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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE DORADO
DORADO, PUERTO RICO

REGLAMENTO DE PERSONAL MUNICIPAT
Préambulo

La Ley Nimero 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada,
conocida como "Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico de 1991"™, dispone que cada Municipio
establecerd un sistema autdénomo parz la administracidn del
personal municipzl y debe ser cénsono con las gulas que prepare
la Oficina Central de Administracién de Perscnal. Dicho sistema
debers Propender, en todo momento, a tener urn servicio piblico de
excelencia sobre bases de equidad, justiecia, eficiencia ¥
productividad.

Dispone ademds, que dicho sistenma Se regird por el principic
de mérito de modo Que sean los mds aptos los gus le 'sirvan al
goblerno municipal. Por ello, la politica del Municipio de
Dorade es garantizar Qque todo candidato sz empleoc y todo empleado
de carrsra sersd seleccionado, adiestrado, compensado, ascendido,
transferido, asignado, retenido ¥ tratado en todo 1lo referente a
Su emplec en consideracidén al mérite y la capacidad, sin
discrimen por razén gde raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicién s¢elal, por ideas poeliticas o religiosas, ni
por impedimento fisico o mental. Todas las accicnes ¥ programas
de personal se administrardn con ej fin de no discriminar contra
individuos impedidos, incluyende veteranos de los distintos

conflictos bélicos en que han participado s0ldados




buertorriquefios. Una vez el emplieado impedido ile informa al
municipio de su impedimentc se le proveersd el acomods razonable
necesaric de acuerdo con los requerimientos de la ley para
Peérmitirle realizar Jlas funciones esenciales de su puesto 4
disfrutgr de los mismos beneficios y priviiegios de empleo que
disfrutaran los demis empleados.

Este reglamento se adopta en armonia con las disposiciones
del Capitulo XII de 1ia Ley de Municipios Auténomos, las cuales
regulan lo concerniente al personal municipa; ¥y responde a la
necesidad de establecer criteriocs definidos Y uniformes parz la
administracidén del personal del Municipio de Dorado.

Bl Alcalde serd la autoridad nominadora de la Rama Ejecutiva
Municipal.

La Junta de Apelaciones del Sistema de Personal (JASAP)
establecida por la Ley Num. 5 ge 14 ge cctubre de 15?5, segin
enmendada, conocida como "Ley de Pefsonal del Berwvicio Piblico™,
serd el organismo apelativo del sistema de¢ administracién de

beérsonal municipal.




PARTE T

drtieulo 1 - Denominacién

Este regilamento se conocerd como "Reglamento de Personal de

Carrera del Gobierno Municipal de Dorado™.

Articulq 2 -~ Base Legal

Este regiamento se adapta conforme g las disposiciones dél
Capitule 12 de 1a Ley Numero 81 del 30 de agosto de 199i, segin
enmendada, conocida cemo Ley de Municipios Auténomos del Estado
Libre Asociado de Puerso Rico, ¥y en armonis con la Ley de
Personal del servicio publico, Ley Nim. 5 del 14 de cctubre de
1975 y el Reglamento: Areas Esenciales a1l Principio de Mérito, 1a
Ley 170 del 12 de agosto de 1589, segin enmendada, conocida come

Ley de Procedimientos Administrativos Uniforme en lo que respecta

2 la Junta de Apelaciones del Sistema Central de Personal.
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Articule 3 — Apiicabilidad
Este reglamento serd de aplicabilidad solamente a los

funcionarios ¥y empleados de carrera del Municipio de Dorado.
PARTE II

Artieculo 4 — Composicidn del Serviciog Categorias de Empleados
El serviecio puiblico municipal de Dorado se compondrs del
servicic de carrera, el servicio de conflanza, el serviecio

transitorio y el Serviceio irregular.




Seceidn 4.7 . Servicio de Confianza
Estarsg constituido por puestos cuyos incumbentes inﬁervengan
en el procesc da formulacisdn de politica publica.

1 - Pormulacién de politica pUblica

Esta funcisn incluiré 1a responsabilidad directa o delegadg
por 1a gdopcién de pautas o noermas sobre contenido de Programas,
c¢riterios de elegibilidad, funcionamiento‘municipal relacionss
extra—agenciales, ¥ otros aspectos esencilales en la direccién de
programas municipales. También ineluird 1a participacidn en
medida sustancial, y en forma efectiva, en 1a administrécién o en
el asesoramiento directo al Alecalde mediante las cuales el
empleado puede influir efectivamente en 1a politica piblica.

2 - Servicios directos gl Alcalde y al Presidente de la
Asamblea Munieipal

Los servicios directes al Alcalde que requieren confianca
bersonal en alto grade, elemento insustituible en gste tipo de
servicio. Ia naturaleza del trabajo corresponde esencilalmente a1
servicio de carrera, pero el factor de confianza pPersonal es
pPredominante. E]I trabajo puede incluir servicios secretariales,
.mantenimiento de archivos confidenciales, conduceidn de
automéviles y otras tareas similares o cemparables. En el
desempefio eficiente de tales serviecios estd siempre Presente el
elemento de confidencialidagd Y seguridad en relacidn con
personas, programas o funciones pibliicas.

3 ~ Funciones cuya naturalezz de confianza esta establecida

por le,y
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funciones, aungque de libre seleceidn, sdio rodrin ser removidos
por las causas que se establecen por la leyes que crean los
buestos, y su incumbencia se extenderédn hasta el vencimiento del
término de sus nembramientos de conformidad con dichas leyes.

Los furncionarios del municipio serdn los directores de 1a
unidades adninistrativas Yy aquellos cuyos nombramientos requlieran
la confirmacidn de 1z ﬁsamblea POr disposicisdn de ley y que
cumplan con los eriterios para el servicio de confianza: Todos
los funcionarios municipales estarin comprendidos en el servicic
de confianza. Los empleados de la Asamblea Municipal serédn

comprendidos en el servicio de confianza POr su relaciédn directa

¢on el Presidente de la misma.

Seccidn 4.2 ~ Servicio de Carrera

ELl servicioc de carrera comprenderd todos los demds puestos
del municipio, excepto los puestos transitorios e irregulares.

El servicic de cérrera se regird por las normas sobre el
Principio de mérito Que se establecen en 1a ley.

Los trabajos ¥y funciones comprendidos en el servieio de
carrera estardn mayormente sutordinados a pautas de politica
piblica y normas brogramiticas que se formulan y prescriben en el
servicio de confianza.

Los empleados de carrera podrdn tener discrecidén delegada
Para establecer sistemas ¥y métodes Operacionales, pero sélo la
tendrdan ocasionalmente vy por delegacidn expressa pars formular,
medificar o anular Pautas o normas sobre a1 contenide o la

aplicacidn de programas. Como cuestidn incidental a sus




Tunciones ordinarias, pedrén tener facultad para hacer
recomendaciones sobre rautas y normas, pero no sersg funcidén
primaria de sus Duestos. E1 desempefio eficiente de funciones
tomprendidas en el servicio de carrera no ha de requerir que lcs
empleados sustenten determinacdas ideas o posiciones filoséficas
ni que guarden relaciones £€speciales de confianza Personal con
3us supervisores.

Seccidn 4.3 — Servicio Irregular

El Servicio iriegular incluiréd aguellas funciones de indoie
imprevista, temporera o intermitentes, cuya naturaleza ¥ duracidén
ne justifique la creaclidn de puestos ¥ cuya retribucidn sea
conveniente pagar por hora o por dia.

La seleccidén, el nombramiento ¥ la separacién de: rersonal
del servicio irregular se hars g discrecidén de 1a avtoridad
nominadora con atencisdén al mérito ¥y la idoneidad de lz personz.

Los empleados del servicic irregular no se cons&deran
empleados de carrera, ni adguirirdn dichos status por el merc

transcurso del fiempo.

Seccién 4.4 - Servicio Transitorio

Se podrdn hacer nombrzmientos transitorios de duracidén fija
rPara atender situacicnes impfevistas ¢ de emergencia tales come
aurnto periddicos en el veolumen de trabajo, sustituciocnes de
empleados en licencia sin bPaga, atender nuevos bProgramas o
necesidades particulares, mientras Se crean los puestos, asi como

pPara atender proyectos éspeciales de duracidn determinada.




£l Municipic se abstendrd de crear puestos de duracién fija
para atender necesidades permanentes ¢ para realigar funciones de
Puestos permanentes vacantes.

Los puestos de duracién fija estarin clasificados en armonia
¢on los planes de clasificacién dei servicio de carrera o del
servicio de conflanza, segin corresponda. El nombramiento
transitorio no podréd exceder de un {1) ano, con excepcidn de las
Personas nombradas en proyectos especiales de duracidén fija
sufragados con fondos federales o estatales.

Excepto en el caso de nombramientos transitorios en puestos
bermanentes del servicic de confianza, que serd de libre
remocidn, la persons que sea nombrada transitoriamente en un
puesto por un término fijo dentro del afo Que dispone la ley, no
podré ser cesanteada antes de cumplirse el términc por el cual

»

fue nombrado, & menos que medile justa causa.




PARTE 11T
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO
ARTICULO 5 ~ PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y PETRIBUCION

Lo'que precede se conoce como el Plan de Clasificacién de

Puestos y de Retribucidn de los Empleados de Carrers del

Municipio de Dorado.




Seccibn 5.1 -~ E1 Director de Recursos Humanocs sers responsable de
mantener al dia las eéspecificaclones de clases conforme a los
camblos que ocurran en 1os programas ¥ actividades del Municipio,
asi come en la descripecidn de los puestos que conduzean a la
modificacidn de los planes de clasificacidn. Estos cambios Serén
registrados inmediatamente después que ocurran o sean
determinados.
/-*\I

Las éspecificaciones de clas Sg/contendridn en su formato

general, los siguientes elementos en el orden indicado-

1~ Titule oficial de la clase ¥y mimero de codificacién.

2- Naturaleza ¥ complejidad del trabajo, en donde se
definird en forma eclaras ¥ concisa del trabajo.

3- Grado de autoridad y responsabllidad requerida al
incumbente.

h- Aspectos distintivos del trabajo, en donde se
identificardn las caracteristicas que diferencian uns
clase de otra. B

5- Ejemplos de trabajo, que incluirdn las tareas comunes ¥
tipicas de los puestos.

6~ Conoccinientos, habilidades y destrezas minimas:

a) Conocimientos, qQue incluirdn la descripeién de las
materias con los cunales deberdn estar familiarizados
los empleados ¥ candidatos a ocupar los puestos.

b) Habilidades, que incluiwi la capacidad mental ¥
fisica necesaria para desempefiarse en el puesto.

c) Destrezas, que Incluird la agilidad o pericia manual
y/o condiciones fisicas y/o mentales gue deberén
Poseer los emplezdos ¥y los candidatos = desempefiar
los puestos.

7— Preparacidén Y eXperiencia minima, en donde se indicard 1ls
Preparacidn académicsn requerida, el tipo y duracidn de lz
eXperiencia de trabajo previa necesaria para ocupar un
ruesto en la clase.
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8~ Periodo probaterio, gue indicars el {iempo requerido prara
el adiestramiento y/o prueba prictica a que sers sometido
el empleado en el puesto. Bste no sersd menor de tres (3)
e Meses ni mayor de doce (12) meses.

~
Se formalizarg el establecimiento de toda clase de puesto v

Su correspondiente especificacidén con 1z Tirma del Alcalde o su
representante autorizado. Tgual formalidad reguerirdn los
cambios que se efectien en las especificacicnes de clases pars
mantenerlios al diaz a tone con el patrén organizativo funcional
del Municipio ¥ con los deberes de los puestos.

El Director establecerd los pProcedimientos a utilizarse en
el trdmite de la clasificacidén de los Puestos nuevos. De iguzl
forma, establecerd ios procedimientos a utilizarse en el tramite
€ 1mplementacidn de la reclasificacién de los puestos.

Seceién 5.2 - Se Justificars reclasificar un puesto cuando esté
Presente cualquiera de ias siguientes sltuaciones:
1. Clasificaecién Original Errénea
En esta situacidén no existe cambio significativo en las
funciones del puesto, perc se ‘obtiene informacidn
adicional gue permite corregir una apreclacidén inijcial
equivocada sobre la clasificacidn correcta del puesto.

2. Modificacibn a los Planes de Clasificacidn

En esta situacidn no existen necesariamente cambics
significativos en las desc¢ripeciones de los buestos, pero
en el proceso de mantener al dia los planes de
clasificacién mediwunte la creacidn, eliminacidn,
consolidacién, segregacidn, o alteracidén de clases de
buestos, surge la necesidad de cambiar la clasificacidn
de algunos puestos.

3. Cambio sustancizl en Deberes, Responsabilidades o
Auteridad

Es un cambie deliberado ¥ sustancial en 1la neturaleza o
el nivel de las funciones del puesto, que 1o hace subir
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© bajar de Jerarquia o 1o ubica en una clase distints al
nismo nivel de Jerarquia.

Evolucién del Puesto

Es el cambic paulatino gque tiene lugar con el transcurse
del tiempo en lcs deberes, auteridad y résponsabilidades
del puesto que ccasiona unsg transformacidn del puesto
original.

Secciéﬁ 5.3 ~ Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos ruestos sean reciasificados

se determinard de acuerdo con las siguientes normas-

1-

en la clasificacién original y el cambio representars un
ascenso, se podri trasladar a1 empleado a un buesto, si
1o hubiere vacante, de ia clase Qque corresponda a3
nembramiento del empleado, sin que el traslado resulte
Oneroso para éste; o si retne los requisitos se podrs
confirmar al enpleado en el ruesto reclasi}icado, sin
ulterior certificacidn de elegibles. 8i el cambio
répresentara un descenso, se podrd, con el
consentimiento eserito del empleado, confirmar a éste en
el puesto; o se rodré trasladar al empleade a2 un puesto
vacante que hubiese de 1g clase correspondiente g1
nombramiento del empleado; o dejar en Suspenso la
reclasificacidn hasta tanto se logre reublcar al
empleado. En cualguier casc, el empleado tendrs el
mismo status Que tenia antes de 1a reclasificacidén de su

Puesto.




- Beceidn

La
deberes

cambios

i2

8i la reclasificacidn procediera por cambio sustancial
en deberes, autoridad o responsabilidad y el cambiop
‘resultara en un puesto de categoris superior, se
ascenderd sin competencia a1 empleado si se determing
que este relne los requisitos de la nueva clase. ILa
solieitud de reclasificacidn del buesto se considerars
como lz peticidn de ascenso sin coempetencia. En todo
€aso el incumbente estars sujeto al periodo probatoric
de la nueva clase. 31 21 incumbente del puesto al
momento de la reclasificacidn no cualifica para ocupar
el puesto reclasificado, el Alcalde 1o reubicarsd en un
puesto de clasificacidén igual a su nombramientc o en
puesto similar, para el cual el empleado relina los
requisitos minimos, o dejard en suspenso la
reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al
empleado.

Si la reclasificacidén brocediera por evolucidn del
puesto o por modificacién del Plan de Clasificacidn, el
incumbente permanecersd ocupando el ruesto reclasificado

con el mismo status que tenla antes del cambio.
5.4 ~ Cambios de Deberes, Respensabilidades o Autoridad

Autoridad Nominadorsa podrd disponer cambios en los
¥ responsabilidades de los prestos, sin que esto conlleve

en la clasificacidn de los mismos, cuando sea apropiado

bara responder a las necesidades ¥y circunstancias o conveniencias

de los programas del Muniecipio.
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También podrs 1a Auteoridad Neminadors, disponer cambios en
los deberes, responsabilidades ¥ auvtoridad delegada z los
puestos, que conlleven la reclasificacidn de los mismos 2 una
¢lase de nivel de reésponsabilidag ¥ retribucidn Superior, igual o
inferior.

El emplezdo Cuyos deberes hayan sido cambiados, o cuyo

puesto ﬁz§ﬁsido reclasificado, tendrd derecho 2 sclicitdr uns
revisiéﬁggdministrativa & la Autoridag Nominadora dentro del
término de quince (15) dias contados desde la fecha de
notificacidn de la accidn tomada. Tal peticidn ge revisidén no se
fundamentars en motivos especuiativeos o de mera apreciacién
beérsonal. A4si, la revisidén podrs sclicitarse en las siguientes
circunstancias:

&—  Cuandc el eémpleado reclanma dque el cambio de deberes,
autoridad o responsabilidad no es afin con 1a
clasificacidn del puesto. En tales ¢asos, el eserito
selicitando revisidén debers demostrar de sy Propia faz
los fundamentos Que sustenten la neo afinidad de los
nuevos deberes con 1la clasificacién del puesto.

b— Cuando ej empleado alegue que la accidén tomada se debid
a motivaciones arbitrarias o propdésitos disciplinarios..
En estos cascs, el eserito so0licitande revisidn debe
demostrar de sy bropla faz los hechos que denotan 1a
acelidn arbitraria o el propdésito disciplinario.

¢~ Cuando el empleade reclama que la clasificacidn de su

puesto resultante de 1a reclasificacidn del mismo no es
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correcta. En estos Casos, el escrito solicitardo

revisidn deberd sustentar Tehacientemente los

fundamentos Y conclusiones de lz reclamacién del

empleado. 8i 13 decisidn de la Auteridad Nominadora no

le resultare satisfactoria, el empleado podrs apelar

ante la Junta de Apelaciones del Sistema de

Administracidn de Perscnal, dentro del término de

treinta (30) dias contados desde la notificacidn de la

decisldn de la revisién.
Seceidn 5.5 — Asignacién y reasignacién de las clases de puestos

a2 las escalas de retribucién
El Alcaide aslignaréd inicialmente las clases gque integran los
planes de clasificacidn = las escalas de sueldo contenidas en el
Plan de Retribucién viéente 2 base, principalmente, de la
Jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro de los
Planes de clasificacidn. Ademds, podri tomar en cohsideracidn
ctras condiciones, tales como, la dificultad existente en el
reclutamientoe ¥y retencidén del personzai para determinadas ctlases,
cualificacicnes necesariss bara el desempefic de las funciones
esenciales d=l ruesto, sueldos Pprevalecientes en otros sectores
de la econonia para la mlsma ocupacldn, condiciones especlales,
aspectos relativos al costo de vida y la sitﬁacién fisecal.
El Alcalde podré reasignar cualquier clase de puestos de una

€scala de retribucidn z ctra de las contenidas en el Plan de
Retribucidn, cuande 1z necesidad o eficiencia del servicio asi lo

réquiera; ¢ como resultado de un estudio que realizare con

relacidén a una clase de puestos, una serie de clases ¢ un &rea
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de trabajo; o Por exigencias de una modificacidn a los Dlanes de
clasificacidn.

Efectivo 2l comienzo de cada afo fiscal, el Alcalde asignars
las clases de puestos comprerdidas en los planes de clasificacidn
& las escalas contenidas en el Plan de Retribucién y circularsd
entre las dependencias del Municipic el documento que contenga
dicha asighacidén. EI documento incluird e} nimero de
codificacidn asignado.a la clase y el periocdo probatorio
correspondiente. Asimismo, se circulars toda reasignacién de una

clase de puestes de unza escala a otra en cualquier fecha en gue

se efectiie.
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ARTICULO 6 - RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
Seceidén 6.1 -~ En General

El Municipio ofrecerd igualdad de oportunidades para
competir para los puestos de carrera a cualguier persona
cualificada que interese participar en las funciones puiblicas del
Municipio. BEsta participacién se establecers en atencidén al
mérito, sin discrimen por razén de raza, color, sexo, nécimicnto,
edad, origen o condlceidn social, ideas politicas o religlosas, o
impedimento fisico o mental.

Toda persona que interese ocupar un puesto de carrera en el
municipio deberd cumplir con las condiciones generales para
ingreso al servicio publico gue establece el Articulo 12.007 de

la Ley de Municipios Autdénomos de Puerto Rico.

Seccidén 6.2 — Normas de Reclutawiento g

Se han establecido las normas de reclutamientc para cada
clase de puesto comprendida en el plan de clasificacidn que
propendan atraer o retener en el servicio publico municipal los
mejores recurscs humanos disponibles.

Las normas de reclutamientc establecen los requisitos para
reclutamientc a base de los contenidos en lz especificacidn de
clase. En todo momento, los requisitos deberin estar
lirectamente relacionados con las funciones de los puestos.

Dichos requisitos tomardn en consideracidn la informacidn que

hubiere disponible sobre 2l mercado de empleo ¥ 1los recursos
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humanos. Las normas preseribirdn la clase ¢ clases de exXdmenes y
el tipro o los tipos de competencia que fuere recomendables en
cada casc. Las normas se revisardn periddicamente para

atemperarlas a los cawbios que cecurrieren.
Seccldén 6.3 - Aviso Publico de las Oportunidades de Empleo

1." Se divulgarén las oportunidades de emplec por los medics
de comunicacidn més apropiados en cada caso, a los fines
de atraer, y reclutar en el servicio publico a.los
mejores candidatos posibles, mediante la libre
competencia. La convecatoria, aviso o anuncio publico
deberd indicar que el Munieipio de Dorado es un patrono
que ofrece igualdad de cportunidades en =1 emplece sin
discriminar por razdén de raza, sexo, origen o condicidn
social, ideologia pelitica, religidn, o impedimento
fisico o mental. )

2. BSe considerarin medios adecuados, entre otros, los
siguientes: radio, televisidn, prensa diaria,
putlicacicnes y revistas profesionales, comunicaciones
con organizaciones profesicnales, laborales, civicas ¥
educativas, comunicaciones oficiales interagenciales,
tavlones de edictos ¥y otros medios que razonablenmente
pueden llegar a los candidatos potenciales.

3. Al @eterminar la Irecuencia de estos anuncios, se tomari
en cuenta gue los mismos resulten efectivos para los
fines de reclutamiento, que resulten econémicos ¥y que
faciliten al ciudadano interesado la radiczcidn ¥

consideraclidn de su sclicitud.
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Las convocatorias de reclutamiento deberédn contener la
siguiente informacidn: titulo de la clase de puesto,
naturaleza del trabajo, requisitos minimcs, escala de
sueldo, plazo para radicar solicitudes y cualguier otrs
informacidn indispensable, como el tipo de competenciza ¥
examen. La convocatoria contendrs ademd&s un aviso a2 las
efectos de que los sclicitantes gque voluntariamente
admita un padecimiento fisico o mental o padecimiento
del Sindrome de Inmunoc Deficienciz Adquirida (SID4), se
les ofrecerd aguel acomodo razonable que no resulte ser
una cargea onerosa para el Municipio.

El Director de Recursos Humanos determinarsd las clases
de puestos para los cuales el reclutamiento para el
servicio piblicos municipal serin continuo, con adecuada
planificacién de les €pocas en que se ofrecerin los
exdmenes. Cuando hay evidenciz de disponibilidad de
candidatos suficientes para cubrir las necesidades del
servicio, podrén prescribirse periodos o fechas
determinadas para el recibo de solicitudes. En los
Dasos en que se prescriba fecha limite para Jla
aceptacidén de solicitudes adicionales en cualguier
memento, siempre gue no se vulnere el principio de
igualdad de oportunidades ¥ de competenciz.

Cuande lz convocatoris prescriba periocdos o fechas
determinadas para el recibo de solicitudes, se
observardn las siguientes normas:

a} La convocatoria debers publicarse con no menos de
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diez dias laborables de antelacidn a la fecha limite
vara sclicitar.

b) En el aviso piblico referente a cada examern, se harig
constar el periodo de tiempo durante el cual habrén
de aceptarse solicitudes de admisidn. No se
aceptard solicitud alguna que se radique con
posterioridad a dicho plazo.

¢) En caso de Que no se reciba un nuimerc suficiente de
solicitudes, se podrid extender el pericdo para el

. recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la
convocatoria. Fn cualquiera de estos casos se dard
aviso de la accidén tomada.

7. 81 el reclutamiento fuera continuc, se podrén ofrecer
los exdmenes 2 las personas gue los han tomado
breviamente y han fracasado ¢ interesan mejorar la
puntuacidén obtenida, después de transcurrido un tiempo
razonable no menor de seis meses, en cuyo caso
prevalecersZ la puntuacidn mds alta obtenida. La
determinacidén del lapso de tiempo & transcurrir para
ofrecerles nuevamente el examen a las personas

L

previamente examinadas, dependerd de la naturalesza de la

clase o del examen o de las necesidaces del servicio.

8. E1 Director de Recursos Humanos podrid emitir
convocatorias de reclutamiento especial. En éstas, se
publicard las oportunidades de empleo en uno o mis
puestos especificos. - La convocatoeria debers cumplir con

los requisitos de forma y procedimiento mencionados

anteriormente.
Seceidn 6.4 — Procesamiento de Solicitudes

1. Las solicitudes recividas como resultado de los avisos
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piblicos se revisaridn para determinar las que deben ser aceptadas
0 rechazadas.
2. 3e rechazard la solicitud de un solicitante por
cualguiera de las siguientes causas:
a} Radicacidén tardia.

b) No reunir los requisiivos minimos establecidos de la
. clase de puesto.

3. Se notificaréd por escrito, por cubierta cerrada, a la
persona cuya solicitud sea rechazada. informdndole 1la causa del

rechazo y su derecho de apelacidén ante la Junta.
Seceidén 6.5 — Exdmenes

1. E1 reclutamientp del personal de carrera se llevarid a
cabo mediante un procesc a virtud del cual los aspirantes
compitan en igualdad de condiciones ¥y sin discrimen por razones
gjenas al mérito, mediante exdmenes con o sin comparecencia para
cada clase de puesto, que podridn consistir de pruebas escritas,
fisicas, o de ejecucidn; entrevistas orales o evaluacicnes de
experiencia y preparacidn; evaluaciones del supervisor,
complementadas con otras medidas; andlisis del récord de trabajo
¥ resultados de adiestramientos: o preferiblemente una
combinacidén de éstos. EIL examen de candidatos para nembramiento
transitorio consistird de una evaluacidn pera determinar si
cumplen con los requisites minimos del puesto en que serin
nocmbrados y las condiciones generales de ingreso 2zl servicio

piblico establecidas en el Articulo 12.007 de la Ley.
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2. Los exdmenes deberd medir la capacidad, aptitudes ¥
nhabilidades de las bersonas examinadas parsz el desempefic de los
deberes esenciales ds la clase de puesto.

3. Los exémenes debersn administrase, en lo rosible, en
lecales y lugares accesibles 2 los candidatos que aseguren unes
condicicnes y ambientes adecuados. A los candidatos que
SOIicitén algun acomodo razonable Para tomar el examen, debido a
un Impedimento fisico o mental o padecimiento del Sindrome de
Inmuno Deficiencia Adguirida (SIDA) voluntariamente admitide por
éstos, se les ofrecers aquel acomodo que no resulte Ser una carga
onerosa para el Municipio.

L. Se citarsd a los exdmenes de comparecencia gz todo
exam;nado cualificade, indicdndole lz fecha, hora y lugar en que
deberd comparecer a tomar su exXamen.

5. Toda perscna que comparezca a examen se ldentificars
mediante la constatacidén de su firma y de cuvalguier ,otro
documento oficial, conforme al procedimiento que se establezea.

6. Se podrsi denegar admisidn al examen si el candidato no
comparece en la hora indicada en la tarjeta de citacién.

7. En el procesc de calificacidén de los exdmenes escritos
5¢ mantendrZ oculta la identidad de los candidatos.

8. Para ser elegible, toda persona examinada debers
obtener, por lo menos, la puntuacidn minima que se establezca
bara cada examen. Se concedersi a todo veterano puertorriguefio
una vez hava aprobado 1 examen, c¢inco puntos o el cinco
porciento, lo que ses mayor, sobre la calificacidén final

obtenida, segln este término se define en la Carta de Dereches
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del Veterano Puertorriquefic. A4 los veteranos Que tengan una
incapacidad relacionada con el servicio se le abonard cingo
puntos adicionales o el cinco por ciento, lo gque sea mayor, una
vez aprobadoe el examen cerrespondiente. En caso de muerte del
veterano se conceders la puntuacidn gue le hubiere correspondido
a2l cényuge supérstite si no ha contraide nuevo matrimonio, as?
¢omo & los hijos del veterano que sean mencres y a los mayores de
edad gque estuvieren incapacitados de conformidad con la Carta de
Derechos del Veterano Puertorriguefio.

9. Las personas examinadas recibirdn notificacidn sobre sus
calificaciones.

10. Cualquier persona eXaminada pedrd solicitar 1z revisidn
del resultado de su examen. Tendrd derecho a gque se efectie la
revisidn si lo solicitara dentro del periodo méximo de treinta
(30) dias desde la fecha de correo en que se envid la
netificacidn del resultado del examen. Si como resultado de la
revisidén del examen se alterara la puntuacidén o turio del
candidato, se haré el ajuste correspondiente, pero no se afectars
ningin nombramiento efectuado.

11. La revisidén de los exdmenes eseritos de seleceidn
miltiple consistird en calificarse el examen en presencla del
candidato, mediante una clave ¢special. En los demés casos, se
le explicard al candidato el procedimiento de calificacidn o
evaluacidén del examen.

12. Se podrén cancelar exédmenes, si los solicitantes no
reunen los requisitos exigidos 0 ha realizade o intentado cometer

fraude o ha mediado engafic en lz informacidn sometida.
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Seccidn 6.6 — Registro de Elegibles

Los registros de elegibles bara las clases de Pruesto se
establecersn conforme a las siguientes disposiciones:

1. Los nombres ge las personas que aprueben los eXamenes
serdn colocados en orden descendente de las calificaciones
obtenidas.

2. En los casos de puntuzcicnes iguales se determinarsd el
orden para figurar en los registros, tomando en consideracién uno
© méds de los sigulentes factores:

&) Preparacién académica general o especial;
0 adleional a Jlos requisitos.

b) Experiencia relacionada con 1z clase de
buesto.

¢} Indice o promedioc en los estudios
académicos o especiales.

d) Fecha de radicacién de solicitud.

3. Cuando no se disponga de registro de elegibles adecuados
S5e pedrd, previo los arreglos pertinentes, utilizar 1os registros
de elegiples correspondientes de cualquier Rama del Gobierno del
Estado Libre Asociado o de cualquier otre municipio. Asimismo,
5 estableceridn procedimientos para hacer viable 1a utilizacidén
de los registros del Municipio por o¢tras agencias o municipios.

4. Se establecerdn, ademés, registros especiales pér clases
de puestos que contendrdn los Lombres de personas con derecho a
reingreso en armonia con el Articulo 13 ge e¢ste Reglamento luego
de haber sido Sseparados de puestos de confianza, o separados en
reriode probatorio, o que tuvieren derecho a reingreso luego de

haberse separado del servicio.
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5. La eligilidad de las Personas que figuran en les

registros se eliminars por cualguiera de lsas siguientes causas:

a)

b)

c)

d)

e)

)

g)

n)

3l

k)

La declaracidn por el elegible de gue no estg
dispuesto a aceptar nombramiento. Esta declaracidn
podrd limitarse a determinade periodo de tiempo gz
determinado iugar, o a puestos cuyas condiciones de
empleo sean diferentes s ias establecidas por é1 g
la fecha del examen. El nombre del elegible no sers
tomado en cuanta al momento de expedirse
certificaciones para empleo mientras brevalezcan las
condicicnes de no aceptabilidad estipuladas por é&l:

dejar gde comparecer a entrevista sobre nombramiento
sin razdn Justificada;

dejar de someter evidencia que se le requiera sobre
requisitos minimos: o someter evidencisa indicativa
de que no redne los requisitos minimos;

dejar de  coneurrir al trabajo después de
transcurridos cinco (5) daias laborables consecutivos
desde la fecha de aceptacidn de un nombramiento, a
menes que  la  autoridad nominadora conceda al

elegible un periodo de tiempe adicional para tomar

Posesion del puesto;

notificacidn por las autoridades postales en cuando
& la imposibilidad de localizar al elegible;

3
haber sido convieto de algin delito grave o© menos
Erave que implique depravacidn moral: o infraccidn
de sus deberes oficiales conforme con la legislacidn
vigente; o haber incurrido en c¢onducta deshonrosa:

tener conocimiento oficial o formal del uso habitual
J eXcesivo por el elegible de bebidas alcohélicas o
sustancias contrelacdas; o ha arrcjade resultados
positivos en las pruebas de sustancias controladas;

haber suministrado false testimonio sobre cualouier
hecho conereto en relacién con su solicitud de
émpleo o de examen;

haber realizado o intentado realizar, engafio o
fraude en su sollicitud, o en sus exdmenes, en la
obtencidén de elegibilidad o nombramientos;

haber sido deeclarado incapacitado por algin tribunal
J organismo administrativo competente, para reszligar
las funciones bédsicas ¢ esencizles del puesto;

haber sido destituido del servicio piublico por causa
que 1o inhabilite:
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1) muerte gel elegible;

m} haber transcurrido 12 meses desde su inclusién en el
registro.

6. Podrd eliminarse la elegibilidad de personas por
cualquiera de las siguientes razones-

&) nombramients del elegible para un puesto regular,
mediante certificacidn del registro establecido para

. €sa clase de puesto:

b) declinacidn del nombramiento éue se ofrezea bajo las
condlciones previamente estipuladas o aceptadas por
el elegible.

7- A tode candidato Cuyo nombre se elimine de un registro
de elegibles a tenor con 15 arriba descrito, se le enviars
notificacidén escrita al efecto y se le advertiréd sobre sus
derecho a solicitar una vista administrativa dentro de los diez
(10) dias slguientes a la notificacidén. En todo caso en que Iz
eliminecidn de un registro de elegibles hubiere sido errdnea, se
restituird el nombre a dicho registro.

8. La duracidén de los registros de elegibles dependeré de
su utilidad y adecuacidn para satisfacer las necesidades del
servicic. Los registros podrén cancelarse en circunstancias como
las siguientes:

a) Cuando se considere que se debe atraer nueves
candidatos introduciendo nueva competenciz o

requisitos diferentes: o

b) cuandc se ha elinminado 1a clase de puesto para la
cual se establecid el registro: o

¢) cuando se hay determinadoe la e€xlstencia de algun
tipo de frauvde general antes o durante 1a
administracidén de los exdmenes; ¢

d) al establecer un nuevs plan de puestos general, o
cuando se modifica una serie C grupo ocupacional; ¢

€} cuando haya transcurrido més de 12 meses desde su
establecimiento; o




) cuando los elegidos ineluidos €1 el registro
demuestren un patrén consistente de no comparecer o
no aceptar las cfertas de empleo que se le hacen.

8. 8e notificard a los elegibles cuande los registros se
cancelen o cumplan sy vigencis.

0. E1 nembramiento de una persona para ocupar un puestn
transitoric no eliminard su nombre de 1os registros de elegibles
en los gue Tigurare. Sin embargo, cuandeo el nombrazmiento sea
Producto de un registro espeecial establecido, se eliminaré el
registro en su totalidag.

Se eéstablecerin, ademés, registros éspeciales por clases de

buesto que contendrin los nombres de bersonas con derecho a

Seceidn 6.7 -~ Certificacién y Seieccién

Come norma general, los puestos Vacantes en el servicio de
carrera se cubrirdn mediante la certificacidén vy seleccidn de los
candidatos que figuren en los registros de elegibles, conforme a
las siguientes disposiciones:

1. Cada jere de departamento, cficina o bPrograma someters
una requisicidn sencilla o miltiple parz los puestos a
cubrirse conforme al brocedimiento que se establezoz.

2. 8e expedirin certificaciones para cubrir las vacantes en
el orden en que se reciban las solicitudes ¢e personal.
Los elegibles incluidos en cada cercificacién debersn
ser los 5§ primerscs que aparezcan en el registro que
e@sten dispuestos & aceptar nombramiento bajo las
¢ondiciones estipuladas.

distintas clases podrd ser certificado simultédneamente
Para vacantes en tales clases.
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11.
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La seleccidn de los candidatos P&ra nombramiento se hars
S un término no mayor de veinte (20) dias laborables, g
partir de la fechz de envio de la certificacidn de
elegibles. Dicho términe podri Prorrogarse por no mis
de diez (10) aias laborabies adicionales, cuando nedien
circunstanciss extraordinarias. Sin embarge, a partir
de los veinte (20) dias iniciales podrén incluirse log
mismos candidatos en otras certificaciones.

Cuando un candidato se haya incluide en mids de una
certificacidn de elegibles para una misma clase de
puesto ¥ resulte seleccionado por mas de una unidad de
trabajo, se le gars prioridad para e] noembramiento de 1a
persona a la unidad qué notifique la seleceidn de ésta
dentro del término de veinte (20) 4dias laborables a
partir de 1la fecha de envio de la certificacién de
elegibles.

certificacidn no comparezca a entrevista o no estén
dispuestos a aceptar nombramiente bajo las condiciones
estipuladas, 5€¢ Dpodrd adiciocnar candidatos a 1a
certificacién original hasta completar el total de 5
elegibles.

Si algurna unidad de trabajo interesa cubrir mis de un
Puesto wvacante en 1la misma clase, se determinard e1
nimerc de elegibles adicionales a certificarse para cada
vacante adicional, sin que dicho nimero sea mayor de 5
por cada vacante adicional. En estos cases se
seleccionars 4, POr lo menos, uno de les primeros 5
elegibles considerados.

Cuando se solicite cubrir un puesto para el cuzal se haya
establecido un registro especial, se enviarsd 1a relacidn
de los nombres de las personas que aparezcan en dicho
registro, en adicidén = la certificacidén de elegibles de
registro ordinario. En estos casos se podri seleccionar
bara cubrir el puesto a cualquier candidato del registro
e€special o del registro ordinario.

Todo traslado, ascenso o descenso de un empleado que
haya sido seleccionado dge certificacién de elegibles y
cualquier otra transaceidn de personal, se tramitarsd
dentro del término de treinta (30) dias naturales
cdespués de la fechz de efectividad de 1z transaccién.

Los puestos Permanentes vacantes se pedrdn cubrir
mediante ascensos sin competencia de empleados.

El Director podréd autorizar certificaciones selectivas
cuando las.calificaciones éspeciales de los puestos asi
lo requieran. Por calificaciones €speciales de los
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Puestos se entenders aquellos requerimientos Te)
exigencias funcionales de algin o algunos puestos
individuales Que los diferencian del resto de los otros
que componen la clase.

12, 4 Jlos candidatos Séleccionados para empleo cue scliciten
alglin acomedo razonablie para realizar las tareas
eésencliales del pueste, debide a un impedimento fisico 0
mental o padecimiento del Sindrome de Inmunec Deficiencia
Adguirica (SIDa) voluntariamente admitido Lor éstos, se
les ofrecerd aquel acomodo que no resulte ser una carga

+ Onerosa para el Municipio.

Seceidn 6.8 — Verificacidn de Requisitos, Examen Médico y
Juramento de Fidelidad

1. 8Se verificars a]l momento del nombramiento o de
autorizarse el cambio correspondiente, que los candidatos
seleccionados rednan los requisitos de preparacidn, experiencia,
licencia, colegiacidn, cludadania y otros establecidos vara 1z
clase de puesto en 1a cuzal habrédn de ser nombrados.

Ademds, se verifiéaré que el candidato retna los
requisitos para ejercer 1a profesidn u ocupacidn correspondiente
al puesto en el gue habréd de ser nombrado ¥ Que cumplan con laos
regquisitos de examen médico Y Juramento de fideligdad.

2. Serd motivo para la cancelacidén de cualguier seleceidn
de un candidato el no presentar la evidencia reguerida © no
llenar lios requisitos a base de 1z evidencia presentada: o el
haber arrojado resultados positivos en 1la pPrueba pre-empleo de
sustancias controladas.

3. 8e requerirs evidencia expedida por un médico autorizado
& practicar su profesidn en Puerto Rico, demostrativa de gue la
PErsona seleccionada para ingresar a2l servicio piblice estsd

Tisica ¥ mentalmente capacitada para ejercer los deberes
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‘esenciales de) puesto. Esta €videncia podrs réquerirse, ademds,
ctuando se considere necesarie © conveniente al Servicio en £asos
de reingresos, ascensos, traslados o descensos.

4. Cuando se determine o se tenga base razonable pars Crear

desempefiar los deberes de su Puesto, se le podra réguerir que se
someta & examen médico, con el médico que Selecciones el Alcalde,
Sin costo para el empleado.

5. Se determinars e} tipo de examen médico que se
requeriria en cada situacidn particular para ingreso al servicio.
No se discriminars contra personas incapacitadas o bacientes del
Sindrome de Inmurc Deficiencia Adquirida (SIDA) cuya condicidn no
les impida desempefiar los deberes €Seénciales del puesto.

6. Be requerirsd gue tods Dersona a guien se ha de nombrar

7. Toda persona a quien se extiends nembramiento pafa
ingreso al servicio piblico en el Municipio de Dorado, debers
prestar como requisito de émpleo, el Juramento de Fidelidad v
Toma de Posgesidn requerido por la Ley Numero 14 del 24 ge Juiio

de 1952.
Seceidn 6.11 — Periodo de Trabajo Probatorio

1. Excepto Segin se dispone exXpresanmente en este

reglamento, toda persona nombrada o ascendida para oCcupar un
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Sérvicic publice municipal.,

2. E1 periodo de trabajo Probatorio abarecars un ciclo
completo de 1as funciones del puesto. E1 reriodo bProbatoripg no
serd Prorrogabla.

3. Durante el periodo probaterio ée orientars h's adiestraré
al empleado S0bre los brogramas y organizacién dej Municipio,
funciones del puesto, reglas, noermas, deberes N4 obligaciones,
Jornales de trabajo ¥ &sistencia Que rigen el Municipio, Y sobre
Los hébitos ¥ actitudes que el empleadc debe poseer o
desarrollar; Se usarén los formularios olficiales Que se disefien
bPara estos fines. Las evaluaciones Periddicas ¥ final que se

hagan sersn discutidas Previamente con los emnpleados Rara gue

ser evaluado periddicamente en cuanto a sy productividad,
eficiencia, hébitos v actitudes(jzgggbembargo, ningln empleago

adguiripsg status regulap Por el mero pasc del tiempo cuando 1z

transcurso o al final del periodo probatorio, luego de ser
debidamente Orientade y adiestrado, S1 se determina que su
brogreso y adaptabilidag a las normas del serviecio plblico

municipal no han sido‘satisfactorias. La separacisén debers

Alcalde acompaiiada de la Gltima evaluacidn. Dicha comunicacidn
deberd serle entregada a1 empleadec con neg nenos de diegm (10) aias

de antelacidn a la fecha de separacidn.
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8. Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el periodo
brebatorio pasarsd a ocupar el puesto con carédcter regular. =1
cambioc se tramitard con antelacién a Jla terminacidn del veriodo
probatorio medisnte notificacion al empleado acompafiada de la
evaluacidn final .

7- Si por cualquier razdn Justificada, entre otras, la
concesidn de algun tipo de licencia, cesantia, ascenso, traslado
© descenso del empleado, se interrumpe, por no mis de SElS (6)
meses, el periodo Probatoric de un empleado, se 1le podra
acreditar la parte del ceriode de prueba que hubiera servido
antes de la interrupcidn.

8. Cuando el periodo probatoric venza durante 1la vigencia

1

del periodo de v da electoral se procnderé a efectuar la

~—
evaluacién finzl co”respondlente. La zaceidén de cambioc de cambio
de status a empleado regufar se diferird hasta que finalice el
periode de wvida. 3i 1a determinacidn fuera desaprooar el perloao
probatorio, se procederéd de acuerdoe con las instrucciones que a
tales efectos haya emitido la Ofieina Central de Administracidn
de Personal para el trdmite de transacciones de personal durante
iicho periodo.

9. Todo empleado de carrera que fracasa en el periodo
probatorio por razones que no sean sus hibitos o actltudes ¥
hubiere sido empleado regular inmediatamente antes, tendrin
derecho a que se le reinstale en un puestc de la misma clase del
que& ocupaban con cardcter regular o en ¢tro puesto similar cuyos
regquisitcs sean andloges. Rl Mun1c1plo gesti onaré la
reinstalacidn en cualguiera de sus brogramas, y si esto no fuers

posible en otra agencla gubernamental o municipio. 81 el fracass
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en el periodo probatorio sé debe a lcs hdbitos ¥ actitudes ge:
empléado, el Alcalde podrs Separarlo del serviecio mediante el
mecanismo de destitucidn.

10. 8i la persona nombrada hubiere venldo desempefizndo
satisfactoriamente los deberes del buestc con cardcter interinoe,
el pericdo de Servicios prestados mediante tal interinate e
podrd ser acreditado al periodo prebatoric, siempre que hayan
concurrido las siguientes circuns%&ncias:

a) Que haya side designado oficialmente ¥ pﬁr escrito
por el Alealde bara ocupar el referido puesto

interinamente.

bl Que todo el periodo haya desempefiado todos los
deberes normales del puesto.

c) Que al momento de  tal designacién reina los
requisitos minimos requeridos parsz el puesto.

1i. Cualguier empleado que fracase en su pericdo de trabajo
Prebatorio podri solicitar revisidn ante la Junta de Apelaciones
en los casos donde Se aleguen discrimen poer razones de raza,

,

color, 3@X0, nacimiento, edad, origen o condleidn social, por
ldeas politicas o religiosas o impedimento fisico o mental, como
motivo de zu separacidn; y o cuando se zlegue que el municipio neo
cumplid con los procedimientos requeridos para el proceso de
evaluaecidn. Se requerird gque de la faz del esc¢rito de apelacidn

aparezea claramente 1os hechos especificocs en que el empleadc

base alegaciones.
Seceidn 6.12 - Nombramientos Pransitorios

En todo puesto creade por término fijo, e1 nombramiento sers

de caridcter transitoric. =1 nomoramiento transitorio no podrd
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de un (1) afio con excepelidn de las personas nombradas en

proyectos especiales de duracidn rija sufragados con fondos

federales o estatales. En éste caso la duracién del nombramiento

correspenderd a la duracidn del proyecto y la disponibilidag de

los fendos, o 2 las normas gue disponga la ley bajo los cuales

sean nombradeos.

Serdn igualmente transitorios los nombramientos en pruestos

permanentes en las siguientes circunstancias:

1.

2.

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

Cuando exista urna émergencia en la prestacidén de
servicios que haga imposible 0 inconveniente 1g
certificacidn de candidatos de un registro de elegibles,
en cuyo caso el nombramiento no excederid de noventa (90)
dias. |

Cuando no exista un reglstro de elegibles adecuado para
alglin puesto qQueé reguiera algin tipo de Iicencia ¥ el
candidato a nombrarse Posea licenciz Provisional.

Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y
haya apelado de ests aceion ante la Junta.

Cuando el incumbente del buesto haya sido suspendido de
empileoc y sueldo por determinado tiempo.

En casos de puestos vacantes itinerantes que se
translieren periddicamente de una zona geogrifica a otra
© de un programa 2 otro, por necesidades del servicio.

Cuande el Aincumbente del puesto pase a ocupar otro
puesto mediante nombramiento transitorio, y tenga
dereche a regresar a su anterior puesto.

El examen bara las personas a reclutarse mediante
nombramientos transitorios consistird de una evaluvacidn
& los dUnicos fines de determinar si retdnen los
requisitos minimos para la clase de puesto en el cual
serén nombrados ¥ las condiciones generales de ingreso
al servicio publico municipal.

Los empleados con nombramientos transitorios no se
consideraridn empleados de carrera ni se podrin nombrar
en puestos de carrera con status probatorio o regular a
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menos cue pasé por los procedimientos de reclutamientn
seleccidn que dispone 1a ley de Munieipios Auténomos
este reglamento bpara el servicio de carrersa.

g o

Seccién 6.13 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento ¥y
Seleceién

Cuando resulte impracticable atender 2 las necesidades gdel
5ervicio con nombramientos hechos con sujecidn zl procedimiento
ordinario establecido &n este reglamento, el Alcalde podri
utilizar procedimientos especiéles de reclutamiento Yy selececidn
bara puestos de trabajadores no diestros o semidiestroé; puestos
sufragados con fondos federales; puestos de duracién fija,
indeterminable, impredecible o imprecisa; puestos permanentes que
deben cubrirse con caracter transitorio: buestos a cubrirse con
participantes de pregramas de adiestramientos ¥y empleo sufragados
con fondos federales, estatales ¥ municipales o combinacidn de
€stos ¥ cuando no se disponga de registros de elegibles
apropiados para determinadas clases de puestos ¥ la urgencia gel
servicio a prestarse lo Justifique. L

Los procedimientos especiales de reclutamienteo ¥ seleccidén
S€ ajustardn a2 las siguientes normas:

1. En todo caso se debers asegurar que los nombramientos se
hagan en consideracidén a la idoneidad y capacidad.

2. Se usardn los medios de comunicacidn més convenientes
para anunciar las oportunidades de empleo cuando se
inicie el proceso de reclutamiento de candidatos.

3. La fuente de reclutamiente podrd ser intramunicipal o
externaz al municiplio, incluyendo cuando Sea necesario,
la Oficina Central de Administracidén de Personal, el
Servicio de Empleocs del Departamento del Trabajo, las
instituciones educativas del pais o] personas
desempleadas en cualquier localidad.

4. BSe. establecerin listas de candidatos cualificados para
cada clase de puesto. Para ello se utilizardn los
exZmenes que se estimen apropiszsdos.
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5. Todo candidato debers reunir los requisitos minimos
establecidocs para la clase de puestao.

6. Bl reclutamiento serd continuo hasta tanto se satislagan
las necesidades del servicio.

7. Se establecerin listas ccn los nombres de 10s candidatos
ordenados en forma descendente de calificacidn, conforme
el resultado obtenido en los exémenes, si aplicable.

8. La seleccidn deberd hacerse de entre 10s primeros cinco
(5) candidatos mejor cualificados que estén disponibles

+en la lista de elegibles. Les nombramientos
transitorios que se efectden para cubrir puestos
permanentes porgue no se dispone de registros apropiados
¥y la urgencia de los servicios a prestarse lo
Justifigue. Durznte este reriodo se deberin establecer
les registros para cubrir los puestos. En estos casos
el reclutamiento podré limitarse a2l puesto vy la zona =2
los fines de atender 1las necesidades especificas N
particulares del Municipio.

También, como Ultimo recursos ¥y tomande en consideracidn las
prioridades del servicio, pedréd ofrecerse un eXamen adeacuado 21
candidato o los candidatos que hublere disponibles ¥ cualifiquen
plenamente para desempsefiar los deberes, y si aprobaran el examen
podrsd nombridrseles como empleados probatorics.

1

Por conveniencia gel servicio se podrd ascender o trasladar
transitoriamente =z emplzados con status regular o probatorio para
occupar puestos de duracién fija; puestos sufragados con fondos
federales y otreos recursos externos, y puestos permanentes gque se
deban cubrir con cardcter transitorio.

Tales empleados conservarin los derechos adquiridos en sus
puestos permanentes, entre ellos los de licencia y la

reinstalacidn a sus puestos en propiedad.




ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seceidn 7.1 - Ascensos
i. Objetivos de los Ascensos—
El objetivo de los ascensos es atraer el personal més
apto para ocupar puestos piblicus, ofrecer oportunidades para
MEYOr progreso de sus servidores segun se desarrollan sus
¢capacicdades para prestar buenos Servicios, mantener un alto nivel
de satisfaccidn N egecu01dn entre los empleados Yy lograr retener
en el servicioc a2 1o0s méis capacitados.
2. Normas sobre Ascensos—
a) EIl plan de clasificacidn se ha estructurade de forma
tal que permita la movilidad de los empleados hacia
ruestos Supericres, conforme a los conocimientos y
éxperilencia adquiridos. &I pPlan deberd identificar las
lineas légicas de ascensos entre las distintas clases de
Puestos.
b} El Municipio de Dorado determinarsd las clases de
puestos que se reguiere se cubran mediante ascensc de
empleados. Esta determinacidn 3¢ haré a base de 1z
naturaleza de las funcicnes de las clases de puestos ¥y a
las necesidédes particulares del Municipio.
¢) Se podrén efectuar ascensos de empleados de carrers
siempre que retdnan los requisitos de los puestos en los
cuales seran ascendidos.
3. Ascensoc sin Competenciz—
2) Se podrdn autorizar ascensos sin competencia cuando las

exigencias excepcionales ¥ €speciales del servicio y las
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cualificaciones €speciales de los empleados asi lo
justifiquen, previa la aprobacidn del examen
correspondiente. En €stos casos se podra considerar,
entre otros factores, el que no hay registro de
elegibles y no bueda establecerse uno en tiempo
razonable, o haya razonable certeza de que sdlo hay un
candidato que retne los requisitos para el puesto.

Por exigencias excepcionales y especiales se entenders
ia necé€sidad de reclutar personal POor razén de lags
siguientes situacicnes, entre otras:

i. asignacidén o atencidn de nuevas funciones o
programas; o

2. ampliaciones de los servicios que presta e]
Municipio; o

3. necesidad de reclutar personal que logre mantener la
continuidad en la prestacidn de los servicios sin
necesidad de mayor orientacidén;: o

4. urgencia por cubrir un pueste vacante que hace
impracticable el brocedimiento ordinario.

Por cualificaciones especliales de los empleados deberd
entenderse aguellas relacionadas directamente con las
funcicnes del buesto, que los capacitarsn bara lograr el
éscenso mediante el procedimiento ordinario.

Para determinar las cualificaciones especiales de los
empleados se tonsideraridn, entre otros, los siguientes
criterios:

1. Estudios académicos adicionales a Jos requisitos

ainimos, directamente relacionados con las funciones
del puesto al que se le bropene ascender.
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2. Adiestramientos O cursos aprobados directamente
relacionados con las funciones deil Puesto al que se
le propone ascender, que sean adiciconales a los
requisitos minimos regueridos.

3. Experiencia adicional a 1a requerida, adquirida
nediante designaciones oriciales de interinatos,
asignaciones administrativas o} intercambio de
bersonal, directamente relacionada con las funcicnes
del puesto a1l dque se propone ascender.

4. Resultados obtenidos en el Sistema de Evaluacién
adoptado por el Municipio, bor agquellos empleados
que alcancen o sobrepasen el nivel esperado en la
egjecucidn de tareas ¥ cumplimiento ge los criterios
de orden y discliplina.

Seccidn 7.2 — Traslzadeos

Se

usardn los traslados come mecanismo para ia ubicacidén de

los empleados en puestos donde contribuyan con sus esfuerzos =

realizar los objetivos del Municipio con 12z mayor eficiencia, o

donde deriven 1s mayor satisfaccidén de sy trabajo.

1.

El

Objetivo de los Traslados—

traslado podrs efectuarse gz solicitud del eﬁpleado, para

beneficio ge éste, o respondiendo a necesidades gel servicio

publico

a.

en situaciones tales come las siguientes:

Cuando exista la necesidad’ de recursos humanos
adicionales en una unidad administrativa bara atender
nuevas funcicnes o Programas, o para 1z apliecacidn o
continuacidén de los Programas que ésta desarrolla.

Cuando se eliminen funciones © programas por efectos de
reorganizaciones en e]l Gobierno Municipal o en une de
sus departamentos, ¥ cuando en el proceso de decretay
cesantias sea necesario reubicar emplezdos.

Cuando se determine que los servicios de un empleado
pueden ser utilizados Mas provechosamente en otra
dependencia del Muniecipic de Derado  debidsp a sus

- conocimientos, experiencia, destrezas 0 cualificaciones

€speciales, especialmente en casos donde éste ha
adquiride més cenocimientos ¥y desarrollade mayores
habilidades como consecuencia de adliestramientos.




e.

T 2.

Cuando se determine rotar perscnal para que se adiestre
en otras dreas,

Por cualquier otra necesidad del servicio.

Ampito de los Traslados—

Se podrd efectuar trasiados de empleados:

a.

.

b.

Dentro de unas misma unidad administrativa o entre
unidades administrativas del Municipio.

Entre e3 Muniecipic de Dorado y agencias de la Rama
Ejecutiva del Estado Libre Ascciado de Puertc Rico ¥
viceversa. . . '

Entre el Municipio de Dorado ¥y otros nrmunicipics ¥
Vvigceversa.

Normas para los Traslados—
siguientes normas regirin los traslados:

En ningin casc se utilizardn los traslados como medida
disciplinaria ni pedrdn hacerse arbvitrariamente.

imparcialidad en los traslados gue se bropeonga efectuar
respondiende a necesidades del servicic, con atencidn
éspecial a aspectos tales como  los que se dispeonen a
continuacidn: .

1) naturaleza de las funciones gel puesto al cual vaya
& ser Uraslade el empleado:

2]} conocimientos, habilidades especiales, destrezas ¥
experiencia que se requieren para el desempefio de
las funciones;

3) normas de reclutamiento en vigor para la clase de
puesto al cual vaya a ser trasladado el empleado;

4)  retribucidn que esté€ percibiendo el empleado a ser
trasladado; y .

5) 0tros berneficios marginales e incentivos gue esté
disfrutando el empleade a ser trasladado.

En todo casc de traslado entre dependencias muinicipales
POr necesidades del servicio, deberé mediar el
consentimiente de 1z dependencia en que el empleado
bresta servicios.

En cualquier caso e traslado el empleado deberi reunir
los reguisitos para el puesto al cual ses trasladado.
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Por cualguier otra necesidad del servicio.

Ambito de los Traslados—

Se podrd efectuar traslados de empleados:

a.

Dentro de una misma unidsgd administrativa o entre
unidades administrativas del Munieipio.

Entre el Municipio de Dorado y agencias de la Ranma
Ejecutiva del Estado Libre Asociadeo de Puerto Rico N
viceversa.

Entre e1 Municipio de Dorado y otros municipios y
viceversa. .

Normas para los Traslados—
siguientes normas regiridn los traslados:

En ningin casc se utllizarén los traslados come medida
discipiinaria ni podrén hacerse arbitrariamente.

El Municipio establecers procedimientos que aseguren la
imparcialidad en los traslados que se bPrcponga efectuar
respondlendo a necesidades del servicio, con atencidn
éspecial a aspectos tales como los que se disponen a
continuacidén:

1) naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya
a ser traslado el empleado; -

2) conocimientos, habilidades eéspeclales, destrezas ¥y
experiencia que se reguleren para el desenmpefio de
las funciones:

3) normas de reclutamiento en vigor para la clase de
puesto al cual vaya a ser trasladado el empleado;

4)  retribucidn que esté percibiendo el empleado a ser
trasladado; y

5) otros beneficios marginales e incentivos Que estéd
disfrutando el empieado a ser trasladado.

En todo caso de traslade entre dependencias municipales
POoxr necesidades del servicio, deberé mediar el
consentimiento d&e la dependencia en Que el empleado
presta serviciocs.

En cualquier caso de trasiado el empleado deberd reunir
los reguisitos pbara el puesto al cual sez trasladado.
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Cuande el traslado 5¢a a un puesto en otra clase, el
empleado deberd zprobar el gxXamen correspondiente para
la clase y estars sujeto al periedo probateric.  Cuando
el traslado resporda 2 necesidades del servicio, se
podréd cobviar ambos requisitos.

Al empleado se 1le informard por escrito sobre el
traslado. Como norma general, la notificacidn al
empleado deberd hacerse con quince (15) dias ge
antelacidén. Sin embargo, en situaciones de emergencias
0 en circunstancias imprevistas, podrs hacerse excepeidn

. & esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decisidn de traslado
deberd advertirsele sobre su derechoe a apelar ante 1la
Junta de Apelaciones del Sistema de Administracidén de
Personal, dentro del término de {reinta (30) dias, si
estima que se han vielado sus derechos. La apelacidn no
tendrd el efecto gde detener la accidén de 1la autoridag
neminadora.

Seceidn 7.3 — Descensos

1.

Objetivos para los Descensos:

El descenso de un empleade podrd ser motivado por las

siguientes razones:

2.

a.

b.

2 solicitud del empleado; vy

Falta de fondos o de trabajo gque haga Imprescindible la
eliminacién del puesto que ocupa el empleado vy ne se
pueda ubicar a éste en un puesto similar al que vcupaba
en el Municipio de Dorado ¥y el empleado acepte un puesto
de menor remuneracidn. Cuando el empleadoc no acepte el
descenso por esta razén se decretarid su cesantia
advirtiéndole de su derecho de apelar ante la Junta de
Apelaciones dentro del +érmino de treinta (30) dias a

Normas para los Descensos:

Las

a.

b.

siguientes normas regirin los descensos:

Les empleados descendidos debersdn llenar los requisitos
minimos de la clase ce puesto a la cual sean descendidos.

Todo empleado descendido deberd recibir notificacién
escrita con treinta (30) dias de antelacidén, que exprese
las razones Péra el descenso y las condiciones referentes
al descenso con respecto al titule de 1a clase, status v
sueldo a percibir en el nueve puesto.
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¢. En todc case de descenso, el emplezdo debers exXpresar por
escrito su conformidad con el mismo.

d. El empleado descendido estars © ne sujeto a: periodo
probatorio, a discrecign del Alecalde.

ARTICULO 8 — RETENCION EN EL SERVICIO

Seccidn 8.1 - Seguridad en el Empleo

permanencia en sus puestos slempre gue satisfagan los criterios

de pProductividad, eficiencia, nébitos, actitudes, orden g
disciplina que deben prevalecer en el servicio piblico. 3e
establecerdn los referidos criterios & base, entre otros
factores, de las funciones de los Puestos y de los deberes y
¢tligaciones que a continuacidn se disponen con los cuales debe
cumplir un eémpleado, entre otros:

1. Asistir a1l trabajo con regularidad y puntualidagd y
cumplir la jornada gde trabajo establecida.

Z2. Observar normas de comportamiento correcto, cortes N
respetucso en sus relaciones con sus Supervisores,
compafieros ge trabajo y ¢ludadanos.

3. Realizar eficlentemente ¥y con diligencia 1as tareas y
funciones asignadas z sy Puesto y otras compatibles con
éstas que se le asignen.

4. Acatar aquellas Ordenes e instrucciones de sus
Supervisores compatibles con la autoridad delegada en
€stos y con 1las funciones, actividades ¥ operaciones
municipales.

5. Mantener 1z ¢onfidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo a menos Que reciba un
requerinmiento  formal o bermisoc de una autoridad
competente gue le requiera 1la divulgacidén de algun
asunto.

. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio asi io exija y  previa
notificacidn adecuada, con antelacidén ragzonabise. .

7. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes o
intereses publicosg que estén bajo su custodis.
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8. Cumplir las disposiciones de la 1ley, ordenanzas
munleipales, reglamentos ¥y ¢rdenes adoptadas en virtud
de la misma.

g. Cumplir con 1las normas de conducta de é&tica ¥ nmorsl
establecidas en la Ley Num. 12 del 24 de julio de 18853,
segin enmendada, conocida ¢omo "Ley de Etica
Cubernamental del Estade Libre Asociado de Puerto Rico™
Yy cualquier otra norma establecidza por 1la Oficina de
Etica Gubernamental, en virtud de dicha ley.

Seceioén 8.2 - Evaluacidn de Empleados

El Alcalde establecers uno o més sistemas para la evaluacidn
periddica de la labor que realizan los empleados a2 los fines de
determinar si éstos satisfacen los criterios de productividad,
eficiencia, hédbitos, actitudes, orden y disciplina que deben
brevalecer en el Servicio Publico. A& tales efectos, se
e¢stablecerdn los sistemas de evaluacidn que sean necesarios para

los siguientes propdésitos:

1. Evaluar 1la labor del empieadoc durante el pericdo

probatorio.

2. COrientar 2 los empleados sobre la forma’ en que debe
efectuar su trabajo para que éste se considere
satisfactorio. '

3. Hacer reconceimiento oficial de 1la labor altamente
meritoria.

b Determinar la concesidn de licencias con o sin sueldo
para estudic ¢ de licencia sir sueldo.

5. Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y
capacitacidén de personal.

6. Determinar la e¢legibilidad para la concesidn de aumentos
de sueldo por mérito, dentro de las escalas de sueldo
establecidas.

7. Como parte de los exémenes de ascenso.

8. Determinar el orden correlativo de las cesantias y la
prioridad para reempleo de empleados cesantezdos
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nmediante eliminacidn de ruesto, por falta de Tondos o
trabajo.

9. Determinar 1=z reublcacidén de 1los empleados para 1z
utilizacidn de sus Conocimientos, destrezas, habilidades
Yy potencialiidades.
16. Evaluar la labor de los empleados con status regular,
Al establecer 1los sistemas de evaluacién, se observarin las
sigulentes normas generales:
1. 8e ofrecers adiestramiente a los supervisores y
orientacidn a los Supervisados sobre los sistemas de
evaluacidén que se establezean.

2. Cada supervisor considerard conjuntamente con el
empleado el resultado de las evaluaciones.

3. Se estableceridn mecanismes interncs de revisidén que
aseguren laz mayor objetividad en el prccesc de
evaluacién de los emplezdos.

Se establecerédn los criterios de productividad y eficiencia
hecesarios para la evaluacién de los empleados, conferme a las
funciones de los puestos. También se establecersn les criteriocs
de orden y disciplina que mejor respondan a las necesidades del
Muniecipio de Dorado, en armonia con los deberes y obligaciones de
los empleados. Sers responsabilidad del Municipio orientar a los

empleados sobre 1los referidos ¢riterlios al momento de éstos tomar

posesidn de sus puestos.

Seceién 8.3 - Aceiones Discipliinarias

Se tomardn las medidas correctivas necesarias cuando la
conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas.
Entre otras medidas se podran considerar la amonestacidn verbal,
las reprimendas escritas, las suspensiones de emplec y sueldo, y

las destituciones. Podrin ser motive de accidn diseiplinaria
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contra el empleado, entre otras situacicnes similares, las

siguientes:

1.

10.

11.

Lceptar regalecs, donativos o cualquier otra recompensa
por la labor wrealizada come  empleado publico, a
excepeidn de aguellas autorizadas por ley;

Utilizar sy posicidn ofieizl para fines ©politieco
partidistas o para otros fines no compatibles con ey
Servicio publico;

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado publico;

Faltar a cualquiera de 1los deberes y obligaciones
Gispuestos en el Articulo 8, Seccién 8.1 ae este
Regilamentos;

Realizar cualquiera de Ilos actos enumerados en el
Capitulo IXI de 1a Ley Nom. 12 del 24 ge Julio de 1985,
segin enmendada, conecida cComo "Ley de Etica
Gubernamental del Estade Libre Asoclado de Puerto Rico™;

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

Incurrir en brevaricacidn, soborne o conducta inmoral.

Realizar acto algune gque impida 12 aplicacidn de lg Ley
¥y las reglas adoptadas de conformidad con la misma:
hacer o aceptar a sabiendas, declaracién, certificacion
© Iinforme falso en relacidn con cualguier material
cubierta por 1a Ley.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o
indirectamente dinero, servicios o cuaiguier otrec valor
POr o© a cambio de una elegibilidad, nombramiento,
ascenso, u otras acciones de Personal.

Certificar, aprobar o efectuar pago alguno por servicios
personales a favor de una persona gue ocupe un puesto en
el sistema de administracién de personal del Muniecipio
de Dorado, a menos que dicha personsz haya sido nombrada
de conformidad con las disposiciones de esta Ley y de
este Reglamento.

Certificar, aprcbar o ejecutar aceidn de personal alguna
en viclaecidn de las disposiciones de ests Ley vy de este
Reglamento. .
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12. Incurrir en conducsa constitutiva de hostigamiento
sexual en el empleo.

13. Ejecutar una obra o adgquirir productos o materliales, sin
la celebracidén de subasta piblica, exceptoc en los Casos
y en la forma que autoriza la Ley.

14. Vender boncs 0 ‘pagarés municipales sin la celebracién de
subasta piblice, excepto en los casos y en la forma
autorizada por esta Ley.

15. Celebrar contrates, incurrir en ocbligacicnes en exceso
. de lo autorizado por Ley o por el reglamento para el usc
de partidas consignadas en el rresupuesto. :

16. Autorizar el page de deudas y obligaciones contraidas
irregularmente en un afo anterior, con carge a las
partidas presupuestarias de un afo posterior, a menos
que dichas deudas u obligaciones fueren autorizadas en
lz forma dispuesta en esta Ley.

17. Disponer de algiin vehiculo de motor, bajo las
disposiciones del Inciso (c¢) de 1z Seccidn 5-710 de 1la
Ley Ndm. 131 del 20 de julio de 1980, segin enmendada,
conocida como Ley de Veniculos ¥y Tréansitoc de Puerto
Rico; sin cumplir con el reguisito de subasta o con
cualquier otra obilgacidn impuesta en virtud de dicho
ineiso.

18. Dejar de producir o someter los informes requeridos por
mandato, ley o reglamento.

b
19. Rezalizar o dintentar realizar engafic o fraude en 1la
informacidn sometida en cualguier solicitud de examen.

20. Realizar ¢ intentar realizar actos diseriminatorios
contra personas impedidas, por razén de su Impedimento.

El Alcalde establecersd las reglas de conducta de los
empleados en armenia con las disposiciones de esta Seceidn y las
accicnes disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas
reglas de conducta. Se orientarsd z los empleados sobre la
referida reglamentacidén al momento de estos tomar posesidn de sus

puestos.
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En todeo casoc que surja la posibilidad de aplicacidn de
medidas disciplinérias cuya sancidén pudiera resulitar en 1a
suspensidn de empleo v sueldo o la destitucidn de un empleado, se
seguird el procedimiento siguiente:

—E1 Alcalde harid una investigacién dentro de los diez (10)
dias laborables desde Que tuvo conocimiento oficial de los heclos
vy hari una determ;nacidn de si procede el teomar alguna medids
disciplinaria. De proceder tal medida disciplinaria formularéd al
empleade cargos per escrito con una relacidn de los hecﬁos que
sostienen la accién disciplinaria y de las leyes, ordenanzas,
reglas o normas gue han sido violadas por el empleado ¥ se le
netificard advirtiéndole de su dereche a2 una vista administrativa
informal dentro del término de quince (15) dias laborables &
partir de la fecha del recibo de 1la notificacidn de la
formulacién de cargos. En 1a Vista el empleado afectado tendri
derecho a presentar la pruedba que estime necesaria. Luego de la
vista o de transcurrido el términe de quince (15) dias sin que el
empleado haya solicitade la misma, el Alcalde tomard la decisidn
que entlenda conveniente. 83 1a decisidn fuera destituir al
empleado o suspenderlo de empleo y suweldo, le advertirsd ail
empleade de su derecho de apelacidén ante la Junta dentro del
término de treinta (30) dias a partir del recibo de la
notificacidn.

En aguellos casos de mal uso de fondos ptiblicos ¢ cuando
haya motivos razonablies de que exliste un peligro real para la
salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en general, se

redréd suspender de empleo y sueldo a2l empleadc en forma sumaria y
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luego de una vista informal en que se le informe de la accidn =z

tomarse y se le dio oportunidad de expresarse.

Seeccidén 8.4 ~ Derecho de Apelacién

En armonia con las disposiciones del Articulo 12.012 {c) de
la Ley Nim. 81 del 30 de agosto de 1951, segin enmendada,
conocidé como "Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asocilado de Puerto Rico de 1991" los empleados de carrera podrén
apelar ante la Junts de Apelaciones del éistema de Administracidn
de Personal de las acciones o decisiones del Alcalde en casos de
destitucidn ¢ suspensidén de empleo y sueldo ¢ cuando aleguen que
una accldén o decisidén que le afecta viola cualquier derecho que
se le conceda a virtud de las disposiciones de la referida Ley de
este Reglamento.

La parte afectada deberd presentar escritc de apelacidén ante
la Junta dentro de treinta (30) dias a partir de la, notificacidn
de la accidn ¢ declisidn objeto de la apelacidn.

Las decisiones de la Junta serdn finales a menos que las
partes concernidas soliciten su revisidén judicial radicando
peticidén al efecto ante la Sala del Tribunal Superior y dentro
del términoc de treinta (30} diazs a partir de la notificacién de

la decisidén de la Junta.

Seccibén 8.5 — Cesantias

Las cesantias se decretardn dentro de los grupos de
empleados cuycs puestos tengan el misme titulo de clasificacidn y
consicderando, dentroc de cada grupo, el status de los empleados su

productividad, segin reflejada por las evaluaciones periddicas
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qué requiere la Ley, sus hédbitos de puntualidad y asistencia a1

trabajo y su antigliedad en el servicioc piblico.

Se podrd separar del servicio a cualilquier empleado sin cue

esto se entiendaz como destitucidn-

1.

.

Debido 2 1z €¢liminacidén de puestos por falta de trabzjo

¢ fondos, en cuyo easo S€ procederd de la siguiente

manera:

a)

o)

Se establecers un método z los efectos de decretar

'cesantias en caso de éstas ser necesarias, el cuai

podrd ser revisado =] inicio de cada afioc fiscal.

Como parte de dieno método se podré subdividir el
Municipio de Dorade en Programas, unidades ¥
oficinas ™ 2 los fines de identificar las
Jurisdicciones en las cuales habran de decretar las
cesantias. EIl métoedo que se adopte se pondré .en
toncecinlento de los empleados.

En la determinacién de la subdivisidén del Municipio
& los efectos de decretar cesantias se considerardn,’
entre ctros, los siguientes factores:

1- Nimerc de empleados en el Municipio que hagan
Impracticable 0 irrazonable considerar =1
Municipic en una totalidad;

2~ programas que presten servicios esenciales a la
comunidad, los cuales deben centinuar
Tuncionando con toda normalidad;

3 programas esenciales para la administracién
interna del Municipio; y

4~  programas que se sufragan con fondos federales,
los cuales no pueden utilizarse si se reduce o
elimina el progranma:; :

5- distancias geogrificas entre los departamentes y
entre las oficinas.

Antes de decretar cesantias debido a la eliminacidn

de puesto por falta de trabajo, o fondos, se
agotardn de ser factibles, todos Jos recursos que
tenga a su alcance para evitar dichas cesantias con
acclones tales como:




c)

a)

—
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1- Reubicacién de bersonal en puesto de igual o
similar ciasificacidn, en brogramas que no estdn
afectados por la reduccidn de personal.

2~ Readiestramiento del empleado para reubicarlo en
octro puesto cuando esto pueda hacerse
razonablemente antes de 1a fecha para decretar

tales cesantias.

3~ Licencia sin sueldo hasta tanto cese 1la ¢risis
bresupuestariz, cuando =1 Municipio +tome 1z
decisidén por una insuficiencia prasupuestaria
temporera que no requiera la elininacidn
permanente del puesto. En tales casos deberg
observarse el orden de prelacidén gque se
establece en el inciso 1 (c) de esta Seccidn.

4~ Disfrute de vacaciones acumuladas.
5~ Reduccidén de la jornadz de trabajo.

6~ Descensos de 1los empleados come Ultimo recurso
para evitar las cesantias.

Serdn separados en primer términoe los empleados

irregulares y transitorios en dicho orden; en
segundo lugar, serin separados los empleados
probatorios; y en tltimo términe serén separados los

empleados regulares. Se decretarén las cesantizs
dentro de los grupos de empleados cuyos puestos
tengan el mismo titulo de clasificacidn. A les

efectos de este ineciso, los empleados ‘probatorios
que Inmediatamente antes de adquirir ese status
hubileren side empleados regulares, se considerardn
como empleados regulares.

La anterior disposicidn que establece el decretar
cesantias debido a2 la eliminzcidn de puestos pro
falta de trabajo o de fondos, serédn separados en
Primer término los empleados irregulares ¥
transitorios que prestan servicios al Municipio,
5610 tiene el efecto de proteger el derecho de los
empleados de carreraz con status regular a ser los
Ultimos en ser separados. Bajo ningin concepto se
entenderd que esta disposicién tiene el efecte de
considerar a estos empleados como empleados en el
servicio de carrera, ni conferirles més derechos de
los que la ley les confiere.

La determinacién del orden de prelacidén en que se
decretarédn las cesantiazs dentro de cada uno de los
grupcs de empleados enumerados en el inciso (¢) que
precede, se harid conforme a Jlas siguientes normas:
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- Se tomari en consideracidn el desempefio de las
furciones, de manersa que queden cesantes, en
primer términc 1los empleados menos eficientes.
En casos de igualdad de eficiencia, se tomarsi en
consideracidn el tiempo en el servielo, de
manera gue gueden cesantes los empleados con
menos tiempo en el servicio,

J—

& de informacidn valida para determinar el
de las funcicnes, el factor
determinante sersd el tiempo en el servicio, de
manera que la persona de mas reciente
nombramiento en el servicio serd la primers en
CE&SEr. Esto incluye el derecho de un empleado
de mayor antigiiedad = desplazar a otro empleado
de menor antigliedad en cualquier

2~ A fz

3 g
'O oot
0
hn ]
O

e) A los fines 4e determinar al anigiiedad se
considerard todoc servicio prestado en puestos, tal
como se define en este reglamento.

£} E1 Alcalde netificard por escrito a todo empleado a
gquien hayz de cesantear con ne menes de treinta (30)
dias de antelacidn a la fecha en que habri de guedar
cesante. En dicha notificacidn se Infermaréd, ademis,
al empleado de su derecho de apelacidén ante la Junts.

&) Ningin cesantia de empleados serd efectiva a mencs
que se cumpla con el recuisito de notificacidn en la
forma aqui establecida.

2. Tembién podréd decretarse cesantias cuando se determine
luego de un proceso de evaluacidn que un empleado estd fisica o
mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes de sy puesto
¢on o sin acomodo razconable. De tener base razonable para creer
aue un empleado estéd incapacitado, el Alcalde podré reguerirle
Que se someta a examen médico. La negativa del empleado a
someterse al examen médico requerido, podrid servir de base 2 una
presuncidén de incapacidad. De esta accldn se notificari al '
empleado advirtiéndole de su derecho de apelacién ante la Junta.

Los siguientes elementos de Juicio podrian constituir,
enire otros, razones para presumir incapacidad fisica y/o mental

del émpleado para desempeflar los deberes de sy puesto:
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a) baja notable en la productividad:

b) ausentismo marcado Por razén de enfermedad; o

c) patrones irracionales en la conducta.

En estos casos el Alcalde debers requerir por escrito al
émpleado que se someta & eXamen médico dentro de los treinta (30)
dias siguientes gz la fecha de 1a notificacién. E1 Municipio de
Dorado erera gestionar con la Administracién de Facilidades y
Servicios Hospitalarios de Salud el examen médice correspondiente
© asunir el costo de los Servicios si el examen lo efectla un

médico en la préctica privada.

Sececidn 8.6 — Separaciones de Empleados Convietos por Delitos

moral, conforme con iz legislacidn vigente, ¢ que impligue
infraccidn de sus deberes oficiales. Disponiéndosez sin embargo,
Que si el empleado convieto €8s sentencizdo g cumpiir un periocdo
eén probatoria, o la sentencia es suspendida, el Municipio debers
someter al empleado al proeceso de habilitacidn de la Oficina
Central de Administracidén de Personal. E1 empleade no podréd ser
Separado del servicio hasta tanto dicha oficina emita una
decisidn sobre l1a habilitacidén. Una determinacidn negativa sobre
la hebilitacidn conllevard la separacién automédtica del servicio

del empleado.

Seceidn §.7 ~ Renuncias
Cualquier empieado podra renunciar a sy puesto libremente

mediante notificacidn 2l Alcalide. Esta comunicacidén se hara con
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trabajo, eXcepto gue el Alcalde podrd aceptar renuncias
Presentadas en un rlazo menor. E] Alcalde deberd, dentre de un
términe de quince (15) dias de haber sido sometida diehsa
renunceia, netificar al empleado si acepta la misma, o si 1a
rechaza por existir razcnes que justifican investigar 1a conducta
del emp%eado. En cascs ge rechazo, el Alcalde dentro del térming

més corto posible, debers realizar la investigacidn y determinar

si acepta la renuncia o procede a la fermulaceidn ge cargos-

Seccidén 8.8 - Separaciones durante €l Periodo Probatorio

Se podrd separar de su puesto a Cualcuier empleado de

satisfactorias, 5&¢ podrid proceder a su Separacion del servicio

mediante el brocedimiento de destitucidn.

Seceidén 8.9 — Abandono del Servicio

Todo empleado Gue permanezca ausente de su trabajo durante
cinco (5) dias consecutives, sin Justificacidén y de sy Supervisor
inrmediato, ineurrirs en abandono de servicios. Tal abandono de
servicio sers. causa Justificada para que la Autoridag Nominadora

S3uspenda o destituya al empleado.

ARTICULO 9 ADTESTRAMIENTO
Seceidn 9.1 - Cbjetivos

i Municipioc de Dorade beérseguird aleanzar como meta los mis

txf

altos niveles de excelencia, eficiencia ¥ preductividad en el
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servicic pibliico, realizando los siguientes cbietivos en cuanto
al adiestramiento, capacitacidn y desarrollo de su perscnal:

1. Desarrcllar al méximo el talento y 1a capacidad del
Personal econ potencialidades para hacer gportaciones g
niestra sociedad.

2. DMejorar 1la eficiencia del gobierno municipal proveyendo
la oportunidad = SuU personal para gue adquiera el grado
de Preparacidn que mejor corresponde a los
reégquerimlentos de 1iazs funcicnes que ests llamade a

. desempeflar y Preparar el personal humeno, téenico ¥y
especializada adecuado  para atender & las necesidades
actuales y futuras del servicio publico.

3. Proveer a los empleados, en la medida que los recursoes
disponibles Jo permitan, de los instrumentos necesarios
bara el mejoramiento gde Sus  conocimientos y sus
destrezas asi como para su crecimiento en e] servicic
piblico.

4. Contribuir & mantener un clima de armonia y satisfaceidn
en el trabajo que redunde en un alto grado de motivacidn
¥ de espiritu de servicio entre los emplezdos asi ecomo
€ una.mayor productividad ¥ una mejor calidad en los
servicios que se prestan.

Seceldén 9.2 — Planes de Adiestramiento, Capacitacién y Desarroilo

1. Inventarioc de Necesidades- .

Anualmente se hard un inventaric de las necesidades de
adiestramiento ¥y desarrollio del rersonal de carrera. Este
inventario servird de base al plan de adiestramiento,
capacitacidn y desarrollo de dicho personal.

2. Plan de Adiestramiento-

Se prepararsé anualmente un plan de adiestramientos,
tapacitacidn y desarroiloe para los empleados de carrera. El plan
deberd incluir el uso adecuade de medios de adiestramientos tales
como becas, licencias con o sin sueldo parsz estudios, seminarics
O cursos de personal en Puerto Rice o en el exterior. Incluirs,

ademds, estimados de costos de las actividades brogramadas.
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Al preparar e31 plan se tomari en consideracidn lc siguiente:

a) Las necesldades presentes identificadas ¥y la proyeccidn
de necesidades futuras por servicios de pPersonal;

k) Las prioridades pProgramdticas  del Munieipio y 1a
atencidén de las mismas & corto y largo plazo:

c) La identificacidn previa de 1los problemas que el

Municipio aspira a solucionar mediante el
adiestramiento, la capacitacién ¥y el desarrollo de s
personal:

d) Los estdndares de ejecucidn que el Municipic éstablezeg
para su personal:

e) El compromiso que el plan conlleva por. ?arte del
Municipioc en cuanto & la inversidén de recursos vy de
tiempo necesarios para el desarrcllioc de su personal.

f) El efecto bresupuestario de las actividades pProgramadas.

Al determinar sus pricoridades ¥y el efecto presupuestario ds

la atencidn de sus necesidades de adiestramiente, el Municipio
deberd considerar ademds:

1. 8i el valor de 1a inversién a hacerse en determinados
adiestramientos queda Jjustificado por los beneficios gue

Se obtendrdn luego en el servicio.

-
2. Si el efecto de poésponer o© no ofrecer determinados
adiestramientoes resultaria-perjudicial al servicio.

3. Si estdn ocurriende O S1 se proyectan cambios en la
organizacion del Municipio o en Sus programas o en la
tecnologia usada en los mismos, que hacen indispensabie
que los empleados adguieran nuevas destrezas.

Seccibn 9.3 — Ejecucién de los Planes de Adiestramiento

1. Responsabilidad del Municipio-

La Qficina de Recursecs Humanos serd responsable de

instrumentar la funcidén de adiestramiento del Personal. Debers

planificar, ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el

plan de adiestramiento, capacitacidn ¥y desarrollo del perscnal ds




Municipio. Esto ineluips emitir directrices Paras la mejor
coordinacién, control y monitorec de las actividades de
adiestramiento realizadas gz nivel de las deperdencias

municipales.

incluyendo brogramas de pago de matricula, corncesidn de‘liqencias
con ¥y sin sueldo para estudics, adiestramientos de corta duracian
¥ otros, en forme semejante a los Que se desarrollan en la
agencia del Gobierno del Estado Libre isociado de Puerto Rico.

2. Establecimiento de Criterios del Municipio-

El Munieipio establecerd los ¢riterios para 1a seleceidn del

Persoral de carrera a 8er adiestrado, los instructores, el

Seceidn 9.4 . Becas y Licencias para Estudios
El Munieipio podré conceder becsas ¥ licencias con ¥ sin
sueldo para estudios para satisfacer necesidades en 4reas

especiales en qQue exista escasez de recursos humancs o dque estén

)

dirigidas a la capacitacidén de bersonal para satisfacer
necesidades del Municipio. En la concesién de becas y licencias
con sueldo, el Alcalde adoptaré normas similares a las que rigen
los pProgramas de adiestramiento Que administra el Institutc de

Capacitacidn ¥ Desarrollo de Personal en el Servicio Piblico en




este Reglamento ¥y en la Ley. Dichas flormas deberdn proveer un
Proceso competitive bPara la concesidédn de becas y licencias con
sueldo, y establecer ia obligacidn del beneficiario de brestar
servicios al Munieipio luege de terminar los estudics Para los

cuales se ie concedid la beca o licencia con sueldo.

Seceién 9.5 - Adlestramientos de Corta Duracién

1. Responsabilidad de] Municipio de Dorado -

Los adiestramientos de corta duracidn dirigidos a satisfacer
necesidades generales ¥y comunes del Municipio se realizardn a
través de la Oficina .de Recurscs Humanos. Ez Municipio de Dorado
planificard y efectuarsd las actividades de adiestramiento W4
desarrollo que respondan a sus necesidades egspecificas.

2. Duracién y Propésito -

Los adiestramientos de corta duracién se concederin a los
empleados por un término no mayor de nueve {9) meses con el
propésito de recibir adiestramiento préctico o realizar estudios
académicos que les preparen para el mejor desempefio de las
funciones correspondientes a sus puestos. Las cenverniciones y
asambieas nc se considerarin adiestramientos de corta duracidn.

3. Cubierta de les Adiestramientos de corta duracidn -

Cuando a un empleado se le autoriée un adiestramiento de
corta duracisda se le concederd licencia con sueldc. Ademds, se
le podrd autorizar el pago de diletas, gastos de viaje ¥ cuande
fuere necesario, cualguier otro gasto.

4. vViajes al exterior -

La Autoridad Nominadora tendrd la facultad vars autorizar 2




Participar ep actividades de adiestramiento Con sujeeidn a las

nermas y trimites due rigen les viajes de emplieados Piblicos al

exterio: ¥y a lo Siguiente- Dentro ge: términe de Quince (15)

dias a Partir de sy regreso del tentro de adiestramiento, el

empleado Someterd az 1a Oficina de Finanzas yn informe completo

Sobre 1os gastos en gue incurrié, Y un informe narrative sobpre

Sus actividades de adiestramiento, conforme a las normas y

Procedimientos gue el Municipio establezeag.

Seccién 9.6 - Pago de Matrienla

disponibilidad de fondos.

1.

2.

AL

Disposiciones Generaies -

a) E1 pago de Mmatricula se Uutilizarg come un recurse

b) E1 Pago de matricyla Se apliecars Principaimente a
estudios académicos de nivel universitario que se
lleven 2 cabo en Puerto Rico &N instituciones
oficialmente reconocidas Por el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

¢)  Se podra autorizar hasta BN méximo de geis {6)
créditos a un eémpleado durante ur semestre escolar o
sesidn de verano. En  casos meritorios, podrs
autorizarse un nimero mayor ge eréditos. Se dejars
constancia, en cada caso, de las razones de mérito
Que justifiquen 1a aceidn que se tone.

Establecimiento de Prioridades -

establecer las Prioridades due regirdn esta actividad se
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tomarg en consideracidn, entre Otros, unc o nis de los siguientes
criterios:

a) ILa necesidad de Dbreparar bersonal en determinadas
materiss bara poder prestar un mejor Servicio,
mejorar la €ficiencia gel Derscnal o adiestrar g

b) Que sean cursos ¢ asignaturas estrechamente
relacionadas con 1os deberes ¥ résponsabilidades del
Puesto que ocupa el empleado.

¢) Que sean CUrsos o asignaturas conducentes a3 grade.
plblico.

d) Que sean Cursos o asignaturas postgraduados en
Campos relacionados con el servicio piblico.

e) Que sean cursos Ereparatorios para permitie al
Perscnal asumir nuevos deberes v responsabilidades.

3. Denegacién de Solicitudes -
No se autorizarsg Pago de matricula a empleados:
a) Cuyo indice académico general SN Ccursos anteriopres

S€a  dAnferior g 2.5 en estudios 2 nivel ge
bachillerato o 3.0 en estudios postgraduados.

-
b) Que scliciten cursos sin créditoe €Xcepto en casos de
CUrsos organizados Por el Municipio de Dorado, por
el Instituto o por Organizaciones Profesionales.

¢) Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para
sesiones anteriores, después de 1z fecha fijada por
el centro de estudio para jia devolueidn de ios

invertido en Ja misma, excepto en los siguientes
Cas0s8: que haya sido llamado 2 Servicio militar;
que se les haya Tequerido vigjar fuera de Puerto
Rico en asuntos oficiales; Que se  les haya
trasladade s pueblos distantes ge los centros de
estudio; que Por ausentarse de sy trabajo y sus
estudios; o que los empleados se vean impedidos, por
razones ajenas z sy voluntad, a continuvar escudios.

4. Gastos due se autorizarsin -
La autorizacién de pago de matriculs sélo incluye les gastos

POr concepto de horas de crédito de estudio (tuition). ‘Las
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cuotas y los gastos incidentales ¢orrerdn por cuenta de los
empleados.

5. Reembolso de Pago de Matrieula -

Los empleados 2cogidos & los benéficios cel plan de
matricula que descentinten sus estudios, vendran obligados a
reembolsar a1 Municipio 1a cantidad total invertida en los cursos
€ gue se haya dado de baja. La Autoridad Nominadora podrs
eximir de reembolso al empleado cuando compruebe que ha habido
causé gue lo justifique.

6. Informe de Progrese Académico —

Serd responsabilidag de cada empleado 2 quien se le conceda
page de matricula someter al Municipic evidencia de su
aprovechamiento académico. E]1 Alcalde podrd, cuando asi lo
considere necesario, solicitar de los centros de estudio una
relacidn de las calificaciones obtenidas Por los empleades del
Municipio en cursos cuya matricula haya sido sufragada_mediante

b3

este programa.
Seceidn 9.7 - Otras Actividades de Adiestramientos

El Munieipio de Dorado Organizard y desarrollard cursos,
institutos, talleres, seminarios, e intercambios de personal con
el propésito de ampliar la experiencia profesional o téenicsa ¥y
otras actividades de adiestramientos dirigidas al personal en el
serviclo, para satisfacer las necesidades particulares del
Municipio. Ademds coordinard con otras instituciones 1la
Participacidén de los empleados municipales en aguellas
actividades de adiestramientos organizados por estas para

satisfacer necesigades generales del serviecio puiblico municipal.
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Seceién 9.8 - Historiales de Adiestramientos e Informes

1. Historial en Expedientes ge Empleados -~
El Director mantendrid en el expediente de cads uno de sus
empleados un historial de los adiestramientos €n Que é&stos

participen, el cual Podré ser utilizado come una de las fuentes

ascensoé, traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y
otras acciones de personal. EIL historial de adiestramiento del
empleado podrd incluir evidencia de partlcipacidén, por iniciativa
Propia, en cualguier activigad educativa reconocida.

2. Historiales de Acvidades —

El Director mantendrd historiales de las actividades de
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y personas
participantes, para fines de la evaluacién de sus respectivos
programas de adiestramiento ¥ desarrollo.

3. Informes - -

Anualmente la Oficina de Recursos Humanos Preparari un
informe sobre las actividades de adiestramiento celebradas
durante el afio fiscal. EI mismo deberd contener 1a infermacidn
necesaria sobre el volumen ¥ clases de adiestramientos ofrecidos,
los gastos ineurridos en adiestramientos ¥ el niémero de
pParticipantes, para fines de medicidn de 1la actividad giobal de
adiestramiento ¥ desarrollo del personal en el servicio pﬁblico‘

municipal.




ARTICULO 10 - BENEFICIOS MARGINALES
Seceidén 10.71 — Norma Generail

Los beneficios marginales representan un ingresc adicional
para e% empleado, seguridag ¥y mejores condiciones de empleo. La
administracidn del programa de beneficios marginales, en forma
Justa y eficaz, bropende a establecer un ¢lima de buenas
relaciones y satisfagcién en el empleado, cue contribuye a2 sy
mayor productividad Yy eficiencia. E] Municipioc de Doradé es
responsable de velzr porque el disfrute de los beneficios
marginales se lleve g cako conforme a un rlan que mantenga el
adecuado balance entre las necesidades del servicio ¥ las
neceslidades del empleado, y la utilizacidn 6ptima de los recursos
disponibles.

Constituye Tésponsabilidad primordial del Muniﬁipio de
Dorado el mantener a los empleados debidamente informados vy
erientados sobre los beneficios marginales y los términos v
condiciones que rigen su disfrute.

Como parte del programa de adiestramiento del personal de
supervisidn, se debers implantar un plan para que los
Supervisores en todos los niveles estén debidamente informados‘
sobre las normas que rigen los beneficios marginales, de modo que
éstos puedan orientar s sus empleados y administrar en forma
correcta, consistente ¥ justa, y conforme gz las normas

establecidas, el disfrute de los beneficios marginales.




Conforme gz nuestro sistema, ¢onstituye parte complementaria
de este articule 1os beneficios marginales establecidos por

diferentes leyes especiales U ordenanzas municipales.

Seceidn 10.3 ~ Dias Feriados

Los dias que se enumeran 2 continuaciodn serin dias feriados

para los empleados del Municipio de Dorado.

FECHA CELEBRACION
1. lro. de enero Diza de Afio Nuevo
2. 6 de enero Dia de Reyes
3. Segundo lunes de enero Nat. Eugenio Maria de Hostos
4. Tercer lunes de enero Nat. Dr. Martin Luther King
5. Tercer lunes ge febrero Nat. Jorge Washington
6. 22 de marzo Dia Abolicién de 1a Esclavitug
7. Movible Viernes Santo
8. Tercer lunes de abril Natalicio José de D;ego
9. Ultimo lunes de mayo Dia de 1a Commemoracidén de los
Muertos en la Guerra
16. 4 de julio Dia de 1a Independencia de los
Estados Unidos
11. Tercer lunes de Julio Natalicio Luis Mufioz Rivera
12. 25 de jSulio Dia de 1a Constitucidén del

Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

3. 28 de julio Natalicio José Celso Barbosa

14, Primer lunes de septiempre Dia del Trabajo y de Santiago
Iglesias Pantin

15, 12 ge actubre Dia de 1a Raza / Dia gel
Descubrimiento de América
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16. 11 ge noviembre Dia del Armisticico (Dia de1
Veterano)
i17. 19 ge noviembre Dia de1 Descubrimiento de

Puerto Rico
18. Cuarto Jueves de noviembre Difa ge Aeeidn de Gracias
18. 25 de diciembre Dia ge Navidag
En adicisn S¢ considerardn dias feriados aguellos declarados
como tales por el Gobernador, por ley, o Por ordenanzg municipal.
En el caso que la celebracién de un dia ferizdo cayere en
domingo, 1a celebracidn del mismo sers observada e dia

siguiente. Cuando POr necesidades del servicio se haya

establece 2 continuacidn-:

1. Liceneia de Vacaciones -

¢oOn paga, con el DPropésito de ofrecerle la oportunidag
de reponerse del cansancio Tisico y mental que e Causa
¢l desempefio de sus funciones.

b) Todo empleado de carrersa, confianza y transitorio
tendrd derecho g8 acumular liceneisa de vacaciones, a
razén de dos difas ¥y medio (23) por cada mes de servicio.
Tendra derecho & disfrutar de Su licencia de Vacaciones
écumuladas por yn pericde de treinta (30) dias
laborables dentro de cads afio natural, de los cuales no
menos de quince (15) deberdn ser consecutivos.




e) Los expleados a2 jornads barcial acumularsin licencig

d) Los emnpleados podrén acumular la misma hasta yun
médximo de sesents (60) dias laborables a1l finalizar caga
afio natural.

mds compatible con las necesidades del servicio. Dicho

Serd responsabilidad del Municipio Y de los' empleados
dar cumplimiento al referido plan. Solo podrd hacerse
€xcepeidn por necesidad clara e inaplazable del
servicio.

Tinalizar cada afioc natural. Cuandoe esto ocurra, sin
enbargo, se pProveerd para que el empleado disfrute de
por lo menos el CXCE€S0 de licencia acumulada sobre el
limite de sesenta (60) dias, en 1a fecha mis préxima
posible, dentro del término de los primeros seis (§)
meses del siguiente afo calendaric. En caso de que el
empleado no disfrute del exceso de licencia acumulaga
dentro del término, se autorizarsd el bage en efectivo
del excesao de licencia acumulada sobre SO}dias 2 partir
del primero gde Julio de 1997, segun dispuesto por ley.

g) Normalmente & concederd licenciaz de vacaciones por
un perieodo de treinta (30) atas laborables por cada afio
calendario. No obstante, se podréd conceder licencia de
vacaciones en exceso de treints {30) Qgias laborables
hasta un méximo de sesenta (60) aias en cualgquier afo
calendario, a aguelles empleados que tengan licencia
acumulada. L1 conceder dicha licencia, se tomard en
consideracién las necesidades del servicio vy otros
factores tales como los siguientes:

1. La utilizacidn de dicha licencia para
actividades de mejoramiento personal del
empleado, tales como viajes, estudios, ete.;

2. enfermedad prolongada del empleado después de
haber agotado el balance de licencia por
enfermedad:

3. tiempe en que el empleado no ha disfrutadc de
liceneia;
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4, Problemas Personales del empleado gue requieran
53U atencidn peérsonal, tales como situaciones de
emergencia familiar ¥ enfermedad brolongsda de
parientes cercanos.

sueldo, no sevrs ecesaric que agote la licencia de
vacaciones gque tenga acumulada antes de comenzar el
disfrute de Licencia sin sueldo.

Licencia por Enfermedad —

5¢ encuentre enfermo, incapacitado o expueste a una
enfermedag ctontagiosa que requiera su ausencia del
trabajo para 1a proteccidn de su salud o la de otras
personas.

H

n) La licencia por enfermedzd se pPodrd acumular hasta
un maximo de noventa (20) aias laborables a1l finalizar
cualquier afio calendarioc. BRI empleado podri hacer uso
de toda 1la licencia por enfermedad que tenga acumulada
durante cualqguier afio calendaric. A4 bartir del primero
de julio de 1997 se pPagarid el exceso de licencia por
enfermedad que se acumile al finalizar e] afie natural y
el pago en efeetivo se efectuara en el mes de marzo del
sigulente afio.

e) Cuando un empleado se ausente del trabvajo por
enfermedad se 1le podrd exigir un cervificado médico
€xpedide por un médico autorizadoe a ejercer la medicina

el trabajo Qurante el pericdo de ausencia. Ei Municipic
podrid corroborar la  inhabilidag del empleado rara
asistir al trabaje por razones de enfermedad, por
¢ualguier otros medios apropiados.

4} En casos de enfermedad en que el empleado no tenga
licencia por enfermedad acumulada, se podrs anticiparle
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hasta un mdximo de dieciocho (18) dias laborables, si
éste hubiere prestade servicios a1 Muniecipio rer un
reriode no menor de un (1) afio, siempre ¥ cuando exists
razonable certeza de dque se reintegrard a1 Servicio.

Cualgquier empleado a gquien se el hubiere anticipado
licencia por enfermedad y se se€pare voluntaria o
involuntariamente del servicio antes de haber prestado
servicios por el periocdo necesario requerido para
acumular la  totalidad ge la licencia gque 1le fue
anticipada, vendrsi obligado a reemboisar al Munieipio
cualquier. suma de dinerc gque gredare en descubierto, que
le haya sido pagada por concepto de dicha licencia.

€) En casos de enfermedad prolongada, una veég agotada
la licencia por enfermedad, 1los empleados podrdn hacer
uso de toda 1la licencia de vacaciones gque tuvieren
acumulada, previa auvtorizacidén de la Autoridad
Nominadora o su representante autorizade. Si el
enpleado agotase ambas licencias, ¥ continuare enfermo,
luego de evaluar los méritos y circunstancias del caso,
s¢ le podrd conceder licencia sin sueldo.

Licencia Militar —
Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:

a)  Serviecios en las Fuerzas Militares de Puerto Rico o la
Reserva v

¥ediante este inciso se incorpora a este Reglamento
el derecho z licencisa militar establecideo por la Seccidn 231
del Coédige Militar de Puerto Rico, Ley Nim. 62 gdel 23 de
Junio de 1969, seglin enmendada. De conformidad, se conceders
iicencia militar con Paga por un periodo miximo de treinta

a los Cuerpos de Reserva de las Fuerzas Armadas de los
Estados Unicdos. El total o parte de este pericdo podri
utilizarse para prestar servicios militares como parte del
entrenamiento anual, o para asistir a escuelas militares, o
para prestar servicios intermitentes a las Fuerzas Militareés
de Puerto Rico o 1la Reserva, cuando asji hubieren sido
ordenados o autorizados en virtud a2 las disposiciones de las
leyes de los Estadcs Unidos de América o del Estado Libre
Asoclado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar
activo, federal o estatal, fuera en exceso de treinta (30)
dias, se le concederd licencia sin sueldoe. No cbstante, a
solicitud del empleado, se le podra cargar dicho exceso a2 la
licencia de vacaciones que éste tenga acumulada.




68

b) Llamadasg a Servicio Militar Activo Estatal

Se conceders licencia militar con paga, en los C&580s de
eémpleados gque pertenezcan a 1as Fuerzas Militares de Duerto
Rico y sean llamados por el Gobernador z Servicio Militar
Activo Estatal cuande la seguridad plblica o reguiera ¢ en
situaciones ge desastres causados por 1z raturaleza, o
cualquier otrsa situaecidén de eémeérgencia, conforme a2 las
disposiciones del Codigo Militap (Ley Num. 62 del 23 de junieo
de 1969), por el periodo autorizadp.

¢} Servieio Militar Activo

requerido y por conveniencia de 1a Rama de 1as Fuerzas
Armadas a 1a que ingrese e} empleado. Si el empleado
extiende voluntariamente el servieio militar luego de
finalizar Jlos pericdos de servicios sefialados se entendersi
que renuncia a sy derecho g continuar disfrutanco de esta
licenecia, y su pPuesto se declarars vacante. El empleado no
acumulard licenciz de vacaciones ni por enfermedad nientras
disfruta de esta licencia militap.

empleado.
Licencia para Fines Judieiales —

a) Citaciones Oficiales

ante cualgquier tribunal ge Justicia, fiscal, organismo
administrativo o agencia guberramental tendrd derecho a
disfrutar de licencia con Paga por el tiempo que estuviese
ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.

© como parte interesada ante diechos organismos, no se le
concederd este tipo de ljicencia. For la parte interesada se
entenderd 1a situacidn en Que comparece en Iz defensa o
ejercicio de un derecho en sy cardcter personal, tales como
demandado o demandante en una aceidn eivil, peticionario o
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interventor en una accidén civil o administrativa. En tales
casos el tiempo que usaren los empleados S€ cargard 3

Se le conceders licencia con Pa2ga a2 un empleado:

1. cuando es citado pars Servir  como testigo, en
tapacidad no oficial, en beneficio del Gobierno en

2. cuando el empleado comparece como demandado en sy
cardcter oficial.

b) Servicio de Jurado

Se le conceders licencia con Paga, a todec empleadc que
8ea requerido =z Servir como Jjurado én cualquier tribunal de
Justiecia, por el tiempo gue debs realizar diechas funciones.
El Municipio tendrd facultad bara gestionar de] €ribunal
correspondiente el que el empleado sea excusado de prestar

este servicio.

En el caso en Que el empleado, estando sirviendo cono
Jurado, sea excusade por el tribunal por el periodo de uno o
varios dias, éste debers reintegrarse a su trabajo, excepto
€n situvaciones especiales, tales como agotamiento O ecansancio
del empleado que se atribuya a su servicio comp Jurado, por
razén de sesiones de larga duracién o nocturnas en cuyo caso
se le cargarin las ausencias correspondientes 2 la licencia
de  vacaciones acumuladas. En el caso en Que no tenga
licencia de vacaciones acumuladas se le conzeders licencia
s5in sueldo.

¢) Compensacidn por Servicios come Jurado o Testigo
El empleado que disfrute de licencisa Judicial no tendrs
que reembolsar al Municipio bor cualesguier sumas de dinerc
recibidas por servicio de jurado o testigo; ni se le reducird
SuU paga dicho concepto.
5. Licencia de Maternidad -
La licencia por maternidad se regird por las siguientes
disposiciones del Articulo 12.017 de la Ley Municipal, segin

ennendada:

a) Toda empleada embarazada tendrs derecho a solicitar que
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se le conceds licencia con sueldo por maternidad. Dicha licencia
comprenderd periodo de cuatro (L) semanas antes del alumbramiente
¥ cuatro (%) semanas despuéds. Sin embargo, previa autorizaecidn
médica, 1la empleada embarazads podréd optar pop Dermanecer
trabajando hasta una (1) semana antes de la fechs probable del
rarto, de forma tal que pueda disfrutar ge siete (7) semanas de
descanso post-natal. '

Durante el periodo de 1a licencia de maternidad 1a empleada
devengarsd la totalidad de sy sueldo. Cuando se autoriza el
disfrute de licencia por maternidad, se podréd autorizar el pago
Por adelantadec de 1los sueldos correspondientes a3 preriode de
licencia, Slempre que la eémpleada lo solicite con anticipacidén
suficiente. Las empleadas que  disfruten de liceneia por
maternidad acumularan licencia de vacaciones y licencisa por
enfermedad mientras dure la licencia Por maternidad y estos se
acreditardn una vez se reintegre a sus labores.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir 1las
cuatro (4) semanas de haber comenzado 12 empleada embarazada sy
desecanso Prenatal o sin que hubiere comenzado éste, el descanso
post-partum se extenderid por un periodo de tiempo eguivalente al
que dejé de disfrutar durante el pericde prenatal ¥ también 2e
serd pagade a sueldo completo,

Su trabajo antes de e€xpirar las ocho (8) Semanas de licencia,
cuande presente un certificado médico acreditative de que ests en
condiciones de trabajar. En ese Caso, se considerars que 1la
émpleada renuncia g la extensidén de ia licencia a que tiene
derecho. Cuando, 2 pesar del certificado médico requerido en el
inelso (b) de este Articulo, se haya estimado erréneamente la
fecha probable del Parto y la mujer haya disfrutado de ocho {8)
semanas de Iicencia sin haber dade =2 luz, se le extenders 1a
licencia sin sueldo completo hasta gque sobrevenga el barto, en
CUyo caso el periodo adicional por el cual se brorrogue el
descansc prenatal, se pagard en la misma forma Y términos
e¢stablecidos para el Page de los sueldos Jornales compensaciones
corrientes. '

B) La sciicitud de licencia por maternidad debers acompafiarse de
un certificado médico expedido por un facultative autorizado para
gjercer su profesidén en Puerto Rico indicativo de 1la fecha
aproximada del parto. Dicho certirficado deberd presentarse no
mds tarde de terminado el oectavo mes de embarazo. ‘

c) En aquelloes Casos en que surjan complicaciones durante el
periodo de embarazo, o como resultade del misme, se le podri
conceder a la empleada, ademés de licencis por maternidad, la
licenciz de vacacicnes y la licencis rpor enfermedad s que tenga
derecho de acuerdo con la reglamentaciédn municipal vigente ¥,
ademds, licencia sin sueldo. Sin embargo, en ningin caso podra
exceder de un afio el pericdo total de 1la dusencla de la empleada
come resultade del disfrute de cualesquiera de estas licencias o
de todas ellas. .




d) No se podrs despedir a 1la mujer embarazads sin justs
causg. No se entenders que  es  Justa causa el menor
rendimiento para el trabajo bPor razén de embarazo. Toda

tanto finalice el periodeo Qe licencia por matérnidad, exeepto
QUE& un nombramiento transitorio no Sea extendido meraments
POr razén de embarazo.

e) Toda empleada que adopte un menor de acuerds con la
legislacidn aplinrable tendrs derechc a oche (8) semanas de
licencia de maternidad 2 sueldo completo. Esta 1licencig
comenzard a contar 2 partir de la fechs €n que se emita 1a
resolucidn del tribunal decretando 1z adopcidn..

i La empleada embarazada o que adopte un menor deberd
notificar con anticipacidén, el periodo en que habrid de
disfrutar de su licencia ge maternidad y sus planes de
reintegrarse al trabajo.

g) Cuando 1z empleada sufra un ahorto se le concederd hastg
cuatro (4) semanas de licencia de maternidag post-parte. Sin
embargo, para ser acreedora a tal beneficio, el aborto tendrs
aue  ser de tal haturaleza gue broduzea los mismos efectos
fisiolégicos due regularmente surgen como consecuencia del
parto, de acuerdse al dictamen y certificacidédn del médico que
la atienda durante el aborto. El certificado debersd indicar
el periodo de descanso recomendado por el médico.

Licencias para Estudios o Adiestramientos —

a) La Autoridag Nominadora podrsg conceder licencia para
estudies o adiestramiento a los empleados de carrera,
conforme se dispone mis adelante.

b}  Segin 1o dispone la Ley 381 del 13 de mayo de 1847, 1a
Autoridad Nominadors concederd licencia sin sueldo para
broseguir estudios g veterancs que sean eénmpleados con status
regular en a1l Municipio y les garantizard sy reposicidn una
vez terminados dichos estudios. H

el La Autoridad Nominadorsa pedrd conceder licencia para
estudios por fracciones de dias a2 los empleados bara cursar
estudios en instituciones de énseflanza reconocidas por el
Estado Libre Asociado. EI tiempo utilizado per el empleado
bara  cursar estudios serd cargado a 1la licencia por
vVacaciones que el empleado tenga acumulada, o sers repuesto
mediante un arreglc administrativo que permita al empleado
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Téponer en servicio hora Per hora la fraceidn de tiempo Usada
bara fines de estudio. '

7. Licencias Especiales con Paga -
Los empleados tendrdn derecho a licencia con paga en las
situaciones Que se enumeran z continuacidn:

2) Licenciz pPara partiecipar en a~tividades en donde se
ostente la representacidén oficial del pais

' Se conceders esta licenciz en aquelios casos en que un
eémpleado ostente 1a representacidn oficial del vpais en
actividades fuera de Puento Rico que propendan a realzar los
valores o logros culturales, artisticos o deportivos deil
pueblo puertorriquefioc .tales como eventos deportivos
internacionales, certdmenes artisticos o culturales, u otras
actividades similares. No se conceders esta licencia pars
participar en desfiles, concursos de belleza o cenvenciones
de grupos civicos o sociales. En los casos apropiades, 1la
licencia se concederd por el periodo gque comprenda dicha
representacidn, hasta un méximo de quince (15) dias
laborables anuales, incluyendo el periodc dge tiempo que
reguieraz el viaje de igda ¥y vuelta para asistir a 1z
actividad. Se requerirs evidencia oficial Qe que la
representacidén que ostenta el empleado o funcionario na sido
certificada por el Gobernador o sy representante autorizado,
excepto cue en los Casos de representacidn el  eventos
deportives internacionales la certificacidn 1I1a emitird del
Comité OClimpico de Puerto Rico o 1a entidad deportiva
auspiciadora si ésta no estd bajo el aval del Comité
Olimpico. El  Alcalde establecerd 1os bprocedimientos
necesarlos para la concesidn de esta licencisz.

) Licencia POr servicios voluntarios en los cuerpos de 1a
Defensa Civil ¥ otras organizaciones de socorro en casos
de desastres -

En casos de desastres, se conceders licencia con paga
por el tiempo en que un empleado preste servicios voluntarios
en los cuerpos de la Defensa Civil, la Cruz Roja, la Patrulla
Aérea Civil, el Ejercito de Salvacién, 1la Agencia Federal de
Manejo de Emergencias '(FEMA), Y en otras organizaciones
similares dedicadas a la prestacidén de serviclos de
emergencia. También se concedera esta licencia para
participar en adiestramientos cortos celebrados dentro ¥
fuera de Puerto Rico, relacionados con los servicios de
emergencia, y gque san reaueridos oficialmente por la
organizacidn, cuando el empleado o funcionario sea miembro de
cualquiera de tales crganizaciones.

Por casos de desastre s=o entenderi situaciones de
emergencia causadas por huracanes, inundaciones, terremotos,
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igcendios Yy otras causas de fuerza mayoer, ocurridos en Puerto
Rico o dentro de cualquier Jurisdiceidn de los Estados Unidos
de América o en  cualquier otpa Jurisdiccién en que los
Servicios de voluntarios Sean requeridos oficialmente a
través de 1Jos ¢anales del Gobierno de Puerto Rico o del
Gobierno de les Estados Unidos de América, en 1as cuales ge
requieran Jos serviclos del empleado z través de la Defensa
Civil o ge cualguiera gde estas ctras organizaciones de
socorro. :

Para disfrutap de dicha licencia el empleado debers
someter a la unidag administrativa en que se desempefia 1o
siguiente:

1. Evidencia oficial de que pertensce a los Cuerpos

de emergencia. Posterior a 1a prestacién de ios
servicios voluntarios, debers Someter una
certificacidn de la organizacién correspondiente,
acreditativa ge los servicios prestados y gel
periodo de tiempo per el cual presté los mismos.

2. En el caso €N que el empleado no pertenezca s
ningtn &rupo de oprestacidn de servieios de
emergencia, pero gue POr razdén de 1z emergencia se
integra a una de ellas en 1g prestacidén de
servicios de emergencia, deberd someter al
Munieipio una certificacién de 1g organizacién
acreditativa de los Servicios prestados ¥y del
Pericdo de tiempo por el cugl six’vié.L .

¢) Licencia para tomar exdmenes ¥ entrevistas de empleo

Se conceders licencia con baga a cualquier empleado
que lo solicite por el tiempo que le requiera tomar exdmenes
O asistir a determinads entrevista en que ha sido citado
oficialmente én relacién a una oportunidad de empleo en el
Servicio piblico. =] empleado ¢ funcionarice deberd presentar
a2l Municipio eévidencia de Jaz notificacidn oficial y de 1la
comparecencia a tales efectos.

d) Licencia para Atletas, Técnicos ¥ Dirigentes Deportivos

Se conceders licencia con Paga a empleados que sean
atletas, téenicos ¥y dirigentes deportivos, a base de tiempo
libre suficiente durante el horario regular de sus labores,
para cumplir con Sus  exigenciazs de entrenamiento ¥
competencias g celebrarse en Puerto Rico. Esto incluye
aguellios atletas, técnicos © dirigentes deportivos que
Participan en deportes para Personas con impedimentos. E1
empleadec o funcionario debers requerir al Comité Olimpico de
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81 ¢sta no est4 bajo el aval del Comité Climpico, segin sea
el caso, evidencisa oficial de 1z representacisn que ostenta,
© de la necesidag ¢ cconveniencia ge esta licenciz, ast ¢como
el médximo de tiempo necesario bara que 4dste aproveche
adecuadamente lag facilidades de adiestramiento disponibles.
Esta evidencig deberd ser sometida a2l director Junto con la

Esta licencia se ctoncederd ademés en la 0Casidn en gque
un  empleado municipal se integre 3 laborar, con ‘1g
autorizacidn de la Autoridad Nominadora, el Comité

Organizador de gventos depcrtivos nacionsles e
internacionales celebrados en Puerto Rico bajo el ava:l del
Comité Olimpico Qe Puerto Rico. En  tales casos, el

La Autoridad Nominadora velard porgue 2zl concederse
este tipo de licencia al empleado gue "la solicite, no se
afecte el servicio del Muniecipio ¥ no se haga uso indebido de
la misma.

Licenciz sin Sueldo -

A. La Autoridad Nominadora podrs conceder licencia sin

sueldo bajo las sigulentes circunstancias:

1) Para fines educativos siempre que €stos redunden en
beneficioc del servieio.

2) Para prestar servicios z otra agencia del gobierno o
entidad privada gde fines no bPecuniarios, si se
determina que ia e€xperiencia que derive el empleado
resultaréd en beneficio del Municipio ror estar
directamente relacionads con las funciones de éste.

3) Para proteger el status o los derechecs del empleado
en las siguientes circunstancias: :

a. Cuando el empleado ha radicade una reclamacidn de
incapacidad ante el Sistema de Retiro u otra
entidad, y ha agotado su licencia por enfermedsad
¥ vacaciones.

b. Cuando el empleadec ha sufrido un accidente o
enfermedad ocupacional en el trabajo, y ests bajec
tratamiento médico con el Fondo del Seguro del
Estado o pendiente de cualguier determinacisdn
finzl respecto =z su acclidente o enfermedad, y ha
agotado su  licencisz - por enfermedad y de
vVacaclones. Disponiéndose que la concesidn de




)

5)

&)

7)

8)

9)

B. Las

tal licencia 2o tendrid e
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1l efecto de extender e]

rericdo de fiempo en que un empleado tiene
derecho =l retener su empl=ao bajo las
disposicicnes de la Ley de Compensaciones por

Accidentes del Trabajo.

Para prestar servicios con cardcter transitorie en

otro puesto.

Cuando 2 uns empleada le nace
requiera de 1a
extendido, en Cuye caso 1la
excederd de un pericdo
concedersi Iluego

maternidad. No
licencia regular.

Cuando el empleade deba
médica propiaz o familiar
hijos, o padres, y que el
personalmente. En estos caso
Seré por un periodo méximo
Alcalde emitirs normas para
licencia 2 tono con la le
federal aplicable.

Cuando sea conveniente para retener al

servicio.

atencién de su madre

de seis meses.
agotarse
serd reqguisito

un hijo, v éste

PO un periodo

sin suelido no

Esta licencia
licencia gde

la

licencia

la
haber agotado

enfrentar una emergenciz
que afecte a

su  ednyuge,
empleado deba atender
S, la licencia sin raga
de doce semanas. El
la concesidén de esta
Y ¥ la reglamentacidn

empleado en el

Cuando el empleado o funeilonario se desempefie como

Asambleista
licencia se concedersd a

del Articulo 4.0.15 ge 1a Ley

en otro municipio.

En tal caso, la

tono con 1las disposiciones

Y la reglamentacidn que

adopte el Comisionado de Asuntos Municipales.

En cualquier otra circunstancia
la situacidn asi lo requieran,

Autoridad Nominadora, y previ

en que los méritos de
a2 discrecién  de 1la

& peticidn endosada Dor

el director de 1la unidad administrativa €1 que labora

el empleado.

siguientes disposiciones generales aplicarin en la

concesidén de 1z licencia sin sueldo:

La licencia sin sueldo no se
que el enmpleado se proponga
Probar suerte en otro empleo.

En caso ge due cese la causs
1la licencia, el empleade de

.
;

concederd en el caso en
utilizar 1a misma parsz

por la cual se concedid
berd reintegrarse g su

empleo dentroe de los préximos cinco (5) dias a 1la
fecha del cése de la Ca&usa, o© notificar 2z 1a
Autoridad Nominadora las razones por las que no esti
disponible, o su decisidn de no reintegrarse al

empleo que ocupaba.




4) La licencia $in sueldo se conceders POr un periodo ne
zayor de un (1) afio, excepto en los zasos deseritos
en la Seccidn 10.4.8 (a) (3).

5) La licencia Sin sueldo podrg prorrogarse a discrecidn
de 1lag Autoridadg Nominadora cuande exista una
expectativa razonable de que el emplzadoe  se
reintegrard a sy travajo.

) La Autoridad Nominadora podrd cancelar una licencia
3in paga en cualquier momento si determina que 1a
misma no cumple el objetive por el eual se& ‘concedié.
En este €aso, deberd notificar al empleado, con eineo
(5} dias de antelacidn, indicdndole los fundamentos
de la cancelacidn.

7} El1 empleado tendrd la obligacién de notificar a1
Muniecipio cualquier cambio en 1a situacidén que motive
la concesidén de su licencia sin sueldo, o notificarle
que no se propone regresar al trabajo al finalizar la
licencia, cuando esa Sea su intencidn.

Seccién 10.5 - Transferencia de Licencias ¥ Pago Global de
- Licenecia Regular v de Enfermedad

1. En el caso de trasladoe o renuncis deL un empleado
municlpal para pasar de un puesto a otre dentrd de cuaigquier

de Puerto Rico, incluyendo los de 1z Rama Legislativa, Rama
Judieial y los Municipios, se autorizard la transferencia de
licencia de vacaciones y por enfermedad acumuladas por el
empleado hastz un madximo de sesenta (60) dias laborables de
licencia por vacaciones, y noventa (90) dias laborables de
licencia por enfermedad. En estos casos, ademds, el
empleado tendrs derecho & percibir Y se le pagard una suma
de dinero por el éxceso de licenciza de vacaciones acumuladas
sobre el limite de los sesenta (60) dias de 1z licencia de
vacaciones transferibles que €£ste haya acumulado, sélo en
aquelios casos en Gue por necesidades del servicio 1la
Autoridad Nominadora le reguirié trabajar.

2. Cuando el Municipio adquiera los servicics de un
empleado de cualquier agencia ¢ dependencia del Gobierno del
Estado Libre Ascciade de Puerto Rico, incluyendo los de la
Rama Legisiativa ¥ ia Rama Judicial ¥y los Municipics, éste
aceptard y acreditarsd. el numero de dias por vacaciones y por
enfermedad acumulados por diecho empleado hasta un madximo de




sesenta (60) dias por Licencia de vacaciones ¥ noventa (g9q)
dias de licencia Por enfermedad.

3. El empleado que renuncie a gy puesto o sze separa
definitivamente del servicio publico por cualguier causa,
tendrd derecho g Pereibir, y se le pagard, una suma global
de dinero por iz licencla de vacaciones que tuviere
acumulada a la fecha de Su separacidn del Servicio, hasta un
méximo de sesents (60) dias laborables.

4. Asimismo, 2 todo empleado se le pagars 1a licencia por
enfermedad que tenga acumulada, hasta un méximo de novents
(90) dias laborables, a sy Separacién  definitiva del
Servicio para acogerse a la jubilacién, si el participante
de algin sistems de retiro ausviciado por el Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. S1i ‘no fuere
participante de ningin sistema de retiro zuspiciado per el
Gobierno del Zstado Livre Asociado, se le bagarid la licencia
por enfermedad que tenga acumulada, hasta un méximo de
noventa (S0) dias laborables, al momento de su
desvinculacidn total ¥y definitiva del serviecie, si ha
acumulado por lo menos diez (10} afios de Servicioc plblico.

5. Cuando se separacidén del S€rvicio publico sea motivada
por la muerte del empleado, se le Pagard a sus herederocs la
Suma que le hubiere correspondido por razén de las licencias
de vacaciones ¥ enfermedad no utilizadas, conforme se
dispone en este Reglamento.

6. Para due proceda el Pago global en estos casos, debe de
haber desvinculacién total y definitiva del empleado del
servicio piblico.

7. La suma global por concepto de ambas licencias se pragars
& razdén del sueldo qQue el empleado esté devengando al
momento de su renuncia o Separacidn del servicio publico,
independientemente de los dias queé hublere disfrutado de
estas licencias durante el afio.

8. Al cesar 1a prestacidén de Servicios, se considerars
vacante el empleo Que venia desempefiando el enplezdo ¥ no se
entendersd como tilempo servido el periodo posterior a 1z
fecha en que cesé 1a rrestacidn de servicios, equivalente en

tiempo a dicho pago final.

5. EIL pago global autorizado de la licencia dge Vacaciones y
por enfermedad, s6lo  estars sujeto a 1o0s descuentos
gutorizados por ley.

10. No se efectuars ligquidacién alguna por concepto de pago
de licencia a cualquier empleado- que no haya entregado
propledad municipal o documentos que tenig bajo su custodia
& la fecha de su renuncia o separacidén del puesto.




Seceién 10.6 — Otras Disposiciones Generales sobre Licencias

1. Los dias de descanse y dias feriados no se considerarsn

bpara efectos del computo de las licencias con paga, =
eXcepeldn de la licencia de maternidad.

z. Los dias declarados feriados como tales por el
Gobernador o por Ordenanzas, S& contardn como dias libres
solamente para el Personal que esté en servicio activo ¥ no
para el personal en disfrute ge cualquier tipo de licenciz.

3. El uso indebido de cualguier tipo de licenciz redrd ser
motivo de aceidn disciplinaria o correctiva contra el
empleado.

4. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de
Vacaciones durante el tiempo Que disfruten de cualquier tipo
de licencia con paga siempre ¥ cuandeo Se reinstalen gz]
servicio al finalizar el disfrute de la licencia

correspondiente. E1 erécito de licencia se efectuard euando
el empleado regrese al trabajo.

ARTICULO 11 - PROGRAMAS DE MOTIVACION, AYUDA Al EMPLEADO ¥ DE
‘ SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Seceién 11.1 — Objetivos

motivacidén interna ¥ externa que bropenda a una mayor
conclentizacidén de sus deberes y responsabilidades como
servidores piblicos, a incrementar su sentido de pertenenc:a v
lealtad hacia e: Municipio y a desarrollar un eclims organizativo
saludable que incentive el mantenimiento de altos nivéles de
€Xcelencia y productividad. También implantari un programa,
dirigido a2 prevenir o corregir situaciones o condiciones en los
centros de trabajo que propendan a causar ceidentes o

enfermedades octupacionales. A estos fines los Programas deberin
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canalizarse hacia el logro, entre otros, de los siguientes

objetivos:

1.

Mejorar las relaciones de personal a fin de Propiciar o1
desarrollo ge actitudes positivas en el empleadc, en
beneficio de sus relaciones con sus compafieros,
Supervisores y supervisados.

PDeterminar las expectativas reales de los empleados a
los fines de adoptar medidas due propendan al logro de
la mayor satisfacecidn posible de parte de éstos.

Cfrecer servicios profesionales para tratar de modificar
actitudes y estilos de conducta que manifiestan 1los

Ofrecer incentivos motivacionales, tales como Premios y
reéconocimientos, eéncaminados a identificar al empleado
con el Municipio de Dorado y con el servicio ptblico en
general, aumentar sy productividad ¥y lograr mayor
satisfaccidn personal eén las tareas que desempenRan.

Propiciar una comunlecacidén efectiva entre toGos 1los
niveles Jerdrquicos del Municipioc de Dorado c¢on el
propdsito de mantener un clima saludable de trabajo.

Lograr la intervencidén brecisa y a tiempo en 12 solucidn
de los conflictos interpersonaies ¥ la labor preventiva
de éstos.

Lograr 1z pPartlicipacidén efectiva del empleado mediante
la oportunidad de éxpresar sus ideas ¥y someter
planteamientos.

Mantener centros de trabajos libres de drogas, y de
hostigamiento sexual.

Identificar las causas de accidentes ¥y enfermedades
ocupacicnales en los centros de trabajo y adoptar las
medidas correctivas Pertinentes.

Seccidén 11.2 - Funcidn del Municipio de Dorado

X.

Para el logro de los objetive seflalados, el Municipic de
Dorado establecers ios  programas Yy servicios de
relaciones de personal que estime necesarios, conforme a
S8Us recurscs y necesidades.
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2. Se formulars un  Programa de Relaciones de Personal
integrando 1los diferentes programas y servicios de
relaciones de Personal tales cemo atencidn de
Sugerencisas; crientacidén ¥ consejeria en relacidén con el
trabajo; actividades recreativas ¥ culturales; premios ¥y
reconocimientos; y ateneidn de planteamientos ¥ quejas.

Seceidén 11.3 - Comité ge Participacién

El_Programa de Relaciones de Personal es claramente una
T'ésponsabilidad de 1z gerencié. Particularmente la funcidn de
maniener operante ese programa dia a dia es funcién de Ios
Supervisores. De 1a interaccidn entre el supervisor ¥y el
supervisado debe surgir el clima de trabajo que sea més adecuado
para la satisfacecidn individual de los empleados y el rrovecho
ndximo para el servicio. No obstante, se conecibe que el proceso
administrativo ordinario necesite de alguna ayuda complementaria
para lograr la mixima efectividad del programa de relaciones de
personal. Esa ayuda complementaria debe Dbrovenir del Comité de
Participaeidn Que prescribe la Ley. ’

El Comité de Participacidn fortalece el proceso
administrativo, respetando los canales de Supervisidn, y
fortalece la gerencia mediante su asesoramiento en las decisiones
Que ésta toma. Dentro de este contexto se eéstablecen 1as
.Siguientes normas para la creacién y el funcionamiento de?l Comizé
de Participacidn:

1. 8e cereard un Comité de Participacidn que estars
compuesto por tres (3) empleados: un representante gdel
Municipic de Dorado, designado por el Alealde; un
representante de los empleados del Municipio, electo
mediante referéndum entre los empleados; y un tercer
miembro designado de mutuo acuerdo, mediante sorteo de

cuatro (4) candidatos: dos (2) de ellos sugeridcs por
los empleados y los otros dos (2} sugeridos por el
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Alcalde. Para efectuar el sorfeo, de 8er éste
necesario, los nombres de los cuatro (4) candidatos se
depositarin en una urna y, siguiendoc un Precedimiento
imparcial se extraers uno Que serd el tercep miembro.
El tercer miembro sers Presidente del Comité.

s2leccibn del tercer miembro del Comits, E1
Procedimiento y las reglas que se aprueben deberin estar
dirigidos a lograr que los empleados elijan un legitimo
Tepresentante suyo en el Comité, J & que la seleceidn
del tercer miembro sea clara e imparcial.

Cualquier fecha después de los ciento veinte (120) dias
aludidos. Participardn en €l referéndum los empleados

El Comité ge Participacidén tendrd facultagd para
investigar, evaiuar y hacer recomendaciones al Alecalde
en reiacidn con Sugerencias de los €mpleados,
orientacidén vy consejeria sobre el trabajo, actividades
recreativas y culturales, premios ¥y reconocimientos
pPlanteamiento ¥ Qquejas de los empleados. &1 Alecalde
tendrd facultad bara aceptar, rechazar ¢ modificar las
recomendaciones del Comité. S1i el Alecalde ftomara una
decisidn contraria z 1z recomendacidon del Comité, y ed
empleado que hubiera originado el asunto insistiese en
diluecidarlo en otro foro, tendrs derecho g recurrir ante
la Junta.

El Comité no tendrd jurisdiceidn para entender en
acciones que interpusieran los empleados relacionados
con las dreas ésenciales al Principio de mérito. Dichas
acciones, de acuerdo con el ineiso (1) de 1a Seceidn
7.4 de 1a Ley, serén vistas en primera instancia por la
Junta.

El Comité, con la aprobacidn del Alcalde, podrs adcptar
reglas de funcionamiento del Comité, asi come también
sobre el uso de tiempo laborable por los empleados para
comparecer ante el Comité. :

El Comité se reconstituird cada dos (2) afios siguiendo
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Seceién 11.3 - Politica sobre Hostigamiento Sexual

Todos los empleados municipales tienen derecho a laborar en
un ambiente de trabajo que ests libre de avanées seXxuales no
deseados, de peticiocnes de favores Sexuales, y de otra conducta
verval o fisica de naturaleza sexual. Por 1o tanto, 1la politics
del Municipio es mantener centros de trabajo que estén lidbres de
conducta que pueda considerarse por cualquigr empleado, sea
hombre o mjer, como sexuslmente ofensiva, abusiva o de
hostigamiento sexual.

No se tolerars ningln tipo de conducta por un empleado que
intencioral o no intencionalmente resulte en ‘el hostigamiento
ilegal de otres empleados. Tal conducta estard sujeta a medidas
disciplinarias qﬁe pueden incluir hasta el despido.

Cualguier empleado que entienda que estsd siendo objeto de

cficina donde se desempefie. Todas las querellas de hostigamiento
sexual deberdn ser referidas por el director a la oficinz
designada para realizar laz correspondiente investigacién y toma

la aceidén apropiada.

Seccién~1l.4 —- Politica sobre Seguridad ¥ Salud Ocupacionail

El Municipio ests comprometido y harid todo esfuerzo posible
para promover la seguridad de todos sus empleados. La
Ereocupacidn por la saiud Yy bienestdr de los empleados es y seréd
una prioridad en todos los niveles del munieipiec.

Para cumplir este objetivo el Municipio no asignargd ni

Permitird z sabiendas que un empleado trabajo en un ambiente de
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Trabajo inseguro. Haeia ese fin, el Municipio se regird por
todos los Teglamentos y guias de Seguridad emitidas por el
gobierno estatal y Tederal, e integrars nuevas pricticas hs
Drogramas de seguridad en sus actividades ¥ procedimientos
eéspeciales a través del Municipio.

ARTICULO 12 - PROCEDIMIENTO PARA TI.n APLICACION DE Accronms
DISCIPLINARYAS

como sigue:

1. Realizarsg una investigacidn de los hechos dentro de los
diez (10) dias laborables desde que tuvo conocimiento oficial ge
los hechos.

2. El supervisor inmediato someters un informé 2l Director
de la Oficina de Administracidn de Recursos Humanos, per conducts
del director de 1a Divisién u Cficina, en la cual incluird la
siguiente informacidn.

(2} hechos ocurridos
(b) nombres de testigos presencizles (s1 alguno)
(e¢) normas infrigidas

(d) acecién disciplinaria gue recomienda, fecha de

3. Los directores de divisién u oficina Someterid el informe
directamente al Director de 1z Oficina de Recursos Humanocs con

la informscidén indicada en el ineiso dos (2) anterior.
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Seceidn 312.2 - Director de la Oficina de Administracicdn de
Recursos HAumanos

1. Recibiri e informe, la eévidencia y 1z recomendacidén de
la mediga correctiva o aceidn disciplinariz = ser
aplicada a1 empleado por el Supervisor inmediato o al
director de 1z divisidén u oficina.

2. Analizard toda la informacién reciblda y realizarsg unz

Vvista administrativas informal con el empleado y el

3. Como resultado de la vista administrativa informal
determinard la accidn g surgir.

a. De Progresar las alegaciones del supervisor
inmediato o el director de la ¢ivisién u oficina, el
Director de Personal someters ur Informe a Ja
futoridad Nominadora que incluirid 1o siguiente:
hechos occurridos, normas infringidas, ¥ acciones
disciplinarias que recomienda.

b. De no progresar las alegaciones, el Director de 1a
Oficina de Administracidn de Reclirsos  Humanos
actuard como agente mediador ante el empleade y el
supervisor inmediato o el director de 1z divisién u
oficina. Procedri a orientar, facilitar la

comunicacidn entre las partes y establecer 1la acecidn
2 segulr para solucionar la situacidn existenete.

ARTICULC 12.3 — DERECHO DE APETACION

El armonia con las disposicicnes de 1a Ley de Municipios
Auténomo, y la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme {(Ley
170 del 12 de agosto de 1988), los empleados municipales da
carrera podrdn apelar ante la Junta de Apelaciones del Sistema
de Administracién de Fersonal de las a2ceiones o decisiones de la

Autoridad Nominadora Municipal en casos de destitueidn o




suspensidn de empleo y sueldo o cuando aleguen que una aceidn o
decisidén que le afecta vicla cualguier derecho due se le conceda
en virtud de las disposiciones de las referidas leyes y

Reglamento de Personal del Munieipio de Dorado.

la Junta dentro de treinta {30) dias = partir de 1z notificacisén
de la accidn o decisidn objeto de la apelacidn.

Las decisiones de 1z Junta serdn finales a menos que las
partes concernidas soliciten su revisién judicial radicando
peticidn al efecto ante 1a Szla del Tribunal Superior del lugar

donde prestare servicios el empleado ¥ dentro del término de

La jurisdiceidn de: Tribunal Superior estard limitada a
cuestiones de derecho ¥ las conclusiones de hechos de 1a Junta,

de estar sostenidas por evidencia sustancial, seran, finales.
ARTICULO 13 ~ JORNADA DE {RABAJO Y ASISTENCITA

Seceidn i3.1 - Jornadza de Irabajo

1. La jornada regular seman=l para los empleados no
excederd de cuarenta (40) horas, ni serd menor de treintisiete y
media (372%) horas, sobre 1a base de ecinco (5) gias laborables,
salvo disposiciones en contrario de leyes especiales. La jornagsa
diaria no excederd de oecho {8} horas. Se concederd a los
empleados dos (2) dias de descanso, por cadsa Jornada regular
semanal de trabajo.

2. La jornada regular semanal deil empleado consistirs del

nimero de horas que dentro de un periodo de siete (7) dias
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celendaric consecutivos, el empleado estd obligado a rendir
servicics, conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente
lz jornzcdz regular semanal comprenderd los dias de descanso. Sin
EMDArgsc, por necesidades del servicio, se podréd establecer una
Jornadza semanal regular, para todo o parte del rersonal,
corenzanco y terminando en cualguier dia de la semana, siempre y
cuando dicha jornada comprenda cinco (5) dias laborables y dos
(2) diazs de descanso.

3. Dentro de los limites anteriormente indicados se
establecerd la jornada regular de trabajo, semanal ¥ diaria,
gplicable & los empleados, tomando en consideracién las

necesidades del servieio.

Seccién 13.2 — Horario
Come norma general el horario regular de trabajo se fijarzs
sobre lz base de una. hora fija de entrada v una de szlida. No

obstante, se podrd adoptar un sistema de horaric flexible.
Seccidén 13.3 — Hora de Tomar Alimentos

1. Se concederd a todo empleado una (1) hora paraz tomar
glimento durante su jornada regular diaria. Dicho pericdo debers
comenzar a disfrutarse por el empleado no antes de concluida la
tercers Lora y media, ni después de terminar la.quinta nora de

Trabejc consecutiva.

2. La hora para tomar alimentos NO ES NEGOCIABLE.
Seccidn 13.% — Horas Trabajadas

Lzs horas trabajadas comprenderin todo el tiempo durante el
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cual se le requiere a un empleado prestar servicios o Dermanecer
en el recinto del trabajo o en un determinade lugar de trabajo ¥
todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice

eXpresamente realizar trabajo.
Seceidn 13.5 -~ Tiempo Compensatorio

1." El programa de trabajo se formulars de tal manera gque se
reduzeca zl minimo la necesidad de trabajo en exceso de_las horas
regulares establecidas para los empleados. No ocbstante, el
Llcalde por razdén de la naturaleza especial de los servicio a
prestarse o por cualquier situacidn de emergencia, podri requerir
& los empleados que presten servicios en exceso de su Jornada de
trabajo, diaria o semanal, en cuvalquier dia feriado, o en
cualquier dia en que se suspendan los servicios por el
Gobernador. En estos casos deberd mediar una autorizacsidn
previa, por escrito, del supervisor del empleado, la cual debersd
ser aprovada por el Alcalde o Por aquel funcionario en guien é&ste
delegue. Los supervisores deberdn tomar medidas para que cuando
un emnpleado permanezca trabajando sea siempre a virtud de una
auvtorizacidn expresa.

2. Los empleados tendrsn derecho a recibir licencia
compensatoria, a2 razdén de tiempo ¥y medic, © pago en efectivo, por
los servicios prestados en eXeeso de su jornada regular, diaria o
séemanal, y por los servicio prestades en lcs diss feriados, en
los dias de descanso, ¢ en los dias en cue se suspendan los
servicios por crdenanga municipal. Esta licencia debers

disfrutarla el empleado dentro del periodo de treinta (30) dias a
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Partir de la fecha en que haya realizado el trabajo extra. 31
POor necesidad del serviecic esto no fuera posible, se podrs

acumular dicha licenecia hasta un mdximo ge treinta (30) dias.

Se adoptars reglamentacidn interna, por éscrito, que no ests
en conflicto aon la Ley, ni este Reglamento, establecido.normas
para regir entre otros aspectos, los siguientes-

i. La jornada regular semanal ¥ diaria zplicable gz lecs

€mpleado, dineclusive las disposiciones Necesarias sobre
horario flexibile si lo hubiere, turnos rotatives y
Jornada parcial.

2. Métodos de registro de asistencia, y formularios para
mantener récords apropiados sobre asistencia.

3. Medidas de control de asistencisa.
4, Sanciones disciplinarias especificas a que estéan sujetos

los empleados que violen dichas normas ¥ procedimientos
de aplicaciédn.

ARTICULO 14 - FEINGRESOS g

Seceidn 1h_1 — Disposiciones Generales

1. Por reingresc se entenderd la inclusién en un registro,
Para ser certificado para empleo, del nombre de un empleado
regular de carrera o de confianza, gue ha renunciadoc del servicice
0 ha sido cesanteado, y es aereedor a mantener su elegibilidag
pPara la clase o clases de puesto en las que sirvid como empleado
regular.

2. Tendrén derecho a reingresar los sigulentes empleados:

&) Empleados regulares que renuncien a sus puestes o
Sean cesanteados por eliminzcidén de puestos.
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€ dichos puestos hubieren ocupade puestes de
tarrera como empleados regulares.

c) Ex—empleados que recobren de su incapacidad, luego
de haber estado disfrutando una anualidad por
incapacidag ocupacional o no ccupacional de alguno

de los sistemas de retiro auspiciados bor e]
Gobierno.

Se estableceran reglstres especiajes donde se ineluirdn 1los

nombres de 1as personas con derecho a relingreso.

Seceidn 14.3 - Procedimiento bara Solicitar Reingreso

1. Las personas con derecho a reingreso y aue deseen
ejercerlo, a eXeepeidn los cesanteados por la eliminacidn de
buestos, deberdn radicar una solicitud por escrito 21 Muniecipio
de Dorado durante el periodc de cineo (5) afios siguientes a lia
fecha de ser efectiva la renuncia del puesto que ocupaban.

2. En el caso de un empleado que haye cesado para acogerse
a una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de
Ccualesquiera de los Sistemas de Retiro del Gobierno, el térming
para radicar su solicitung Se contard a partir de 1a fecha en que
Cese su anualidad bor razdén de terminawr 38U incapacidad. En estos
Cas0s, conjuntamente con la soliecitud, el empleado debers somater
un certificado médico acreditativo de Que puede desempefiar las

funciones de 1a clase de puesto pPara la cual solicita reingreso.

Seceidén 14_4 - Empleados Cesanteados

Los nombres ge los empleados cesanteades por eliminaecidén ge
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Puestos serdn incluidos en el registro sin Necesldad de que éstos

radiquen selicitud al Municipio de Dorado.

Seceién 14.5 - Notificaecién al Solicitante

1. Se notificarsd por escrito al empleado la zaecidn tomada
en el caso de sy solicitud de reingreso. En los cascs de
empleadQS cesanteados se les informars por éscrito sobre el
reingreso efectusdo.

2. Al rechazar una sclicitud de reingreso, el Alcalde
informars ai empleado, en su notificacién, la causa o causas en
Que se fundamente 1l1g accidn v el empleado podrs solicitar una
reconsideracidén de esta decisidn dentrec del ﬁérmino de diez (10)
dias a partir de 1a fecha de 12 notificaeidén. 81 1a decisidén es
confirmada, el empleado podrd apelar ante 1a Junta dentro del
término de treinta (30) dias a partir de la notificacidén de la

decisidn.
*

Seceidén 14.6 — Reingresos a Clases de Puestos Modificadas o
Eliminadas

En el caso que al momento de Procederse a reingreso de un
empleado, la clase de puesto que ocupaba haya sido nodificada o
eliminada, el nombre del solicitante se ingresarid a un registro
€special para la clase de puestos cuyas funciones sustancialmente
corresponden a las de la clase dge pueste que fue modificada o

eliminada. BEI empleadc debers reunir los requisitos del puesto.

Seceidn 4.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingresos
Las personas due reingresen al servieio publico estardn
sujetas al periodc probatorio correspondiente. Sin embargo, el

Llecalde podrd asignar status regular a tales empleados 831 el




reingresoc ocurre dentro del término de un (1) afic a partir de 1a

fecha de 13 Separacidn del Servicio.

conservacidn, custodia y mantenimiento ge los expedientes de

personal. Ios €xpedientes sersn confidenciales, Pero pedrén ser

en compafiia del custodio del misme © sSu representante autorizado
¥ obtener copla del mismo, previec el Pago de los derechos
correspondientes. E] Director sers el custodio de‘los
eéxpedientes y emitird normas pPor escrito para el manejo y control
de los mismos. Toda informacidn relacionada con el historial
médico del empleado estars recoplilade en un expediente separado
del expediente bersonal del émpleade. Este también sers ge
caricter confidencial y solamente se divulgars informacidn segin

dispuesto en 1a Ley para Americanos con Impedimentos.

1
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2. La disposicidn de los expedientes de los empleados se
hard conforme a2 las siguientes normas:

a) En el ecaso de todo empleado que se separe del
servieic por cualguier causa, se retendrsé by
conservard el exXpediente personal inactivo Lor un

Periodo de cinco afics. Ia disposicidn final se hard
conforme a 1as Normas de Reglamento para laz




b)

¢

4a)

e)

)
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A@ministracidn del Programa de Conservacién
Disposicidn de Documentos Pdéblicos ep 12  Rama
Ejecutiva.

del servicic se reintegre & un  pussie en el
Municipio de Doraco antes del periodo de cinco afios,
éste reactivard e3 €xpediente e incorporars ilos
documentos subsiguientes que correspondan g la

del emplieado POr razén gde que éste ge haya
reintegrade a1 Servieio en é&stg © é5te, se Je

Sistema de Retiro del Gobierno- de Puerto Rico, ta3
sistema podrs sclicitar o] - expediente del eX—~
empleado y el Muniecipic de Dorage o 13 agencia Jlo
remitirsd a1 Sistema. En adelante el sistemz de
retiro conservard 1 €Xpediente.

de acuerdo a las Normas del Reglamento bara 1z
Adninistracién del Programa  de Conservacidn y
Disposicién de Documentos de la Rama Ejecutiva. En
Caso de gue el empieado sea un Participante ge dicho
Sistema de Retire, se enviarid el expediente a1
Sistema de Retiro, junto con el Informe de Cambio
notificando el fallecimiento,

Siempre que se <transfiers un expediente de un
empleado o de un Sx—-tmpleado del Municipio de Dorado
& una agenciz comprendida en 1a Administracisn
Central o 3 un Administrador Inleldual, o a otro
Municipio se breparari una certificacidn Qe los

agencia que 1lo recibe verificars ¥ certificars e]
recibo de los documentos.

¢inco (5) afios en el Muniecipio de Dorado, se prepara
una tarjeta acumulativa de los servieios prestados
Por el empleado ineluyendo todas las acciones de
personal, indicando la fecha en que éstas se
llevaron a cabo y los salariocs devengados. La
informacidn incluida en la tarjeta acumulativs
constituird un resumen completo del historial del
emplieads.




g)

h)

1)
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Los formularios ¥ cargas que  formen Parte del
exXpediente ge conservarsn bor el tiempo que sge
conserve g1 eXpediente.

Les documentos correspondientes a la acumulacidn g
usc de licenciag 5S¢ conservarsn PO un perfodq
mEximo de cineo afios, a3 cabo da los Cuales ge
retirarsn parsg disposicign. No obstante, rodri
destruirse todo récord de asistencia inmediatamente
despuéds de haber sido intervenige POor la Oficing del
Contralor.

Los documentos referentes gz deudas g3 erario u
obligaciones de los empleados se retendrédn en los
€Xpedientes hasta tanto se haya saldado 1a deuda, o
aprobade los Cursoes en el caso de becas, Iicencias o
ragos de matriculsg.

al completar el tiempo ge conservacidn,

& los fines de asegurar la Ffiel aplicacién del Principio de

nérito en €l Servicieo Pdblico Gurante el periodo pre ¥ post

1. Clasificacién de Puestos

2. Reclutamiento ¥ Seleceidn — Se ineluye todo proceses h
tivo ge nombramiento en el Servicio de Carrers ¥y la
aprobacisdn delx rericdo Probatorig.

3. Ascensos, Descensos ¥ Traslados

- Adiestramientos

4
5. Retencidn
&
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ARTICULO 17 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabrs, inecise, articulo, Seceidn o parte del
Presente Reglamei.to fuese declarads inconstitucional ¢ mila por
un tribunal, tal declaracidn no afectard, menoscabarsd o
invalidarg las restantes disposiciones Y bartes de este
Reglamento, sinc que sy efecto se limitarg a la palabré, inciso,
orac¢ion, articulo, Secclidn o parte especifica declarags
inconstitucional ¢ nula, y 1la nulidad o invalidez de cualguier
Dalabra, ineisc, oracidn, articulo, seceidn O bparte de algin

Cas0, no se entenderd que afecta o rerjudica en sentido algune sy

Reglamento.
ARTICOLO 19 - VIGENCIA

Bste reglamento comenzarsg z regir inmediatamente despuds de

Su aprobacidn Por la Asamblesz Muniecipai.

A _H,é_g.‘a.?_/ M : Ak-%
José R, Rodrigdez Carmen M. Cardona

Presidente Asamblea Secretaria

Aprobade por el honorabie aigélde,_hoy 4 ge agostp 1998.
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