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o

ORDENANTA NUMERO: 3 SERIE: 19935-Y6

“DE LA ASRARMBLEA MUNHICIPAL DE CAGURS, PUERTO RICO, PARA
DEROGAR LA OEDENANZA NUM. €5, SERIE. 1%80-81 ASI CONHQ EL
REQLAMENTC DE EMPLEARDGS DE CONFIANZA VIGENTE QUE FUE
APROBADO EI. 30 DE SEPTIEMBRE DE 1388 ¥ APROBAR EL
REGLAHMENTO DE PERIONAL PARA LOS (AS) EMPLEADOCS (AZ2) DE
CONFIANZIA MHUNICIPIC DE CAGUAS QUE SE SOQMETE POR ESTE
MEDIO ¥ PARA OTROZ FINES.Y

La Ley MNdm. 81 de 10 de agoste de 15%1, segiin
enmendada, conccida como " Ley de Municiplaos
Auténomos dal fEstado Libre Agociado de Pusrlbo Rico®
en gu Articulo 12.001, dispone gue los municiplos
gstablecerdn * un  sistema auténomoc para la
administracidn del personal wmunicipal *,

POR CUANTO:

" Diche sistema deberd propender, en tode momsnto,

POR CUANTO.
: a tener un sservicio pdblico ds excelencia zobrs
bases da aguidad, justicia, eficiencia y
productividad *
POR CUANTO, 21 servicio piblico municipal, conforine al Articulo
12,0023 de Yz ley antes citada, " se cowmpondrad del
Servicio de Carrera, ' Confianza, Transitoric e
Irregular .
POR CUANTO: El aArcicule 12.004, inaciso {a), "gue el municipio
gatablecerd mediante reglamentaclidn, criterios
# definideos y uniformes para la administracidn de
pergonal en el servicio de confianza®.
POR CUANTO: La [Ley NGwm. 81, supra, sestablsce en el Articulo
12.028 que " los municipios deberdon aprobar ios
Planes de Clasiflicacidn y Revrribuecidn, los Sistemas
de Bvaluacidn de Empleados vy loa Reglamentos

dispuestos en aste Capitulo (KIf-Personal Municigal)
2n un pericdo ne mavor de dos (2] afios & partir de
la wvigenclia de =a&sta ley. las
clasificacidn vy retribucidén, los sistemas de
evaluacidn de ampleados vy las reglamentos aprobados
gn virtud de la Ley Nim. § de 14 de octubre de 1975,
seguin enmendada, conocida como Lay de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico continuarvdn an vigec
hasca Canto ssan guatiltuldos por los gque se& adoptan
en vircud de ssca lay *. :

planes de

Por lo antses axpuestoe se hace necesario sprobar la
reglamentacion correspondienca para cumplir con las
disposiciones de la Lay Mdm. 31, supra y 2! pracepto
constitucional de igual paga por igual trazbajo.

BPOR CUANMTO:

Se hace necesacio aprobar 21 Raglamento de Personal
para los Jlag) Emplsgades {as] de Condianza dal
Municiplo de Caguas caonforme 2 los Articuilos 12,004,
incise {(a) y 12 028 y a las prdcticas mads sanas de

la administracidn pihlica.

POR CUANTO;

p
-
]



POR TANTO: ORDENASE POR LA ASAMELEA MUNICIPAL DE CAGUAS,
PUERTO RICO.

Seccidn Lrza. Aprobar, como por la pressnle  sge aprueba, el
Reglamento de Persanal para los f{as) Empleados {as)
de Confianza del Municiplio de Caguas.

Saccidn 2da. Que copla certifichkda de esta Crdenanza se savie a
la Oficina del Comigionads de Asuntos Municipales,
a la Oficina Central de Adminlstracidn de Peraonal

(OCAP), a loeg Directoras de la Oficina de Racursos
fumanos y Oficina de Auditorfa del Municipio de
Caguas.

Seceldn 3ra, Por ests medic se dercga ls Ordananza MNim. 3§35,

Series: 1980-81 gue enmendaba el Raglamente d=
BPersonal del Municiple de (Caguas; asi como el
reglamento de Bnpleados de Confianza vigente gue fue
aprobado &l 10 de septiembre de 1988, por la Cfiicina
Cencral de Bdwinistracién de Perscnal (QCAP).

p

Seccidn dte. Eske Reglamentc sa debard encuadernar en forwa
oficial para gue pusda ser usado y citado como
documento pinlico y cflcial del Municipio de Caguas,

Seccidn Sta, La Oflcina de Recursce Humanos deberd preaparcarn ¥y
certificar todas agquallas copias oficiales gque sean
necesarias para los {as} diferantas funcionarios

{aa} del municipio.

Este Reglamento gerd un documento pdblico y por lo

tante podrd ser examinado por cualguier empleado {a)

¢ persona particular y podrd ser vendido gi asi lo
A solicitan, de acuerdo a la reglamencacién vigents
del municipio a escs fines.
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Saccidn Tma. S= deberad publicar un aviso piblico en un perlodico
regional © en unc de circulacidn general a los
efectos gque esta Ordenanza ha slido aprobada y que su
viclagion conlleva multa no mencg de §25 y no mayor
de §2,500 o pena de reclusidn gue no axcederi de
noventa (9C) dias de cédrcel.

Seceidn 8va, Esta Ordenanza comenzard a regir, tan pronto sz2a
aprobada por el Alcalda salvo sus disposiciones
penales gque regirdn diesz (10) dias después de

haberse publicade an uno o mée perlcdicos de
circulacidn regional o general un aviso al rezspecto.

CABROBADA I

7

ien. Migel ©. Berrlos Diaz Hon. Juan J. Colén.Berrios

Aloalds Pr=aidente Asambls=a Municipal

FECHA DE APRCBACION:
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POR
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CUANTGC

CUANTG

CUANTO

CUANTO

CUANTO:

CUARNTO:

CUMNTO

El Arciculeo 12.0068, inciso {d) establece gue "serd
responsabilidad del Alcalde o del Presidente de la
Agamblea, creav, eliminar, cousolidar y modiflicar
las clasess de puesto comprendidas en el plan de
clasiticacldu de sus respectivaa jurisdicciones, de
manera gue se manltenga al dia, o reaslgnar cualguier
clase de puesto de una sscaia de racribucidn 2 otra
contenida en el plan de retribucidn, asi como
reclasificar puestos y disponer cambliog en deberes,
autoridad y vresponsgabllidad segin se disponya
mediante reglamento ",

EL Argticule 12.017, inclec {e) establece gue " ...
ademds de la licencia de maternidad, se le podréd
conceder a la empleada la licencia da vacaciones y
la licencia da enfarmedad a gue tenga derecho de
acuerdo caon esta ley y la reglamentacldn municipal

vigente *

&l Articule 12,018 escablece gqua " loa empleados

wunicipalez disfrutardn de otras llicenciag, con o
. Bin paga, segun s= establezca mediante reglamento ".
Bl Articulo 12.022, inclso (c) establece gus " todo

lo relativo a la congervacidn vy disposicién de los
expedisntes de los =zmpleados gue s& geparan del
gervicio se establecerd madiante reglamento *.

EL Reglamento de Psrsonzal para los (as) Bumpleados
fas) de Confianza del Municipio de Caguizs, &oiitisne
Lodog los aspeclos del drea de laz a2dwinistracidn de
los recursos humanos que se raygulieren pavra lograr un
glacama de personal basade an la equidad, justicia,

&ficiencia vy productividad. Butre oCras cCoOsS4as

incluye disposicicnes reglamentarias sohbre las
"Arsas Esencizales 2l Princlpia de Médricor
{clasificacidu, retencidn, adiestcramisanto,
reclutamiento y ascsnsgs, trasladeos y descensos);
gliminacidn, creacidn, modificacidn y consolidacidn
de clases y puestos; normas sobre intarinatos vy
divulgacion de oportunidades de smpleo; beneficios
marginales, licencilas y conservacidn y disposicidn
de expedientes.

Por lasg razones antes expuesltzs s52 hace necesario
aprobrar la veglamentacidn correapondiente para
cumplivr con las disposiciones de la lLey Nim. 81,
supra, vy con el precepto constltucional de igual
paga por igual trabajo.

Este Reglamente asrd un  cowplamento de  los
Planes de Clasificacidn y Recribucidn para 2l
Servicia de Confianzz y las siguisnces CQrdenanzas
ggtan ralaclonadas con 8sta asunto:

Ordenanza Serig
29 82-83
40 34-85
18 931-94
40 93-94
39 34-9%
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v
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INTRODUCCION

La Ley Numero 381 de 30 de agosto de 1991, s=2gin enmendada,
conocida com "Ley de Municipios Autdnomos del Estado Libre Asociado
de Puerxto Rico" dispone que cada municipio establecerd un sistema
autdnomo para la administracion del personal para =1 servicio
piblico municipazl basado en =1 principio’ ds mérito sobrz 1los
fundamentos de equidad, justicia, eficiencia y productividad; y gue

-

scard compuesto por las siguientes categorias: empleados (as) de

(]

confianza, empleados (as) de carrera, empleados (as) probatorios de
carrera, e=mpleados (as) transitorios (as) v emplsados (as)
irrequlares.

=

En virtudﬁde la Ley NGm. 81, supra, los municipios contarin
con los medios adecuados, para implantar 1la politica piblica
validada mayoritariamente por el electecrado, a través del usco
razonable y restringido del Sarvicio de Confiznza.

Este raglamento responde a la necesidad de establecer

[

n de persona

0
H
4
T
(1}
(o]
1 4
0O
n
.
(1)
1
l 4
[}
‘_1.
(e}
O
(1]
<
[
18]
k—: -
h
5
()
wn
40
[{]
H
v
I—A
W)
u
o
3
',_l
ja}
I.J
n
T
H
)
e}
P
Q\

)}

en sl Sarvicio de Confianza Ggue prssta servicios en el Municipio d

~Caguas. ' En sesta forma 'se reafirma-la separacidén administrativa

entrs los (as) empleados (a&s) en este servicio y los que estin

0

cuprendidos en al Servicio de Carrera.




[¢]

k) .
Este reglamento s2 adopta en armonia con el Capitulo XII de

la Ley NOGm. 81, supra gue CEtrata sobre Personal Municipal v

[N

especificamente con los Articulos 12.001, 12.003, 12.004 v 12.0C6.
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b

En el caso e los (as) empleados (as) de con

0

ARTICULQ 1 - DENOMINACION

Este reglamento se conoceri comg "Reglamento de Personal para

los (as) Empleados (zs) de Confisnza del Municipio de Caguas™.

la

Para esfsctos prédcticos, a2 lo large de este =scribo se utilizara

X
U

palabra EReglamento al hacer referenciz 3l misme v la palab

ARPTICULO 2 - EASE LECGAL

Hste Faglamento se adopta ce conformidad con las disposiciones

1]

del Articulo 12.004 de la Ley Namerco 81 de 30 de agosto de 1981,

)

seguin enmendada y en armonia con las normas generales gue rigen la

administracidn de personal en el Servicio de Confianza en todo el

iy

Sistema d= Personal.

ARTICULS 3 - APLICABILIDAD

Estz Reglamento ssrid de aplicazbilidad z los (as) empleados

{as) de confianza ques prastsn servicios en 21 Municipio de Caguas.
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anza cuya naturaleza
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ilsposiciones estatutorias especiales, les
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lo las disposiciones de =ste Reglamento gue 1o
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2stén en conflicto «con las disposicionses exprssas sob:

adminiscracién de personal establscidas en dichos =estatucos
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DPARTE II

TICOLO 4 - SERVICIOQ DE CONFIANZA

1 - Composicidn del Servicio de Confianza

Seccidn 4

13

By}

e

tH

rvicie de Confianza comprsnderd los siguientess tipos

de funciones:

4.

Formulacidn de Politica Piblica

Esca funcidén incluird la zrasponsabilidad

diracta, o delegada, por la adopcidén de paukas o
=] 8 E

normas sobrs contenido de programas, critsrios ce

elegibilidad, funcionamientc municipal, relaciones

A
i)

extramunicipalss y agenciales v otros aspectos

eccidn de programas o

[

esenciales an la di

endencias

83

e}

e
participacién,

aefectiva, en

fa la) Alcalde (sa) mediante las cualss =1 (la)
smpleado Ya) puede influlr =fectivaments en la

tica publica.

=

pol
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i0s Directeos al (a la) Alcalde f{sa) o a la

[

Servi
Asamblea Municipal gqus Reguieren Confianza Pexrsonzsl
en Alto Grade. El eleamento de confiianza personal
en este tipe de ssrvicico ess insustcituible. ~a

nacurzsleza del trabajo corresponde ssenclalmente al

Servicio de Carrera, pero =l factor de counfianza es

predominanta. EL trabajo ﬁuede incluir servicios
sacrastarizles, mankenimisnto da archivaos
confidenciales, conduccidn de aucomdviles v oLras
tareas similarss. En estce tipo de Crabajo siempre

astd presents =21 elemente de coniidencialidad vy
seguridad en relacldn con personas, programas o

funciones piblicas municipales.

iT])

Funcionas Cuys Naturaleza de Ceonfianza Est
Establecida por Ley. Los {(as) incumbentes ds los

pusstos que tiensn asignadas estas funciones,

H

1, sélo podrdn s2
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aunque de  libre
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5 Causas que 3= 2stab
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remevidos (as) por L
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crzan los pusstos y su incumbenci
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nombramientos, de conformidad con dichas lay=as.

hasta gl vencimiento del término de sus,



I
n 4.2 - NUGmero de Empleadcs (as) de Confianza

O

Secci

El namero de cmpleados {as) de confiznza a tenor con los

2

¥

incisos a ¥y b de la Seccién 4.1 que antscede no excederid de
veinticinco (25) pusstos ¥ el (la) Alcalde (sa) establecerd un

Plan de Pusstos de Confianza por Orden Ejecutiva, segin
dispone el Articulo 12.003, inciso {a).d= la Ley NGm. 31,

No obstante, cuando el tamafio, complejidad vy

puestos d= confianza para su funcionamiento eficisnts, el (1la)
Alcalde  (sa)...tendrd que obtener mediante ordenanza 1la

samblea Municipal para contar con un nUmMEroc

b
N

aprcbacidn de l1a

mayor de  vainticinco (25) puestos (pero aunca mayor de

=

cincuenta (50)) en =21 Plan de Puestos d&e Confianza del
Municipio.
Seccidn 4.3 -  Reinstalacidn de Empleados (as) de

cado (a) de confianza se

1~

a. Siempre gue un (a) emp

separe de su puesto y con antsrioridad a prastar

r

vicics en sl Servicico de Confianza hava ccugade
un puesto de carrera con status regular, tendri
derecho absolutco a ser reinstalado (a) en u

puesto igual o similar al

formulacidn ds cargos. - \
kY N\
/7—\\\\( X 3 1 -
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. v - i s Py = . .
La reinstalacliodon se harid, preferiblements, =1 el

O

organismo donde prestaba servicics el (la) emplead

]
¥}

(a) al separarse del Servicic de Confianza.
La reinstalacién del (de 1la) empleado (a) al
Servicioc de Carrera debera efectuarse
simultineamente con la separacidén dsl puesto de
confianza y no debera resulﬁér onercsa para el (la)
empleado (a).

En las reimnstalaciones en puestos, <1 clasas
Similaresl el (la) empleado (a) deb=sri rsunir 1og

requisitos minimos establecidos parz 1z class de

puestc, pero no se le requeririd la aprobacidn de

m

a

o

a responsabilidad por la werificacid

b

exdmenes.
los requisitos minimos serd del Municipio.

En todo caso de reinstalacién sea é&sta a un puesto
en una clasé igual o similar a la gue ocupaba =l
{la) empleado (a) en el Servicio de Carresra, el

(la) empleado (a) tendrd status regular.

en la reglamentacién vigente a la fa2cha de 1la

reinstalacidén.




I
En toda casc de reinstalacién, la (Oficinas de

58]

Recursos Humanos verificarid si el (1a) em lzado (a)

de confianza con derzcho a reinstalacién, aprobd

satisfactoriamente 2l periode de trabajo probatorio

{u

class de puesto gue gcugpaba sn =] Servicio da

a 1

U
>

o

rz antss de pasar al Ssrvicic de Conflanza. De

s

Carr

i

no haber aprobado satisfactoriamente diche periocdo
probatoria, 2l (la) empleado (a) no cendrid derscho

a ser reinstalado (a2} 2n =21 Ssrvicio ds Carrsra.

Seccidn 4.4 - Cambiocg de Catecoris

&

El cambic de categoria de un puesto de carrera a un

puastc de confianza o viceversa, Unicaments sa autorizarid
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cuando =l puesto 2sté vacant

unciones del pussto o en la sstructura organizativa del

I

Municipio que asi lo justifigue.
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estableceri un Plan de Clasificacidh para los Puestos de
Confianza del Municipio con funciones de politica piblica o de
S8IvViclos directos al (a la) Alcalde (sa) (v el (La)
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Segun se dsscribe en los incisos (a) y (b) de la Seccidn 4.1

ara aquellos cuya naturaleza de
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el

confianza se dispone en el inciso (c) de 1la pre-citada
s e o T 1 4
Seccidmn, 2l Plan de Clasificacidén seara aprebado mediantce

ordenanza por la Asamblsa Municipal .

EL (La) Alcalde (sa) establecerd las normas vy
procadimisntos necesarios para la administracidn de dicho plan
en armenia con 21 Plan de Ratribucidn gue se establezca y los

= ¥y L0
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el Plan de Clasificacidn reflejard la si

s a una fecha detsrminada, constituyendo

ios refesridos pussto
zsi un inventario de los pusstos autorizados a las

s
mn

pendencias del Municipio.
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Parza locgrar gque el an de Clasificacidn sesa un
efectiva  en la

instrumentc  de trabajo adescuado vy

administracidén de personal, se mantendrd al dia registrando

los cambios gue geurran =n los pusstos, de forma tal que an

e esexactaments lpg hechos v

codo momento =1 Plan reflej
condiciones rsales prasentes y mediantce la actualizacidn
fracuente de los conceptos de las clases vy las asignacicnes ds

o, los mecanismos necesarios para

ir

sstablecerén, por lo tan

2cidn sea susceptiible a una

[}

nhacer que el Plan de Clasifi
revisién y modificacidén continuz de forma que constituya unz

mienta de trabajo efectiva.
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El establecimiento, implaatacidn y administracidn de

?lan de Clasificacidn se harid conforms a las disposicionss Jus
a continuacidn ss establecsn




Seccidn 5.2 Descripecidn de fos Puestaos

al el Municipio
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Conforme con su plan organiza

preparard y mantendra al dia para cadz pussto autorizado, una

descripcidn clara Y precisa de los deberes Y
responsabilidades, asi como =21 grado de autoridad vy
supervisidén adscrito al mismo. Esta: descripcidn estard

contenida en sl cuestionario oficial gque a tales fines adopte

el Municipio y deberd =star firmado por el (la) Alcalde (sa)

responsabilidades, a&asi como en =21 grado de autoridad Vv
supervisidn adscritos & los puestos se registrarid de inmediato
en el cuestionario de clasificacién y no menos de una vez al

1o sobre lz clasificacidn de los pusstos gue

0

afo, pasara jui
hayan registrado cambics.
ELl original del cuesticnarioco oficial formalizadoe

inicialmente, asi como £l de toda rsvisidn posterior que se

\

efzcroie, seri svaluzdo en la Ofinica d= Rscursos Humanos dz=l
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~.

—

A

A, \__/-r L/




establezcan para la administracién .del Plan

Una copia del cuestionario se entregard al (a 1a)
empleado (a) al ser nembradeo (a) y tomar posesidn del puesto
v cuando ocurran cambios en la descripgién del mismo cue
resultarsn en la formalizacidn d= un nueve cuestionario. Esce
cuestionario se utilizard para orientar, adiestrar, Vi
supervisar al (s la) emplsado (a) de acusrdoc con lcs

procedimiantos que establezca €1 Municipio.

descripcidn formalizada para cada pussto, junto a cualgu:l

otra documentacidén relaciocnada con el histeorizal

clasiiicacidn del puesto Este acopic de informacidn,
orden de fachas, -cgnstituiré el expedisente oficial
individual de cada puesto y serd utilizado como marco
referencia en los estudios y zacciones 2 se raquizran

Seccidn 5.3 - Agrupacidn de los Puestogs en el Plan de
Clasificacidn
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Cada clase de puesto serd designada con un titulo cortg,

2a descriptivo de la naturaleza, y del nivel d=

n

que

complejidad y ressponsabilidad del trabajo reguerido. Dicho
titulo se utilizard en el trédmite de toda transaccidén o accidén
de personal, presupuesto y finanzas, asi como =n todo asurto
oficial en que esté envuelto el puesto. Este s=2rd =1 titulo

oficial del puesto.

Y}

El (La) 2Alcalde (sa) o el (la) Prassidents f(a) de= 1

Asamblea Municipal podr& designar cada pu=asto bajo su
jurisdiccidon con un titulo £funcional de acusrdo con sus
deberes 3 rssponsabiiidades o su posicidén dencro de 1la

9]}
(

organizacidn dsl Municipio. Este titulo funcicnal podrd
utilizado para la identificacidn del puesto =en los asuntcs
administrativos del personal gue s2 tramiten internamentcs.
Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituird el

tulo oficial en el tramite de asuntos de perscnal,

(r
=

presupuesto v finanzas.

Seccidn 5.4 - Conceptos de las Clases

o}
(D
'_‘
1)
n

Se preparard por escrito =l concepto de czada una
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clases d= puestos comprsndidas en =21 Plan de Clasificacidn g
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cricerios de las clases.

seran descriptivos de todos los puestos

4]

L.os concepte

comprandidos en la clase. Estos no serdn prescriptivos /o
resctrictiveos a2 determinados puestos sn la clase. Serin

utilizados como instrumento basico .en la clasifica
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reclasificacidn de puestos; en 1

de adisestramiento del personal; zn la

relaclonadas con los aspectos de rstribucidn, presupuestc v

t

W

transacciones de ©personal vy para otros uses en la

administracidn de personal.

ElL (La} Rlczlde (sa} (y =1 (la) Presidents (2} de la
c2samblea en su respectivo Flan) serd rszspcnsable de mantsner

al dia los conceptos de las clases conforme 2 los cambios qus

Qcurran en los programas y actividades del Municipio

an. la descripcidén des los pusscos ¢
modificacidon del Plan de Clasificacidn. Estos cambilios serdn
registrados inmediataments después de gue ocurran © S2an
determinados.
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Los conceptos de las clases contzsndrdn =n su formato
gensral los siguientes elementos, en el orden indicado:
a. Titulo oficial de la clase vy namero de

codificacidn.

B Naturaleza del trabajo, en donde s= definirid en

C. Aspectos distintivos del trzbajo, en donde s=
identificaran las caracteristicas gue diferencian
una clase de otra.

a. Ejemplos de trabajo, que incluird las tarsas
comunes y tipicas de los puestos.

Se establecerid un glosario, junto con los conceptos ds
las clases, en donde se definird en forma clara y precisa las
términos vy adjetivos utilizades en los wmismos para la
descripcidn del trabajo y de los grados de complejidad vy
autoridad inherentes.

clmiento de

i

establ

=

1

E (La) Alcalde (sa) formalizari e

clase mediants la aprobacidén de una Orden Ejecutiva gque

cont=sndri, ademiés de titulo, la codificacidn numérica,

fu

asignacidn a la =sscala de susldos que proceda ¥y la fsacha ds
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formalidad reduerirdn los camblos gus sa

[
fu
s

Igu

1
S ai

0

efectuien en los conceptos de las clases para mantenerl
dia a tono con el plan organizative funcional del Municipio v
con los debereé de los puestos. El (La) Presidente (z) des la
Asamblea hard lo propio con los puestos de confianza asignados

el

2 la Asamblea Municipal.

Bl (Lz) Alcaldes (sa) (y el {la) Presidente (&), en su
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raspectivo Plan) uma vez agrupados
lzs classes cque constituirdn el Plan de Clasificacidn v
dssignadas con su titulo oficial, preparari un =asguama
ocupacional o profesional de las clases de puestos gus

estalezcan, incluyéndolas dentro ds los corrsspondisntes




! )& USISEOTIIISRTD
T UETS -2 scaslng  ugass  ou  srd  soyrTenbe oadsoxs

‘zousweisald OPEDTITISEID OPTS BARY Ou @nb ezuwIIUOD sp O0assnd

_un us ojusTWE Iguou ITgTosd ‘E'EIT.D—”D eucszsd E“DO& BTOUBISUNDIITIS

‘EU']_SJ"[L] o['eg Oj

U.

4]
)
(8}
o
th

21d 1

-t
(9]

TSERTD 5D

SoTI®ATID A SBWIOU SBT B PWICIUCD ‘USIDEDT
seprpusIduos S@SBTL SE¥ 8P BUN P C0JIUSD SO0DPBITICINT UDPIDEIAD

EASTIU  Bp RIUETZUCD ep scissnd 80T URIBDIIISETD 35

(U

"UQTDRIIITSEID SP U®Id I® s03s[ns ugiss oU
causweThsy s2sSs ' swisguch anb soiTsnbe 03480Xe ‘UCIDEIDTITSEID
uTs ezueTzuos =p o03sand UDPUTU BITASTXS ON  S5JUSTPUCASSIIOD

ssseYD SET ® SiUswTRWIO] upivubIse =5 soissnd sOT SODOL

SEYEong ®p UOTongiidod A UOIDEDT418®[D - § 5§ UOIoo®s

‘gzzedsid == 2nd £E8TSTOTIO SOJUSWNOOR SOX30 UB 538TTD S¥T SD
UQTOBRDTITIUSPT P OTP3W UN owod  2ILITITIN S8 UQTIBIBWNU BISHE

"aadope B85 S TeucTsszoxd o Teuctoednoo ewsnbss I8 Us BDESE]

SOUSWeDTISWNU BISSTITIUSPT 85 01ssnd sp 98D BPED
‘UQTDRDTITISEID 8D UBT4 TS us sepTpusidwoo soissnd
Sp SISeTD SBT oD ODIIZSQEITE SDTPUT O B3STT =2Un A ‘TeuoTsszcad
zx  eun  OTdTOTUNNK

o truotoednoo ewsnbss  OyDTIRP Bp UOIODE

T
T®D ouIsJUT 0SSN [® eried BID TE BIpUsSIuURw A ereizdsid 3§
.

yiom

=




I

clasificacidn ds lcs pusstos nuevos. De igual

forma, se establecerdn los procadimientos a ucilizarse en el

implantacidén de la reclasificacidn d= los

El Municipic sz abstendri de formalizar contratos de

icios con personas en su caracter individual, cuando las

pussto. En esCos casos, se procsdard a

de acusrdo a las disposicionss y procedimisntos establacidos

para su clasificacidn, segin sz gstablece en est2 Reglamento.

Se justificard raclasificar todo puasto cuando esté

a Clasificacidn Qriginal Ezrrdnea
En asta situacidn no sxlste cambic
significacive en las funcionss del puesco, Dero se
obtisne informacidn adicicnal que permite corregir

0
fn
1,
fu

una apreciacién inicizl equive



¥Modificacidn al Bilan de Clasificacidn

71 esta situacidén no sxisten necesariamente
cambios significativos =n las funciones de los
puestos ro =n el procesc de mantener al dia el

plan de Clasificacién mediante la consolidacidn,

segregacidn, alteracidn, creacidén y eliminacidén de
clases, surge la necesidad de cambiar la

clasificacidn de algunos puestos.

Cambiog Susgtancial an los Deberes
Responzabilidades o Autoridad

=21k L&

[

Es un cambio deliberado y sustancia

faturaleza o 21 nivel de las funcicnes del puesco,

que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica
en una clasa distinta al mismo nivel.
Evolucido del Puesto

Es 2l cambio que tisne lugar con £l Eranscurso
del Cismpo =n los deberes, autoridad b
responsabilidadses del puesto gue ocasiona una

el puesto original.
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Secridn 5.7 - Status de laog (a3) Empleasdozs (as) en
Pusstog Reclagificados

EL {(La) &alcaldes (sa) (y el (la) Presidents (a2} en su,

respectiva jurisdiccidn), en 2l uso juicioso de su discracidn,

determinard si el (la) incumbente de un pusesto gQue sea
raeclasificadce permansece o no en =21 puesto.

_- Cambiocg de Daberesl Responmsabilidades o
Auteoridad

Seccidn 5.8

raspectiva jurisciccidn), en &l  uso julicioso d2  =u
discrecidn, podréd disponar cambios en los -dsberss,
rasponsabilidades o© autoridad de los pusscos cuands 1o

e
estime necesario o© conveniente, sin @ gque esto cconllave
necesarismente la reclasificacidn del pussto. En estos

casos los nueves deberss, autoridad y responsabi

ser afines con la clasificacidn del puesto afectado.

El (La} Alcalds (sal {(y =1 (la) Presidsntes (a) en su




s
stablecer concordancia para ascensos,

{h

de retribucidn y para
traslados y descensos.
La determinacidn de posicién relativa es el pfoceso
mediantes el cual se ubica cada clase de puesto =n la escala de
valores de la organizacidn, en términos de factores tales como
la naturaleza y complejidad de las funq}ones, ¥y &1 grado de

autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe,

condiciones ds trabajo, rissgos inherentes al trabajo v
requisitos minimos del puesto. Los procesos parz establecer

n

méxima posible. S2 tendri en cuenta que se trata de ubicar
funcionss ¥ grupcs de funciones, independientements de las

las rezlizan o han de realizarlas.

personas que
Las decisiones se hardn sobrs bases objezivas, =n lo
posible. Se. tomard en cuenta aquellos elsmentos de las

funciones gue tiendan a diferenciar la posicidén relativa de

unas clases en comparacidén con otras. La peonderacidn de sstos
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De la wnisma manera deberad facilicar l1a comparacidn
objetiva entre distintos planes de clasificacidn a los
fines de identificar v determinaz la movilidad,

(as) empleados (as)

15}

termunicipal o interagencial de lo

Fi
]
¥

(M

gea égta en forma de ascenscs, btraslados o descensos.

o

Secoidn 5.10 - Asignacidn de lag Clages de Puestos a las
Ezgcalas de Retribucidn

El ({(La) Alcalde (sa) ({(y el {la) Pressidente {a) en su

cada clase dentro del Plan de Clasificacidn. Ademéds, podri
tomar =1 consideracidn ctras condiciones, como la dificulcad

existante =n &l raclutamiento v rstencidn del personal pars

determinadas clases, cualificaciones nacssarias para el
desempefio de las funciones, oportunidades de ascsenso
axistcantas dentro del Flan de C(Clasificacidn, suesldos

ocupacidn, condicicnes especizlss, aspecros

de vida y situacidn £iscal.
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raspectiva jurisdiccidén) podrd reasignar cualguie

puesto de una escala de retribucidn a otra d= las contenidas

en el Plan de Retribucidn, cuando la necesidad o =sficiencia

modificacidn al Plan de Clasificacidn.
La asignacidn o reasignacidn de las clases de puestos a
las escalas de rstribucidén requerira la aprobacidn dz la

Asamblea Municipal mediants cordenanza.

Ef e ti 1 comisnzo de cada afio fisczl, =1 (la) Alczide
(sa) aSLgnaré las clases d= pusstos comprendidas en =1 Plan de

Clasificacidn & las escalas contenidas =n el

Retribucidén y circulard en el Municipio =1 documento gus

contenga dicha asignacidn. 2ademds, dicho documento incluilzé
el nimero de codificacidn asignado a la clase. Asimismo, se

circulard toda rsasignacidn de una class de puestos de una

,_
O
i
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escala a2 la otra en cualguisr fecha =n que se sisctiie.
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podrd mnombrar persona  alguna & Ul pusste gue oo
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ABRTICULO & - RECLUTAMIENTO ¥ SELECCICN

Seccidn 6.1 - Ma3toda parz el Reclutimiento

51 {(La) Alcalds (sa) y el (la) Presidsnte (a) (an su

tiva jurisdiccidn) podrd utilizar los métodos gque

I
D
0
o]
1y
0

estime conveniences para reclutar sl personal ds

conforme 2l Articulo 12.004 de la Ley NOGm. 81, supra.

deberd reunir las siguisntes condicionas generales para
ingrese al servicio piblico wmunicipal: estar fisica ¥y

para desempefiar las  funcionss
puesto Ccon ¢ sin ajusks razonabls (No se

discriminard en =l emplso contra personas cualificadas con

il

impedimentos que pusdan dasempefiar las funciones sssncilalss

del puesto con o sin ajusts o acomodo razonable gque o0 522
orierose para el Municipic); ser ¢iudadana de los Estcados

Unidos de América, dz Puserte Rico o




[v]
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I
aurorizadeo {(a} a trabajar en los Estados Unidos

Q

América; no haber incurride en conducta dashonrosa; 0

e

haber sido destituida del servicic piblico per causa gu

l.._l
{l

inhabilite; no haber sido convicta de delito grave © poOr
cualquisr otro deslito que implique depravacidn meorzl o

infraccidén de los deberss oficiazles; -no ser adicta al usc

habitual v axcesivo de sustancias scontroladas o bebidas
alcohélicas; vy mno haber sometide o -iﬁtentado sometar
informacidn falsa o engafiosa en solicitudes de examen ¢ de
2mpleo Estas dlvimes cince (5) condiciones nc aplicaran

Saccidn 6.2 - Verificacidén de Pequisitos, Examen M&dice
v Juramento de Fidelidad

a. La autoridad nowminadora serd rssponsabls  de
verificar que los {as) candidatos {as)

leccionados (as) retinan los reguisicos minimes

mn
D

or la Ley Nim. 81 v aguellcs contznides en 2l Plan

ge

de Clasificacidén para el Ssrvicio ds Confianza vy

oy

scindiblaes para el ades-

0

los que se considersn impr

cuado desempefio de las funciones correspondizsniss




a2 los puestos en los cuales habréin de ser nombrados

(as) y las condiclones generales des ingreso al

Ademés, se verificardi que &1 (la) candidazo (&)

redna los requisitos de licencia o coleglacidn

seleccidn de un =y candidato (&) al no
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al servicio publico. No se discrimina
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personas impedidas cuya condicién no las imp

desempefiar las funciones essnciales del puesto con

D
O

o sin ajustes o acomodos razonables segin 1

m

disponen.la Ley Piblica 101-336 de 26 de julio d
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1990 y la Ley Nimero 105 de 26 de diciembrs
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BEn virtud de las disposiciones de las leyes antes
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adas, el Municipio podrd reqguerir
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ertificadeo médico lusgo ds la oferta de zmplso vy

(@]

antes de que la persona comience a trabajar, si la

exigencia es igual para todas las personas gus van

2 trabajar en la misma categoria de empleo. Podra
condicionar el ofrscimiento de s=mpleo a los
resultados del examen o certificado médico. Sin
embargo, de no contratar & una persona porgue el

ol
o

examen médico muestra la sxistcencia de

poder demostrar que las razones

fus

impedimento, deber

zcicnadas
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f. Toda persona a qdien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio piblico en el Municipio, deberéd
Drestar como requisito de empleo, &l Jurzmente de
Fidelidad y Toma ds Posesién rsgueride per la Ley
Nim. 14 de 24 de julio de 1552

g También se regusriri completar el formulario de
verificacién I-9 (Ley Federal de Rezfcrma v

Inmigracidén de & de

Fapblica Nam. ©%9-503) .

ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS ¥V DESCENSOS i

Con =

-

propésito de lograr la efectiva utilizacidn de los

recursos humanos =l (la) Alcalde (sz2) podri ascendsr, trasladar o
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n
ct
il
n
{u

ccliones podrén

re

s

obtros municipios vy en

efectuarse 2n 21 mismo municipio, =2ntre

{0

agencias gubernamentalss © vicsvarsa,

cuando seaz necesaria la transferencia de rzoursos humanos.




b

directaments al empleo en cuestidén vy que no
permitiran el buen funcionamiento del Municipio

Ademas, tendrd gque demostrar gue no existia un

ajuste razonable que permitiera a la persona

solicitante, no podrd exigirls que ss someta a
exdmenss médicos adicionales o hacerle

Municipie.
Cor tltimo, el Municipio podra realizar
exdmenes médicos voluntarios como parte de un

programa de salud para sus empleados (as)
Se regueririd que toda persona a guien se ha de

nombrar para ingreso al servicio plblico radique su

n
p]
1

Certificado—de Nacimiento o —en—su defecto—u

(
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snder, trasladzr o

9

raqursos humanos =1l (la) Alcalde (sa) podrd as

dascender 2 sus sampleados (as) de un puesto a otro dentcro dal

Estas accionss podridn efsctuarse en 21 mismo municipilo, entre

==
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otrocs municipicos vy entrs agencias gubermamentales o vicevs

zncia de recursos humancs.




ARTICULO & - SEPARPACIONES DEL SERVICIC DE CONFIANZA ¥ MEDIDAS

CORRECTIVAS \

Sacgcidn 8.1 - Deberes v Obligzcioneg de los (as)

o

Fmpleados {a3)

Los (as) emplesados (as) de conflanza tendrin los deberes

y obligaciones gue se establecen an el Articulo 12.011,

incisog (a) v (b} de la Ley Ndmerc 81, supra.

Seccidn 8.2 - Medidas Correctivas

Se tomaran las medidas correctivas necessarias cuando

"

conducta de un (a) empleade (a) no se ajuste a las normas
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establecides o viole las disposiciones del Ar
incisos (a) y (b) de la Ley NCOm. 81, supra. Entre otras
medidas se podrdn considerar la amonsestacidn vwverbal, las

reprimendas escritas o la remocidn del (de la) empleado (a)
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del pussto. Cuando la reme

confianza sea por una causa gue daria base a la destitucidn de
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destitucidn de los (as) smpleados (as). Cuando la remocidn
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ia

un (a) empleado (a) de confianza sea por una causa

saguird el procadimiento de destitucidn d= los (as) smpleades
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formulacidén de cargos. a determinacidn del (de la) Alczlide

{ga) <o del {(de la) PFresidente (a)>;dé ramover a umn (&)

empleado (a) de su puesto deberd notificarse por escrico. No

ecesaric indicar leos fundamentos para tzl accidn.
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icc =& sspararid a todo (a) empleado (a) convicto (&) Do

Seccidn 2.4 - Renuncias

Cualquier empleade (&) podrd renunciar a su pusesto
librementce mediante notificacidén escrits a1l (a2 laz) 2lcalds
{a} de tratarse de un (2}
sta comunicacidn s= hard ccono

antalacidén a su (ltimo diz da
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menocr. El (La) Rlcalde (sa) <o =

de guince (15) dias d= haber sido
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(D

deberd, dentro del t
sometida dicha renuncia, notificar 2l (a la) empleado (a) si
acepta la miéma o si la rechaza por existir razones
justcificadas. En casos de rechazo, la Autoridad Nominadora
dentro del término mds corto posible, deberid determinar la

ccidén que adoptard respecto a la aceptacidn de la renuncia.

1

Al renunciar a su puesto, o la separacidn dsfinitiva
del servicio piblice por cualguier caussa, todo (z)
funcionario (a) o emplesado (a) municipal tendrd derscho 2
percibir y se le pagard en un término no mayor de (30) dias,
una sumggglobal de dinero por la licsncia de vacaciones gque

tuviere acumulada a la fecha de separacién del servicio

iblico, hasta un mdxima de sesenta (£0) dias laborables. EL
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De igual forma, a tcdo {(a) funcionarie {a) y empleade (&}

— =

se l= pagard licencia por enfermedad que tenga acumulada,
hasta un mdximo de noventa (920) dias laborablss, a su

cogerse & la jubilacidn o a una

Y]

articipants de algin sistema de ratiro
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=1 Gobizrno del Estado Librs Ascociado de

zuspiciade por
puerto Rico. Si no fuere participante de algun sistema da

initciva del servicio, debe haber

n

rertiro a su sgeparacidn de
lo mencs, disz (10} afics de servicics, <omQ

I

fih
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3

lzado (a) transitorio {(a). Cabe aclarar gue no s2

¢ afios de trabajo en =1 Servicio de Carrera v el

emplec transitorio para fines de cualificar para el pago Qor
1 sueido

que el (la) empleado (a) esstuviers-dev
separacidn del servicio, independientemen de
isfrutado de sestas licencias durante sl afio.

Si la separacidén fuers motivada por lz musrte del
(d2 la) funcicnario (a) o esmpleadc (a), s=

gue 1= hubizse

los {2s) hersderos {as) la

ondide por razdn de las licencias de wvacacilones

COTrTresp

farmedad no utilizadas, segdn el caso, conforme a lo

o]

{b

de efsctuar &l pago, asi como =1 Acka d




Fd
tuard liguidacidédn alguna a cualguier

0

> : No se efe
funcionario {a) o em@leado (2) que no haya entregado
propiedad municipzl o documentes gue tuviese bajo  su
custodia a la fecha de su renuncia o separacidn del puesto o

Cargo.

ARTICULO 3 - ADIESTRAMIENTQ

Seccidn 5.1 - Obietiwveosg

Se proveerd a los (zs) empleados (as), en la medida gue
los r=cursos dispeonibles lo permitan, ds leos instrumentcs

necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos ¥

destrezas a los fines de lograr una mayor productividad y
mejor calidad en los servicilos que éstos (as) prestan.

Seccidn 9.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitzacidn v
Desarrollo

La CQficina de Recursos Humanos harid anualments un

17

inventario de las necessidades de adiestramisnto y desarzollo
del personal de confianza. Este inventariec servird de Dase
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dn- del Plan Anual de Adi

-

ra la prsparac

‘g
fu

Capacitacidn y Desarrollo paraz este perscnal, el cual sara

misnto de la Qficina cde

u

administrado por la Ssccidn de aAdisstr

Recursos Humancs del Municipio.
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Plan deberid incluir =1 usc adscuado de medics d
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adisstramiente tales como seminarios, cursos de= corta
duracién, matriculas e intercambics de personal en Puerto Rico
o en =l excerior por periodos cortos. Incluirsz ademas,
estimados de costo de las actividades programadas.

Al preparar =1 Plan se Ctomard, en consideracidn io

sigui=snte
a. Las priloridadss programiaticas del Municipio ¥ la
atencidn de las mismas a cortc v a Largo plazo.
o La i1dentificacidn previa de - 1os problemas gus se

espera solucionar mediants 21 adiestramisnto.
c.?* ElL efecto prasupuestarico ds las actividadaes

programadas.

Seccidn 9.3 - Eijecucidn de leos Planes de Adiestramisanto

‘Bl Municipio desarrollard su propic programa de

i

adiestramienco para satisiacer sus necssidades Dpa

2si como programas ds page de matricula, concesidn de
licencias para sstudics ds
corta duracidn y otrcs.
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La Seccidn de Adiestramiento ds= la Oficina de

Raecursos Humanocs tCend

=

& a su cargo =2l desarrollo de los
progrzmas de adiestramiento parz los (asg) empleados (as) ds

confianza del Municipio.

Seccidn 9.4 - Adiestramientc da Corta Duracién
a. Responsabilidad del Municipio de Caguas y 1la
Entidad Gubernmamental ¢ Privada Contratada -
Los adiestramientos de Eorta duracidn

dirigidos a satisfacer lazs necesidades del
servicio plblico municipal, se podrin realizar
* a travéds del Instituto para el Desarrollc de
Personal en el Servicio Piblico, de otra
entidad gqubernamental o STIPT2S3S privadas
dirigidas 2 estos finss, mediante contratacidan,

E1l Municipio

actividades de adiestramiento y desarrollo gus

raspondan a las necesidade aspecificas de
&st

=
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por un t&rmino no mayer de seis (6) meses con =1
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propdsito de racibir adisstramiss

realizar estudics azcadémicos gue las preparsn nara
el mejor desempernio de las funcionss
corraspondisntes & SusS pusSstos. La&s COonvengicnas vy
asambleas no s=2 considerarin adisstramiencos ds
corta duracidn

Cubierta de los Adiestramisntos de Corta Duracidn -

*Cuando a un (a) emplezadoe (a2} s= lsa autorice un

Viaje al Exterior - La Autoridad Nominadera tsendri

facultcad parz autorizar a los (zs) =mpleados {(as) a
realizar wviajes al excaricor conm =1 fia de
partlcipar en actividades de adisstramisnto cgon

sujecidén a las normas vy trimites gue rigen 1oS
viajes de empleados (as) piblices (as) al =xcsz

v a lo siguien




(1) Dentro del ‘término de guince (15) dias a
partir de su rsgreso del cantro de
adiestramisnto, el (la) empleado (a)
sometera al (a la) Dirsctor (a) de
Finanzas un informe complsto scbre los gastos

en que incurridé. Ademés, sometsrd un informe
narrativo sobre sus actividades de
adiestramiento, conforme a las normas v

Seccidn 9.5 - Pago de Matricula

.
3

La Auvtoridad Nominadorz sutorizard el pago de matricula

2 1los (as) empleados (as), conforme a las normas gu& se

a Disposiciones Generalss
(1) EL pago de matriculz se utilizari como un

(v}

1 mejor desempeio de sus funcionss,
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asi como para su crecimisnto en el servicio
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{2) EL pago da matricula e aplicara

principalments a curscs académicos de nivel
universitaric v de programas de educacidn
continuadas gue sge llsven a czbho en  Pusrto
Rico en institucionss oficialmente resconocidas
por =1 Consejo Gensral da Educacidn.
b. Establecimiento de Prioridadas

Al establecer las prioridades gque regirin esta

actividad se tomarid zn consideracidn, entrs oLros,

unc o mas de los sigulentas critasrigs:

(L) Que nc sa afi=zcte la naturalszz des Loz
. servicios de= confianza que presca =1 (la)

J empleado (z)
(2} La necasidad d& preparar personas an
detsrminadas materias para poder prestar
un  mejor sarvicio, wmejorar la eficisncia

del ©perscnal o adiestrar su personal en

nuevas deshrazsas.

Que sezn Cursos o asignmaturas estrechamencs
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grado de bkachillesr en campos relacionados con
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Que ssan cursos © asignaturas de postgrade en

campos relacionados con el servicio piblics.

Que sean cursos preparatorios para permitir al

personal asumir nuevos deberes v

=
'l

responsabilidades.

Denegacidn de Sclicitudes

pago de matricula, sea

LJ
O
£
i

estudics a nivel de tachillsrato o

estudios postgraduados.

Que = hayan dado de baja en curscs
autorizados, después de la fecha £fijada
por el centro de estudios para la dewvolucidn
de 1los cargos de matricula, a menos gue

! invertido en 1la misma,

rzembolsen &1 total

excepto =en Los Sigulisntss casosT —gus hay

sido llamados (as) a servicic militar; gque sé&

1

s haya rsquerido viajar fuera de Puerto Rico

i
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I
210 asunkcs oficialezs; que e les hava
trasladado a pueblos distantes de los
-centros de estudioc; gques por razones de
enfermedad se hayan vistco obligades (aé)
a ausentarss de su trzbajo y sus estudios;
o gus leg  (as) em;leados {zs) se  vaarn
impedidos - {(as) por razones ajsnas  a  su
voluntad, a continuar estudios
Gastos que se ARutorizarino
La autorizacidn de page de matriculz sdlo
incluys los gastos Dor conceapko ds horas
crédditos de estudio. Las cuotas y los gastos
incidentales correrin por cusenta de los  (as)
pl=ados (as) .
Reembolso de Pago de Matricula
Los (as) emplsados {zs) acogidos (as) 2
los bensficics del page plan de matricula gue
descontinden sus astudiocs, vendrin gbligados
(as) a reembelsar a2l Municipio Iz cantidad
invertida en los curscs en que s2 hayan dado ds
baja. La Autoridad Nominadora podrid eximir ds

|-

rzembcisc al (a la) =m

sado (a) cuando

comprusbe gue ka '@5'@0 causa que lo justifigue.
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£ Informe de Progreso Académicce
Sera responsabilidad de cada emplszado (a) a
quien se le conceda page de matriculza someter al

Municipio evidencia de su aprovechamiento académico.
La Autoridad Nominadora, podrd, cuando asi Lo

considere necesario, solicitar de los centros gz

matriculza haya sido sufragada wmadiante este
programa

- A . . .
Seccidn 9.6 - Becas v Licenciag para Estudics

La Oficina de Recursos Humanos administcrard y searid
responsabls de preparar un Reglamento 2l cual deberd ser
aprobado por la Asamblea Municipal mediante ordenanza parz la
concesidn de becas y licencias para estudios &l cual se regiré
por las disposiciones del Articulo 12.005, incisc (d) d= la
Ley NUm. 81 de 30 de agosto des 1331, ssglin snmendada, sugpza.

Seccidn 9.7 - QOtras Actiwvidades de Adiestrzmiento .

El Municipio organizard y desarrollard cursos, tallerss,
seminarios e inkercambics des personal con =21 propdsits ds
ampliar la experisncia profssional o técnica y otras activi-
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2deméis podré coordinar con el Inscicuto la
acién de los ({ag) empleados (as) wmunicipales =n

el
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.8 - Higtorizles de Adiestramientcsg = Informes

ial en Expedientes de Empleados ({(as)
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EL Municipic mantendr

cada uno f(a} de sus empleados {(as) un hiscorial

cual podrid ser wuctilizado come

unza de las fuentes de referencia  cuande ss
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b HEistcriales de Actividadas
El Municipio mantendrd hnistoriales de las
actividades de adiestramisnto celebradas,
evaluaciones de las mismas vy personas participancas

para fines de la evaluacidén des sus respectivos

Anualments 1la Seccidn de Adiastramiento

remitira al (a la) Director f{a) d= la Oficina

ds= FE=cursos Humarnos un Lnfcrme sobrs Las
actividades de adisestramisento celebracas
el

durante a1 ESsle) fiscal 21 mismo deberi

nimero de participantss, para fines de medicidn
de la actividad global de adiestramisnto ¥

desarrolle del personal en el ssrvicio pidblico

wunicipal . 00000

A

7N
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fculg 10 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccidn 10.1 - ¥Neorma General

]

Los hensficics marginales reprasentan un  1ngreso

adicicnal para el (la) empleado (a), seguridad y mejorss
condiciones de emplso. La adminiscrzcidn del programa 4z
pen=ficics marginalzs, sn forma justa v eficaz, propsnds a
astablecer un clima de buenas r=laclones y satisfaccidn en =1

£l Municipio es responsable ds  wvelar porqus =l
conforme & un plan gue mantenga el adecuado balance entrs
las necesidades del servicio v las nacssidades del (ds

lz) emplsado (&), y la utilizacidén Sptima

Constituye responsabilidad primordial del Municizio

mantaner a los (as) empleados (as) debidamente informados (as)
v crisntadcos (as) sobre los beneficics marginalss ¥ iCs
cdrminos y condiciones que rigen su distrute

Saccisdn 10.2 - Beneficios Marginaleg Concedidos por

Eapecgialss

25 establscidos por difsrsntss

parte complementaria de este
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1

da enero

[oN

{1}

continuacidn sSeran 4dias

(as) de confianza de=l

Calendario

Dia de& Afio Nuevo

Dia de Eugenic
Maria de Hostos
Diz de Martin
Luther Hing

Dia de Gsorgs

Washington

i

Dia de la 2bolicidn

la Esclavitud

t

Viermes Santo

4

Diza de la
Conmemoracidn 4=

los Muertos en la
Guerra

Dia de 1la

fﬁéé@éqde ig-de los
Hstadcs Unldos

Dia de Luis
Mufioz Rivera

Diza de la Con
del Estado L1
Asociado de ?\
Pusrto Rico ~

sl
brs
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lunies d= julie Dia de Jo
lso Bar

n Primer lunes d= septiembr Dia del Trabajo ¥
nti

o 12 <= octubrs Diz d= la Ezza (Dia
del Descubrimiento
de América)
D. Novismbrs (Movibls) Uiz de las Elscciones
Generzles
G 11 Zde noviembre Diza d=1 (de la)
Vetarano (a)
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servicios regularmente.
Los (as) emplesados (as) podran acumular la

misma hasta un wéximo de s=szenra (60) dias
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laborables 3l finalizar

ada Autoridad Nominadora determinari, de
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cusrdo a2 1=

)

forma en qus los (as) empleadcs (as) de
confianza disfrutaran 1z licencia da

vacaclones.

|

Cuando los (as) empleados (as) no puada

disfrutar de licencia de vacaciones durants

t

determinado afio natural por nec=asidadss dal

servicio v reguerimiento de la Autoridad

4 =~

¥t}

Nominadora, é&sta proveeri para que =1 (la)

empleado (a) disfrute, de por lo mencs, a

exceso de licencia acumulada sobre =l limite

posible, dentro del t2rmino de= los primeros

Siempre que sea posible Cuando a
réequerimiento del Municipio v debido a
necesidades del sarvicio, los (as) =mpleados
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anticipar licencias de

smplezados

Por

balance d=s

Tiempo =n gue 21 (la) =smpleado (&) no ha
disfrutado de licencia
Problsmas perscnales del (de la) smpleado

S1 ha existido cancelacidn de disfrute ds

licencia por aecesidadses del sarvicio

Totzl de licenciz zcumulada gues tiene =1

(la) empleado (a)

circunstancias 2specilales, se Dodra
vacaclones z los (as)

Municipio ¢ al Gobiesrno Estatal por mds de un

(1)

(la

afio, cuando se tengz la csrteza de gues =1
empleado (2) se reintegrard zl ssrvicio.
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La 1licencia d= wacaciones asi anticipadas
no excedera de treinta {30) dias
La concesidn de licencia de

racaciones anticipadas regueririd en todo

Ca50 aprobac10‘1 pravia v ror BSCLLLO

voluntariz o involuntzrizments, 1
prestar serviciocs por el periodo necesazio

raquarido para acumular la totalidad ds

licengia gue le sa2a anticipads, vandsa
abligado {a) 2 rzembolszr =21 Municizio

cencepto de tal licenciz anticipada
(8} En el casec en gus a un (2} smplesado (a) sea

lz conceda una licsnciz sinn sueldo, peke)

serd mensster gue  &sts (a) agoce la

i

L2 02 VAQEACLCOSs e UsEngid aCumuizd

b
i

!PA antes de comenzar =1 disfiruts dJde licenc

‘\-.-—‘/
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Cuando se autorice el disfrute de licancia de

0

vacaciones acumulada o anticipada a un (&)
empleado (a), se podrd autorizar =l pago por
adelantado de los sueldos correspondientes al

periodo de licencia, sismpre 12 el

b
ol

empleado (a) lo solicite con anticipacidn

suficiente. Tal zutorizacidén deberi hacerse
inmediatamente después de la aprobacidn de lz
licencia.

Licencia por Enfarmedad

(1) Todo (a) =empleado (a) tendrd derzcho a

B

acumular licencia per enfermedad =z razén

servicio. Los (as) empleados (as) a

41]
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jornada regular reducida @]

forma proporcional al ntmero de horas en gue
presten servicios ragularments Dichs

H
1]
1]
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(La) empleado (a) se encuent

]

incapacitadc (2) o expueste (a) a una
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znfermedad contagiosa gue rsguisra su
ausencia del trabajo para la proteccisdn

de su salud o la de otras personas.

Lz licencia por asnfsrmedad se podri acumular
hasta un mdxime de noventa {(50) dias

laborables al finalizar cualgquier afo natural.
El {(La) empleadc (a) podrid hacser uso de toda

licencia por enfermedad gque tengs acunulada

un certificado médico expedido por un (&)

médice (a} autorizade (a) a =jsrcsr la
madicinag, acreditative de que astaba
realmente incapacitado (a) para el
trabajeoc durants el pericdo de aussancia

2demds del certificadec médico, sz podri
corroborar la inhabilidad del (de 1z}
empleado  (a) para asistir al trzkbajc poxw
rzzones ds enfermedad, per cualguisra CLDos
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En casc de enfermedad en que =1 (la) empleado
(a) no tenga licencia  por enfarmedad

acumulada, se 12 podrd anticipar hasta un
mdximo de dieciocho (18) dias lazborables, si

ste (a) hubiere prastado servicios al

(D

Municipio o al Gobiermo Estatal por un periodo

0 menor dé un (1) afo, cuando exiskta certeza
razonable de que éstz (a) se resintegrard al
servicia.

Cualgquier empleado (a) a quien se le

hublera anticipado licencia por enfermedad
Yy sSe separs voluntaria o involuntariamente

'y

del servicio antes de haber prestado

reguerido para acumular lz totalidad de 1la
licenciaz ue le fue anticipade, vendri
obligade (a) a reembolsar al Municipio

dinerc gue qusdars al

1]

cualgquier suma d
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pravia sutorizzcidn de la Autcridad Naominadora
o su representants autorizado (&) g1 el (1a)
empleado (2) zgotase  amoas licancias ¥
continuars enfarmo (a), s2 12 podri concedsr
licencia sin suslde
<. Ligcencia I-‘a.m:'.”i:.a: v Médica
Normas para la licsncla Familiar v wmédica dcel
a
(de fa) empleado (&)}
médica

3 5 acs o=}
(&) ooy nacimisnto, adeopcidn, proceso ©
custodia legal u Dogar de crianzz 4=

(o) Para cuidar 2 un (2} hijo (a) del (<&
1a) emplsado {a} que tenga una

e
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(c) Para cuidar &l cényuge, padrs o madre
del (de la) empleado ‘fa) gque tenca

una condicidn seria de salud.
El (La) empleadc (z) deberZ presentar un

solicitud de

Ut

licenciz cuando s= trate de las razons
especificadas en los: incisos (b) v (c) ¥y
nacimiento; v evidencia
legal o de otro tipo en el caso de
proceso  ds custodia legal o
cuzndg Se recibe  un

hogar dz crianza.

La licencia podra ser con cargo 2

vacaclienes o licencia .sin sueldo.

=l (La} emplaado (a) podréd optar por
acogsrse 2 una licencia intsrmitente 0O

wn

trabajade por lo mencs un (1) afio antss d=
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fecha de comienzo de lz licenciz si

=

—
ATl

situacidn eg previsible; excepto cuando la

{(7) £l hecho ds gus un- {2) empleado (z2) haya
usado esta  licencia no  resultard en  la
pérdida de ningln beneificio de emple=o cgus
gste (2) hubiess adguiridec o 2l e
tuviese dsrechco antes ds usar lz misma.

{(8) En el caso en gue los cdnyuges trabajen =n
gl Municipilo, tendrdn derecho conjuntc a
un total combinado de seis (6) mases ds
licencia familiar v médica para =1
nacimiento, adopcién, custodia  lesgsl o
colocacién en su hogar como hogar de
crianza des un (a}) hijo (a); vy para cuidar
2l padrs o madre {(no 2 -lcs susgros] gus

Licencia para Fines Judiciales

(1) Citaciones Oficiales - Cualqguier smpleado
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! s
(a) citado (=) oficialmente para
comparecer ance cualguier tribunal de
justicia, fiscal, organismo administrativo

con motive de tales gitaciones.

Acusado (a) o Parte Interssada - Cuando el
(la) empleado (2) es citado (&} para
comparecer como acusade (a) ¢ como Dparte
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(3) Licencia con paga - S

veneficio del Municipio o Goblerno

[

Escatal en cualquier acclén en gue &l

statczl sea parte, ¥
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personal en la accidn corrgspondiente
(n) Cuando el (lz2) emplsado (2) comparecs
como d=mandado {a) =0 su car &ccite
Loe oficial
(c) Servicic de Jurado - Ss 12 concadars
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Bl Municipio  tendrd facul

gestionar de 1 . tribunal
correspondiente el que el (la)
empleado (2) sea  excusado () de
prestar este servicio. En el caso en
; que el (la) empleado (2), estando
T gsirviendo como Jjurado, sea excusado
_j (2) por el tribunal por =1 periocdo ds
uno 0 varios dizs, ésts dsberd
.
_j reintegrarse a su trabajo, excepto =2n
! situacionss especialas tales como
|
! 2 agotamisnto o cansancic del (de la)
! n ;
J empleado (2} que s=  atribuya a su
servicio como Jurade, por razdén d=s
[
;; segiones de d= larga duracid ¢!
nocturnas en cuyo caso se le cargaran
j las &zusencias correspondientes &z la
| licencia d= vacaciones acumulada per
-
el (la) empleado (a)i_}_?;_ﬁl caso en
J _ que no tenga licencia de vécaciones
acumulada ss& l= concederda licencia
d si? suelde
&

>
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Alumbramiento significaréd el acto mediante

i ) el cual la criatura concebida es expelicda
—

del cuerpe materno por via natural, &
e
I
Bhe e extraida legalmente de éste mediantce
e procecdimientos guiridirgicos-obstétricos.

. Comprenderé asimismo, cualguierx
| i

o alumbramiento prematuro, =3 malparto, o}
. =
! aborto inveluntario, inclusive en este
=
e Gltimo caso, aguellos inducidos legalmente
__j por facultativos wédicos, qus sufriere 1la

P madre en cualguier momento durante el
= 5
5 embarazo

- S
{(3) Lz empleada podrd optar por tomar has:ta

e el
e s5lo una (1) semana de descanso renacal
Yy extender hasta gilete (7) semanas Ge

descanso post partum a gque tilene derecho.

En estos casocs, la empleada desbersz someter
al Municipio una certificacién médica

acreditativa d= gque estid =n condicionss ds

-_‘._—J
T e,
. S
- i prestar servicios hasta una (1 semana
*,j
__—"1

antsgs del alumbramiento.
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{5}

excederd del periodeo de nombramiento.

De producirse =21 slumbramientce zates de
transcurrir las cuatro {(4) S2manas de
haﬁer comenzado la empleada a disfrutzar da
su  descanso prenatél, 0 sin gque hubiere
comenzado a disfrutar éste, la emplsada
podré optar por extender gl desSCaEns0
postpartum por un pericdo de tiempo
squivalente &l gus dejd de disfrutar de
descanso prenatcal

La empleada podrd solicitar gues &=
rzintegre a sSu trabajo antes de =zxpirar el
pericdo de isgCanso post partum slemprea
¥ cuando presentce 2l Municipzo

] va de  cue

agcéd el condicionzs de
funcionss
En ese caso se entendsrd que

balance

maternidad sin disf

-~
=

uta

corraspondiente
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Cuzndo 32 astime errbneamentse

probable del alumbramiento y la mujer haya

disfrutade de las cuatro (4) semanas ds
descanso  prenatczal, sin sobrevenirle el
alumbramiento, tendrid derecho a TUE  Se

extienda el pericdo de descanso prenatal,

a sueldo completo, hasta que sobrevenga el

parto. En este caso, la empleada
conservaréd su derscho a disfrutzr de lzs
cuatro (4) semanas de descanso pest parcum

En casc de parto prematuro, la empleada

tendrd derecho a disfrutar de las ocho (8)

SEemanas ds licenciz d=s mat=srnidad =
partir de la feche del parto prematuro.

La empleada que sufr un aborto podri

mismos bensficios ds gu2 gc:za

6]

H

eclamar 1lo

lz emplzada qu= tiene un zlumbramiente
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En =1 caso oue a Lz empleadz L S00ravaengs
=, _——— —— - -a.:.;—A—-

alcuna complicacidn DeSLEYior zl DATTO

trabaijo al rerminar =1 disfrute cel

periocdo de descanso Tost partum, el
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, &n ningln caso

el periodo totzl de

ausencia de la empleada gue disfrute cualguiera
de estas licencias o de todas ellas, podra
exceder de un (1) afio.
Lz empleada gque adopte wun (a) meno a
tenor con la legislacién y procedimientos
legales vigeﬁces =h Puerto Rico, tencara
deracho 2 los mismos heneficios de
licencia de maternidad & sueslde completo
de gus goza ls empleada gus Gtlens un
alumbramisnto normal Lo indicado
anteriormente también serd de zaplicacidn
gl caso ds un =smpleade wvardn soltero al
que legalmente se le conceda la adopcidn
de un (a) menor Esta licenciaz empezara
2 contar partir de la fecha en gue se
reéiba el (la) menor en el ndclieo
familizr Al reclamar este derscho la
emplsada o =1 empleade vardn sclrcerc al
1z legalmente se 1z conceds Iz —adopeién

de un

Municipio

procsedimise
\org 15Wo
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cualguier tipo de licenciz sin  sueldo,

licencia dz maternidad no s concederd

empleadas gue estén en disfrute de

SXCEDTO an los casos donds se hava

concedido por las siguisntes razones:

{a)
(o)

{c)

condiciones prepias del embarazo,
haber sufrido ur accidente del

trabajo ¥ estar bajo tratamisento

Ley SINOT;
incapacidades transitorias dsl Ssgurc
Choferil;

licencia para ssrvir ds jurado;




{14) La empleada embarazada o g} (la) emplezado
-
! ) (a) aqus adopte un (a) mesnor tiene la
P A =y
obligacidén de notificar con anticipacidn
=
- 2l Municipio sobrse sus planss para el

disfrute ds su licencia ds maternidad vy

g

§ sus planes de reintegrarse zl trabajo.
E
i B

(15) La Autoridad Nominadora podrd autorizar =l
Dago por adelantado d= los sus_dcs
- - correspondientes al periode de licenciz de
— maternidad, siempre gue lz =smpleada o =21
E 3 ) P bt - A =
empleado vardn soltero qus adoota
—_— 4
’ legalmente wun (&) menor 1o scolicite con
anticipacidn.
e (16) No ss podré despedir z la mujer cembarzcada
— ) sin Jjuska causa. No ses entenderi gqus 2sS
justa causa el menor - rendimiento para =l

trabajo por razén de =mbarazo.

A ntiGlee | 2o
} d=2cisidén que pueda afectar =n alguna Iorma
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raconocidas por el Conszio  Gensral de
Educacidn. El tiempo ssri2 cargado a la
licenciz por vacacionas que 2l {la}
emplezdo (&) tenga acumiladz o mediants un
arreglo -administrativo gqus permita  al (2
lz) empleado (a) rsponsr =n gServicio hora

(23} Cuando & un (a) emplesado (a) se 1z au!

adisstramiento de corta duracidn se l=

licenciaz con page en las situacio

snumaran

Log l(as) empleados {zg) tendridn dzrecho a2
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enpleados (as) sz regilran

Licencia com Paga para Participar en
hLcotividades en Donde s= Ostente la

Representacidn Cficial dal Pais ~ Se
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y vuslta parz asistir a la actividad 2
ragquerirza evidencia oficial de la
representacidn TUS ostenta el (lz)

empleado (a) conjuntameate con su solicitud
de sste tipo dz licencia. En todo caso, ssta

licencia deberd ssr aprobada previamente por

lz Autoridad Nominadora.

uando se ostenta la raprasentacidn oficial
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laborables por

Lo deporcistca

F
]

hasta un mé&ximo de quince  (15) dias

ano.
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con no menos de diez (10)

anticipacién 2 su

copia
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Licencia ¢on Paga por 58I ViClCos Voluntarios a
los Cuerpes de la Defenmsa Civil en Cascs de
Desastres y Demds Organizacionss gue Prestan

Servicios & esos Fines - S22 concsdera licencia

de adisstramisnros corcos gue 12 ssan

requeridos oIficialmente Por Casos ds
desasires s= edtenéaré situzciones ds
emergsncia Causatas Dpor huracanes, cormentas,
inundaciones, terramotos, incendios ¥y OLIZS

Municipal Pzra disfrutar de dicha lic=ncia
21 (la) empleszdo (a) deberd someter =zl
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1A

organlzacidn acredicativa de LSS
gsrvicios préstados vy periodo ce

tlempo que le requiera el tomar ex&menss o

sistir a2 determinada entrevista en gus ha

a
sido cigado {a) oficialmente =n rslacidn z unsa
oportunidad dz empleo =n £l gsrvicio piblicco

El (Lz) ewplsado (a) deberd pressentar a laz

Licancia con Paga 2 Atletas, Técnicos (as) 3

gentes Deportivos {as) - Ss concsderd esca

=]
;.-l
H
’_(

licencia a2 base de tiempo librs suficisnts

durance =1 horaric regulazr dz sus laboress,
para cumplix con sus exigencias da
entrenamisnto ¥ cCompetencias oravia

N

la Zutoridad Nominadora,
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El Municipic debers requerir 21 Comité Climpico
de PFuerto Rico evidencia oficial de la

represantacion que ostenta el (la) empleado

(&), o d= la necessidad o convenienciz de esta
licencia, asi como el méxime de tiempo
necesarioc para gqus el (la) empleadoc {a)

smoleado (a) gue la sclicite, no sz afects

el servicio en el Municipio ¥y no se

o
wy
£

&
]
0]
]_l
el
(89
D

.
oh
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b

12 misma.

Licencia con Pagae a 2Atletas gobre Sillas de
Rgedas, Técnicos (a2s) v Dirigentes Deportiwves
{as) Dadicados (a3z) 2 loz (as) Atlstas sobre

5illas ds Ru=das - 8e& concederi ssta ligenc

2 base dz tiszmpo libre suficients durante =21
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Xigezncia
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= SUS h

78

COTDEnenNcias

Puerto Rico
reprasentacion

absrss, para cumplix con sus
s de adiestramientos ¥

sin menoscaboe de 108
normales de] Municipio El

evidencia oficial de 1z
que ostenta al {1z}

0 is la necesidac al

gz esta licsncia, zsi 2omo

del miximo ds tismpo n=scesaric para qus el
(lz) empleado (&) aprovechs adecuadamsntes
las fzcilidades v SErvicios de “ichs
Aspclacidn Lz ZRuteoridad DNominadora o su
representante  autorizado (&) valarid por

ederse este tipoc de licencia al

(a la} funcionario (a)] o empleadc (a) gus




L. Licencia $Sin Paga
(1) Adem&s de las licencias sin paga provistas en
otras secciones de este Reglamento, se

concederid licencia sin paga para proteger los
dereches a gue puedza ssr acresedor un (&)

{z2) Una resclamacidn d= incapacidad

a
-+

4]

nte

o

Rico u otra entidad, y el (la) empleado
(a) hubiera agotado sus licencias po

enfermedad vy ds

F=

de cuzlguier determinacidn fina
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fIEs

dz los Empleados (as) del Gobierno u otro

1)

organismo auspiciado por el Goblermo y eI
agqusllos casos en gue sz pretends lograr

la proteccién o mejoramiento dz la salud

R

del (de la) empleado (2

i
it}

caso deberd notificar zl (a la) smpleado (2)

de anteslzacidn expresidndole

m

con cinco (5) dia

los fundamentos ds lz czncelacidn.

Nominadora dsz cualguier cambio
motivd la concesidn ds su
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Unidos ds Aamérica durantce

el periodo en el cuzl estuviersn prestando

servicios militares como parte d= su
entrenamiento anual o en gescualas
militares, cuando . asi hubieren gide
ordenados (as) o autorizados {z2s) en

irtud d= las disposicionss ds las
de los Estados Unideos de américa o 4

Estado Libre Asociado de Puertco Bico.

Cuando dicho 22rvicio milicar activo,
federal o estatal, fusrs en gxCceso ae
treinta (30) dizs, s= L= concederi
licenciz sin sualdo. No  obstcante, 2
solicitud del (de 1la) empleade (a), se e

podrd cargar dicho exceso a la licencia de

T

vacacioness qgue éste (a) tengza acumulada.
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sarvicio mwmilitar =zactcivo, en las Fusrzzs
Armadas de los Es:ziados Unidos d= américs,
conforme & las disposicliones 4z 1z Ley dsal

volun-ariaments =2l sz2rvicio milica
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basa su solilcitud © cualgulsr otra
requsrida por =) Municipio

Otras Disposicionss Generzles

dias de descanso y dias feriades no
arardn para efectos del computo de

finalizar los periodos de ssrvicio sefialados ss
entenderd gue renunciaz a su puesto y el
Municipio procedsri a dsjar vacante el mismo
El (La) empleado (a) no acumularid licencia de
vacacionas ni por snfermadad mientras =sté ds
licenciz militer

Evidencia - Al solicitar una licencia militar
el {la) amplsadc (a) deberi sometbar
conjuntamente con su solicicud de licencis,
evidencia oficizl acreditativa de la orden d=
servicio militar expedidaz a su nombre en que
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g. En  agquelleos casos en gue por necesidad del
servicio el (la) empleado (a) no haya podido
disfrutar del exceso de licencia des vacacionas
acumulado ¥ tenga gque ser separado (a) del
ssrvicio, ya sea por cesantis, renuncis ©
destitucidn; o pasar a prestar servicios en
otro  municipgias o agencia gubsrnamental; el
Municipic pagari, en la primerz situacidn, el

vacaciones y enfermedad que tengs acumulados
b
hasta un mé&ximo des sessnta (60) dias ge
e vacacionas regulares y noventa (90) dias por
J enfermedad y pagard el excese de los sesanta
*j {60) dizs des vacacionss regularss
h El Municipio en casos de ascensos, traslados
—
l o reclutamiesnto de emplszados (as) o candidatos

(as) procedsntes de otros municipios o agsncias

C
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magta wo maximo de sesenta (50) dias de

i El pago de la licencis de egnfermedad acumuliada
que  Etenga un {a) emplesado (az) se efgctuard

Seceidp 10.6 - Ahorros v Retirc

Los (zg} empleados (as) municipalss del Ssrvicic de

CGCobierno de PFuerto Fico v sus Inscrumentalidadss® o

nsiones o regiro supvencicnzde por =1
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Gobizrno de Pusrto Rico 21 cual estén cotizando a lz

echa ds=
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Alcalde (sa) adoptard reglamentacidn interna, por
stableciendo normas para regir entre OLros aspsctos 1o
— 2. La jornada semanal y diariz aplicable a los  {(as)
i ‘
empleados (as) de confianza.
‘ L Yorario de trabajo.
(3 Periodo para tomar alimento.
- a. Método de registro de asistencia y formularios para
-~ mantener records apropiados sobrs asistencla.
= E M=didas ds control de aslstencia
b Medidas corrsctivas especifilcas a gue estan SUJELOS (as)
=
] los {as) empleados (z2s) gque wviolan dichas normas ¥
- procedimientocs.
= ARTICULO 12 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS (AS)
i

de confiznza se regiré por lo dispussto en el Articulo 12.022 ds 1

(I

Ley NGm. 81, supra y =l Articulo 16 da2l Reglamento ds

los—f{as) Empleados {as)—de
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por sus siglas en inglés A.D.A. (Bmericans With Disab
2 Ley Nim. 105 de 20 de diciembre de 1991, qus
= 1291, BE=

S
b
}a

j con la Ley ADA Federal, protegen a personas cuzlificadas
. imgedimentos  fisicos, mentales y/o sensoriales
J discriminacidn en el empleo. Debido a esto =l Municipi
. evaluar y revisar todos los aspectos del proceso
- administracidén de los recursos humznos Dara asegurar
§ cumplan con las disposiciones ds los estatutos va citados
eftsctos, =1 Mugicipio tendrd que divulgar lz politica D
. discrimen y preparar un procadimisnto

Toda persona ques intencicnalmente viols cualescuisra de
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Significa adlestramiento practico o los escudics
académicos gue preparan al (a la) empieade (a) para
2]l mejor desempelic de sus funciones.
Alcalde {sa)
Sigmifica el (la) Primer (&) Ejecutivo f{(a) d=l
Gobierno Municipal ds Caguas.

o g Asamblea

ij Significe el cuerpo con funciones legislativas sobre
los asuntos wmunicipales, debidamenta constituido v

‘tj denominado oficialments por la Ley NGm. 81, supra
como "Asamblez Municipal™.

Ai] I Ascenso

= Significa el cambio de un (a) emplsado (2] d2 un

I funciones de nivel superiocr, cuando ocurre entre
3gencias o municipios con diferentes planes de
—

! clasificacidn Cuando ocurrse en =21 mismoc MUmiciplio
o O en una misma agencia, significa el camtic de un
- (2) empleado (2) de un pussto =2n una clise 2 Ul
7 pussto en otra clase para la cual se haya pProvisto
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(a)

Significa el cambic de wun (a) emplezado (a) de un
pussto en una clase a un puesto en otra class con
funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre
agencias o municipios «con diferentes planes de
clasificacidn Cuando ocurrs en el wismo Municlplo
o =n una wiowa agenciz significa el cambio d= un (&)

en otra clase pars la cuzl s2 haya DProvisto
minimo de retribucidn mis bajo

Descripecién de Puestos

Significa wuna exposicifn escritz y narratlv

Funciones EZsenciales

Significa ios deberss o funciones fundamen
inherentes al pusesto

Funciones Marginales

Significa 1o6s deberes o funciones 7
accesorias a las tareas o funciones ssenciales.
Gaobierno de Puartc Riceo

Significa =l Asociado
o Rigno

=4 SORZE
25 cu=

tales ©

incidentales ©
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Ley Ndm. 81
Significa la Ley Nameroc 81 de 30 d= agosto des 1951,
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Autondmos del Estado Libre 2sociado de Pusrtc Eico!
Municipio

Gobierno Local compuesto por un Poder

efectos de =ste
] I Municipio de Caguas
- 12l ds unz DpEersona Dara
S ~
a5
23, OCAP Significa la OfZicinz Central de Administracidn de
N Personal
L may 24 Oficinz de Recursos Humanos
e Significe la ©Oficima & cargo de los asuntos de
' versonal sn el Municipio ds Caguas
25. Ordenanza
-
| Significa toda legislzacidn ds la jurisdicecidén
i municipal debidamente aprobada cuyoc asunto €8 ds
i
= —————————— caricter _general o especifica vy tisne vigencia
] indefinida.
o
26 . Pago de Matricula
| [ Significa el page teotzl o parcizl des los dsrechos cs
= asistencia o cursos uni especizles \“/”
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| e
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Traslado

('

Significa el cambio d= un (a) emplsadec (a) ds un

misma class o a un pu=sto =2n

a1

puasto a otro en 1
otra clase con funciones de nival similar cuando
ocurre entre agancias o© municipios con diferentes

de clasificacidn. Cuando ocurrs 2n el wmismo

1

plane
Municipio o en una wmisma agencia significa el cambio

o {a) des un pussto a otro en la
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cualguisr palabra, inciso, articulo, s=ccidén o parts dsl
fzglamento Eusss declarada inconstitucional ¢ nula por un
tal declaracidn no afsctari, mencscabars o invalidarid lzs
tes disposicionss y partes de ests Raglamento, sino guz su
limitaré 2 la palabra, inciso, oracidn, articulo, szccisln
pe2cifica dsclarada incenstitucionzl o nula, v la nulidad

ez dz cualguier palabra, incisg, gracida —sarticndor =
parte ds algln caso, no s= entenderd gue afscta o
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Estado Libre Ascdado de Puerto Rico
GOBIERNO MUNICIPAL
Caguas, Puerto Rico

Ofleina
A_uwaiaa Municipal

CERTIFICO

Que la preceder% =s una copia fiel vy 2%z cta de la
Ordenanza Nam. 33, Seris: 1995-96 adoptada por la
Honorabls Asamblea Municipal de Caguas, Puerto Pl
an Sesion Extraordinaria celesbrada 21 13 de2 marzo ds=
199¢ con los wotos afirmatives de los siguisntes
Asambleistas: Hons. Juan J. Ceoldn Berries, Imilcs
Cintrén Girona, Alba N. Lebrén Delgado, Miguzl Aponte
Fonténaz, Jos2 M, Varela Fernandez, Luils Diaz Ortiz,
Jos& deal C. Coldon Delgado, Andres Miranda Bodriguez,
Modesta Collazo Bomén, Francisco Pamos Iszrn v Angel
L. Ortiz Medina, Jos2 A. Monrolig RBsyes v Robarto
Carrasguillo Rios
NEGATIVRZ: MNinguno
BASTENIDOS: Hon. Farnando De Jesus Fomaro
1
REorobada por la Honorable Asamblea Munlicipal =1 13 d=
marzo ds 19398 Y por =] Honorable RAlcalds 2ng=l O.
Berrios el 15 de marzo d=2 189¢
Y para gus asi consts v para snviar copliaz cartificads
dz la misma = la Sra., Vilma Marr=ro, Dirsciora,
Dzpartam=nio da Rscursos Humanos dal Municipioc 4=
Caguas Expide lz prassats, gue firme v s2llo con el
z=]llo ofiicizl dz este Goblierns Municipal de Caguas,
Puertoc Rico, hov 29 d= junio d= 1993
/7 | '
/ / .
£l L 1 
Ly e PV
7 Maria 1. Negsin
fg Sacrataria
Azamb

Para un buen gobiz2mao
una buena l2gisladon
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! ! | i P:Z. Box Caguas Pueno Rico (0716-507 -
| l ‘lf Taldtanos: T i = - 3400 Bags. 24, 29 v 30 0 Fax: 742-2813
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