empleados dos (2) dias de descanso consecutivos, por cada
jornada regular semanal de trabajo. Sin embargo, si debido a una situacién econémica
precaria, causada por la disminucién y pérdida de ingresos en el erario u otras fuentes de
ingreso, es necesario cesantear empleados, se podra reducir la jornada regular diaria o
semanal de los empleados para evitar las cesantias.

La jornada regular semanal del empleado consistira en el nGmero de horas que dentro de
un periodo de siete (7) dias calendarios consecutivos, el empleado esta obligado a rendir
servicios conforme a su horario regular de trabajo. Como norma general, la jornada
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regular semanal serd de lunes a viernes, y el sabado y el domingo seran los dias de
descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio, se podra establecer una jornada
regular semanal para todo o parte del personal, comenzando y terminando en cualquier
dia de la semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco (5) dias laborables y
dos (2) dfas consecutivos de descanso.

No obstante, [o anterior, cuando se haya establecido una jornada regular reducida como
medida para evitar cesantias conforme a lo establecido en esta seccidn, la jornada podra
establecerse sobre una menor de cinco (5) dias laborables.

Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera la jornada regular de trabajo,
semanal o diaria, aplicable a los empleados, tomando en consideracidn las necesidades del
servicio.

Para atender necesidades del servicio y por acuerdo entre el Municipio y los empleados se
podran establecer jornadas de trabajo reducidas.

Seccion 13.2 — Horario

Como norma general, el horario regular de trabajo se establecera sobre la base de una
hora fija de entrada y salida. No obstante, el Municipio de Naguabo podra adoptar un
sistema de horario flexible o escalonado conforme a las necesidades del servicio.

Seccidén 13.3 — Periodo para tomar Alimento

El Municipio concedera a todo empleado una hora (1) para tomar alimento durante su
jornada regular diaria. Ese periodo debera comenzarse a disfrutar por el empleado no
antes de concluida la tercera hora, ni después de comenzada la sexta hora de trabajo
consecutiva. Mediante acuerdo escrito entre el empleado y un representante autorizado
del Municipio, la hora de tomar alimento podra reducirse a media {1/2) hora por
necesidades del servicio o conveniencia del empleado.

Seccion 13.4 - Reglamentacion Interna sobre Jornada de Trabajo y Asistencia

Se adoptara reglamentacién interna escrita que sea cénsona con este Reglamento y/o con
las leyes estatales y federales relacionadas con la acumulacién y disfrute de tiempo
compensatorio por horas extras trabajadas. Esa reglamentacion establecera las normas
que regiran los aspectos siguientes, entre otros:

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

b. Los criterios para excluir el personal ejecutivo, administrativo y profesional
de la acumulacién de tiempo extra, de acuerdo con la Ley Federal de
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Normas Razonables del Trabajo de 1938, segin enmendada, y su
reglamentacion.

c. Método de registro de asistencia y formularios para mantener récord
apropiados sobre asistencia.

d. Medidas de control de asistencia.

e. Registros separados del tiempo extra trabajado bajo las normas estatales y
federales y sueldos pagados a los empleados. Los registros de las horas
extras trabajadas cobijadas por la Ley Federal de Normas Razonables del
Trabajo estaran disponibles para inspeccién por el Secretario del Trabajo
Federal o su representante autorizado. Estos registros se conservaran por
un periodo de tres {3) afos.

f. Sanciones disciplinarias especificas a las que estan sujetos los empleados
que infringen esas normas y procedimientos.

ARTICULO 14 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
Ef Municipio mantendra para cada empleado los siguientes expedientes:

1. Uno que refleje el historial completo del empleado desde la fecha de su ingreso
original al servicio publico hasta la fecha de su separacidn definitiva del servicio en
el Municipio.

2. Uno confidencial y separado que contenga las instrucciones, determinaciones y
certificaciones de indole médica, a tenor con lo establecido por la Ley Federal para
Americanos con Impedimentos. {ADA).

3. Uno que contenga copia de todos los Informes de Cambio y demds documentos e
informacion requerida para fines de retiro.

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos desde la
fecha de su ingreso original al servicio pudblico hasta el momento de su separacion
definitiva. El Municipio de Naguabo, serd responsable de la conservacion, custodia y
mantenimiento de los expedientes de los empleados, segun se dispone mds adelante y en
armonia con la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada, que cred el
Programa de Conservacién y Disposiciéon de Documentos Publicos y el Reglamento para la
Administraciéon del Programa de Conservacién y Disposicion de Documentos Piblicos en la
Rama Ejecutiva.

Seccion 14.1 ~ Clasificacion 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 publico, e inactivos los expedientes de los empleados que se hayan desvinculado
del servicio.
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Seccion 14.2 - Contenido de los Expedientes
En el expediente de Personal se archivard y conservara entre otros, el original de los
siguientes docurmentos:

1. Historial de Personal

2. Copia certificada del certificado de nacimiento o en su defecto certificacion sobre la
autenticidad o existencia del certificado.

3. Certificado de Antecedentes Penales expedido por la Policia de Puerto Rico.

4. Notificacién de nombramiento y juramento.

5. Informes de cambios en cuanto a estatus, sueldo, clasificacidn y otros.

6. Evaluaciones del desempefio del empleado

7. Documentos que reflejen cualquier aspecto relacionado con la retribucion del

empleado.

8. Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el servicio o mejoras
administrativas.

9. Documentos que reflejen acciones disciplinarias, que sea finales y firmes, asi como
resoluciones de la CASP relacionadas con estas acciones cuando ese foro haya
sostenido una decision de sancion.

10. Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.

11. Enmienda a documentos que formen parte del expediente.

12. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.

13. Récord de adiestramientos.

14. Documentacion relacionada con la participacion en el Sistema de Retiro de los
Empleados del Gobierno.

15. Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo, incluidos
contratos, evidencia de estudios y solicitudes y autorizaciones de pagos de
matricula.

16. Récord de licencias.

17. Récord de accidentes por causas ocupacionales.

18. Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de asociaciones, obligaciones
contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacién de Empleados u otras autorizadas
por ley.

Seccion 14.3 ~ Examen de los Expedientes

El custodio de los expedientes de los empleados activos sera el Director de Recursos
Humanos o la persona a quien este delegue. Los expedientes individuales de los
empleados son de caricter confidencial y Unicamente pueden examinarse para fines
oficiales o cuando el propio empleado lo autorice por escrito. El custodio de los
expedientes serd responsable de asegurar la confidencialidad, el uso adecuado vy la
divulgacién autorizada, ya sea en forma escrita u oral, de la informacién contenida en los
expedientes.
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Todo empleado tiene derecho a examinar su expediente en presencia del custodio de los
expedientes o su representante autorizado. El empleado debe presentar su solicitud para
el examen del expediente con por lo menos cinco (5) dias de antelacién. En el caso de que
el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad fisica que le impida asistir
personalmente al examen del expediente, éste puede delegar en un representante la
revision del expediente, siempre que lo autorice por escrito. Cuando el impedimento sea
incapacidad mental, el expediente podra ser examinado por la persona que sea designada
tutor por el tribunal correspondiente.

Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus expedientes
mediante el pago del costo de reproduccién, mas cualesquiera derechos que por ley se
exigieren. Las solicitudes de copias se haran por escrito con no menos de cinco (5} dias de
antelacién. En el plazo indicado, se entregara copia del documento solicitado mediante el
pago del costo de reproduccion.

Seccion 14.4— Disposiciones especiales

Cuando de una investigacién administrativa resulte que no procede la imposicidn de una
medida correctiva o accién disciplinaria, no se podra incluir ninguna referencia
relacionada con esa investigacion en el expediente de personal del empleado. Tampoco
se incluira ninguna referencia sobre esa investigacién cuando la Comision Apelativa del
Servicio Publico o un Tribunal con jurisdiccion determine que no procede la imposicion
de una medida correctiva o disciplinaria.

En los casos que el empleado haya sido destituido o suspendido de empleo y sueldo,
cuando la Comisidn Apelativa del Servicio Pablico o un Tribunal con jurisdiccién ordene
la restitucién al puesto 0 a un puesto similar al que ocupaba y se complete el proceso de
retribucion, el pago parcial o total de salarios y se concedan los beneficios marginales
dejados de percibir por este desde [a fecha de la efectividad de la destitucion o de la
suspensién de empleo y sueldo, se eliminara del expediente de recursos humanos del
empleado toda referencia a la destitucion o a la suspensién de empleo y sueldo de la
que fue objeto. En los casos de destitucién, también se notificard a la Oficina de
Administraciéon y Transformacion de Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
para que alli se elimine cualquier referencia a la destitucion. En esos casos, y solo de ser
necesario se hara referencia al concepto por el cual se efectud el pago, Unicamente
podra utilizarse para dicha referencia el presente Articulo. Entendiéndose, que en
ningun caso se podra ofrecer referencia directa al nimero del caso de la Resolucién de
la Comision Apelativa del Servicio Pdblico o del Tribunal correspondiente, mediante el
cual se dejd sin efecto la destitucidn o suspensién del empleado.
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Seccion 14.. - Conservacion y disposicion de los expedientes

Se conservaran y mantendran archivados todos los documentos pertenecientes al
expediente individual de empleados activos e inactivos. La disposicion de los expedientes
de los empleados se hara conforme a las siguientes normas:

1. Luego de la separacién del servicio por cualquier causa, se conservara el
expediente personal inactivo por un periodo de cinco (5) afios. Transcurrido este
periodo el expediente se transferira al archivo inactivo del Municipio de Naguabo.

2. En el caso de que un empleado que se haya separado del servicio y luego se
reintegre a un puesto en el Municipio de Naguabo, se reactivara el expediente y se
incorporaran los documentos subsiguientes que correspondan a la reanudacién y
continuacidon de sus servicios. Si otra agencia solicita el expediente del empleado
por razén de que éste se haya reintegrado al servicio en esa agencia, el Municipio le
remitira a la agencia el expediente del empleado.

3. Si un exempleado del Municipio solicita una pensién de la Junta de Retiro del
Gobierno de Puerto Rico, la Junta podra solicitar el expediente de retiro del
exempleado y el Municipio de Naguabo lo remitird a [a Junta. En caso de muerte
de un empleado participante de la Junta de Retiro, se enviara el expediente a la
Junta de Retiro, con el Informe de Cambio notificando el fallecimiento.

4. Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o de un exempleado del
Municipioc de Naguabo a otra agencia, se preparara una certificacion de los
documentos incluidos en el expediente y la agencia que lo reciba verificard y
certificara el recibo de estos.

5. Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco (5) afios en el Municipio de
Naguabo, se preparara una tarjeta acumulativa de los servicios prestados por el
empleado incluyendo todas las acciones de personal, indicando la fecha en que
éstas se llevaron a cabo y los salarios devengados. La informacién incluida en la
tarjeta acumulativa constituird un resumen completo del historial del empleado.

6. La disposicién final de cualquier documento relacionado con el expediente de los
empleados se hard conforme a las normas del Reglamento para la Administracién
del Programa de Conservacién y Disposicion de Documentos Pdblicos en la Rama
Ejecutiva.

7. Los documentos correspondientes a la acumulacién y uso de licencias se
conservaran por un periodo maximo de cinco (5) afos, al cabo de los cuales se
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retiraran para disposicion. No obstante, podra destruirse todo récord de asistencia
inmediatamente después de haber sido auditado por la Oficina del Contralor.

Otros documentos relativos a la administracion de personal que deben conservarse,
conforme al Reglamento Num. 4284 para la Administracién de Documentos Pablicos en la
Rama Ejecutiva del 19 de julio de 1990, de acuerdo con las siguientes disposiciones:

1. Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos se conservaran
mientras exista el puesto, independientemente de su evolucion. Luego de que se
elimine el puesto se mantendra inactivo por un afio y se procedera a su disposicion.

2. Las certificaciones de elegibles se mantendran activas por un afio a partir de la
fecha de expedicion. Luego se conservaran inactivas por un afo y se dispondra de
éstas de acuerdo con el Reglamento para la Conservacidén y Disposicion de
Documentos Pablicos en la Rama Ejecutiva.

3. Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un afio a partir de la fecha de
cancelacion o vencimiento y se dispondra de éstos de acuerdo con las disposiciones
del Reglamento para la Conservacién y Disposicién de Documentos Publicos en la
Rama Ejecutiva.

>

Las solicitudes de examen de personas que resulten inelegibles en los exdmenes se
conservaran por seis (6) meses. Las solicitudes de examen de las personas que
resulten elegibles se conservaran por el tiempo que dure la vigencia del registro.
Se dispondra de ambas de conformidad a las disposiciones del Reglamento para la
Conservacion y Disposicién de Documentos Plblicos en la Rama Ejecutiva.

ARTICULO 15 — DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a
continuacién se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1. Adiestramiento de Corta Duracion — adiestramiento practico o los estudios
académicos que preparan al empleado para el mejor desempefio de sus funciones.

2. Adiestramiento de Educacion Intensa- adiestramiento cuya duracién sea de seis
(6) meses 0 menos.

3. Agencia — conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se le
denomine Municipio, Corporacién Pulblica, Oficina, Administracién, Comision,
Junta, Tribunal o de cualquier otra forma.

4. Alcaldesa- Alcaldesa del Municipio de Naguabo

5. Ascenso — el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase con funciones de nivel superior cuando ocurre entre agencias con



Municipio de Naguabo
Reglamento Servicio de Confianza
Pagina 52

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre en el Municipio o dentro de una
entidad gubernamental significa el cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de
retribucién mas alto.

Autoridad Nominadora — Alcaldesa del Municipic de Naguabo.

Casos de Desastres =Situaciones de emergencia causadas por huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor
que requieran los servicios de la Agencia para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres.

Cesantia — la separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la
eliminacién de su puesto por falta de trabajo o fondos o a la determinacion de que
estda fisica y/o mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes de su
puesto. :
Clase o Clase de Puesto — un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que pueden
razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los
mismos requisitos minimos, y aplicarse la misma escala de retribucién.

Clasificacion de Puestos — la agrupacidon de puestos en clases similares en
consideracién a sus funciones y responsabilidades para darle igual tratamiento en
la administracién de los recursos humanos.

Codigo o Cédigo Municipal — Ley Ndm. 107 de 2020, segin enmendada, Codigo
Municipal de Puerto Rico.

Comision — Comisién Apelativa del Servicio Publico.

Municipio — Municipio de Naguabo.

Deportista incluird a atletas, jueces, arbitros, técnicos de deportes, profesionales
de la salud, delegados y cualquier otra persona certificada en tal capacidad por el
Secretario de Recreacidén y Deportes, previa certificacion de la organizacién local
reconocida por la organizacién internacional. En cuanto al atleta es toda persona
gue tenga un impedimento de naturaleza motora, mental o sensorial certificada
como tal por la organizacidn local reconocida por la organizacion internacional,
ajustandose a los criterios y clasificaciones de esta entidad internacional como que
puede participa: «n uno o0 mas eventos © en uno o mas deportes.

Descenso — el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre diferentes planes de
clasificacion. Cuando ocurre en un mismo plan de clasificacién significa el cambio
de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase para la cual se
haya provisto un tipo minimo de retribucién mas bajo.

Descripcion de Puestos — una exposicion escrita y narrativa sobre las funciones,
deberes, autoridad y responsabilidad de un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza a su ocupante.

Destitucion — la separacion total y absoluta del servicio impuesta a un empleado
como medida disciplinaria por justa causa.
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18. Emergencia — cuando un empleado publico o miembro de su familia inmediata

19.

20

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

sufre una enfermedad grave o terminal, un accidente que conlleve una
hospitalizacién prolongada o que requiera tratamiento continuo bajo la supervisién
de un profesional de la salud le imposibilite el desempefio de las funciones del
empleado por un periodo de tiempo considerable.

Especificacidon de Clases — una exposicidn escrita y narrativa en forma genérica
que indica las caracteristicas principales del trabajo de uno o mas puestos en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad, y las
cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.
Formulacién de Cargos — accién consignada en un documento mediante el cual
la autoridad nominadora notificara a un empleado sobre las violaciones
incurridas respecto a las normas de productividad, eficiencia, orden vy disciplina.
Funcién Publica — Cualquier cargo, empleo, puesto, posicién o funcién en el
servicio publico, ya sea en forma retribuida o gratuita, permanente o temporal,
en virtud de cualquier tipo de nombramiento, contrato o designacién para la
Rama Legislativa, Ejecutiva o Judicial del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, asi como cualquiera de sus Agencias, Municipios, subdivisiones,
instrumentalidades, Corporaciones publicas o Municipios.

Funciones Esenciales — deberes fundamentales de cada puesto que el empleado
debe desempefiar con o sin la ayuda de un acomodo razonable y que de no
realizarlos el puesto no existiria o responderia a otra clasificacion.

Grupo Ocupacional o Profesional — una agrupacion de clases y series de clases
gue describe puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.
Hora Extras de Trabajo - las horas trabajadas en exceso de la jornada diaria y
semanal establecidas por el Municipio de Naguabo de conformidad al
Reglamento sobre Jornada de Trabajo y Asistencia establecido, asi como por las
disposiciones de la Ley Federal de Normas Razonables de Trabajo (Fair Labor
Standards Act).

Institucion — cualquier organizacidn o agencia de caracter publico o privado que
ofrezca cursos de estudio o adiestramiento de naturaleza practica, académica,
técnica o especializada.

Junta de Retiro — la Junta de Retiro del Gobierno de Puerto Rico.

Ley para la Administracion y Transformacién de los Recursos Humanos del
Gobierno de Puerto Rico — la Ley Num. 8 del 4 de febrero de 2017, segun
enmendada.

Necesidades Urgentes del Servicio — aquellas acciones esenciales o
indispensables que es menester efectuar en forma apremiante a los fines de
cumplir con las funciones de la agencia o sus programas. No incluyen aquellas
acciones que resulten meramente convenientes o ventajosas cuya solucidn
puede aplazarse hasta que se realice el tramite ordinario.

Nombramiento ~ la designacién oficial de una persona para realizar
determinadas funciones.
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30. Nacleo Faz __liar — se refiere al cuarto grado de consanguinidad, segundo de

31.

32.

33

34

35.

36

37.

38

h

39.

40.

41,

afinidad, personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que se
tenga custodia o tutela legal.

Organizacion Local  ntidad que a nivel nacional (Puerto Rico) es reconocida por la
organizacidén internacional correspondiente para la practica de deportes por
personas con impedimentos ajustdndose a los criterios, clasificaciones deportivas y
reglas para la practica de deportes por personas con impedimentos y es el
organismo que acredita las organizaciones locales.

Organizacién Internacional — es la entidad que establece a nivel internacional los
criterios y clasificaciones deportivas y reglas para la practica de deportes por
personas con impedimentos y es el organismo que acredita a las organizaciones
locales.

Parto — el acto mediante el cual la criatura concebida es expedida del cuerpo
materno por via natural, 0 extraida legalmente de éste mediante procedimientos
quirlrgicos-obstétricos. Comprendera, asimismo, cualquier alumbramiento
prematuro, aborto involuntario, inclusive en este Ultimo caso, aquellos inducidos
legalmente por facultativos médicos, en cualquier momento durante el embarazo.
Periodo Probatorio — un término de tiempo durante el cual un empleado, al ser
nombrado en un puesto, esta en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a
evaluaciones periddicas en el desempefio de sus deberes y funciones.

Persona de edad avanzada —toda aquella persona que tenga sesenta (60) afios o
mas.

Personas | Impedimentos — toda persona que tiene un impedimento fisico,
mental o sensorial que limita sustancialmente una o mas actividades esenciales
de su vida.

Plan de Clasificacién de Puestos — un sistema mediante el cual se estudian,
analiza y ordenan en forma sistematica, los diferentes puestos que integran una
organizacion formando clases y series de clases.

Principio de Mérito — el concepto de que los empleados publicos deben ser
seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo
sobre |la base de la capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicidn social, ni por sus ideas politicas o religiosas,
o por tener peinados protectores y textura de cabello que regularmente se
asocian con identidades de raza y origen nacional particulares.

Programa de Duracién Determinada — aquellos creados por periodos de vigencia
fija para atender funciones de naturaleza temporera, independientemente de la
procedencia de los fondos con que sean sufragados.

Puesto — un conjunto de funciones y responsabilidades asignadas o delegadas
por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante
la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

Reclasificacion — la accidn de clasificar a nivel superior, igual o inferior un puesto
que habia sido clasificado previamente.



Municipio de Naguabo
Reglamento Servicio de Confianza
Pagina 55

42. Renuncia — la separacidén total, absoluta y voluntaria de un empleado de su
puesto.

43, Serie o Series de Clases — una agrupacién de clases que refleja los distintos
niveles jerarquicos de trabajo existentes.

44. Suspension de Empleo y Sueldo — [a separacidén temporal y sin paga del servicio
impuesta a un empleado como medida disciplinaria por justa causa.

45, Traslado — el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a
un puesto en otra clase con funciones de nivel similar, cuando ocurre entre
agencias con diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre en la misma
agencia significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase o0 a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto el mismo tipo de
retribucion.

ARTICULO 16 — CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccidn o parte del presente Reglamento fuese
declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracion no afectara,
menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino
que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oracion, articulo, seccion o parte especifica
declarada inconstitucional o nula y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso,
oracion, articulo, seccién o parte de algln caso, no se entendera que afecta o perjudica
en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

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

ARTICULO 18 — VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir en la fecha en que sea aprobado por el la Legislatura
Municipal de Naguabo.

En Naguabo, Puerto Rico 16 de septiembre de 2025.

an Hon. Uscar Lruz kodriguez
Presidente Legislatura Municipal
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