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ESTADQ LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

fHlunicipio de Salinasg

OFICINA DE LA ASAMBLEA MUNICIPAL
P.O. BOX 1149
SALINAS, PUERTO RICO - 00751

SERIE 2000-7001

%PARA IMPARTIR LA APROBACTION AL REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS

EMPLEADOS DE CARRERA DE LA RAMA EJECUTIVA DEL MUNICIPIO DE SALINAS
Y PARA OTROS FINES.

La Ley Nam. §1 aprnobada e? dia 30 de agosto de .
1991, conocdda como Ley de Municipios Autdnomos
def Estado Libre Asociado de Puento Riceo, segin
enmendada, establece en ef Anticubo 119005, que el
Municipio de Safinas debernd adoptar un Reglamento
en relacidon a Las drneas esenciales al principio de
mérnito, Dicho Reglamento deberd Jincluirn zodas
aguellfas dneas de personal que ain cuandoe no sean
2denciales al principio de ménito, sean necesanias
para Logrhar un sistema de admindistracidn de
personal modernos y equitativo que 4acilite fa
apficacidn del principio de mérnito.

La nefenida Ley en su Anticufo 3.009, Faculfades Y
Vebenes de Funciones Genenales del Alcatde, en e
Inceso (M} dispone: "Disedar, formulan vy aplfican
un sistema de Admindistracién de nensdonal pana ef
Municipio de Safinas, de acuendo a Las disposicio-
nes de esta Ley y a Los neglamentos adoptados en
vintud de fa misma y promulgar Las neglas a que
estandn sufetos Los funcionarios y empleados:
mundicipales en el cumplimiento de sus debenres Y,
obligaciones”.

Ademas dicha Ley en su Articulo °.005, Facuftades .
y Debenes Genenales de La legislatunra ﬁdn{cipaz en’
el (4}, dentno de otras cosas, dispone que sena’
responsabifidad de la legisfatuna Mundicdipal
aproban tode Lo refativo a neglamentos que de
conpormidad con esfa Ley someta eof Afcalde fos .
cuates sean necedanios para La Administracidn ded |
sistema de pensonadl,

\
|
La 0ficina de Recursos Humanos del Municipio de
Salinas, porn  Anstaucclones def Afcalde, hai
efadborado un Reglamento de Pernsondal para el

Senvicio de Carnera de fa Rama Ejecutiva def:
Municipio de Salinas.

Este Reglamento serd La guia principatf en cuanto a
La Administracidn de Personal se hegdiene, toda vez
Gue establece clarnamente Los procedimientos
adecuados de manena objetiva, garantizando:

undcformidad, equidad y justicia en fos procesos de'
pensonal,

EsZe Reglamento se negirna porn of principio ded
ménito, de mode que dsean Los mas aptbs tfos que
dinvan al Municipio de Safinas Y garantizard que
todo empleado de canhera senrd sefeccionado,
adiestnado, ascendido, nefenido y trnatado en todo
Lo referente a su empleo eon considenacidn al
ménito y fLa capacidad, sin discrimen por razdén de!
naza, color, sexo, nacimiento, edad, onigen o
condicidn sccial, Lideas politicas o heligiosas, nil
por dmpedimento {isico o mentaf. | |
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1adoptada por fa leaisfatura Municipal en La Sesidn Ondinarnia del

(2) A
ORDENANZA NUM. § SERIE 2000-2001

POR CUANTO: Las normas aqui establecidas pernsiguen alcanzahr
coemo meta fos alios ndvefes de excefencda,
t eficiencda Y productividad en el senvdicdo
| mundleipal,

POR CUANTO : Ondénese, como porn fa presente se ordena, por esta
Legislatura Municipal, Lo sigudiente: i
|
Seccddon Tna. Aprnoban, como pon £a presente se aprueba et
Reglamento de Pensonal para el senvicdo de cannena:

de fa Rama Efecutiva del Municipio de Salinas.

Seccién ?da. Que copia §iel y exacta del Reglamento y copia de:
La phesente Ordenanza sendn enviadas a La Oficanal
de Recunsos Humanos det Municipio de Sklinas y aj

! Las demas Dependencias Municipales y a La Oéicinai
i del Comisionado de Asuntos Municipales.
i

Seceddn 3nra. Se onrdena que este Reglfamento sea puesio a Ea‘

disposicibn de todos Los empleados Municipales 'y,
que ademds se onganicen actividades dinigidas al
ondentar a todes Los supervisores y empleados del!
Municipio de Salinas. o
|
Seceddn 4ta. Eeta Ondenanza entrara en vigon Jinmediatamentel
! despubs de su aprobacidn.

[
22>€7L4§;1¢£”ﬂ s££40>Lﬁfédgéﬁ?;%9/£¢442§;C4iy
HECTOR C. CASTRO RIVERA IRIS D. GONZALEY MARTINEZ |

|
I
i

PRES. LEGISLATURA MUNICIPAL SEC. INT, LEGISLATURA MCPL.

A A ad A pon el Hon. Alcafde Basifio Baenga Paravisini,
HALcalde, a Zos /9 _dias del mes de Qféééﬂié;éi de 2000, !

ik

! t %

BASILIO BAERGA PARAVISINI
ALCALDE

CERTIFICACTION

o

YO0, TRIS D. GONZIALEZ MARTINEZ, Secnretania Intenina de fa Legistfatun
Municipal de Safinas, Puento Rico, Centifico: Que fa que antecede
¢4 copia 4iel y exacta de fLa Ordenanza Nim. &, Sendie 12000-2001,

dia 12 de septiembre de 7600,

|
iSe centifica, ademds que dicha Ondenanza fue aprodbada con Lcs votos
|afinmativos de o4 siguientes Asambleiszas presentes en dicha
sesidn:  HEcton C. Castho Rivera, Ignacio Det Valle, Mefyin Tornnes,
Juan Rivena, Jackeline Vazquez, Efnén Diaz, José F. Reyes, Syfuia
I. Reyes, Témael Onztiz, Ismael Lépez.

1
|
EN TESTIMONTO DE LO CUAL, fibro La presente centificacidén bajo mi
ginma y sello oficial de este Municdpdio hoy dia /9 de

de 2000, i
i

\QL44/ y /
IRIS D. GONZAIZT MARTINE?
SEC. INT. LEGISLATURA MCPL.
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Reglamentc de Fv  nal par.. .. Servicio de Carrera
del Municipic de Salfinas

REGLAMENTO DE PERSONAL PARA EL SERVICIO DE CARRERA
DEL MUNICIPIO DE SALINAS

INTRODUCCION

La Ley Nim. 81 del, 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como
"Ley de Municipios Autdénomos” del Estado Libre asociado de Puerto Rico, dispone que
cada municipio establecera un sistema autdnomo para la administracién del personal
municipal.

Dicho sistema se regira por el principio de mérito, de modo que sean los mas aptos
los que sirvan al Municipio de Salinas. Garantizara que todo empleado de carrera sera
seleccionado, adiestrado, ascendido, retenido y trasladado en todo io referente 3 su
empleo en consideracion al mérito y la capacidad, sin disciimen por razon de raza, color,
sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ideas politicas o religiosas, ni por
impedimento fisico o mental.

Las normas aqui establecidas tienen el propdsito de alcanzar como meta los mas
aitcs niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el servicio publico municipai. En
la consecucion de dicha meta, se realizaran los siguientes objetivos:

1. Lograr que la Administracién Pablica Municipal se rija por criterios de la mayor

uniformidad, equidad y justicia.

2. Mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo que redunde en un

alto grado de motivacion y espiritu de servicio entre ios empleados.

(%)

Mantener la continuidad y la regularidad en Ia prestacion de los servicios
publicos del Municipio de Salinas.

4 Ofrecer al empleado mecanismos de participacion que propendan a un clima
de armonia y eficiencia.

5. Cfrecer igualdad de cportunidad en el emplec a personal con desventajas de
tipo social o econémico o con impedimento fisico o mental. inctuyendo
pacientes con el Sindrome de inmuno-deficiencia Adaquirida (SIDA).

Este Reglamento se adopta a Ios fines de cumplir con dichos objetivos.

1
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Reglamento de P nal parc .. Servicio de Carrera
def Municipic de Salinas

PARTE |

ARTICULO 1 DENOMINACION

Este Reglamento se conocera como "Reglamento de Personal para el Servicio de
Carrera del Municipio de Salinas".

ARTICULO 2 BASE LEGAL
Este Reglamentc se adopta conforme a las disposiciones pertinentes de los

Articulos 3.009 y 5.005 de la Ley NUm. 81 del 30 de agosto de 1991 "Ley de Municipios

Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991, segun enmendada".

ARTICULO 3 APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados en el servicio de carrera de
'a Rama Ejecutiva del Municipio de Salinas. Para los miembros de la Policia Municipal,

aplicara solamente en todas aquellas materias que no estén cubiertas por el reglamento
de la Policia Municipal.

L P-9.7 (’0/02)



Reglamento de Pe. .1al para .. Servicic de Carrera
def Municipio de Salinas

PARTE Il

ARTICULO 4 DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a

continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1. ADIESTRAMIENTO DE CORTA DURACION
Actividad de capacitacion y/o técnica de una duracion ne maycr de seis (6) meses

que guarde relacion estrecha con el trabajo que realiza o realizara el empleado.

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion
del funcionario Director de un area principal del Municipio de Salinas, creada por

Ley u Ordenanza Municipal, independientemente de que se le denomina

departamento, oficina o de otra manera.

3. ALCALDE
El Alcalde del Municipio de Salinas.

4. ASCENSO

£l cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase

con funciones de nivel superior, para {a cual se haya provisto un tipo de retribucién
mayor.

5. AUTORIDAD NOMINADORA

Alcalde o cualquier otro funcionario o empieado con facultad legal o delegada para

nombrar y despedir empleados municipales.

6. BECA

Ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga estudios
superiores ¢ especializados en una universidad o institucion reconocida con el fin
de ampliar su preparacion académica, profesional o técnica para provecho del

Municipio de Salinas y el de la comunidad en general.

-
2
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Reglamento de F. @l par. " Servicio de Carrera
del Municipio de Salinas

7. CERTIFICACION DE ELEGIBLES

Proceso mediante el cual la Autoridad Nominadora cenrtifica para cubrir los puestos
vacantes, selecciona y refiere para empleo ios nombres de los candidatos que
estén en turno de certificacién en orden de nota en el nimero que se prescriba por

reglamento y gue acepten las condiciones de empleoc.

8. CERTIFICACION SELECTIVA

Proceso mediante el cual la Autoridad Nominadora especifica las cuaiidades
especiales que el puesto a ser ocupado reguiere del candidatc, y prepara una
descripcion clara de los deberes del puesto a cubrirse, selecciona de los
registros los nombres de los candidatos que cualifican y establece un turno de

certificacién en orden de nota para los fines de ese puesto en particular.

9. CESANTIA
Separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la eliminacion de un
puesto por falta de trabajo © fondos; o a la determinacion de gue esta fisica y/o

mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes esenciales de su puesto.

10. CLASE O CLASES DE PUESTOS

Grupos de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad
sean de tal mode semejantes que puedan razonablemente denaminarse con el
mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos, utilizarse
las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empieados, y aplicarse la

misma escala de retribucion con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.

11. CLASIFICACION DE PUESTOS
Proceso mediante el cual se estudian, analizan y crdenan en forma sistematica, los

diferentes puestos que integran una organizacion formando clases y series de

clases, con el fin de dale igual tratamiento en la administracion del recurso humano.

LP-. 7 (’%a?)



Reglamento de Pe sl pare. ., Servicio de Carrera
del Municipio de Salinas

12. DESCENSO
Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra ciase con

funciones de nivel inferior, para ia cual se haya provisto un tipo minime ejecucion
menaor.

13. DESCRIPCION DE PUESTO
Exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y responsabiiidad que

envuelve un puesto en especifico y por ios cuales se responsabiliza al incumbente,

14. DESTITUCION

Separacion total, absoluta y definitiva del servicio impuesta a un empleado como

medida disciplinaria por justa causa.

15. DIRECTOR

Director de la Oficina de Recursos Humanos.

16. ELEGIBLE

Persona cualificada para nombramiento en el Servicio de Carrera cuyo nombre
figura en el Registro de Eiegibles.

17. ESPECIFICACION DE CLASES

Exposicién escrita y narrativa en forma generica que indica las caracteristicas
preponderantes de! trabajo que entrafia uno o mas puestos en términos de

naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas

que deben poseer los candidatos a ocupar ios puestos.

18. EXAMEN

Prueba escrita, fisica, de ejecucion, entrevista oral, evaluacion de experiencia y

preparacion, u otras pruebas utilizadas para medir las cualificaciones de un
candidato a empleo. -

1 0-9.9 (oD



Reglamento de Pe.  :al para .. Servicio de Carrera
del Municipio de Safinas

19. FORMULACION DE CARGQOS
Documento mediante el cual ia Autoridad Nominadora hara saber a un empieado

las violaciones incurridas respecto a las normas de productividad, eficiencia, orden

y disciplina que deben prevalecer en ei servicio pablico.

20. GRUPQ OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Agrupacion de clases y series de clases que describe puestos comprendidos en el
Mismo ramo o actividad de trabajo.

21, INSTITUCION

Organizacion o agencia de caracter publico o privado que ofrezca cursos de

estudios o adiesiramientos de naturaleza practica, académica, técnica o
especializada.

22. JUNTA O JUNTA DE APELACIONES

La Junta de Apelacicnes del Sistema de Administracion de Personal.

23.LEY

Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como "Ley

de Municipios Autdénomes" del Estado Libre Asociado de Puerio Rico de 1991.

24. LICENCIA PARA ESTUDIO

Autorizacion escrita que concede el Alcalde a los empleados regulares para
ausentarse de sus puesios con fines de estudios para ampliar su preparacién
acadeémica, profesional o técnica, a fin de mejorar el servicio que prestan. y/o como

medio para escalar puestos superiores en ia carrera publica municipal.

25. MUNICIRIO

El Municipio de Salinas.

26. NOMBRAMIENTO

Designacion oficial de una persona para realizar determinadas funciones.

I
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Reglamenifo de F. 1af pare . Servicio de Carrera
def Municipio de Salinas

27. NOMBRAMIENTO TRANSITORIO

Designacion oficial de una persona para ocupar un puesto de duracién fija en le
servicio de carrera, creado en armonia con fa Ley.

28. NOMBRAMIENTO IRREGULAR
Designacion oficial en funciones de indcle imprevista, iemporera o interinamente,

Cuya naturaieza y duracion no justifique la creacién de puestos y cuya retribucidn

sea conveniente pagar por hora o por dia.

29. NORMAS DE RECLUTAMIENTO

Documento que contiene las determinaciones en cuanto a los requisitos minimos o
alternos que debe ilenar un solicitante para tomar el tipo de examen necesaric para

ingreso al Registro de Elegibles de una clase de puesto.

30. OFICINA

La Oficina de Recursos Humanos del Municipio de Salinas.

31. PAGO DE MATRICULA

Ayuda econdmica concedida por el Municipio de Salinas para sufragar los gastos

por concepte de admision a curses académicos que se lleven a cabo en centros de
ensefanza reconocidos en el pais.

32. PERIODO PROBATORIO
Termino durante e! cual un empieado, al ser nombrado en un puesto, esta en

periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones periddicas en el

desempenfio de sus deberes y responsabilidades.

33. PLAN DE CLASIFICACION
Agrupacion sistematica de puestos en clases y serie de clases, en virtud de sus

deberes y responsabilidades, y ef conjunto de principios y practicas generalmente

aceptadas gue ngen su implantacidn y administracién.
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Reglamento de e, al para . Servicio de Cairera
del Municipio de Salinas

34. PRINCIPIO DE MERITO

Concepto que expone que ios empleados publicos deben ser clasificados,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, retenidos y tratados en o
todo lo referente a su emplec en consideracién al mérito y la capacidad, sin
discrimine por razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen ¢ condicion

social, ideas politicas o religiosas, o impedimente fisico o mental.

35. PUESTO

Conjunto de deberes y responsabiidades asignadas o deiegadas por la Autoridad
Nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa

de trabajo ¢ durante una jornada parcial.

36. RECLASIFICACION

Accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. La

reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o infericr.

37. REGISTRO DE ELEGIBLES

Lista de nombres de personas, que han cualificado para ser consideradas para

nombramiento en una clase determinada, preparada en orden descendente de

puntuacion.

38. REGLAMENTO

Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera del Municipio de Salinas,

adoptado de conformidad con ia Ley.

39. REINGRESO

Inclusion en un Registro de Elegibies del nombre de un ex-empleado que interesa
regresar al servicic después de haberse separado del mismo por cuaiquiera de las
siguientes causas:

incapacidad que ha cesado

a.
b. eliminacion de puestos por faita de fendos o trabajo;

o

renuncia de un puestc de carrera que ocupada con status regular;

d. fracaso en periodo probatorio luego de haber sido empieado reguiar

inmediatamente antes.
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40. RENUNCIA

Separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado de su puestc por su

intencion expresada inequivocamente.,

41. SERIE O SERIE DE CLASES

Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerérquicos de trabajos
existentes.

42. SISTEMA O SISTEMA DE PERSONAL

Conjunto de leyes, normas, reglamentos y procedimientos por los cuales se rige la

Administracion de Personal en el Municipio de Salinas.

43. SISTEMA DE RETIRO

La Administracion de los Sisterna de Retiro de los Empleados del Gobiernc y de la
Judicatura,

44. SUSPENSION DE EMPLEQ Y SUELDO

Separacion temporai dei servicio impuesta a un empleado como medida

disciplinara y por justa causa.

45. SUSPENCION SUMARIA
Separacion temporera del empleado de su empleo, previo a la vista informal,
cuando su conducta consista del uso ilegal de fondos publices o cuando exista

base razonable para creer que éste constituye un peligro real para la salud, vida o

moral de los empleados del Municipio de Salinas en general.

46. TRASLADO

Cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto en

otra clase con funciones de nivel similar, para la cual se haya provisto el mismo

tipc de retribucion.
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PARTE Il
ARTICULO 5 COMPOSICION DEL SERVICIO
SECCION 5.1 CATEGORIA DE EMPLEADO

Ef Municipio de Salinas se compondra del Servicio de Carrera, el Servicio de
Transitorio, el Servicio de Confianza y el Servicio lrregular, conforme se dispone en el
Articulc 11.004 de la Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida

como “Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991,

SECCION 5.2 SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprendera todos los puestos del Municipio de Satinas que
no sean de confianza, transitorios o irrequlares. Incluira los trabajos no diestros, semi
diestros y diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el
mas alto en que sean separables de la funcidn normativa.  Los trabajos y funciones
comprendidos en el servicio de carrera estaran mayormente subordinados a pautas de
politica publica y normas programaticas que se formulan por el Municipio.

Los empleados de carrera podran tener discrecion detegada para restablecer
sistemas y métodos operacicnales, pero solo la tendran ocasionalmente por delegacion
expresar, para formular, modificar ¢ anular pautas o normas sobre el contenido o la
aplicacion de programas. Como cuestién incidental a sus funciones ordinarias, podran
tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero no sera funcion
primaria de su puestos. Ej desempeno eficiente de funciones comprendidas en el Servicio
de Carrera no ha de requerir que los empleados sustenten determinadas ideas o
posiciones filosdficas nc que guarden relaciones especiales de confianza personal con sus

superiores.

El Servicio de Carrera ha de dar ia continuidad conveniente y necesaria a la

administracion municipal, no empece los cambios de direccién politica.

Los empleados de carrera seran aquellos que ostenten status probatoric o la
administracion municipal, no empece los cambios de direccion politica.

10
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Seran empleados probatorios de carrera aquéilos que hayan sido reclutados y
nombrados conforme con el procedimiento establecidc en este Reglamento.

Estos empleados estaran sujetos a un periode de orientacion, adiestramiento y
evaluacion pericdica en cuanto a su productividad, eficiencia, habitos y actitudes, a fin de
demaostrar su idoneidad como empleados publicos. Una vez aprueban el periodo
prokatorio pasaran a ser considerados como empleados de carrera.

Seran empleados regulares de carrera aquéllos que han ingresado al sistema
después de pasar por el procedimientc de reciutamiento establecido en este Reglamento,
y haber aprobadc satisfactoriamente el periodo probatorio. Estos empieados tendran

derecho a su permanencia. Séio podran ser removidos de sus puestos por justa causay
previa formulacion de cargos.

SECCION 5.3 EMPLEADOS DE CONFIANZA

Los empleados de conflanza seran de libre seleccion y remocidn y deberan reunir
aquellos requisitcs de preparacion académica, experiencia que disponga la ey de
Municipios Autdnomos asi como aquelios que el Alcalde considere imprescindibles para el
adecuado desempefo de las funciones.

Cuando la remocion de un empleado de confianza sea por una causa que daria
base a2 una destitucion de un empieado de carrera, se e pueden formular cargos por

escritc en cuyo casc se utilizara el procedimientc de destitucion de los puestos en al

servicic pubiico.

SECCION 5.4 REINSTALACION DE EMPLEADOS O FUNCINARIOS DE
CONFIANZA

Siempre que un empleado o funcionario de confianza municipal se separe de su
puesto ¢ cargo en el Municipic y previamente haya adquindo un interés propietaric en un
puesto del Servicio de Carrera en cualquier agencia, departamento , corporacion o
Municipio del Estado Libre Asociado, tendrd derecho absoiuto a ser reinstaiado en un
puesto igual ¢ similar al Gitimo que ocupé en el Servicio de carrera, excepto que su
remocion del puesto o cargo de confianza se haya efectuado mediante formulacion de
cargos.

l.a responsabilidad por fa reinstalacién del empleado o funcionario sera del
Municipio el cual deberd agotar todos los recursos para la reinstalaciéon del empleado o

funcionaric en cuaiquiera de los departamentos u oficinas de! Municipic.

I
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La reinstalacién del empleado o funcionario al Servicic de Carrera debera efectuarse
simultaneamente con la separacion del puesto o cargo de confianza y o debera resultar
onerosa para el empleado o funcionario.

En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las de puesto que
Ocupa como empleade de carrera, el individuo a ser reinstalado debera reunir los requisitos
minimos establecidos para la clase de puesto, pero no se te requerira la aprobacién de
examenes. El Director tendrj la responsabilidad poria verificacion del cumplimento de los
requisitos minimos.

En todo caso de reinstalacion, sea esta a un puesto en una clase igual ¢ en una
similar a la que ocupada el empleado o funcionaric en el Servicio de Carrera, este tendra
status regular.

La determinacion sobre el sueido correspendiente at empieado o funcionario se hara
conforme a lo dispuesto en ta reglamentacién de retribucién vigente a la fecha de ia
reinstaiacién.

El Municipio honrara el derecho absoluto de reinstalacidon de un empleado o
funcionario de confianza, siempre y cuando no se haya desvinculado total y absolutamente

det servicio publico, previc a su ingreso al servicio de confianza en el Municipio.

SECCION 5.5 CAMBIOS DE CATEGORIAS

El cambio de categeria de un puestc de carera a un puesto de confianza
unicamente se autorizara cuando el puesto este vacante a menos que estando ocupado, su
incumbente consienta expresamente. Ef consentimiento debera ser por escrito, certificando
que se conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza, especialmente en lo
concerniente a nombramignto y remocion.

Se autorizara el cambio de Categoria de un puesto de canfianza a un puesto de
carrera soio cuando ocurfa un cambio en las funciones del puesto ¢ en la estructura
organizativa del Municipio que asi lo justifigue, si et puesto esta vacante. De no estar
vacante el puesto, el cambio de categoria solo podra efectuarse si el incumbente puede
ocuparo bajo ias siguientes condiciones:

1. Que relna los requisitos establecidos para la clase de puesto.
2. Que haya ocupado e! puesto por un pericdo de tiempo no menor que el

correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto,

12
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3. Que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase de
puesto, y

4. Que la Autoridad Nominadora certifique gue sus servicios hayan sido
satisfactcrios.

PARTE IV

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 6 CLASIFICACION DE PUESTOS

SECCION 6.1 ESTABLECIMIENTO DE LOS PLANES DE CLASIFICACION

El Alcalde establecera criginalmente planes de clasificacion para los puestos de la
Rama Ejecutiva Municipal, previa aprobacion de estos por ia Legislatura Municipal y a tono
con las guias de clasificacion y retribucién preparado por la Oficina Central de
Asesoramientc Laboral y de Recursos Humanos ajustados a las circunstancias y
necesidades del servicio y a tono con los principios y practicas generalmente aceptadas de
clasificacién de puestos.

La clasificacion de puestos se hara fundamentado en criterios de uniformidad en
base del trato igual y justo que entrafa el principio de méritos para los servidores publicos.

Los planes de clasificacion se mantendran actualizados medianie la revision
frecuente de las descripciones de puestos, las especificaciones de clases y las
asignaciones de los puestos a las clases.

Sera responsabilidad del Alcalde, crear, eliminar, consolidar y modificar las clases
de puestos comprendidos en ios planes de clasificacion, de manera que se mantengan
actualizados o asignar y reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucion a
ctra contenida en la estructura de Retribucian, reclasificar puestcs y disponer cambios en

deberes, autoridad y respensabilidad en estos segun se dispone en este Reglamento.

13
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El plan de clasificacién reflejara la situacién de todos io puestos en el Servicio de
carrera a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de todos los requisitos
a dicha fecha. Para lograr que el plan de clasificacion sea un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracion de personal, se mantendran actualizado
registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal gue en todo momento
refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes, y mediante ia
actualizacion frecuente de las especificaciones de clases vy la asignacion de puestos a
las clases. Se estableceran, por lo tanto, os mecanismos necesarics para hacer que el
plan de clasificacion sea susceptible a revision y modificacion continua, de forma que
constituya una herramienta de trabajo efectiva.

El Alcaide, ademas, establecera las normas y procedimientos necesarios parala
administracién de diche plan, en armonia con la estructura de Retribucion que se
establezca y los regiamentos aplicables a esta ultima.

El establecimiento, implantacién y administracion del plan de ciasificacion se

hara conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen.

SECCION 6.2 DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Conforme al plan organizative funcional del Municipio de Salinas, el Alcalde
asignara y reasignara deberes a los puestos, conforme a su clasificacion y las
necesidades de! servicio. Para eilo se preparara y mantendra actualizada para cada
puesto autofizado una descripcion clara y precisa de los deberes y responsabilidades
esenciales y marginales, asi ccmo del grado de autoridad y supervision adscrito al
mismo. Esta descripcién de puestos estara contenida en el cuestionario oficial que a
tales fines se adcpte, y debera estar firmado por el empleado, de estar el puesto
ocupado, por su supervisor inmediate, por el director de la unidad administrativa
correspondiente y por el Alcalde o su representante autcrizado.

Cualquier cambio que ccurra en los deberes y responsabilidades. asi como en el
grado de autoridad y supervisién adscritos a los puestos, se registrara prontamente en
el Cuestionario de Clasificacién de forma tal que se pueda pasar juicio sobre la
clasificacion de éstos en un término razonable.

Ef original del cuestionaric oficial formalizado iniciaimente, asi como el de toda
revision posterior que se efectte, sera evaluado por la Oficina de Recursos Humancs

Municipal, para determinar ia clasificacion del puesto o para la accion subsiguiente que
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proceda en los casos de revisién de deberes. Segun se provea en {as narmas y
procedimientos que establezca el Alcalde para la administracién del Plan de
Clasificacion.

El Cuestionario de Clasificacion se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y
evaluar al empleado de acuerdo a los procedimientos que se establezcan. Se
conservara una copia de todo cuestionario formalizado para cada pueste, junto a
cualquier otra documentacién relacionada con el historial de clasificacion del mismo.
Este acopio de informacidn, en orden de fechas, constituird el expediente oficial e
individual de cada puesto en e Municipio de Salinas y sera utiizado como marco de

referencia en los estudios y acciones gue se requieran en relacién con la clasificacion
de puestos.

SECCION 6.3 AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION

Se agrupara en clases todos ios puestos en el Servicio de Carrera que sean
iguaies o sustancialmente similares. Ostentaran la misma clasificacién todos los
puestos que sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complejidad y el grado de responsabiiidad y autoridad asignados a los mismos. A los
incumbentes se les podrd exigir requisitos analogos, las mismas pruebas para su
seleccion y la misma retribucion.

Cada clase de puestos sera designada con un titulo oficial que sea descriptivo
de sus elementos basicos comunes, incluyendo su naturaleza, y el nivel de complejidad
y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizara en el tramite de toda
transaccion o accion de personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asuntc
oficial en que esta envuelto el puesto.

El Alcalce podra designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con
sus deberes y responsabilidades o su posicién en la organizacion. Este titulo funcional
podra ser utilizado para identificacion del puesto en la correspondencia interna y externa
del Municipio de Salinas. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional se utilizara en e

tramite de cualquier transaccién ¢ accion de personal, presupuesto y finanzas o en los

asuntos oficiales en que este envuelto el puesto.
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SECCIONG6.4 ESPECIFICACIONES DE CLASES

Se preparard una especificacién para cada una de las clases de puestos
comprendido en el Plan de Clasificacion. La especificacién contendra una descripcion
clara y precisa de la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad y
responsabilidad requerida de sus incumbentes, tareas tipicas y requisitos minimos de
preparacion, experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas gue deben reunir los
empleados en la clase, y la duracion del periodo probaterio para los puestcs. La
especificacion de clase quedara formalizada con la firma del Alcalde.

Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en cada clase.  Seran utiizadas como el instrumento basico en la
clasificacion y reclasificacién de puestos, en la preparacion de las normas de
reclutamiento, en la determinacién de los examenes a ics candidatos, en la
determinacion de las lineas de ascenso, traslados y descensos, en la evaluacion de los
empleados, en la determinacion de ias necesidades de adiestramiento del personal y en
las determinaciones basicas relacionadas con aspectos de retribucidn, presupuesto y
transacciones de perscnal y para otros usos oficiales en la administracién de los
Recursos Humanos del Municipio de Salinas.

El Alcalde o la persona que este designe sera responsabie de mantener
actualizadas las especificaciones de clases conforme a los cambios gue acurran en ios
programas y actividades del Municipic de Salinas, asi comc en la descripcion de los
puestos que conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion. Estos cambios
seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados. Las
especificaciones de clases contendran en su formato general, los siguientes elemenios
en el orden indicado:

1 Titulo Oficial de la Clase y Numero de Clasificacion.

2. Naturaleza y complejidad del trabajo, donde se definira en forma clara y

concisa el trabajo.
Grado de autoridad y responsabilidad requerida ai incumbente.
4. Aspectos distintivos del trabajo. donde se identificaran las caracteristicas

que diferencian una clase de otra.

5. Ejemplos de trabajo, que incluirén fas tareas comunes y tipicas de los
pvuestos.
8. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:
1A
P B =
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a. Ceonocimientos, que incluiran la descripcién de las materias con
las cuales deberan estar familiarizados los empleados vy
candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidades gue incluira la capacidad mental y fisica necesaria
para desempefarse en el puesto.

c. Destrezas, que incluira la agiidad o pericia manual ylo
condiciones fisicas y/o mentaies que deberan poseer los
empleados y los candidates a desempefar los puestos.

7. Preparacion y experiencia minima, en donde se indicara la preparacion
académica requerida, ei tipo y duracion de la experiencia de trabajo
previa necesaria para ocupar un puestc en la clase.

8. Periodo probatorio, que indicara el tiempo requerido para e!
adiestramiento y/c prueba practica a que esta sometido el empleado en
el puesto. Este no sera menor de tres (3} meses ni mayor de doce {12)
meses.

Se formalizara el establecimienio de toda clase de puesto y su

correspondiente especificacion con la firma del Alcaide. Igual formalidad

requerira los cambios que se efectlen en ias especificaciones de clases
para mantenerlas actualizadas a tono con el patrén organizativo

funcional del Municipic de Salinas y con los deberes de los puestos.

SECCION 6.5 ESQUEMA OCUPACIONAL

Una vez agrupados los puestos y determinadas y designadas con un titulo oficial
las clases que constituiran el Plan de Clasificacién, se preparan un esguema
ocupacicnal ¢ profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas
dentro de los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se
identifiquen. Este esquema reflejara la relacion entre una y ctra clase y grupo y entre
los diferentes grupos y/o areas de trabajo represeniados en planes de clasificacion.
Este esquema formara parte integral dei Plan de Clasificacion.

Se prepara y mantendra actualizado, para usc interno del Municipio de Salinas
una relacién de dicho esquema ocupacional ¢ profesional, y una lista o indice alfabético

de ias clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion.
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Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacion basada en el esquema ocupaciona! o profesional
gue se adopte. Esta numeracidn se utilizara como un medio de identificacion de las

clases en otros documentos oficiaies gue se preparen.

SECCION 6.6 CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No
existira ningun puesto sin clasificacion. Bajo ninguna circunstancia podra persona
alguna recibir nombramiento en un puesto gue no haya sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacion se asignaran a una de ias clases comprendidas
en el Plan de Clasificacion, conforme a las normas y criterics que se establezcan.

El Alcalde establecera los procedimientos a utilizarse en el tramite de Ia
clasificacion de ios puesios nueves. De igual forma, establecera los procedimientos a
utitizarse en el tramite e implantacion de la reclasificacion de los puestos.

Se justificara el reciasificar un puesto cuando este presente cualguiera de ias siguientes
situaciones:

1. CLASIFICACION ORIGINAL ERRONEA
En esta situacicn no existe cambio significative en las funciones del
puesto, pero se obtiene informacicn adicional que permite corregir una

apreciacion inicial equivocada sobre la clasificacidn correcta del puesto.

2. MODIFICACION AL PLAN DE CLASIFICACION

En esta situacion no existen necesariamente cambios significativos en
las descripciones de los puestos, pero en el proceso de mantener actualizado el
Plan de Clasificacion mediante la creacidn, eliminacion, consolidacion ©
modificacidon de clases de puestos, surge la necesidad de cambiar la

clasificacion de algunos puestos.

3. CAMBIO SUSTANCIAL EN DEBERES O RESPONSARILIDADES O
AUTORIDAD
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Es un cambio deliberade y sustancial en la naturaieza o el nivel de las
funciones del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarguia ¢ lo ubica en una

clase distinta al mismo nivel de jerarquia.

4. EVOLUCION DEL PUESTO

Es el cambic que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes
autoridad y responsabilidad del puesto que ocasiona una transformacién puesto

original. Para que ocurra esta situacion el puesto tiene que estar ocupado.

SECCION 6.7 ESTATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS
RECLASIFICADOS

El estatus de ics empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinard

de acuerdo con las siguientes normas:

1. Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion
original y el cambio representard un ascenso, podra trasladar al
empieado a un puesto, si o hubiere vacante, de la clase que
corresponda al nombramiento del empleado, sin que el traslado resulie
oneroso para este; o si reune los requisitos se podra confirmar al
empleado en el puesto reclasificado, sin ulterior certificacion de eiegibles
si el cambio representara un descenso, se podra, con el consentimiento
escrito del empieado, confirmar a este en el que hubiese de la clase
correspondiente al nombramiento del empleado: ¢ dejar en suspenso la
reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleade. En cualquier
casc, el empleado tendra el mismo status que tenia antes de la
reclasificacién de su puesto.

2. Si la reclasificacion procediera por cambic sustancial en deberes,
autoridad o responsabilidad y el cambio resultara en un puesto de
categoria superior, se ascendera sin competencia al empleado si se
determina que este redne Ios requisiios de la nueva clase. La solicitud
de reclasificacion de! puesto se considerara como la peticidn de ascenso
sin competencia. E£n todo caso el incumbente estara sujeto al periodo
probatoric de la nueva clase. Siel incumbente del puesto al momento de

lza reclasificacidon no cualifica para ocupar el puesto reclasificado, el
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Alcalde lo reubicara en un puesto de clasificacion igual a su
nombramiento o en un puesto similar, para el cual el empleado redna los
requisitos minimos, © dejara en suspenso la reclasificacion hasta tanto,
se logre reubicar al empleado.

3. Si la reclasificacion procediera por evolucion del puesto o por modificacién del

Plan de Ciasificacion, el incumbente permanecera ocupando el puesto reclasificado con
el mismo status que tenia antes del cambio.

SECCION 6.8 CAMBIOS DE DEBERES, RESPONSABILIDAD O
AUTORIDAD

El Alcalde podra disponer cambics en los deberes y responsabilidades de los
puestos, sin que esto conlieve cambics en la clasificacién de los mismos, cuando sea
apropiado para responder a las necesidades y circunstancias o conveniencias de los
programas del Municipio de Salinas.

También podra el Alcalde dispener cambics en los deberes, responsabilidad y autoridad
delegada a los puestos, que conlieven la reclasificacion de los mismos a una clase de
nivet de responsabilidad y retribucidn superior, igual o infericr.

El empieado cuyos deberes hayan sido cambiados, o cuyo puesto haya sido
reclasificado, tendra derecho a solicitar una revision administrativa al Alcalde dentro del
termino de (15) dias contados desde la fecha de notificacién de la accién tomada. Tal
peticidn de revisién no se fundamentara en motivos especulativos o de mera
apreciacion persenal.  Asi, la revision podré solicitarse en las siguientes circunstancias:

a. Cuando el empleadc reclama que el cambio de deberes, autoridad o
responsabilidad no es afin con la clasificacidn del puesto. En tales
casos, el escrito solicitando revisidon deberd demostrar de su propia faz
los fundamentos que sustenten la no-afinidad de los nuevos deberes con
ia clasificacion del puesto.

D. Cuandc el empleado alegue gue la accidn tomada se debid a
motivaciones arbitrarias o propdsitos disciplinarios. En estos casos, €
gscrito solicitando revision debe demostrar de su propia faz ios hechos
que denotan ia accion arbitraria o el propésito disciplinario.

c. Cuando el empleado reclama que la clasificacion de su puesto resultante

de la reclasificacion del mismo no es correcta. En estos casos, el escrito
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solicitandc revision debera sustentar fehacientemente los fundamentos v
conclusiones de la reciamacion del empieado. Si la decision del Alcalde
no le resultarg satisfactoria, el empleado podra apelar ante ia Junta de
Apelaciones aei Sistema de Administracion de Perscnal, (J.A.S.A.P)

dentro del términc de treinta (30) dias contados desde la notificacion de

la decision de la revision.

SECCION 6.9 POSICION RELATIVA DE LAS CLASES Y
EQUIVALENCIAS ENTRE DISTINTOS PLANES DE
CLASIFICACION

La determinacion de la jerarquia o posicion relativa de las clases de puestos es
el proceso mediante el cual se ubica cada clase de puesio en la escala de valores de la
organizacién, en términcs de factores tales como la naturaleza y complejidad de Ias
funciones, el grado de autoridad y responsabilidad que se gjerce y que se recibe,
condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y requisitos minimos.

Considerande que el Municipio de Saiinas es un organismo publico de Gobierno
Local que a su vez es parte de! servicio pablico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, la aplicacion de este Reglamente debe propiciar la movilidad de los empleados a
través de todoc el servicio publico, y de proveeries opcrtunidades de mejoramiento.

Fara lograr este objetivo la Autoridad Nominadora determinarg la jerarquia o
posicion relativa entre las clases de puestos comprendidos en el Plan de Clasificacion,
a los fines de asignar estas a las escalas de retribucion y de establecer concordancia
para ascensos traslados y descensos.

Los procesos para estabiecer ia jerarquia de las clases tendran en cuenta gue
se trata de ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente de las
personas gue las reafizan o han de realizarlas. Las decisiones se haran sobre bases
objetivas, en lo posible. Se consideraré aquellos elementos de las funciones que
tiendan a diferenciar la posicion relativa de unas clases en comparacion con otras. La
ponderacion de esos elementos debera conducir a un patrén de clases que permita
caltbrar las diferencias en sueidos y otras diferencias. De la misma manera, debera
facilitar la comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacion a los fines de

identificar y determinar la movilidad interagencial de ios empleados, sea esta en la
forma de ascensos, traslados o descensos.
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El Aicalde dara la aprobacion final a ia determinacion de la jerarquia relativa
entre las distintas clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion.
Establecera, ademas, en los casos de cambios al Municipio de empleados de otras
jurisdicciones gubernamentales, la equivalencia funcional entre el plan de clasificacion
del servicio de carrera del Municipio de Salinas y el Plan de Clasificacion del Servicio de

Carrera de cualquier agencia, corporacidn, instrumentalidad o Municipio dei Estado
Libre Asociado de Puerte Rice concernido.

SECCION 6.10 ASIGNACION Y REASIGNACION DE LAS CLASES DE
PUESTOS A LAS ESCALAS DE RETRIBUCION

El Alcalde asignaré inicialmente Ias clases que integran el plan de Clasificacion a
las escalas de sueldo contenidas en la Estructura de Retribucion vigente a base
principalmente de ia jerarquia relativa que se determine para cada ciase dentro del pian
de clasificacion. Ademas, podra temar en consideracion otras condiciones, tales cCoOmo,
la cificultad existente entre el reclutamiento y retencion del personal para determinadas
clases, cualificaciones necesarias para el desempefio de ias funciones esenciales del
puesto, sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma
ocupacion, condiciones especiales, aspectos relativos al costo de vida y la situacion
fiscal.

El Alcalde podra reasignar cualquier clase de puestos de una escala de
retribucion a otra de las contenidas en la Estructura de Retribucion, cuando la
necesidad o eficiencia del servicio asi lo requiera; ¢ como resultado de un estudio que
realizara con relacion a una clase de puestos, una serie de clases o un area de trabajo;
0 por exigencias de una madificacion al plan de clasificacién.

Efectivo al comienzo de cada ano fiscal, el Alcalde asignara las clases de
puestos comprendidas en el plan de clasificacion a las escalas contenidas en la
Estructura de Retribucidn. El documento inciuira el nlmerc de codificacion asignado a
ia clase y el periodo probatorio correspondiente. Todo puesto debe estar clasificado
dentro del plan de clasificacién para el servicio de carrera: y no se podra nombrar
persana aiguna a un puesto que no esta clasificado dentro del pian de clasificacién. De

proceder en forma contrara, el nombramiento o la accion da perscnal sera nula.

ARTICULO 7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ke’
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SECCION 7.1 GENERAL

El Municipio de Salinas ofrecera iguaidad de oportunidades para competir para
los puestos de carrera a cuaiquier persona cualificada que interese participar en las
funciones publicas dei Municipic. Esta participacidon se establecergd en atencion al
merito, sin discrimen por razon de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, ideas politicas o religiosas, o impedimento fisico ¢ mental.

Toda perscna gue interese ccupar un puesto de carrera en el Municipio de
Salinas debera cumplir con ias condiciones generales para ingreso al servicio publico
que estabiece el Articulo 11.007 de la Ley Municipios Autdnomeos de Puernto Rico.

El Municipic de Salinas establecerd mecanismos gue promuevan el acceso al
servicio de las personas mas aptas para e! servicio publico. Entre estos se encuentran

los llamados Comite de Seleccidon y los procedimientos alternos de reclutamiento y
seleccion.

SECCION 7.2 COMITE DE SELECCION

La evaluacion de los candidatos a puestos de carrera en el servicio municipal se
efectuard por un Comité de Seleccion del Municipio de Salinas, integrado por el Director
de Personal y dos funcionarios adicionales designados por el Alcaide. ElI Comité
enirevistara a todos los candidatos elegibles y sometera al Alcalde una lista con ios
nombres de los cinco (5) candidatos que consideren mejor cualificados a base de la
capacidad e ideneidad para desempefiar las funciones de! puesto a tonc con las
disposiciones del Articulo 11.007 de esta Ley. El Alcalde tomara ia decision final sobre
la seleccion.

La utilizacion de este mecanismo se regira por Ies siguientes principios:

1. Se garantizara el derecho de competencia a todos los candidatos
cualificados a base de su capacidad e idoneidad para desempenar las
funciones del puesto.

2. Se evaluara a los candidatos mediante criterios uniformes para ingresc o
ascensc, tales como la preparacién académica, antigiedad en el servicio
publico municipal o estatal, historial de trabajo, evaluaciones de
ejecucian y otros.

3. Ei procedimiento a seguir mediante este mecanismo serd similar al

procedimiento de reclutamiento especial integrado bajo los mecanismos

~3
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alternos de reciutamiento. Como minimo se reguerira la publicacién de
las oportunidades de empleo, la evaluacidén de solicitudes, la entrevista
de candidatos cualificados y la notificacion de seleccion.  El Alcaide
establecerad los procedimientos necesarios para instrumentar estas

disposiciones.

SECCION 7.3 PROCEDIMIENTOS ALTERNOS

Ademas, se podra utifizar procedimientos alternos especiales de reclutamiento y
seleccion cuando resulte impracticable atender las necesidades del servicio municipal
con nombramientos efectuados con sujecién al procedimiento ordinario establecido en
la Ley.

Dichos procedimientos especiales seran mecanismos de excepcién y solo se
utilizaran en los siguientes casos:

1. Cuando no se disponga de registrc de elegibies apropiados para

determinada clase de puesto y la urgencia de! servicio lo justifique.

2. Para cubrir puestos transitorios, no diestros o semidiestros.

SECCION 7.4 NORMAS DE RECLUTAMIENTO

Las normas de reclutamiento estableceran ios requisitos para reclutamiento a
base de los contenidos en las especificaciones de clases. En tedo momento, los
requisitcs deberan estar directamente relacionados con las funciones de ios puestos.
Dichos requisitos tomardn en consideracién la informacion gue hubiere prescribiran la
clase de eximente y el tipo o los tipos de competencia que fueren recomendabies en

cada caso. Las normas se revisaran periodicamente para atemperarias a los cambios
gue ocurrieron.

SECCION 7.5 AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE
EMPLEQ
1. Se divulgaran las oporfunidades de emplec por los medios de

comunicacion mas apropiados en cada caso, a los fines de atraer, vy
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reclutar en el servicic publico a los mejores candidatos posibles,

mediante |a libre competencia.

2. Se considerardn medios adecuados, entre otros, los siguientes: radio,
television, prensa diaria, publicaciones y revistas profesionales,
comunicaciones con crganizaciones profesionales, laborales, civicas Y
educativas, comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de edictos

y ctros medios que razonablemente pueden llegar a los candidatos
potenciales.

3. Al determinar ia frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta gue
los mismos resulten econdmicos y que faciiten al ciugadano interesadc
ia radicacion y consideracion de su sclicitud.

4. Las convaocativas de reclutamientc deberan contener la siguiente
informacion:  titulo de la clase de puesto, naturaleza del trabajo,
requisitos minimos, escala de sueido, plazo para radicar soiicitudes y

cualquier otra informacion indispensabie, coma el tipo de competencia v
examen.

5. Ei Directer determinard las clases de puestos para los cuales el
reclutamiento para el servicic publico municipal sera continuo, con
adecuada planificacion de las épocas en que se ofreceran los examenes.
Cuando haya evidencia de disponibiidad de candidatos suficientes para
cubrir las necesidades del servicio, podran establecerse neriodes ©
fechas determinadas para el recibo de solicitudes. En los casos en que
se estabiezca fecha limite para la aceptacion de soiicitudes adicionales

en cuaquier momento, siempre que no se vulnere el principic de
igualdad de cportunidades.

Cuando la conveocatoria prescriba periodos o fechas determinadas para el
recibo de solicitudes, se observaran las siguientes normas:
a. La convocatoria debera publicarse con nc mencs de diez
dias iaborales de antelacidn a ta fecha limite para solicitar.
b. En el aviso publico referente cada examen, se hara
constar el periodo de tiempo duranie el cual habran de

aceptarse solicitudes de admisién. No se aceptard
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solicitud aiguna que se radique con posterioridad a dicho
plazo.

c. En caso de gue no se reciba un numero suficiente de
solicitudes, se podra extender el periodo para el recibo de
solicitudes, enmendar cancelar la convocatoria.  En

cualquiera de estos casos se darda aviso de la accion
tomada.

7. Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los examenes a ias
personas que l0s han tomado previamente y han fracasado o interesan
mejorar la puntuacion obtenida, después de transcurridc un tiempo
razonable no menor de seis meses, en cuyo case prevalecera la
puntuacién mas alta obtenida. La determinacién det lapso de tiempo a
transcurrir para ofrecerles nuevamente el examen a las personas
previamente examinadas, dependera de la naturaleza de ia clase o del
examen o de |las necesidades del servicio.

8. El Director podra emitir convocatorias de reclutamiento especial. En
estas, se publicardn las cportunidades de empleo en uno o mas puestos
especificos. La convocatoria debera cumplir con los requisitos de forma

y procesamiento mencionados anteriormente.

SECCION 7.6 PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES
1. Las solicitudes recibidas como resuitado de los avisos publicos se

revisardn para determinar las que deben ser aceptadas © rechazadas.

2. Se rechazara la solicitud de una persona por cualguiera de las siguientes
causas:
a. Radicacion tardia.
b. No reune Ios requisitos minimos establecidos para ia ciase
de puesto.
3. Se notificara por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya solicitud

sea rechazada, informandoie la causa del rechazo y su derecho de

apelacion ante la Junta.

7A
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SECCION 7.7 EXAMENES

1. E! reclutamiento del personal de carrera se ilevara a cabo mediante un
proceso en virtud de la cual los aspirantes compitan en igualdad de
condiciones y sin discrimine peor razenes ajenas al mérito, mediante
examenes cCon O sin camparecencia para cada clase de puesto gue
podran consistir de pruebas escrita, fisicas o de ejecucion; entrevistas
orales o evaluaciones de experiencia y preparacion; evaluaciones del
superviscr, complementadas con cotras medidas,; analisis del récord de
trabajo vy resultados de adiestramiento; o preferiblemente  una
combinacidn de estos. El examen de candidatos para nombramiento
transitorio consistira de una evaiuacion para determinar si cumplen con
ios reguisitos minimos del puesto en que seran nombradas y las
condiciones generales de ingreso al servicio pubiico establecidas en el
Articuio 11.007 de la Ley.

2. Los examenes deberan medir la capacidad, aptitudes y habilidades de
las personas examinadas para ef desempefic de los deberes esenciales
de la clase de puesto.

3 Los examenes deberan adminisirarse, en lo posible, en locates y lugares
accesibles a los candidatos que aseguren unas condiciones y ambientes
adecuados. A los candidatos que soliciten algun acomodc razonable
para tomar el examen, debido a un impedimentc fisicc ¢ mental o
padecimientc del Sindrome de Inmuno deficiencia Adguinda (SIDA)
voluntariamente admitido por estos, se les ofrecera aquel acomodo que
ne resuite ser una carga cnerosa para el Municipio de Salinas.

4. Se citarga a los examenes de comparecencia a todo examinado
cualificado, indicandole la fecha, hora y lugar en que debera comparecer
a tomar su examen.

5. Toda perscna gue comparezca a examen se identificara mediante la
constatacion de su firma y de cualguier otro documento oficiai, conforme
al procedimiento que se establezca.

5, Se podra denegar admisidén al examen si el candidato no comparece en

ia hora indicada en la tarjeta de citacion.

7
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7. En el proceso de calificacion de los examenes escritos se mantendra
oculta la identidad a los candidatos.

8. Para ser elegible, toda persona examinada debera obtener, y a los
veteranos que tengan una incapacidad relacionada con el servicio se jes
abonara cince puntos adicionales o el cinco por ciento (5%), lo que sea
mayor, una vez aprobado el examen correspondiente. En caso de
muerte del veterano se concedera la puntuacidon que le hubiere
correspondido, al cényuge superestime si no ha contraido nuevo
matrimonio, asi comc a los hijos del veterano gue sean menores de
edad y a los mayores de edad que estuvieren incapacitados de
conformidad con la Carta de Derechos del Veterano Pueriorrigueno.

9. Las perscnas examinadas recibiran informacion sobre sus calificaciones.

10. Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado de

su examen. Tendra derecho a gue se efectle ia revisidn si lo solicitara’

dentro del periodo maximo de treinta (30) dias a parir de la fecha de
correo en que se envio la notificacion del resultado det examen. Si como
resultado de la revisién del examen se aiterard la puntuaciéon o turnc del
candidato, se hara el ajuste correspondiente, pere no se afectara ningun
nombramientc efectuado.

11, La revision de los examenes escritos de seleccion multiple consistira en
calificarle el examen en presencia del candidato, mediante una clave
especial.  En los demas casos se le explicard al candidato el
procedimiento de calificacion o evaluacion del examen.

12, Se podran cancelar examenes si los solicitantes no reunen los requisitos
exigidos, o han reatizado o intentadoc cometer fraude o ha mediado

engafo en la informacién sometida.

SECCION 7.8 REGISTRO DE ELEGIBLES

Los registros de eiegibles para las clases de puestos se estableceran conforme
a las siguientes disposiciones:

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

cclocados en orden descendente de las calificaciones obtenidas.
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En ios casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para
figurar en los registros tomando en consideracidon uno o mas de los

sigutentes factores:

a. Preparacidon académica general o especial; o adicional a los
requisitos,

o, Experiencia relacionada con ta clase de puesto.

o Indice o promedio en los estudios académicos ¢ especiales.

d. Fecha de radicacion de solicitud.

Cuando no se disponga de registro de elegibles adecuados se podra,
previc los arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles
correspondientes de cuaiquier Rama del Gobierno del Estado Libre
Asaciado o de cualguier ofro municipio. Ademas, se estableceran
procedimientos para hacer viable la utilizacion de los registros del
Municipio de Salinas por otras agencias o municipios.

Se estableceran, ademas, registros especiales por clases de puestos
que contendran los nombres de personas de personas con derecho a
reingresc en armonia con el Articulo 14 de este Reglamento luego de
haber side separados en periodo probatoric, o gue tuvieren derecho
luego de haberse separado del Servicio.

El nombre de las personas que figuran en los registros de elegibies se

podra eliminar de estos por cualquiera de las siguientes causas, entre

otras:

a. Cuando el elegible sea nombrade en un puesto reqular mediante
certificacion del registro establecido para la clase de puesto en
gue fue nombrado.

h. Cuando e! elegible decline un nombramientc que se ofrezca bajo

las condiciones previamente estipuladas o aceptadas por él. Esta
deciaracion podra limitarse a determinado periodo de tiempo ¢ a
determinado lugar, © a puestos cuyas condicicnes de empleo
sean diferentes a las establecidas por &l a la fecha del examen.
El nombre del elegible no sera tomado en cuenta al momento de
expedirse certificaciones para emplec mientras prevalezcan las

condiciones de no-aceptabiiidad estipuladas por él.
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Cuando se determine que el elegible radico tardiamente su
solicitud.

Cuando se deiermine que el elegible no reune los requisitos
minimos establecides para la clase de puesto.

Dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin ofrecer
razon justificada para ello,

Dejar de someter svidencia indicativa de que no redne los
requisitos minimos.

Cancelacion del registro de elegibles.

No presentarse a juramentar después de transcurridos cinco (5)
dias iaborables consecutivos desde la fecha de aceptacion de
una oferta finai de empleo, a menos que la Autoridad Nominadora
conceda al elegible un periodo de tiempo adicional para
juramentar y tomar posesidn del puesto.

Notificacion por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de locatizar al elegible.

Haber sido convicto de algun delito grave o delito menos grave
gue impligue depravacién moral o infraccién de sus deberes
ofictales, conforme con la legislacion vigente, o haber incurrido en
conducta deshonrosa.

Haber transcurrido doce (12} meses desde su inclusién en el
registro.

Tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesive por
el elegible de bebidas alcchdlicas o sustancias controladas, o
haber obtenido resultados positivos en la prueba de sustancias
controladas.

Haber suministrado faiso testimonio sobre cuaiquier hecho
concreto en relacién con su solicitud de emplec o de examen.
Haber realizade o intentado realizar, engafc o fraude en su
sclicitud, 0 en sus exadmenes, o en la chtencion de elegibilidad o
nombramiento.

Haber sido declarado incapacitado per algun tribunal competente.

LA -
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P. Haber sido destituido del servicio publico por causa que le
inhabilite.
Q. Muerte del elegible.

A todo candidato cuyc nombre vaya a ser eliminado de un registro de

elegibles a tenor con o arriba descrito, se le enviard notificacion escrita al

efecto y se le advirtiera sobre su derechc a solicitar una vista

adminisirativa dentro de los diez (10) dias siguientes a la notificacién. En

tado caso en que el candidatc demuestre que la eliminacion de su

nombre dei registro de elegibles seria una accion errénea, se mantendra

su nombre a dicho registro en el turnc correspondiente. Si la

determinacion fuera eiiminar el nombre del candidato del registro, se le

notificard su derecho de apelacion ante la Junta dentro de los treinta (30)

dias contados a partir de |a notificacién.

La duracion de los registros de elegibles dependera de su utilidad v

adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros

pedran cancelarse en circunstancias come las siguientes:

a. Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos
intrecduciendo nueva competencia o requisilos diferentes.

b. Cuando se ha eliminado la clase de puestc para la cual se
establecio el registro.

c. Cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de
fraude general antes o durante la administracion de los

examenes.

d. Cuando haya transcurrido mas de doce (12) meses desde su

establecimiento.

e. Cuando los elegibles incluidos en el registro demuestren un

patrén consistente de no comparecer o ne aceptar las ofertas de

empleo gue se le hacen.

Se notificard a los elegibles cuando los registros se cancelan o cumplan

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

eliminara su nombre de ios registros de elegibles en los que figurase.
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Sin embargo, cuande el nombramiento sea producto de un registro

especiai establecido, se eliminard el registro en su totalidad.

Se estableceran, ademas, registros especiales por clases de puesto que

tendran los nombres de personas con derecho a reingreso en armonia con el Artfculo

14 de este Reglamento o que tuviercn derecho a reingreso luego de haberse separado

del servicio.

SECCION 7.9 CERTIFICACION Y SELECCION

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

mediante la certificacion y seleccion de los candidatos que figuren en los registros de

elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:

1.

Cada jefe de departamento, oficina o programa sometera una requisicion
para cada puesto conforme al procedimiento que se establezca.

Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden de
fecha en que se reciban las sclicitudes de personal. Los elegibles
incluides en cada certificacidn deberan ser los cinco (5) primeros cuyos
nombres aparezcan en el registro dispuestos a aceptar nombramiento
bajo las condiciones estipuladas.

El nombre de un elegible que aparezca en registro para distintas clases
podra ser certificado simultaneamente para vacantes en tales casos.
Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificacion de
eiegibles para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por
mas de una unidad de trabajo, se le dara prioridad para el nombramiento
de la persona a la unidad gque primero notifique la seleccidn de ésta
dentro del tdrmino de quince (15} dias laborabies a partir de ia fecha de
envio de ia certificacién de elegibles.

En aquelios casos en que no se pueda hacer una seleccién debido a que
unc o mas de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezca
a entrevista 0 no estan dispuestos a aceptar nombramiento bajo las
condiciones estipuladas, se podra adicionar candidatos a la certificacion

original hasta completar el total de cinco (5) elegibles dispuestos a

aceptar el nombramientc.
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10.

11

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mds de un . -+ . vacante en
lfa misma clase, se determinara e! nimerc de elegibles adicionaies a
certificarse para cada vacante adicional, sin que dicho niimero sea
mayor de cinco (5) por cada vacante adicional. En estos casos se
seleccionara por lo menos, uno de los primeros cinca (5) elegibles
considerados.

Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido un
registro especial, se certificara solamente ia relacidn de los nombres de
las personas que aparezcan en dicho registro. Una vez haya sido
seleccionado €l o los candidatos, se cancelarda el registro
correspondiente.

Cuando en un registro para una misma clase de puesto se haya inciuido
alguna persona mediante reingreso luego de haber estado disfrutando
de una anualidad per incapacidad ocupacional o no ocupacional de
alguno de los sistemas de retiro del Gobierno o algln becaric que al
completar sus estudios no haya podido ser nombrado, estos se
certificaran como Unicos candidatos y el Municipio de Salinas vendar
obligado a nombrarlos si estan disponibles en ai eventualidad de que en
'os registros para una misma clase de puestc se hayan incluido los

nombres de un expensicnado y de un becario se certificara como Unico

candidato a! expensionade.

Todo trasiado, ascenso o descenso de un empleade gue haya sido
seleccionado de una certificacién de elegibles y cualquier otra
transaccion de personal, se tramitard dentro del t€rmino de treinta (30)
dlas naturales después de la fecha de efectividad de la transaccién.

Los puestos permanentes vacantes se podran cubnr mediante ascensos
sin competencia de empleados, conforme se establece en el inciso (3) de
la Seccidon 8.1 de este Reglamentc.

El Alcalde podra autorizar certificaciones selectivas cuando las
calificacicnes especiales de los puesics asi lo requieran. Por
calificaciones especiales de los puestos se entendera aquelios

reguenmientos o exigencias funcionales de algin o algunos puestos

)
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individuales que los diferencian del resto de los otros que componen la
ciase.

12. A los candidatos seleccionados para emplec que scliciten algun
acomodo razonable para realizar las tareas esenciales del puesto,
debido a un impedimento fisico 0 mental o padecimiento dei Sindrome
de inmuno-deficiencia Adquirida (SIDA) voluntariamente admitido por

esto, se ie ofrecera aguel acomodo que no resulte ser una carga onerosa

para el Municipio de Salinas.

SECCION 7.10 VERIFICACION DE REQUISITOS, EXAMEN MEDICO Y
JURAMENTO DE FIDELIDAD

1. Se verificara al momento del nombramiento o de autorizarse el cambio
correspondiente, gue los candidatos seieccionados retnan los requisitos
de preparacion. experiencia, licencia, colegiaron, ciudadania y otros
establecidos para la clase de puesto en la cual habran de ser
nombrados. Ademds, se verificara que el candidato redna los
requisitos para ejercer la profesion u ocupacion correspondiente al
puesto en el que habréa de ser nombradc y que cumplan con los
requisitos de examen medico y juramento de fidelidad.

2. Sera motivo para la cancelacion de cualquier seleccion de un candidato
el no presentar la evidencia requerida o no llenar los requisitos a base de
la evidencia presentada; o el haber arrojado resultados positivos en ia
prueba pre-empieo de sustancias controladas, de haber sido requerida la
misma.

3. Se requerird evidencia expedida por un médico debidamente autorizado
a practicar su profesion en Puerio Rico. demostrativa de que la persona
seleccionada para ingresar al servicio publico esta fisica y mentalmente
capacitada para ejercer los deberes esenciales del puesto. Esta
evidencia podra requerirse, ademas, cuando se considere necesario o
conveniente al servicio en cascs de reingreso, ascenso, traslados o
descensos.

4. Cuando se determine ¢ se tenga base razonable para creer que un

empteado esta fisica o mentalmente incapacitado para desempeiar los
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deberes esenciales de su puesto, se le podra requerir gue se someta a
examen médico, con el medico que seleccione el Alcalde, sin costo para
el empleado.

5. Se determinard el tipe de examen médico que se requerird en cada
situacién particular para ingresc al servicio. No se discriminara contra
personas incapacitadas cuya condicion nc les impida desempenar los
deberes esenciales del puesto.

6. Se requerira gue toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al
servicio publico radique su acta de nacimiento o en su defecto, un
documento equivalente legalmente valido.

7. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio
piblice, en el Municipic de Salinas, debera prestar como requisitc de
empleo, el Juramentc de Fidelidad y Toma de Posesion requerido por la

Ley Num. 14 del 24 de julio de 1952,

SECCION 7.11 PERIOCDO DE TRABAJO PROBATORIO

1. Excepic segun se dispone expresamente en este Reglamento, toda
persona nombrada o ascendida para ocupar un puestc permanente de
carrera estard sujela aj periodo probatorio de dicho puesto come parte
del proceso de seieccién en el servicio publico Municipal.

Z. El pericdo de trabajo probatorio no sera mencr de tres (2) meses ni
mayor de doce (12) meses, exceplo segun se disponga por Ley. E

periodo probatorio no sera prorrogable.

Ly

Durante el pericdo probatorio se orientard y adiestrard al empleado sobre
los programas y crganizacién del Municipio de Sailinas, funciones del
puesto, reglas y normas gue ngen en el municipic y sobre los habitos vy
actitudes que el empieado deber poseer o desarroliar.  Se usaran los
formularios cficizles que se diseden parz esios fines. Las evaluaciones
periddicas y finales que se hagan seran discutidas previamente con los
empleados para gue conczcan su posicion en el desarrollo del periodo
prebatoric y para estimular su mejoramiento.

4, El trabajo de todo empleado en periodo probatorio debera ser evaluadc

periddicamente en cuanto a su productividad, eficiencia, habitos vy
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actitudes. Sin embargo, ningun empleado adquirira status regular por el
mero paso del tiempo cuando la evaluacion no se procese en el t€rmino
requerdo. En tales casos, la Autoridad Nominadora tomard la accion
pertinente cuando adquiera conocimiento de los hechos.

Cuaiquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso o
al final det periodo prebatorio, luego de haber sido debida, luego de
haber sido debidamente orientado y adiestrado, si se determina gue su
progreso y adaptabiiidad a las normas del servicio pdbiico municipal no
han sido satisfactorics. La separacién debera efectuarse mediante una
comunicacion oficial suscrita por el Alcalde acompafiada de la (itima
gvaluacion.

Tode empleade que aprobase satisfactoriamente el pencdo probatorio
pasara a ocupar el puesto con caracter regular. ei cambio se tramitara a
la terminacion del periodo probatoric mediante notificacion al empleado
acompanada de la evaluacion final.

Si por cualquier razdn justificada, entre otras, la concesién de algun tipo
de licencia, cesantia, ascenso, traslado o descenso del empleado. se
interrumpe, por no mas de un (1) anc, el periodo probatorio de un
empieado, se le podra acreditar la parte del periodo de prueba que
hubiere servido antes de la interrupcion.

Cuando el periodo probatorio venza durante la vigencia del periodo de
veda electoral prescritc en el Articulo 16 de este Reglamento, se
procedera a efectuar la evaluacién final correspondiente. La accién de
cambio de estatus a empleado regulard se diferird hasta que finalice el
periodo probatorio, se procedera de acuerdo con las instrucciones que a
tales efectos haya emitido la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
de Administracion de Recursos Humanos, para el tramite de
transacciones de personal durante dicho pericdo.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodc probatoric por
razones que no sean habitos o actifudes y hubiere sido empleado regular
inmediatamente antes, tendra derecho a que se le reinstale en un puesto
de ja misma clase del que ocupaba con caracter regular o en ofro puesto

cuyos requisitos sean analogos. El Municipio de Salinas gestionard |a

P
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reinstaiacion en cualquiera de sus programas. Si el fracaso en el periodo
probatoric se debe a los habitos y actitudes del empleado, el Alcalde
podra separarlo del servicio mediante el mecanismo de destitucion.

10. Si la persona nombrada hubiere venidc desempefando
satisfactoriamente los deberes del puesto mediante nombramiento
transitorio, el periodo de servicics prestados mediante tal nombramiento
le podra ser acreditado al periodo probatorio.

11, Si la persona nombrada hubiere venido desempefando
satisfactoriamente los deberes del puesto con caracter interino, el
periodo de servicios prestados mediante el interinato le podra ser
acreditado a! periodo probatorio, siempre que hayan concurrido las
siguientes circunstancias:

1. Que haya sido designado por escrito por la Autoridad Nominadora
para desempefiar el referido puesto interinamente.

2. Que durante el periodo de interinato haya desempefado todos
los deberes normaies del puesto.

3. Que al momento de tal designacidn redna los requisitos minimos
requeridos para i puesto.

12. Cualquier empleado que fracase en su periodo probatoric podra solicitar
revision ante la Junta de Apelaciones solamente en los casos donde se
alegue discrimine por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicion social, ideas politicas o religiosas, o impedimento
fisico o0 mental, como motive de su separacidn; y o cuando se alegue
que el Municipio nc cumplid con los procedimientos requeridos para el
proceso de evaluacion. Se requerira de que la faz del escrito de
apelacion aparezcan claramente los hechos especificos en que basa sus

alegaciones.

SECCION 7.12 NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS
En todo puesto creado por termino fijo, el nombramiento serd de caracter

transitorio. Seran igualmente transitorios jos nombramientos en puestos permanentes

en las siguientes circunstancias entre ctras:

"
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1. Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutandao de licencia
sin sueido.
2. Cuando exista una emergencia en ia prestacion de seivicios gue haga

imposible o inconveniente la certificacidon de candidatos de un registro de
eiegibles, en cuyo casc €l nombramiento no excedera de noventa (80)
dias.

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

licencia provisional.

4. Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya apelado de

esta accion ante la Junia.

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

B. En casos de puestos vacantes itinerantes que se transfieren
periodicamente de una zona geografica a otra dentro del Municipio de
Salinas o de un programa a otro, por necesidades del servicio.

7. Cuando el incumbente del! puestc pase a ocupar otro puesto mediante

nombramientc transitorio, y con derecho a regresar a su anterior puesto.

8. En caso de puestos sufragados cen fondos federales recurrentes y no
recurrentes.
9, Cuando sea necesario acelerar el procesc de reclutamiento de

candidatos que reunen cualificaciones especiales, o cuando el puesto
sea de dificil reclutamiento.

El término de un nombramientc transitoric no podra exceder de un afo con
excepcién de las personas nombradas en proyectos especiales de duracion fija
sufragados con fondos federales o estatales. En este caso la duracién del
nombramiento correspondera a la duracién del proyecto y ia disponibilidad de los
fondos, 0 a las normas que disponga la Ley bajo ios cuales sean nombradces.

Los empleados con nombramientos transitorios no se consideraran empleados
de carrera ni se podran nombrar en puestos de carrera con status probatorio o regular,

a menos que pasen por fos procedimientos de reclutamiento y seleccion dispuestos en

este Reglamento.
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SECCION 7.13 PROCESO DE SELECCION A PUESTOS DE CARRERA

La evaluacion de los candidatos a puestos de carrera en el servicio municipal se
efectuara por un Comité de Seleccidn del Municipio de Salinas, integrada por ei Director
de Personal y dos funcionarics adicionales designados por el Alcalde,

El Comite entrevistara a todos los candidatos elegibles y sometera al Alcalde
una lista con los nombres de cinco (5} candidatos que considere mejor cualificados para

desempefar las funciones del puesto. El Alcalde tomard la decision final sobre la
eleccién.

SECCION 7.14 PROCEDIMIENTQOS ESPECIALES DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Cuando resulte impracticable atender a las necesidades del servicic con
nombramientes hechos con sujecidn al procedimiento ordinario establecido en este
Reglamento, el Alcalde podra utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y
seleccion para puestos de trabajadores no diestros o semidiestros; puestos sufragados
con fondos federales; puestos de duracion fija, indeterminable, impredecible o
Imprecisa; puestos permanentes que deban cubrirse con caracter transitorio; puestos a
cubrirse con participantes de programas de adiestramiento y empieo sufragados con
fondos federaies, estatales y municipales o una combinaciéon de estos: y cuando no se
disponga de registros de elegibles apropiados para determinadas clases de puestos y la
urgencia del servicio a prestarse o justifique.

Los procedimientos especiales de rectutamiento y seleccion se ajustaran a ias

siguientes normas:

1. En tode casc se deberd asegurar gue los nombramientos se hagan en
consideracion a la idoneidad y capacidad.

2. Se usaran los medios de comunicacion mas convenientes para anunciar
las oportunidades de empleo cuando se inicie el procesc de
reclutamiento de candidatos.

3. La fuente de reclutamiento podra ser interna o externa al Municipio de
Salinas, incluyendo cuando sea necesario, la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y Recursos Humanos, el Servicio de Empleos del
Departamento det Trabajo, las instituciones educativas del pais o©

personas desempleadas en cualguier localidad.
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4. Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada ciase de
puesto. Para ello se utilizaran los examenes que se estimen apropiados,

5. Todo candidato debera reunir los requisitos minimos establecidos para la
clase de puesto.

8. El reclutamientc serd continuo hasta tanto se satisfagan las necesidades
del servicic. Se estableceran listas con los nombres de los candidatos
ordenados en forma descendente de calificacion, conforme al resultado
obtenido en ios examenes, si aplicable.

7. Se estableceran listas con los nombres de los candidatos ordenados en
forma descendente de caiificacion, conforme al resuitado obtenido en los
examenes, si aplicable.

8. La seleccion debera hacerse de entre los primeros cinco (5) candidatos
mejor cualificados que estén disponibles en la lista de elegibles.

El reclutamiento para cubrir puestos permanentes mediante nombramientos
transitorios porgue no se dispone de registros apropiados vy la urgencia de los servicios
a prestarse lo justifique, podra limitarse al puestc y la zona en que se ubique este a los
fines de atendera las necesidades especificas y particulares del Municipio de Salinas.
También como ultimo recurso y tomando en consideracion las prioridades y urgencias
del servicio, podra ofrecerse un examen adecuado al candidato o los candidatos que
bubiere disponibles y cualifiquen pienamente para desempefiar ios deberes y si
aprobaran el examen podra nombrarseles como empleados probatorios

Por conveniencia del servicio se podra ascender o trasladar transitoriamente a
empleados con status regular o probatoric para ocupar puestos de duracion fija,
puesios sufragados con fondos federales y otros recursos externos, y puestos
permanentes que se deban cubrir con caracter transitorio.  Tales empleados
conservaran los derechos adquiridos en sus puestos permanentes, entre ellos, los de

licencia y la reinstatacion a sus puestos en propiedad.

ARTICULO 8 ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
SECCION 8.1 ASCENSOS
1. OBJETIVOS DE LOS ASCENSOS
El objetive de los ascensos es atraer el personal mas apto para ocupa

puestos publicos, ofrecer oportunidades para mayor progreso de sus

A0
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servidores segun se desarrolian sus capacidades para prestar buenos

servicios, mantener un alto nivel de satisfaccidn y ejecucion entre los

empleados y lograr retener en et servicio a los mas capacitados.

NORMAS SOBRE ASCENSOS

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable al ascenso de los

empieados de carrera, regiran las siguientes normas:

a. El Plan de Clasificacion debera estructurarse de forma tal que
permita ia movilidad de los empleados hacia puestos superiores,
tante interagencial como intragencialmente, conforme a los
conocimientos y experiencias adquiridos. El Plan debera

identificar las lineas légicas de ascenscs entre las distintas clases

de puestos.

D El Municipio de Salinas determinard las clases de puestos que se
requiere se cubran mediante el ascenso de empleados. Esta
determinacion se hara a base de la naturaleza de las funciones
de las clases de puestos y a las necesidades particulares del
Municipio.

c. Se podran efectuar ascenses de empleados ce carrera siempre
que reunan los requisifos de los puestos a los cuales sean
ascendidos.

d. En el Municipio de Salinas los empleados de carrera ascenderan
generalmente mediante examenes, de libre competencia, los
cuales deberan anunciarse, de manera que todos los candidatos

debidamente cuaificados puedan competir.

ASCENSOS SIN COMPETENCIA

a. Se podran autorizar ascenso sin competencia cuando las
exigencias excepcionales y especiaies del servicic y las
Cualificaciones especiales de los empleados asi o justifiquen,
previa la aprobacion del examen correspondienie. En estos
Casos se podra considerar, entre otros factores, el que no haya

registro de elegibles y no pueda establecerse uno en tiempo

41

TS VRN



Regiamento de Perc para .. wervicio de Carrera
del Municipio de Salinas

razenable, o que haya certeza de que sclo hay un candidato que
reune los requisitos para el puesto.

Por exigencias excepcionales y especiales se entendera ia
necesidad de reclutar personal por razén de las siguientes

situaciones, entre otras:

1. Asignacion o atencion de nuevas funciones o programas;
(8]

2. ampliaciones de los servicios que presta el Municipio de
Salinas; o

3. necesidad de reciutar personal que logre mantener la

continuidad en la prestacion de los servicios sin necesidad
de mayor corientacién; ¢

4. urgencia por cubrir un puesto vacante que hace
impracticable el procedimiento ordinario.

Por cualificaciones especiales de los empleados debera

entenderse aquellas relacionadas directamente con las funciones

del puesto, que los capacitaran para lograr el ascenso mediante
el procedimiento ordinario.

Para determinar las cualificaciones especiaies de los empleados

se considerardn, entre otros, los siguientes criterios:

1. Estudics acadéemicos adicicnales a los requisitos minimos,
directamente relacionados cen las funciones del puesto al
gue se e propone ascender.

2. Adiesiramientos © cursos aprobado directamente
relacionados con las funcicnes del puesto al que se e
propone ascender, que sean adicionales a los requisitos
minimos regueridos.

3. Experiencia adicionat a la requerida, adquirida mediante
designacicnes oficiales de interinatos, asignaciones
administrativas ¢ intercambio de personal, directamente
relacionada con las funciones del puestc al que se

propone ascender.

47
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4. Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacion
adoptade por el Municipio de Salinas, por aquellos
empleados gue alcancen © sobrepasen el nivel esperado

en la ejecucion de tareas y cumplimiento de los criterios

de orden y disciplina.

SECCION 8.2 TRASLADOS

Se usaran los traslados como mecanismo para la ubicacion de los empleados
en puestos donde contribuyan con sus esfuerzos a realizar (0s objetivos del Municipio
de Salinas con la mayor eficiencia, o donde deriven la mayor satisfaccion de su trabajo.

1. OBJETIVOS DE LOS TRASLADOS

El traslado podra efectuarse a solicitud de! empieado, para beneficio de

esie, ¢ respondiendo & necesidades del servicio publico en situaciones tales

come las siguienies;

a. Cuando exista la necesidad de recursos humancs adicionales en
una unidad municipal para atender nuevas funciones ¢
programas, o para la aplicaciéon o continuacion de los programas
gue esta desarrolla.

b. Cuandc se eliminen funciones o programas por efectos de
reorganizaciones en el Municipio de Salinas o en uno de sus
departamentos, y cuando en el proceso de decretar cesantias
sea necesario reubicar empleados.

cC. Cuando se determine que ios servicios de un empleado pueden
ser utiizados mas provechosamente en cira dependencia del
Murnicipic de Salinas debido a sus conocimientos, experiencia,
destrezas o cualificaciones especiales, especialmente en casos
donde este ha adquiridc mas conocimientos y desarrollado
mayocres habilidades como consecuencia de adiestramientos.

d. Cuando se determine rotar el personal para que se adiestre en
ctras areas.

e. Pecr cualquier otra necesidad del servicio.

2. AMBITO DE LOS TRASLADOS

Se podran efectuar traslados de empleados:

i
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a. Entre unidades administrativas del Municipio de Salinas.
Entre el Municipio de Salinas y agencias de la Rama Ejecutiva del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y viceversa.
c. Entre el Municipio de Salinas y otros municipios y viceversa.
En todos estos casos, el empleado conservard la retribucion y demas beneficios
marginaies, como los son las licencias que tenia antes dei traslado, siempre gue exista

- reciprocidad entre fa clase de puesio que ocupa el empleado y la clase de puesto al
cual sea trasiadado,

3. NORMAS PARA LOS TRASLADOS
Las siguientes normas regiran los traslados, exceptc que estas no aplicaran al
personal que se rige bajc &l sistema de rango:
a. En ningun caso se utlizaran los traslados como medida
disciplinana ni podran hacerse arbitrariamente.
b El Municipic de Salinas establecera procedimientos que aseguren
la imparcialidad en los traslados que se propongan efectuar

respondienco a necesidades del servicio, con atencion especial a

aspectos tales coma jos siguientes:

1. Naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser
trasladado el empleado.

2. Conocimientos, habilidades especiales, destrezas vy
experiencia que se requieran parz el desempefio de las
funciones.

3. Normas de reclutamientc en vigor para la clase de puesto

al cual vaya a ser trasladado el empleado.

4, Retribucion gue este percibiendo el empleado a ser
trasladado.
5. Otros  beneficios marginales e incentivos que este

disfrutando el empleado a ser trasladado.

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

d. En cualquier caso de trasladoc el empleado debera reunir los

requisitos para el puesto al cual sea trasladado.

ada
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e. Cuando el traslado sea a un puesio en otra clase, el empleado
debera aprobar ¢l examen correspondiente para la clase y estara
sujeto al periodo prehatorio.

f. Al empleado se le informard por escrito sobre el traslade. Como
ncrma general, ia notificacion al empleadc debera hacerse con
guince (15) dias de antelacién.  Sin embargo, en situaciones de
emergencia 0 en circunstancias imprevistas, podra hacerse
excepcion a esta norma.

g. Al notificar a un empleado sobre la decision de traslado deber
advertirsela scbre su derecho a apelar ante la Junta, dentro del
termino de treinta (30) dias desde la fecha de notificacién de ia
decision de trasiado si estima gue se han viclado sus derechos,
excepto si fue por solicitud del empleade. La apelacion no tendra

gl efecto de detener la accion de la Autoridad Nominadora.

SECCION 8.3 DESCENSOS

1.

razones:

OBJETIVO PARA LOS DESCENSOS

El descensc de un empieado podra ser motivado por las siguientes

a. a soiicitud del empleado;

b. cuando por falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible
la eliminacion del puesto que ocupa el empleado. y no se pueda
ubicar a este en un puesto similar al que ccupaba anteriormente,
y €l empleado acepte por escrito un puesto de menor
remuneracion. Cuando el empleado no acepte el descensc se
podra decretar su cesantia advirtiéndole de su derecho a apelar
ante la Junta de Apelaciones dentro del t€rmino de freinta (30)

dias a partir de la notificacion final de la Autoridad Nominadora.
NORMAS PARA LOS DESCENSOS

Las siguientes normas regiran los descensos:
a. Los empleados descendidos deberan llenar ios requisitos

minimos de la clase de puesto a la cual sean descendidos.
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b. Todo empleado descendido debera recibir notificacidn escrita con
treinta {30) dias de antelacion, gue exprese las razones para el
descenso y las condiciones referentes al descenso con respecto
al titulo de la clase, status y sueldo a percibir en el nuevo puesto.

cC. En todo caso de descenso, el empieado deberd expresar por

escrito su conformidad con el mismo.

d. El empieado descendido estara o no sujeto al periode probatorio
a discrecion del Alcalde.

ARTICULO 9 RETENCION EN EL SERVICIO

SECCION 9.1 SEGURIDAD EN EL EMPLEO

Los empleados de carrera con status reguiar tendran permanencia en sus
puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden vy
discipiina que deban prevalecer en el servicio plblicc.  Se estableceran los referides
criterics a base de, entre otros factores, tas funciones de los puestos y los siguientes
deberes y obligaciones de los empleados:

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

2 Observar normas de comportamienio correcto, cortes y respetuoso en
sus refaciones con sus supervisores, companeros de trabajo y
ciudadanos.

3. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas
a su puesto y oiras gue se le asignen compatibles con estas.

4. Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores,
compatibles con ia autoridad delegada en estos y con las funciones,
actividades y operaciones municipales.

5. Mantener la confidencialidad de aquelics asuntes relacionados con su
trabajo a menos gue reciba un requerimiento formal o permiso de una
autoridad competente que le requiera la divulgacion de algun asunto.

8. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del

servicio asi lo exija y previa notificacién correspondiente con antelacion
razonable.
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7. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses
piblicos que estén bajo su custodia.

8. Cumplir las disposiciones de ia Ley, ordenanzas municipales,
reglamentos y 6rdenes dictadas en virtua de la misma.

g9, Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la
Ley NUum. 12 de 24 de julio de 1985, segun enmendada, conocida como
"Ley de Etica Gubernamental de! Estado Libre Asociado de Puerio Rico”,

y cualquiera otra norma establecida por la Oficina de Etica

Gubernamentai, en virtud de dicha Ley.

SECCION 9.2 EVALUACION DE EMPLEADOS
El Alcalde establecerd uno o mas sistemas para la evaluacion periddica de la labor que
realizan los empieados a los fines de determinar si estos satisfacen los criterios de
productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en
el servicio piblico. A tales efectcs se estableceran ios sistemas de evaluacion gue
sean necesarios para los siguientes propositos:

1. Evaluar la labor de empleados durante ef periodo probatorio.

2. Orientar a los empleados sobre la forma en que deben efectuar su

trabajo para que este se considere satisfactorio.
3. Hacer reconocimiento cficial de labor attamente meritoria.

4. Determinar la concesién de licencias con o sin sueldo para estudios ¢ de

licencia sin sueldo.

5. Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitacién de
personal.
8. Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de sueldo por

mérito dentro de las escaias de sueldo establecidas.

7. Como parte de los examenes de ascenso.

8. Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para
reempleo de empleados cesanteados mediante eliminacion de puesto
por falta de fondos o trabaje.

9. Determinar la renunciacion de ics empleadcs para la mejor utilizacion de
sus conocimientos, destrezas, habilidades y polenciaiidades.

10. Evaluar la labor de los empleados con status regular.
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Al establecer los sistemas de evaluacion, se observaran las siguientes normas

generales:

1. Se ofreceran adiestramientos y orientaciones a los supervisores vy
orientacicn a los supervisados sobre los sistemas de evaluacion que se
establezcan.

2. Cada supervisor considerara junto con el empleado el resultadc de las
evaluaciones.

3. Se establecera mecanismos internos de revision que aseguren la mayor

objetividac en el proceso de evaluacién de los empleados.

Se estableceran los criterics de productividad y eficiencia necesarios para la
evaluacion de ios empleados conforme a ios deberes esenciales de los puestos.
Tambien se estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor respondan a las
necesidades del Municipio de Salinas en armonia con los deberes y obligaciones de ios
empleados. Serd responsabilidad del Municipio orientar a los empleados scbre ios

referidos criterios al momento de estos tomara posesion de sus puestos.

SECCION 9.3 ACCIONES DISCIPLINARIAS

La Autoridad Nominadora tomara las medidas correctivas necesarias cuando la
conducta de un empleadc no se ajuste a las normas estabiecidas. Entre otras medidas
se podran considerar !la amonestacion verbal as reprimendas escritas, las
suspensicnes de empleo y suelda y las destituciones. Podra ser motivo de accion
disciplinaria contra el empleado, entre otras situaciones similares, las siguientes:

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor
realizada como empleado publico, a excepcion de aquellas autorizadas
por ley.

2. Utilizar su posicion oficial para fines politico partidistas ¢ para otros fines
no compatibles con el servicio publice.

3. Realizar funciones o tareas que conileven conflictos de intereses con sus
obiigaciones como empleado publico.

4. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en e

Articuic 9, Seccidn 9.1 de este Reglamento.
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10.

11

12.
13.

14.

15.

18,

Realizar cualquiera de los actos enumerados en el Capitulo ill de la Ley
Num. 12 de 24 de juiio de 1985, segun enmendada, conocida como "Ley
de ktica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Pueric Rico”
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Municipio o al
Gebierno de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacion, scborno o conducta inmoral.

Realizar acto algunc que impida la aplicaciéon de la Ley y las reglas
adoptadas de conformidad con ia misma; hacer o aceptar a sabiendas,
declaracion, certificacion o informe falsc en relacién con cualquier
materia cubierta poria Ley.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dineroc,
servicios o cualquier otre valor per o a cambio de una elegibiidad,
nombramientc, ascenso u otras acciones de personal.

Certificar, aprobar o efectuar pago alguno por servicios personales a
faver de una persona que ocupe un puesto en el sistema de
administracion de personal del Municipio de Salinas, a menos gue dicha
persona haya sido nombrada de conformidad con las disposicicnes de
Ley y de este Reglamento.

Certificar, aprobar o ejecutar accion de personai alguna en violacion de
las disposiciones de Ley y de este Reglamento.

Incurrir en conducta constitutiva de hostigamiento sexual en el empleo.
Ejecutar una obra o adquirr producics o materiales, sin |a celebracion de
subasta pudblica, excepto en los casos y en la forma que autoriza la Ley.
Vender bonos © pagares municipales sin la celebracion de subasta
pubtica, excepto en los casos y en la forma que autorizada por esta Ley.
Ceiebrar contrates, incurrir en obligaciones en exceso de lo autorizado
por ley o por el reglamento para el usc de partidas consignadas en el
presupuesio.

Autorizar el pagc de deudas y obligaciones contraidas irregularmente en
un afo anterior, con cargo a las partidas presupuestarias de un ano

posterior, a menos que dichas deudas y obligaciones fueren autorizadas

en la forma dispuesta en esta Ley.
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17. Disponer de alglin vehiculo de motor, bajo las disposiciones del inciso (c)
de la Seccidn 5-710 de la Ley Num. 141 de 20 de julio de 13860, segun
enmendada, conocida como Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico:
sin cumplir con el requisito de subasta o con cualquier otra obligacién

impuesta en virtud de dicho Inciso.

18. Dejar de producir 0 someter los informes requeridos por mandato, iey ¢
reglamento.
19. Realizar o intentar reaiizar engafo o fraude en la infermacion sometida

en cuaiquier sclicitud de examen.

20. Realizar o intentar realizar actos discriminatorios contra personas

impedidas, por razén de su impedimento.

El Alcalde establecera las reglas de conducta de los empleados en armonia con
las disposiciones de esta Seccidn y las acciones disciplinarias aplicabies a las
infracciones a dichas reglas de conducta. Se ocrientard a los empleados sobre la
referida reglamentacion ali momento de estos tomar posesion de sus puestos.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacion de medidas disciplinarias
cuya sancion pudiera resultar en al suspension de empleo y sueldo o la destitucion de
un empleado, se adoptara el siguiente procedimiento.

El Alcalde iniciard una investigacion dentro de los diez (10) dias laborales desde
que tuvo conocimiento cficial de ios hechos y hara una determinacién de si procede el
tomar alguna medida disciplinaria. De proceder tal medida disciglinaria formulard al
empleado cargos por escrito, los cuales le notificard advirtiéndole de su derecho a
sclicitar una vista administrativa informal dentro del término de quince (15) dias
laboraies desde (a fecha del recibo de la notificada al empleado con una relacion de los
hechos que sostenen la accidn disciplinaria y de las leyes, ordenanzas, reglas y
normas que han sido violadas por el empleado. En la vista, el empleado afectado
tendrd derecho a explicar su version de los hechos y presentar 1a prueba que estime
necesaria. Luego de la vista o de transcurrido el términc de (15) dias sin que el
empieadc haya solicitando la misma, e! Alcalde tomard la decisién gue entienda
conveniente. Si la decisién fuera destifuir al empleado, o suspenderlo de empleo y
sueldo e advedira su derecho apelacion ante la Junta dentro del término de treinta (30)

dias desde el recibo de la notificacion de la decision del Alcalde,
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En aguelics casos en que la conducta del empleado consista del uso ilegal de
fondos publicos o cuando exista base razonable para creer que este constituye un
peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o del puebic en general, se le
podra suspender de emplec en forma sumara. Luege de la suspension sumaria, se le
concedera una vista administrativa informal donde se le informara de la accion a

tomarse y se e dara oportunidad de expresarse.

SECCION 9.4 DERECHO DE APELACION
En armonia con lo dispuesto en el Articulo 11.012 {c) de la Ley Num. 81 de 30 de
agosto de 1991, segun enmendada. conocida como "Ley de Municipio Auténomos del
Estado Libre Ascciado de Puerto Rico de 1991" ios empieados de carrera podran
apelar ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal de las
acciones o decisiones del Alcalde en casocs de destitucidn o suspencidn de empleo y
suejdo o cuando aleguen que una accidn o decisidn le afecta o viola cualquier derecho
concedido en virtud de las disposiciones de la referida Ley, vy de esie Reglamento.

La parte afectada debera presentar escrito de apelacion ante la Junta dentro del

término de treinta (30) dias a partir de ia notificacion de la accién o decision objeto de ia
apelacion.

SECCION 8.5 CESANTIAS

Las cesantias se decretaran dentro de ios grupos de empleados cuyos puestos
tengan el mismo titulo de clasificacion y considerando, dentro de cada grupo, ef status
de ios empleados, su productividad, segun reflejada por las evaluaciones periodicas
que requiere la Ley, sus habitos de puntualidad y asistencia al trabajo y su antigiedad

en el servicio publico.

Se podréan decretar cesantias en el servicic publico sin que esto se entienda
comge destitucion en los siguientes casos:
1. Debide g la eliminacion de puestes por falta de trabajo o fondos en cuyo
case se procedera de la siguiente manera:
A Se establecera un método a los efectes de decretar cesantias en
casa de este ser necesario, el cual podra ser revisado al inicio de
cada ano fiscal. Como parte de dicho métedo se podra subdividir

el Municipio de Salinas en programas, unidades y oficinas, a los
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fines de identificar las jurisdicciones en las cuaies habran de

decretarse las cesantias. El método que se adopte se pondra en

conocimientc de tos empleados.
En la determinacion de la subdivision del Municipio de Salinas a los efectos de
decretar cesantias se considerara, entre otros, los siguientes factores:
1. Numero de empleados en el Municipio de Salinas que

hagan impracticable ¢ irrazonable considerar a esta como
totalidad;

2. Frogramas que presten servicios esenciales a la
comunidad, los cuales deben continuar funcionando con
toda normalidad;

3. Programas esenciales para la administracién interna del
Municipio de Salinas;

4. Programas que se sufragan con Fondos Federales, los

cuaies no pueden utiizarse si se reduce o elimina el

programa.
5 Cistancia gecgrafica entre los departamentos y entre las
oficinas.
B. Antes de decretar cesantias debide a la eliminacien de puestos

por falta de trabajo o fondos, se agotaran de ser factibles, todos
los recursos que tenga a su alcance para evitar dicha cesantias,
con acciones, tales comao:

1. Renunclacion del personal en puestes de igual o similar

clasificacion, en programas que no estén afectados por la

reduccion de personal.

2. Readiestramiento del empleado para reubicarle en otro
puesto cuande esto pueda hacerse razonablemente antes
de ia fecha para decretar tajes cesantias.

3. Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis
presupuestarias, cuando el Municipio de Salinas tome la
geclsion por una insuficiencia presupuestaria temporera

Gue no requiera la eliminacién permanente del puesto. En

RS
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tales caso debera observarse el orden de prelacion que se
establece en el inciso 1 (c) de esta Seccion.
4. Reduccion del horario de jornada de trabajo.
Descenso de los empleados como Ultimo recurso para
evitar las cesantias.
Seran separados en primer térming, los empieados irregulares y
transitorios en dicho orden; en segundo lugar, seran separados
los empleados probatorios y en Gftimo término, seran separados
los empleados regulares. Se decretaran cesantias dentro de los
grupos de empieados cuyos puestos tengan el mismo titulo de
clasificacion. A los efectos de este inciso, jos empleados
probatorios que inmediatamente antes de adquinr ese status
hubieren sido empleados regulares, se consideraran como
empleados reguiares.
La anterior disposicién que establece que al decretar cesantias
debida a eliminacién de puestos por falta de trabajo o de fondos,
seran separadcs en primer término los empleados irregulares y
transiterios que prestan servicios en el Municipio de Salinas, sclo
tiene el efecto de proteger el derecho de ios empleados de
carrera con status regular a ser los Glimos en ser separagos.
Bajo ningun concepto se entendera que esta disposicion tiene el
efecto de considerar los empleados transitorios como empleados
comprendidos en el senvicio de carrera, ni a conferirles mas
derechos que los establecidos por Ley.
La determinacion del orden de prelacién en que se decretaran las
cesantias dentro de cada uno de ios grupos de empleados
enumeracos en ef Incisc 1 () gue precede, se hara conforme a
las siguientes normas:
1. Se tomara en consideracion el desempefic de las
funcicnes, de manera que queden cesantes, en primer
termino los empleados menos eficientes. En casos de

igualdad de eficiencia, se tomard en consideracion el
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tiempo en el servicio, de manera gue queden cesantes s
empleados con menos tiempe en el servicio.

2. A falta de informacion valida para determinar el
desempefio de las funciones, el factor determinante sera
el tiempo en e! servicio, de manera que ia persona de mas
reciente nombramiento en el servicio sera la primera en
cesar.

E. A los fines de determinar la antigledad se considerard todo
servicic prestado en puestos en el servicio publico.

F. El Alcaide notificard por escrito a todo empieads a gquien haya de
cesantear con no menos de treinta (30) dias de antelacidn a la
fecha en gue habra de guedar cesante. En dicha natificacion se
informara, ademas, al empleado de su derecho de apejacion ante
la Junta.

G. Ninguna cesantia de empleados sera efecliva a menos gue se
cumplan con el requisito de notificacién en la forma aquil
establecida.

2, Tambien podra decretarse cesantia cuandc se determine gue un
empleado no esta cualficado, por razén de impedimento fisico o mental,
para desempenar las funciones esenciales del puestc que ocupa. A las
fines de efectuar esta determinacion, al Autoridad Nominadora debera
determinar cuales son los proposites y funciones esenciales del puesto
en particuiar y los requisiios directamente relacionados con el adecuado
desempefio de dichas funciones. No se consideraran ias funciones
marginales de los puestos para determinar la habilidad del empleado
para desempenfiar el mismo.

Una vez establecidas las funciones esenciales y requisitos del puesto se iniciara
el proceso para determinar si el empleado con impedimentos puede realizar las
mismas, con o sin acomodoe razonabie. A esos fines se citara formaimente al empleado
a una entrevista para identificar sus limitaciones y habilidades en relacion con dichas
funciones y evaluar {as maneras de eliminar las barreras. En la citacion se le notificara

al empieado sobre la obligacion del Municipio de Salinas de proveer acomodo
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razonable a las perscnas con impedimentos, siempre gque el mismo no requiera
dificultad significativa o gasto excesivo.

Durante la entrevisia con el empleado se identificaran los medios potenciales de
acomodo y su efectividad. A esos fines se consideraran todas las modificaciones o
ajustes que se puedan realizar en la ocupacion, ambiente de trabajo o procedimientos
usuales para permitir que el empleado pueda realizar las funciones esenciales del
puesto con el mismo nivel de ejecucién de otros empieados promedio similarmente
situados. En el proceso de investigacidn de las aiternativas efectivas de acomodo el
Municipic de Salinas podra solicitar el asesoramiento del Programa de Rehabilitacion
Vocacional del Departamento de la Famiiia.

El Alcaide podra requerir que el empleado produzca evidencia de sus
limitaciones funcionales, tales como certificados médicos, de sicologos, terapistas o
consejeros en rehabilitacion que ayuden a mecir la habilidad actual del empleado para
desempeniar en forma segura las funciones esenciales del puesto. También podra
requeririe que se someta a un examen médico o sociolégico dentro de los treinta (30}
dias siguientes a la notificacién. E! Municipic de Salinas debera gestionar el examen
médico correspondiente en una institucion de servicios de salud dei Estado o asumir el
costo de los servicios, si el examen lo efectia un médico o sicologo en la practica
privada.

Una vez se haya obtenido toda la informacién objetiva, se determinard la
razonabilidad de los posibles acomodos en términos de su efectividad e igual
oportunidad para e! empleado y carga que representa para el Municipio de Salinas. Se
implantara ef acomodo gue resulte mas apropiado tanto para et empleado como para el
Municipio.

St luego de considerar toda la informacien objetiva disponible se determina que
el empieado esta cualificado para desempefar en forma segura y eficiente las
funciones esenciales del puesto, con o sin acomode razonable, ¢ que los acomodaos
disponibies no son razonables, por representar una dificuitad significativa o gasto
excesivo para el Municipic de Salinas, se le notificara por escrito al empleado sobre la
intencién de cesarlo por incapacidad y de su dereche a solicitar una vista informat
dentro de! t€rmino de quince (15) dias, contados desde la fecha de recibo de la
notificacién, para exponer su posicién, presentar cuaiquier prueba adicional que

entienda deba ser considerada y rebatir ia evidencia que sostiene la determinacion del
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Municipio de Salinas. De determinarse, luego de la vista, que el empleado no esta
cualificado para desempefiar las funciones esenciales y del puesto, con o sin acomodo
razonable, el Alcalde podra decretar su cesantia, notificandole por escrita su decisién.
En dicha notficacion se le informara al empleado sobre su derecho a apelar ante la
Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal.

En el caso de empleados inhabiiitados por accidente del trabajo vy en tratamiento
medico por el Fondo del Seguro del Estado, el procesc para determinar ia procedencia
de una cesantia por incapacidad antes sefalado se iniciard al cumplirse en el Articulo
5A de la Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segin enmendada, “Ley de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo". En este caso, e empleado debera

someter evidencia de las recomendaciones de los médicos que lo atienden en e} Fondo
del Seguro del Estado.

SECCION 9.5 SEPARACIONES DE EMPLEADQOS CONVICTOS POR
DELITOS

Se separa del servicio a tenor con el Articuic 208 de! Codigo Politico de Puerto
Rico a todo empleado convicto por cualquier delito grave o menos grave que implique
depravacion moral, o infraccién de sus deberes oficiales. Disponiendose, sin embargo,
que si el empleado convicto es sentenciado a cumplir un periodo en prebatoria, o la
sentencia es suspendida, el Municipic de Salinas debera someter al empleado al
proceso de habilitacion de la Oficina Centrai de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos. El empleado no podra ser separado del servicio
hasta tanto dicha oficina emita una decision sobre la habilitacion. Una determinacion

negativa sobre ia habilitacidén conilevard !a separacién automatica del servicio del
empleado.

SECCION 9.7 RENUNCIAS

Todo empleado de carrera podra renunciar a su puesto libremente mediante
notificacién escrita al Alcalde. Esta comunicacion se hara con no menos de guince (15}
dias de antelacion a su Ultime dias de trabajo, excepto que el Alcalde podra aceptar
renuncias presentadas en un plazc menor. E£i Alcalde debera, dentro del términc de
quince (15) dias de haber sido sometida dicha renuncia, notificar al empleado si acepta

la mismo o sila rechaza por existir razones que justifican investigar la conducta det
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empleado. En cases de rechazo, el Alcalde, dentro del t6rmino mas coro posible,

debera realizar la investigacion y determinar si acepta la renuncia o si procede a la

formulacion de cargos.

SECCION 9.8 SEPARACIONES DURANTE EL PERIODO
PROBATORIO

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera en el transcurso

y al final del periodo probatorio, luego de haber sido debidamente orientado y

adiestrado, si se determina que su progresc y adaptabilidad a las normas de servicio

publico dei Municipic de Salinas, no han sido satisfactorios. Sila separacién del servicio

mediante el procedimiento de destitucion.

SECCION 9.9 ABANDONO DEL SERVICIO

Todo empleado gue permanezca ausente de su trabajo injustificadamente
durante cinco (5) dias consecutives y sin autorizacion de su supervisor inmediato,
incurrird en abandono de servicio. Tal abandono de servicio sera causa justificada para

que el Alcalde suspenda o destituya al empleado.

ARTICULO 10 ADIESTRAMIENTO

SECCION 10.1 OBJETIVOS

£l Municipio de Salinas procurard alcanzar coms meta los mas aitos niveles de
excelencia, eficiencia y productividad en el Servicio Publico Municipal, realizando los

siguientes objetivos en cuanto al adiestramiento, capacitacion y desarrcllo de su

personal.
1. Desarroliar al maximo el talento y la capacidad del personal con
potencialidades para hacer aportaciones a nuesira sociedad.
2. Mejorar la eficiencia del Municipio de Salinas proveyendo la oportunidad

a su personal para que adquiera el grado de preparacién que mejor
corresponde a los requerimientos de las funciones que esta llamado
desempefar, y ademas, preparar el potencial humano, técnico vy
especializado adecuado para atender las necesidades actuales y futuras

del Servicio Pubiico Municipal.
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3. Proveer a los empieades, en la medida que los recursos disponibles lo
permitan, de los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus
conocimientos y sus destrezas asi comge para su crecimiento en el
Servicio Publico.

4. Contribuir @ mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo
que redunde en un aito grado de motivacion y de espintu de servicio

entre los empleados, asi como en una mayor productividad y una mejor

calidad en ios servicics que se prestan.

SECCION 10.2 PLANES DE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y
DESARROLLO
1. Inventario de Necesidades

Anualmente se hara un inventaric de las necesidades de
adiestramientc y desarrollo de! personal de carrera. £l inventario de
necesidades servira de base al plan de adiestramiento, capacitacion y
desarrollo de personal.

2. Programa de Adiestramiento

El Municipic de Salinas anualmente formulara y desarrollara” un
programa de adiestramiento para los empleados de carrera.  El
programa cebera incluir el use adecuado de medios de adiestramientos,
taies coma becas, licencias con o sin sueido para estudios, seminarios o
curses de corta duracidén, matriculas, pasantias e intercambios de
personal en Puerto Rico o en el exterior. Inciuirda ademas, estimados de
costos de lgs actividades programadas.

Al preparar el plan se tomaran en consiceracion lo siguiente;

A Las necesidades presentes identificadas y la proyeccién de
necesidades futuras del personal;

B. Las prioridades programaticas del Municipio de Salinas y la
atencion de las mismas a conto v a largo plazo;

C. La identificacion precisa de los problemas que el Muncipio de

Salinas aspira a solucionar mediante el adiestramiento. la

capacitacién y el desarrolio de su personal;
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B. [.os estandares de ejecucidn gue la Administracion establezca
para su personal,
= El compromiso que el plan conlleva por parte del Murnicipio de
Salinas en cuanto a la inversion de recursos y de tiempo
necesarios para el desarrolle de su personal.
F. El efectc presupuestario de las actividades programadas.
Al determinar sus prioridades y el efecto presupuestario de la atencién de sus
necesidades de adiestramiento, el Municipio de Salinas debera considerar ademas:
1. Si el valor de la inversion a hacerse en determinados adiestramientos
queda justificada per los beneficios que se obtendran luego en el

sernvicio.

2. Si el efecto de posponer o no ofrecer determinados adiestramientos
resultaria perjudicial al servicio,

3. Si estan ocurriendo o si se proyectan cambios en la organizacion del
Municipio de Salinas ¢ en sus programas o en ia tecnologia usada en los

mismos, que hacen indispensable que ios empleados adquieran nuevas

destrezas.
SECCION 10.3 EJECUCION DE LOS PLANES DE ADIESTRAMIENTO
1. Responsabilidad del Municipio de Salinas

La Oficina de Personal Municipal serd responsable de instrumentar la
funcion de adiestramiento del personal en el Municipio de Salinas
Debera planificar, ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el plan
preparade para el adiestramiento, capacitacion y desarrollc del personal
de carrera para satisfacer aquellas necesidades particulares del
Municipio. Esto incluira emitir directrices para la mejor coordinacion,
control y monitores de las actividades de adiestramientos realizadas a
nivel de las unidades administrativas.

Ei Municipio de Salinas desarrollard su propio programa de
adiestramiento para satisfacer sus necesidades particulares del personal
de carrera, incluyendo programas de matricula, concesién de licencias

con y sin suelde para estudios, adiestramientos de corta duracion y otros,
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en forma semejante a los que se desarrollan en las agencias del
Gobiernao de! Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

2. Establecimiento de Criterios del Municipio de Salinas
El Municipio establecera los criterios para la seleccion del personal de
carrera a ser adiestrado, los instructores, el contenido de los cursos de
adiestramiento y la evaiuacién de estos, para aquellas actividades

destinadas a satisfacer necesidades inherentes a su particular funcicn.

SECCION 10.4 BECAS Y LICENCIAS PARA ESTUDIOS

El Municipio de Salinas podra conceder becas vy ticencias con y sin sueldo para
estudios para satisfacer necesidades en areas especiales en que escasez de recursos
humanos o que estan dirigidas a la capacitacién de personal para satisfacer
necesidades del Municipio de Safinas. En ia concesitn de becas y licencias con sueldo,
el Aicalde adoptard normas similares a las que rigen ios programas de adiestramiento
que administra el Instituto de Capacitacién y Desarrollo de Personal en el Servicio
Publico en tanto en cuanto estos no estén en conflicto con lo dispuesto en este
Reglamente y en la Ley. Dichas normas deberan proveer un proceso competitivo para
ia concesion de becas y licencias con sueldo, y establecer la obligacion del beneficiario

de prestar servicios al Municipio de Salinas luego de terminar los estudios para los

cuales se le concedio la beca o licencia con sueldo.

SECCION 10.5 ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION

1. Responsabilidad de! Municipio de Salinas
£t Municipio planificara' y efectuard las actividades de adiestramiento y
desarrollo que respondan a sus necesidades especificas.

2. Duracion y Propédsito
Los adiestramientos de corta duracién, se concederan a los empleados
por un termine no mayor de seis (6) meses con el proposito de recibir
adiestramiento practico o realizar estudios académicos que le preparen

para el mejor desempefio de las funciones correspondientes a sus

puestos.

3. Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracion
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Cuando 2 un empleado se le autorice un adiestramientc de corta
duracicn se le podrd autorizar el pago de diestras, gastos de viaje y
cuando fuere necesario cualquier otro gasto.
4. Viajes al Exterior

El Alcalde tendra la facuitad para autorizar a los empleados a realizar
vigjes al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento
cen sujecion a las normas y tramites que rigen los viajes de empleados
publicos al exterior. Dentro del término de quince (15) dias contados
desde su regreso del Centrc de Adiestramiento, el empleads sometera a
ia Oficina de Finanzas un informe completo sobre ios gastos en que
incurrié y, ademas, sometera a la Oficina de Recursos Humanos
Municipal un informe narrativo sobre la actividad de adiestramiento a la

cual asistio, incluyendo una evaluacidén del contenido del mismo y su

implicacion al ambito municipat.

SECCION 10.6 PAGO DE MATRICULA

Se podra autorizar el pago de matricula a los empleados, conforme a las normas
que se establecen a continuacién y sujeto a la disponibilidad de los fondos necesarios
en el presupuesto de la dependencia o programa correspondiente:

1. Disposiciones Generales

A. E! pago de matricula se utilizara como un recurso para el
mejoramiento de conocimiento y destrezas requeridas a los
empleados para el mejor desempefo de sus funciones asi como
para su crecimiento en el servicio publico.

B. El pago de matricuia se aplicard principaimente a estudios
académicos de nivel universitario gue se lleven a cabo en Puerto
Rico en instituciones oficialmente reconocida por el Estadao Libre
Asociado de Puerto Rico.

C. Se podra autorizar hasta un maximo de nueve (9) créditos a un
empleado durante un semestre escolar sesion de veranc. En
casos meritorios, podra autorizarse un nimerc mayor de créditos.
Se dejard constancia, en cada caso, de las razones de mérito

que Justifiquen la accion gue se tome.

A
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D. Los crédites autorizados se pagardn al nivel de costo
correspondiente a ia  Universidad de  Puerto  Rico,
independientemente de cual sea la institucidon en que cursa
estudios el empleado.

2, Establecimiento de Prioridades

Al establecer las pricridades que regiran esta actividad se tomara en

consideracion, entre otros, uno o mas de los siguientes criterios.

A. La necesidad de preparar personal en determinadas materias
para poder prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del
personal o adiestrar su personal en nuevas destrezas.

B. Que sean curscs ¢ asignaturas estrechamente relacionadas con
los deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el
empleado.

C. (lue sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller
en campos relacicnados con el servicio publico.

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

E. Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir
nueves deberes y responsabilidades.

Denegacion de Solicitudes no se autorizara pago de matricula a

empleados

A Cuyo indice académico general en cursos anteriores autorizados
bajc el programa de pago de mairicula, sea inferior a 2.5 en
estudios a nivel de bachillerato 3.0 en estudios postgraduados.

B. Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de Cursos
organizadgos por el Municipic de Salinas, el instituto para el
Desarrclio de Personal ¢ por organizaciones profesionales.

C. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesione

anteriores, después de la fecha fijada por el centro de estudio
para fa devolucion de los cargos de matricula, a menos que
reembolsen ef total invertido en la misma antes de radicar la
nueva soiicitud, excepto en los siguientes casos: gue haya sido

tlamado a servicio militar; que se les haya requerido viajar fuera

a1
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de Fuerio Rico en asuntos oficiales; que por razones de
enfermedad se hayan visto obligados a ausentarse de su trabajo
y sus estudios, 0 que ios empleados que se vean impedidos, por
razones ajenas a su voluntad, a continuar estudios.
4, Gastos que se Autorizaran
La autorizacion de page de matrlcula solo incluye ios gastos por
concepto de horas créditos de estudio (tuition). Las cuoctas vy los gastos
incidentales correran por cuenta de los empleados.
5, Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matriculas que
discontintien sus estudios, vendran obligados a reembolsar al erario la
cantidad invertido. E! Alcalde podra eximir de reembolso al empleado
cuando compruebe que ha habido causa gue o justifique.
6. Informe de Progreso Académico
Seré responsabilidad de cada empleado de carrera a quien se le
conceda el pago de matricula someter al Municipio de Saiinas la

evidencia de su aprovechamiento académico al finalizar cada sesidn

académica.

SECCION 10.7 OTRAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO

El Municipio de Salinas organizara y desarrollard cursos, institutos, talleres,
seminarios e intercambios de persenal con el proposito de ampliar la experiencia
profesional o técnica y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el
servicio, para satisfacer las necesidades particulares del municipio.  Ademas,
coordinard con otras instituciones la participacién de los empleados municipaies en

aquellas actividades de adiestramientc organizadas por estas para satisfacer

necesidades del servicio publico municipal.

SECCION 10.8 HISTORIALES DE ADIESTRAMIENTOS E INFORMES

1. Historial en Expedientes de Empleados
E! Municipio de Salinas mantendra en el expediente de cada uno de sus
empleados un historial de los adiestramientos en gue estos participen, el

cual podra ser utilizado come una de las fuentes de referencia cuando se

AR
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vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, iraslados, asignaciones de
trabajo, evaluaciones y ofras acciones de personal. E! historial de
adiestramiento del empleade podra incluir evidencia de participacion, por
iniciativa propia, en cualgquier actividad educativa reconocida.
2. Historiales de Actividades

El Municipio de Salinas mantendra historiales de ias actividades de
adiestramiento celebradas durante el anoc fiscal. El mismo debera
contener ia informacidn necesaria sobre el volumen y clases de
adiestramientos ofrecidos, los gastos ccurridos en adiestramiento y el
numero de empleados participantes, para fines de medicicn de ia
actividad global de adiestramiento y desarrolic del personal de carrera en

el servicio publico municipal.

PARTE V
ARTICULO 11 BENEFICIOS MARGINALES
SECCION 111 NORMA GENERAL

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,
seguridad y mejores condiciones de emplec  La administracion del programa de
beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de
buenas relaciones y satisfaccion en el empleade que contribuye a su mayor
productividad y eficiencia. Las agencias municipales son responsables de velar porque
el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabe conforme a un plan que
contenga el adecuado balance entre las necesidades de! servicio v las necesidades del
empieado, y la utilizacidén Sptima de los recursos disponibies.

Constituye responsabilidad primordiai de la Oficina de Personal Municipal el
mantener a los empleados debidamente informados y crientados sobre los beneficios

marginales y los 1¢rminos y condiciones que rigen su disfrute,

SECCION 11.2 BENEFICIOS MARGINALES CONCEDIDOS POR LEYES
ESPECIALES
Les beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales,

ordenanzas municipales u ordenes ejecutivas constituyen parte complementaria de
este Artlculo.
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SECCION 11.3 DIAS FERIADCS

Los dias que se enumeran a continuacion seran dias feriados para los empleados del
Municipio de Salinas:

FECHA

1 de enero

6 de enero

2 do. lunes de enero
3 eriunes de enero
3 er lunes de febrero
22 de marzo
Maovible

3 erlunes de abril

Ultimo lunes de mayo

4 de julio
3 erlunes ge julio
25 de julio

27 de julio

1 erlunes de sept.

12 de octubre

11 de noviembre
Noviembre (Movible)
19 de noviembre

4 {0 jueves de Nov.
25 de diciembre

CALENDARIO

Dia de Ao Nuevo

Dia de Reyes

Natalicic Eugenio Maria de Hostos
MNatalicio Dr. Martin Luther King

Natalicic de Jorge Washington

Dia Abolicidn de la Esclavitud

Viernes Santo

Natalicio Jose Diego

Dia de la Recordacion de los Muertos en la
Guerra

Dia de la independencia de los E. U.
Natalicio de Luis Munoz Rivera

Dia de la Censtitucion del Estado Libre
Asociado de Puerc Rico

Natalicio de Jose Celso Barbosa

Dia del Trabajo y c¢e Santiago Iglesias
Pantin

Cia de ia Raza (Descubrimiento de
Ameérica)

Dia del Armisticio (Dia del Veterana)

Dia de las Elecciones Generaies

Dia del Descubrimiento de Puerte Rica

Dia de Accion de Gracias

BDia de Navidad
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En adicidn, se consideraran dias feriados aguellos declarados como tales por el
Gobermador o por Ordenanza Municipal.

En el casc de gue la celebracion de un dia feriade cayera en damingo, la
celebracién del mismo sera chservada el dia siguiente.

Cuando por las necesidades del servicio se haya establecide una semana de
trabajo donde los dias de descanso no sean sabado y domingo y et segundo dia de
descanso coincide con un dia feriade, el empleado tendra derecho a que se le conceda
libre el dia siguiente a! feriado.

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

Por necesidades urgentes del servicio, se podra requernr de cualguier empleado
de carrera gue preste servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el

empleado tendra derecho a compensacidén extracrdinaria, segun lo dispuesto bajo la
Seccién 3.6 de este Reglamento.

SECCION 11.4 LICENCIAS

Los empieados de carrera del Municipio de Salinas tendran derecho a las
siguientes licencias, con ¢ sin paga, conforme se establece a continuacion.
1. Licencia de Vacaciones

A. La licencia de vacaciones es e} periodo de tiempo que se autoriza
al empleado a ausentarse de su trabajo, con paga, con el
proposito de ofrecerie la oportunidad de reponerse del cansancio
fisico y mental que le cause el desempenc de sus funciones.

'B. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de
vacaciones. a razén de dos dias y medio (2 1/2) por cada mes de
servicios. Asi mismo, tendran derecho a disfrutar de su licencia
de vacaciones acumuladas por un periode de treinta {30) dias
iaborables dentro de cada anc natural, de los cuales no menos de

quince (15) deberan ser consecutivos.
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Los empleados a jornada parcial acumulardan licencia de
vacacionas en forma proporcional ai nimerc de horas en gue
presten servicios.
Los empleados de carrera podran acumular lcencia de
vacaciones hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables al
finakzar cada ano natural.
Cada unidad administrativa preparara un plan de vacaciones
anual de acuerdo a las direcinces que emita la Oficina. Los
planes seran aprobados por los respectivos directores de unidad.
Les empleados deberéan disfrutar sus vacaciones regulares en los
periodos establecidos en el plan.
Se debera evitar al maximo grado posible que los empleados
acumulen vacaciones en exceso de 50 dias al finalizar cada afio
natural. Cuando esto ocurra, sin embargo, se proveera para que
el empleado disfrute de por los menos el exceso de licencia
acumulada sobre el limite de sesenta (80) dias en la fecha mas
proxima posible, dentro del término de los primeros seis (6)
meses del siguiente anc natural.
Normaimente no se concedera licencia de vacaciones por un
pericdo maycr de treinta (30) dias laborables por cada afio
natural. No obstante, se podré conceder licencia de vacaciones
en exceso de treinta (30) dias labcrales hasta un maximo de
sesenta (80) dias en cualquier afio natural, a aguellos empleados
que tengan licencia acumulada. Al conceder dicha licencia, se
tomara en consideracion las necesidades del servicic y otros
factores tales como los siguientes:

1. la utilizacidn de dicha ficencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado, tales como vigjes,
estudios, etc.

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

3. tiempo en que el empleado que requiera su atencion

perscnal, tales comao situacicnes de emergencia famtiar y

[
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enfermedad prolongada de parientes cercanos que
requieran el cuido personai del empleado.

4, problemas personales del empleado que requieran su
atencion perscnal, tales como situaciones de parientes
cercanos gue requieran el cuido personal del empleado.

5. si ha existido cancelacion de disfrute de licencia por
necesidades del servicio;

8. total de licencia acumulada gue tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de

vacaciongs a los empleados cue hayan prestado servicios a

Municipic de Salinas por mas de 1 afo, cuande se tenga la

certeza de que el empleado se reintegrara al servicio. La licencia

de vacaciones asi anticipada no excedera de treinta (30) dias
laborables. La concesion de licencia de vacaciones anticipadas
reguerira en todo caso aprobacién previa y por escrito del Alcalde

o del funcionario en que este delegue. Todo empleado a quien se

le hublere anticipadc ficencia de vacaciones y se separe del

servicle, voluntario ¢ involuntariamente, antes de prestar servicios
por el penodo necesario requerido para acumular la totalidad de
ficencia que le sea anticipada, vendra obiigadc a reembolsar al

Municipic de Salinas cualquier suma de dinero que quedare ai

descubierto, que ie haya sido pagada por concepto de tal licencia

anticipada.

Cuando se le autorice el disfrute de licencia de vacaciones

acumuladas o anticipada a un empieadc, se podra autorizar e

page por adelantado de ios sueldos correspondientes al periodo

de licencia, siempre gue el empleado lo sclicite con anticipacion
suficcente.  Tal auterizacion deberan hacerse inmediatamente
después de la aprobacion de la licencia.

Cuando a un empleado se le autarice licencia sin suelda, no sera

necesario que agote la licencia de vacacicnes que tenga

acumuiada antes de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.
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Todo empieado podra acumutar vacaciones hasta un maximo de
sesenta (60) dias laborables ai finalizar cada ano natural.  Si por
necesidad de! servicio no puede disfrutar de la licencia
acumuiada, el Municipio de Salinas concedera cualquier exceso
del Imite de sesenta {60) dias dentro de los primercs seis {8)
meses del siguiente afo natural. Cuande las circunstancias vy
meritos del caso lo justifiquen se podra autorizar a cualguier
empleado a utifizar las vacaciones acumuladas por un periodo
mayor de treinta (30} dias y hasta un méximo de sesenta (60) en
cualquier afto natural. Se faculta a los organismos municipales a
pagar al empleado vacaciones acumuladas en el afio natural en
excesc del limite maximo autorizado paor ley, via excepcion,
cuande por circunstancias extracrdinarias del servicio ajenas a su
voluntad, el empleado no ha podide disfrutar la misma durante os

seis (6} meses siguientes al afio natural que refleja el exceso.

2. Licencia por Enfermedad

A.

Todo empleado dtendréd derecho a acumular licencia por
enfermedad a razdn de un dia y medio (1 1/2) por cada mes de
servicio. Los empleados a jornada parcial acumularan ficencia
por enfermedad en forma proporcional al néimero de horas en
que presten servicios regularmente.  Dicha licencia se utiizara
exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que
requiera su ausencia del trabajo para la proteccion de su salud o
la de otras personas.

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo
de noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afo natural.
El empieado podra hacer uso de toda la licencia por enfermedad
gue tenga acumulada durante cualguier ano natural.  Todo
empieade tendra derecho al pago del exceso de noventa (90)
¢las acumulados por licencia de enfermedad no mas tarde de 31

de marzc del siguiente afo.
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C. Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se
le podra exigir un certificadc médico expedide por un médico
autorizado a ejercer la medicina en Puerto Rico acreditativo de
que estaba realmente incapacitado para el trabajo durante el
periodo de ausencia. El Municipic de Salinas podra corroborar la
inhabilidad del empleado para asistir al trabajo por razones de
enfermedad, por cualguier otre medio apropiado.

D. En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia
por enfermedad acumulada, se le podra anticipar un maximo de
dieciocho (18) dias laborables, si este hubiera prestado servicios
al Municipio de Salinas por un pericdo no menor de un (1) afio,
cuando exista razonabie certeza de que este se reintegrarz al
servicio.

E. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotado la licencia
por enfermedad, los empleados podran hacer usos de toda la
licencia de vacaciones que tuvieren acumulada, previa
autonizacion dei supervisor inmediato. $i el empleado agotase
ambas licencias, y continuarg enfermo, el Alcalde, luego de
evaluar los meritos y circunstancias del caso, le podra conceder
licencia sin sueldo.

3. Licencia para fines Judiciales

A, Citaciones Oficiales

Cualguier empleado citado oficialmente para comparecer como
testigo del Estada, sus dependencias o municipios ante cualquier
Tribunal de Justicia, Fiscal, Qrganismo Administrativo o Agencia
Gubernamental tendrd derecho a disfrutar de licencia con paga
por el tlempo que estuviese ausente de su trabajo con motivo de
tales citaciones.

Cuando el empieado es citado para comparecer coma acusado,
como pane inieresada, © como testigo de uno de estos, ante
dichos organismos, no se ie concedera este tipo de licencia. Por
parte interesada se entendera ia situacion en gue comparece en

la defensa o gjercicic de un derecha en su caracter perseonal, tale
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cemo demandado o demandante en una accidon civil o
peticionaric ¢ interventor en una accion civii © administrativa. En
tales casos el tlempo que usare se cargard a licencia de
vacaciones, y de no tener licencia acumulada. se les concedera
licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines. Sele
concederé licencia con paga a un empieado:

1 Cuando es citado para servir como testigo, en capacitado
no oficiai, en beneficio del Gobierno en cualquier accién en
que el Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un
interés personal en al accidn correspondiente: y

2. Cuando comparece como demandado en su caracter

oficial.

Servicio de Jurado

Se le concederd licencia con paga a todo empleado que
sea requendo a servir como Jurado en cualquier Tribunal de
Justicia por el tiempo que deba realizar dichas funciocnes  El
Municipio de Salinas podréa gestionar del Tribunal correspondiente
el que el empleado sea excusado de actuar como Jurado por
razones del servicio.

En el casc en gue el empleade, estande sirviendo como
Jurado, sea excusado por el Tribunal por el periodo de uno ¢
varios dias, este debera reintegrarse a su trabajo, excepto en
situaciones especiales, taies como agotamiento o cansancio
fisico que se atribuya a su servicio como Jurado, por razon de
sesiones de larga duracion © nocturnas, en cuyo caso se le
cargaran las ausencias correspondientes a la ficencia de
vacaciones acumuladas. En el caso en que no tenga licencia de
vacacionas acumulada se le concedera licencia sin sueldo.
Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo

El empleado que disfrute de licencia Judicial no tendra que
reemboisar al Municipioc de Salinas por cualesquier suma de
dinero recibida por servicios de Jurado ¢ Testigo; ni se le reducira

Su paga por dicho concepte.
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Licencia de maternidad

La licencia de maternidad se regira por Ias siguientes disposiciones:

A Toda empleada embarazada tendra derecho a solictar gue se le
conceda licencia con sueide por maternidad  Dicha licencia
comprendera un perode de cuatro (4) semanas después. Sin
embargo, previa autorizacion medica, la empleada embarazada
pedra optar por permanecer trabajando hasta una (1) semana
antes e la fecha probable de parto, de forma tal de poder disfrutar
de siete (7) semanas de descanso post-natal. Durante el periodo
de la licencia de maternidad ia empleada devengara la totalidad
de su suelde. Cuando se autoriza el disfrute de licencia de
maternidad, se podra autcrizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de licencia, siempre que la
empieada lo solicite con anticipacion suficiente. Las empleadas
que disfruten de licencia de maternidad tendran derecho a
acumular licencia de vacaciones o licencias por enfermedad
mientras dure la licencia de maternidad.

De producirse el alumbramientc antes de transcurrir las cuatro (4)
semanas de haber comenzade !la empleada embarazada su
descanso prenatal o sin gue hublere comenzado este, el
descanso post-parium se extendera por un periodo de tiempo
equivaiente al que dejo de disfrutar durante el periodo prenatal vy
iambien le sera pagado a sueldo completo.

La empleada embarazada podra solicitar que se le reintegre a su
trabajo antes expirar las ocho (8) semanas de licencia cuando
presente un certificado medico acreditativo de que esta en
condiciones de trabajar. En este caso, se considerara que la
empleada renuncia a ia extension de la licencia a que tiene
derecho. Cuando, a pesar del certificado médico requerido en el
inciso B de este Articule, se haya estimado erréneamente la fecha
probable del parto y la mujer haya disfrulado de ocho (8)
semanas de licencia sin haber dado a luz, se le extendera la

licencia a sueldo completo hasta que le scbrevenga el parto.

s
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La solicitud de licencia por maternidad deberd acompanarse de
un certificado medico expedido por un facultativo autorizado para
gjercer su profesidn en Puertc Rice Indicativo de la fecha
aproximada en que a juicio de dicho facultativo, la empleada
debera dejar de prestar servicios, gue en ningin caso sera
después de terminado el octave mes de embarazo.

En aguelios caso en que surjan complicaciones durante el
pericdo de embarazo, o como resultado del mismo, se le podra
conceder a la empleada, ademas de licencia de maternidad, la
licencia de vacaciones vy la licencia de enfermedad a gue tenga
derecho de acuerdo con la reglamentacion municipal vigente v,
ademas, licencia sin sueido. Sin embarga, en ningln case podra
exceder de un ano el periode total de la ausencia de la empleada
como resultado dei disfrute de cualesquiera de estas licencias o
de todas ellas.

No se podra despedir a la mujer embarazada sin justa causa. No
se entendera que es justa causa el menor rendimiento para el
trabajo por razén de embarazo. Toda decision que pudiera
afectar en alguna forma la permanencia en su emplec de la mujer
embarazada debera posponerse hasta tanto finalice el periodo de
ficencia por maternidad, exceplo que un nombramiento transitorio
no sera extendido meramente por razon de embarazo.

Toda empleada que adopte un menor de acuerde con la
legislacion aplicable tendrad derecho a ocho (8) semanas de
licencla de maternidad a sueldc completo. Esta licencia
comenzara a contar a partir de la fecha en que se reciba el
menos en el nucleo famiiar.

La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la
obligacion de notificar con anticipacion al Municipic de Salinas
sobre sus planes para e! disfrute de su licencia de maternidad y
sus planes de reintegrarse al trabajo.

Cuando la empleada sufra un aborto se le concedera hasta

cuatro (4) semanas de licencia de maternidad post-parto. Sin
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embargo, para ser acreedora a tales beneficios, el aborte debe
ser uno de tal naturaleza que produzca los mismo efecios
fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencia del
parto, de acuerdo al dictamen y certificacién del medico que la
atienda durante el aborto.

Licencia para Estudios o Adiestramiento

A El  Alcalde podrd conceder licencia para estudios o
adiestramientes a los empleados de carrera, conforme se dispone
mas adelante.

B. Segun ios dispone la Ley 381 del 13 de mayo de 1947, ei Alcaide
concedera licencia sin sueldc para proseguir estudios a los
veteranos que sean empleados con status regular en el Municipio
de Salinas y les garantizard su reposicion una vez terminados
dichos estudios.

C. El Alcalde podra conceder licencia para estudios por fracciones
de dias a los empleados para cursar estudios en instituciones de
ensefanza reconocidas por el Estado Libre Asociado. El tiempo
utiizado por el empleado para cursar estudios sera cargado a ia
licencia por vacaciones que el empleado tenga acumulada, o sera
fepuesto mediante un arreglo administrativo gque permita al
empleado reponer en servicio hora por hora la fraccion de tempo
usada para fines de estudio.

D. Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiente de corta
duracion se le concedera licencia con sueldo.

Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

A. Servicios en la Guardia Nacional o Reserva

Mediante este inciso se incorpora a este Reglamento el
derecho a licencia miitar establecido por la Seccion 231 del
Cadige Militar de Puerto Rico, Ley Nim. 62 del 23 de junio de
1969. De conformidad, se concederd licencia militar con paga por
un pericdo méaximo de treinta (30) dias laborables por cada afio

natural a los empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional
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de Puerio Rico y a los Cuerpos de Reserva de las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos. El total o parte de este periodo
podra utilizarse para prestar servicios militares como parte del
entrenamiento anual, o para asistir a escuelas militares, o para
prestar servicios intermitentes a la Guardia Nacional o Reserva,
cuando asi hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de
las disposiciones de la Leyes de los Estados

Unidos de Ameénca o del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. Cuandc dicho servicic militar activo, federal o estatal,
fuera en exceso de treinta (30) dias, se le concedera ficencia sin
sueldo. No obstante, a solicitud del empieado se le podra cargar
dicho excesc a la licencia de vacaciones gue este tenga
acumulada.
Liamadas a Servicio Militar Activo Estatal

Se concederd licencia militar con paga, en los casos de
empleados que pertenezcan a ia Guardia Nacional de Puerto
Ricc y sean llamados por e Gobernador a servicio Militar Activo
Estatal cuando la seguridad publica lo requiera o en situaciones
de desastre causados por la naturaleza, o cualquier otra situacion
de emergencia, conforme a las disposiciones del Codigo Militar
(Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969} por el periodo autorizado.
Servicio Militar Activo

Se le concedera licencia militar, sin paga, a cualquier
empleado que ingrese a prestar servicios miiitar activo, en las
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América, conforme a
\as disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federa!, por un
periodc de cuatro afos y hasta un maximo de cinco (5) anos,
cuandc este afio adicicnal sea oficialmente requerido y por
conveniencia de la Rama de las Fuerzas Armadas a la que
ingrese el empleado. Si el empleado extiende voluntariamente el
servicic militar, luegc de finalizar los periodos de servicio
sefialados se entendera que renuncia a su derecho a continuar

disfrutando de esta licencia, y su puesto se declarara vacante. E!
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empleado no acumulard licencia de vacaciones ni por
enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar.

Al solicitar una licencia militar, el empleado debera
someter juntc con su solicitud de licencia, evidencia oficial
acreditativo de la orden de servicio militar en que basa su solicitud
O cuaiquier otra evidencia requerida por el Municipio de Salinas.
Generalmente, esta evidencia debera someterse con suficiente
antelacion a fin de evitar contratiempos en la programacion del

trabajo de la unidad en que labora el empieado.

7. Licencias Especiales con Paga

Les empleados tendran derecho a licencia con paga en las

situaciones que se enumeran a continuacion:

A.

Licencia con paga para participar en actividades en donde se
ostenta la representacion oficial del pais

Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un
empieadc ostente ia representacion oficial del pais en actividades
que propendan a realizar los vaiores o logros cuiturales, artisticos
O deportivos del pueblo puertorriguefio tales como eventos
deportivos internacionales, certdmenes artisticos o culturales, u
otras actividades similares. No se concedera esta licencia para
participar en desfiles, concursos de belleza o convenciones de
grupcs civicos o sociales. En los casos apropiados, la licencia se
concederd por un término acumulativo no mayor de quince dias
anuales, incluyendo el pericdo de tiempo gue requiera el vigje de
ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requerira empleado o
funcionanc ha sido autorizado por el Gobernador o su
representante  autorizado. El Alcaide establecera los
procedimientos necesarios para la concesion de esta licencia.
Licencia con paga por servicios voluntarios en los cuerpos
de la Defensa Civil y otras organizaciones de servicios en
caso de desastres

En casos de desastres, se concederd licencia con paga por el

tlempo en que un empleado preste servicios voluntarios a los

TA
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cuerpos de la Defensa Civil, a ia Cruz Roja, a la Patrulla Aérea
Civil, al Ejercito de Salvacion, y otras organizaciones similares
debicas a la prestacion de servicios de emergencia. Tambign se
concedera esta licencia para participar en adiestramientos cortos
relacionados con los servicios de emergencia requeridos
oficialmente por ia organizacion, cuandoc el empleadc ¢
funcionario sea miembro de cualquiera de tales organizaciones.

Por casos de desastre se entendera situaciones de emergencia

causadas por huracanes, inundaciones, terremotes, incendios v

olras causas de fuerza mayor que requieran los servicios de la

Defensa Civil o de cualquiera de estas otras organizaciones de

SOCOrro.

F’ara disfrutar de dicha licencia el empleado debera someter a la

agencia municipal en gue se desempefa lo siguiente:

1. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpes
Voluntarios de ta Defensa Civi o a cualquier otra
organizacion reconccida de prestacion de servicios de
emergencia. Posterior a la prestacion de los servicios
voiuntarios, debera someter una cettificacién de la
organizacién correspondiente acreditativa de los servicios
prestados y del pericdo de tiempo por el cual presto ios
MisSmos.

2. kn el casc en que el empleado no pertenezca a ningun
grupo de prestacién de servicios de emergencia, pere gue
por razén de la emergencia se integra a una de ellas en la
prestacion de servicios de emergencia, debera someter al
Municipio una certificacion de la organizacién acreditativo
de los servicios prestados y del periodo de tiempo por el
cual sirvié,

Licencia para tomar examenes y entrevistas de empleo

Se concederd licencia con paga a cualquier empleado que o

solicite por el tiempe que ie requiera el tomar examenes o asistir a

determinada entrevista en que ha sido citado oficialmente con
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relacion a una oporiunidad de emplec en el servicic piblico. El
empieado o funcionario debera presentar al Municipic de Salinas
evidencia de la notificacion oficial a tales efectos.

Licencia con paga para Atletas, Técnicos y Dirigentes
Deportivos

Se cancedera licencia con paga a empleados que sean atletas,
tecnico y dirigenles deporivos, basandose en tiempo  libre
suficiente durante e! horario regular de sus labores, para cumplir
con sus exigencias de entrenamiento y competencias.

El Municipio de Salinas deberd requerr al Comité Olimpico de
Puerto Rico evidencia oficial de la representacion que ostenta el
empleado o funcionario, o de la necesidad o conveniencia de esta
licencia, asi como el maximo de tiempo necesario para que este
aproveche adecuadamente las facilidades del Albergue Olimpico
de Puerto Rico,

Licencia con paga a atietas sobre sillas de ruedas

Se concedera licencia con paga a empleados que sean atletas
sobre sillas de ruedas, y a técnicos y dirigentes deportivos
dedicados a los deportes para atletas sobre siias de ruedas,
basandose en tiempo libre suficiente durante el horario regular de
sus labores para cumplir con sus exigencias adiestramientos y
competencias.

£l Municipio de Salinas debera requerir a la Asociacién de
Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico evidencia oficial
de la representacion que cstenta el empleado, o de la necesidad
o conveniencia de esta licencia. asi como del maximo de tiempo
necesario para que el empleado o funcionario aproveche
adecuadamente las facilidades y servicios de dicha Asociacion.

El Alcaide velard porque al concederse este tipo de licencia al
empleado que (a solicite, no se afecte el servicio en el Municipic

de Salinas y no se haga uso indebido de la misma.
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8. Licencia sin Paga

Tambien podré el Alcalde conceder licencia sin sueldo bajo las

siguienties circunstancias:

A.

Para fines educativos siempre que estos redunden en beneficio

del servicio.

Para prestar servicios en otras agencias dei Gobierne o entidad

privada de fines no pecuniarios, si se determina gue la

experiencia que derive el empleado le resuitard en beneficio del

Municipio por estar directamente relacionada con ias funciones de

este.

Para proteger el status los derechos de! empieadc en las

siguientes circunstancias:

1. Cuando el empleado ha radicado una reclamacion de
incapacidad ante el Sistema de Retiro del Gobierno de
Puerto Rico u otra entidad, y ha agotado su licencia por
enfermedad y de vacaciones.

2. Cuando el empleado ha sufrido un accidente de trabajo, y
esta bajo tratamiento medico con el Fondo de Seguro del
Estado o pendiente de cualquier determinacion final
respecto a su accidente o enfermedad, y ha agotado su
licencia de vacaciones por enfermedad.

Para prestar servicios con caracter transitoric en otro puesto,

Cuando a una empleada le nace un hijo, y este requiera de la

atencién extendida de su madre, en cuyo caso la licencia sin

sueldo no excedera de un periodo de seis {8) meses. Esta
licencia se concederd luegc de agotarse la licencia de
maternidad. No seré requisitoc haber agotado ia licencia regular.

Cuando el empleado deba enfrentar una emergencia familiar que

afecte a su cényuge, hijos o padres, y que el empleado deba

atender personalmente. En estos casos, ia licencia sin paga
sera un periodo maximo ¢e doce semanas.

Cuando sea conveniente para retener al empleado en el servicio.
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H. En cualguier otra circunstancia en gue los méritos de ia situacion
asi lo requieran, a discrecién del Alcalde, y previa peticion

endosada por el Director de |la Unidad Administrativa en que

labora el empleado.

l.as siguientes disposiciones generzales aplicardn en la concesién
de la licencia sin suelido:
1. La licencia sin paga no se concedera en el ¢aso en que e

empleadc se propenga utilizar la misma para probar suerte en

otro empleo.

2. En caso de que cese la causa por la cual se concedid la licencia,
el empleado debera reintegrarse inmediatamente, o dentro de los
proximes cinco (5) dias, a su empleo, ¢ notificar al Alcalde las
razones por las que no esta disponible, ¢ su decision de no
reintegrarse al empleo que ocupaba.

3. La licencia sin sueldo se concederd por un periodo no mayor de
un ano, excepto en los casos arriba enumerados.

4. La iicencia sin sueldo podra prorrogarse a discrecion del Alcalde
cuando exista una expectativa razonable de gue el empleado se
reintegrard a su trabajo.

5. El Alcalde podra canceiar una licencia sin paga en cualquier
momento si determinara que fa misma no cumple el objetivo por
el cual se concedibé. En este caso deberd notificar al empleado,
con cinco (&) dias de antelacion, indicandole los fundamentos de
la cancelacion.

6. El empleado tendra la obligacidn de notificar al Municipio de
Salinas cualguier cambio en la situacion que mactivo la concesién
de su licencia sin paga, o notificarle que no se propone regresar
al trabajo al finalizar su licencia, cuando asi sea.

7. El Alcalde emitira normas y procedimientos para regular la

concesion de licencia sin sualdo.

KN
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SECCION 11.5 TRANSFERENCIA DE LICENCIAS ¥ PAGO GLOBAL DE
LICENCIA REGULAR Y DE ENFERMEDAD

1. En el caso de trasiado ¢ renuncia de un empleado municipal para pasar
de un puestc a otro dentrc de cualquier agencia o dependencia del
Gobierno dei Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo los de la
Rama Legislativa, Rama Judicial y los Municipios se autorizard la
transferencia de licencia por vacaciones v por enfermedad acumuiadas
por el empleado hasta un maximo de sesenta (80) dias labcrabies de
licencia por vacacicnes y noventa (90) dias labgcrabies de licencia por
enfermedad.

2. Cuando el Municipio de Salinas adquiera los servicios de un empleado
de cuaiguier agencia ¢ dependencia del Gobierno de! Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, inciuyendo fos de la Rama Legislativa y la
Rama Judicial y los Municipios, este aceptard y acreditard el numero de
dias por vacacicnes y por enfermedad acumuiados por dicho empleado
hasta un maximo de (50) dias por licencia de vacaciones y noventa (90)
dias de licencias por enfermedad.

3. El empieado que renuncie a su puestc o se separe definitivamente del
servicio publico por cualguier causa, tendrd derecho a percibir y se le
pagara, una suma global de dinero por la licencia de vacaciones gue
tuviere acumulada a fa fecha de su separacién del servicio, hasta un
maximo de sesenta (60) dias.

4. Asimismo a todo empleado se le pagard la licencia por enfermedad que
tenga acumuiada, hasta un maxime de noventa (90) dias laborables, a
su separacion del servicio para acogerse a la jubilacion si es participante
de algun sistema de retiro auspiciado por el Gobierno del Estado Libre
Asociadc de Puerto Kico. Si no lo fuere a su separacicn definitiva del
servicio, debe haber prestado, por ic mencs, diez (10) anos de servicio

8, Cuando la separacion del servicio publico sea motivada por la muerte del
empieado, se le pagara a los herederos ia suma que le hubiere
correspondido por razen de las licencias de vacaciones y enfermedad no

utilizadas, conforme se dispone en este Reglamento.

)
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6. Para que proceda el pago global en estos casos, debe haber una
desvinculacien total y definitiva del empleado del servicio publico.

7. La suma global por concepte de ambas licencias se pagard a razon del
suelde que el empleado este devengando al momento de su renuncia o
separacion del servicio publico, independientemente de los dias que
hubiere disfrutado de estas licencias durante el afo.

3. Al cesar la prestacion de servicios, se considerara vacante el puesto que
venia ocupando € empleado y no se entendera como tiempo servido el
periodc no se entendera como tiempo servido el pericdo posterior a ia
fecha en que cesa la prestacion de servicios, quivaiente en tiempo a
dicho pago final,

9. El pago giobal autorizade de |a licencia de vacacicnes y por enfermedad,
sclo estara sujetc a ios descuentos autorizados por ley.

10. No se efectuara iiquidacion alguna por concepto de pago de licencia a
Cualquier empleado que no haya entregado propiedad municipal ©
documentos que tenia bajo su custodia a ia fecha de su renuncia o
separacion del puesto,

SECCION 11.86 OTRAS DISPOSICIONES GENERALES SOBRE
LICENCIAS
1. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos

del cmputo de las licencias con paga, a excepcicn de la licencia de
maternidad.

2. Los dias declarados feriados mediante proclama, ordenanza o de
Cualguier otro modo, o los dias en gue se suspendan los senvicios
plblicos por el Gobernador ¢ Alcaide se contaran como dias libres
solamente para el personal que esta en servicio activo y no para el
personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

3. El uso indebide de cualquier tipo de licencia podra ser motivo de accion
disciplinaria o correctivo contra el empleado.

4. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones
durante el tiempo que disfruten de cuaiquier tipo de licencia con paga

siempre y cuandc se reinstalen al servicio al finalizar el disfrute de la
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ARTICULO 12

licencia correspondiente. El crédito de licencia se efectuara cuando el

empleado regrese al trabajo.

Las iicencias con o sin paga no podran concederse por un periodo que

exceda el término de nombramiento de un empleado transitoric.
RELACIONES DE PERSONAL

SECCION 121 OBJETIVOS

El Programa de Relaciones de Personal del Municipio de Saiinas aspira a

desarrollar en el empleado plena conciencia de sus deberes y responsabiiidades como

servidor publico; su sentido de pertenencia y leaitad hacia e Municipio en el cual presta

servicios; y a crear un clima organizative saludable que propenda a mantener alios

niveles de excelencia y productividad. A estos fines el programa debera canalizarse

hacia el logro de, entre otros, los siguientes objetivos:

1.

Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrolio de
actitudes positivas en el empieado, en beneficio de sus relaciones con
sus compaferos, supervisores y supervisados.

Determinar las expectativas reales de los empleados a fos fines de
adoptar medidas que propendan ai logro de la mayor satisfaccidn posible
de parte de estos.

Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos
de conducta gue positivas en el empleado, en beneficio de sus
relaciones con sus compafieros y con los diferentes niveles de
supervision.

Ofrecer incentivos de motivacion tales como premios y reconocimientos,
encaminados a identificar al empleadc con el Municipio y con el servicio
publicc en general, aumentar su productividad y lograr mayor
satisfaccion personal en las tareas que desempena.

Propiciar una comunicacidn efectiva entre todos los niveles jerarguicos
del Municipio de Salinas con el propésito de mantener un clima saludable
de trahajo.

Lograr la intervencion precisa y a tiempo en la solucién de ios conflictos
interpersonales y la labor preventiva de esios.

Lograr la participacién efectiva def empleado mediante la oportunidad de

expresar sus ideas y someter planteamientos.

{3
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SECCION 12.2 FUNCION DEL MUNICIPIO DE SALINAS

1. Para el legro de los objetivos sefaladcs, el Municipio de Salinas
establecera los programas y servicios de relaciones de personat que
estime necesarios, conforme a sus recursos y necesidades.

2. Se formulara un Programa de Relaciones de Personal integrado los
diferentes programas y servicios de relaciones persoral tales como
atencion de sugerencias; orientacion y consejeria en relacion con el
trabajo; actividades recreativas y cuiturales; premios y reconocimientos; y

atencidén de planteamientos y quejas.

SECCION 12.3 COMITE DE PARTICIPACION

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una responsabilidad de
la gerencia. Particularmente Ia funcién de mantener operantes ese programa dia a dia
es funcion de las supervisores. De fa insercion entre el supervisor y el supervisado
debe surgir el clima de trabajo que sea mas adecuado para ia satisfaccion individual de
los empleados y el provecho maximo para el servicio. No obstante, se concibe que el
proceso administrativo ordinario necesite de alguna ayuda complementaria para lograr
la maxima efectividad de! programa de relaciones de personal. Esa ayuda
complementaria debe provenir del Comité de Participacion que prescribe ta Ley.

El Comité de Participacion fortalece el proceso administrativo. respetando los
canaies de supervision y fortalece ia gerencia mediante su asesoramiento en las
decisiones que esta toma. Dentro de este contexto se establecen las siguientes
normas para la creacion y el funcionamiento del Comité de Participacion:

1 Se creard un Comité de Participacion que estar compuesto por tres (3)
empleados: un representante de los empleados del Municipio de Salinas,
electo mediante referéndum entre los empleados y un tercer miembro
designado de mutuo acuerdo por ios representantes de las partes o, a
falta de mutuo acuerdo, mediante sorteo de cuatro (4) candidates: dos
| (2) de elios sugeridos por los empleados y los otros dos (2) sugerndos por
el Alcalde. Para efectuar el sorteo, de ser este necesario, ios nombres
de los cuatro (4) candidatos se depositaran en una urna y, siguiendo un

procedimiento imparcial se extraerd uno gue sera el tercer miembro. El

tercer miembrg sera Presidente del Comité.
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En el periodo de cinto veinte (120) dias a partir de |a fecha de vigencia
de este Reglamento, se prepara y aprobard un procedimiento y las
reglas necesarias para la eleccion del representante de los empleados vy
para la seleccion del tercer miembro del Comité. El procedimiento v las
reglas que se aprueben deberan estar dirigidos a lograr que los
empieados elijan un legitimo representante suyo en el Comité y a gue ia
seleccion del tercer miembro sea clara el imparcial.

Ei referéndum entre ios empleados pedra iniciarse en cualquier fecha
después de los ciento veinte (120) dias aludidos. Participardn en el
referéendum los empleados de carrera solamente.

El Comité de Participacion tendra facultad para investigar, evaluar y
hacer recomendaciones al Aicalde en relacion con sugerencias de los
empleados, orientacion y consejeria sobre el trabaje, actividades
recreativas y culturales, premios y reconocimientos y planteamientos y
guejas de los empleados. E! Alcalde tendra facultad para aceptar,
rechazar o modificar las recomendaciones del Comité. Si el Alcalde
tomard una decision contraria a la recomendacion del Comite, vy el
empleado que hubiera originado ef asunto insistiese en dilucidarlo en otro
forc, tendra derecho a recurrir ante la Junta.

El Comite no tendra jurisdiccion para entender en acciones que
interpusieran los empleados relacionados con las areas esenciales al
principio de mérito. Dichas acciones, de acuerdo con el inciso (1) de la
Seccion 7.14 de la Ley, seran vistas en primera instancia por la Junta.

El Comité, con ia aprobacién del Alcalde, podra adoptar reglas de
funcionario interno.  Ei Alcalde dispondra lo pertinente sobre el uso de
facilidades, personal, equipo, materiales, accesc a informacion oficial y
norarics de funcionamiento del Comité, asi como también sobre el use
de tiempo {aborable por los empleados para comparecer ante el Comité.
El Comité se reconstituira cada dos (2) anos siguiendo &l procedimiento
prescrito en ia Ley y este Reglamento. Toda vacante que sugiere en e
transcursc de los dos (2) afos se cubrira siguiendo el procedimiento

aplicado para seleccionar el incumbente anterior.
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ARTICULO 13 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

SECCION 13.1 JORNADA DE TRABAJO

1. La jornada regular semanal para los empleados no excederan de
cuarenta (40) horas ni sera menor de treinta y siete y media (37.5) horas,
sobre la base de cinco (5} dias laborabies, salvo disposiciones en
contrario de leyes especiales. La jornada diaria no excedera de ocho (8)
horas. Se concedera a los empleados dos (2) dias de descanso, por
cada jornada regular de trabajo. Sin embargo, si debido a una situacion
economica precaria, causada por la disminucion y perdida de ingresos
en el erario u otras fuentes de ingreso fuere necesario cesantear
empleados, se podra reducir la jornada regular, diaria 0 semanal de los
empleados como accidn para evitar tales cesantias.

2. La jornada regular semanal del empleado, consistira del numero de

horas que dentro de un periodc de siete (7) dias calendario
consecutivos, el empleado esta obligado a rendir servicios, conforme a
su horario regular de trabajo. Normalmente ta jornada regular semanal
comprendera los dias de descanso. Sin embargo, por necesidades del
servicio, se podra establecer una jornada semanal reguiar, para todo o
parte del personal, comenzado y terminando en cualquier dia de la
semana, siempre y cuando dicha jornada reguiar semanal comprendiere
los dias de lunes 3 viernes, constituyéndose el sabado y domingo, los
dias descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio, se podra
establecer una jornada semanal regular, para todo © parte dei personal,
comenzando y terminando en cualquier dia de la semana, siempre y
cuando dicha jornada comprenda cinco (5) dias laborables vy dos (2) dias
de descanso,
No obstante o anterior, cuando se haya establecido una jornada requiar
reducida como medida para evitar cesantias conforme a lo estabiecido
en el inciso (1) precedente, la jornada podra establecerse sobre ia base
de menos de cinco dias iaboraies.

3. Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera la jornada
regular ce trabajo, semanal y diaria, aplicable a los empleados, tomando

en consideracion fas necesidades del servicio.
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SECCION 13.2 HORARIO

Como norma general el herario regular de trabajo se fijara sobre la base de una
hora fija de entrada y una de salida. No obstante, cuandeo ias circunstancias, meritos y
las necesidades del servicio lo jusiifiquen, el Alcalde podra mediante Orden Ejecutiva

adoptar un sistema de horario flexible, si ocurriera aiguna situacion que asi lo amerite.

SECCION 13.3 HORA DE TOMAR ALIMENTO

1. Concedera a todo empleado una (1} hora para tomar alimento durante
iornada regular diaria. Dicho periodo debiere comenzar a disfrutarse por
el empleado no antes de conciuido la tercera hora y media, ni después
de terminar la gquinta hora de trabajc consecutiva, de manera que no
requiera a un empieado durante mas de cinco (5) horas consecutivas sin
hacer una pausa en sus labores para tomar alimento, exceptc el
personal con nombramiento asignado en servicio directo al usuario de
los servicics de emergencias medicas, quienes tomardn su tiempo de
alimento durante su jornada de trabajo.

2. Cuando se requiera que el empleado preste servicios durante la hora de
tomar alimento o pare de eila, por razon de una situacién de
emergencia, se le concedera tiempo compensatorio basandose en
tiempo igual por el periodo trabajado durante la hora de tomar el
alimento.

3. Se programara el trabajo en forma tal para evitar el maximo el tener que

reducir o suprimir la hora de tomar alimento del empleado.

SECCION 13.4 REGLAMENTACION INTERNA SOBRE JORNADA DE
TRABAJO Y ASISTENCIA

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempae durante el cual se le requiere

a un empleado prestar servicios ¢ permanecer en el recinto de trabajo o de un

determinado lugar de trabajo, y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice

expresamente, o se le tolere, reaiizar el trabajo.
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SECCION 13.5 PERIODO DE DESCANSO

El Municipio de Salinas concederd un periodo de quince (15) minutos en la
mafana y quince (15) minutos en la tarde para el descansc del empleado. Estos
periodos deberan concederse quince (15) minutos las horas de !a tarde para el
descanso del empleado. Estos periodos de descanso deberan concederse después de
haber transcurrida por los mencs una hora y media {1 1/2) de haber el empleado
comenzado sus labores de la mafana y de ia tarde respectivamente.
En casos de emergencia podra requerirsele al empleado que trabaje durante su
periodc de descanso, en cuyo caso no acumulard ni se e pagara tiempo
compensatorio. Sin embargo, al implantar dicha norma, cada supervisor velard porque
al finalizar la emergencia el empleado disfrute de este descanso, de no haber

transcurndo el tiempo requerido para tomar el almuerzo, o de requirirlo por razén de
cansancio.

SECCION 13.8 TIEMPO EXTRA

1. El programa de trabajo del Municipio de Salinas se formulara’ de tal
manera gue se reduzca al minimo la necesidad del trabajo en excesc de
las horas regulares establecidas para los empleados. No cbstante, el
Alcalde o su representanie designado, por razén de la naturaleza
especial de los servicios a prestarse o por cualquier situacion de
emergencia, podra requerir a [0os empleados que presten servicios en
exceso de su jornada de trabajo, diaria o semanal en cualquier dia
feriadc 0 en cuaiquier dia en que se suspendan los servicics por el
Gobernador. En estos casos debera mediar una autorizacion previa, por
escrito, de! supervisor del empleado, la cual debera ser aprobada por el
Alcalde o por aguel funcionario en guien este delegue. L.os supervisores
deberan tomar medidas para gue cuando un empleado permanezca
trabajando sea siempre en virtud de una autcrizacion expresa.

2. Los empleados tendran derecho a recibir licencia compensatoria, a razon
de tiempo y medio, por los servicics prestando en excesc de su jornada
regular, diaria o semanal y por los servicios prestados en los dias
feriados, en ics dias de descanso o en los dias que se suspendan los

servicios por el Geobernador o Alcalde mediante Crdenanza aprobada por
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la Legslatura Municipal. El empleadc debera disfrutar la licencia
compensatoria preferiblemente dentro del periodo de treinta (30) dias a
partir de ia fecha en que se haya realizado el trabajo extra. Si esto no
fuera posible, el tiempo extra deberd convertirse en tiempo
compensatorio v registrarse en una reserva a favor del empleado. El
tiempo compensatorio podré acumularse hasta el maximo de treinta (30)
dias laborables al final de cualquier afic naturai.

Conforme se dispone la Ley Federal de Normas Razonabies de Trabajo
de 1938, segun fuera enmendada por ia fey publica Nam. $9-150 de 13
de noviembre de 1985, ef tiempo extra trabajado en exceso de cuarenta
horas semanales se acumulara a razon de tiempo y medic hasta un
maximo de 480 horas en el caso de los empleados encargados de la
seguridad publica y de emergencias y hasta 240 los demas empleados.
El disfrute de las horas en tiempo compensatoric s autorizara dentro de
un lapso razonable de tiempo posterior a la peticion gel empleado
siempre que no se afecie el funcionamiento del Municipio de Salinas.
Las horas exiras acumuladas en excesoc de 240 y 480, bajc la Ley
Federal, segun sea el caso, se pagaran en efectivo, a razon de tiempa vy
medio a base del salario que este devengando el empleado al momenio
de pagarie. Dicho pago se efectuars dentro del periodo de pago en que
se reaiizo el trabajo extra o dentio del préximo, de no ser posible por
razon de gue no hay podido computar las horas extras a pagar. EI
tiempo compensatorio acumulado podra ser transferible a cualquier
agencia o dependencia del Gobierno del Estadc Libre Asociado de
Puerto Rice o municipio conforme a la reglamentacion de estos. En
ningun caso del Municipic de Salinas aceptara ia transferencia de mas
de treinta (30) dias.

Conforme a las normas que fije el Alcalde, se podra excluir de las
disposiciones del apartado dos (2) precedentes a cualquier empleado
que realice funciones de naturaleza asesorativa, normativa,

administrativa o ejecutiva.
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SECCION 13.7 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE JORNADA DE
TRABAJO ASISTENCIA

El Aicalde adoptard, mediante Orden Ejecutiva ¢ Reglamento, normas vy

procedimientos para regir, entre otros aspectes, lo siguiente:

1. La jornada regular semana! y diaria aplicable a los empleados, inclusive
las disposiciones necesana sobre horario flexible, si lo hubiere, turnos
rctativos y jornada parcial.

2. Tiempo extra.

3. Metodo de registro de asistencia y formularios para mantener réccrds
apropiados sobre asistencia.

4. Medidas de conlrol de asistencia.

Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los empleados

gue viclan dichas normas y procedimientos de apelacion.

ARTICULO 14 REINGRESOS
SECCION 14.1 DISPOSICIONES GENERALES
1. Por reingreso se entendera fa inclusion en un registro de elegibles para
ser cerlificado para un empleo pdblico, del nombre de un empleado
regular de carrera, que ha renunciado a su puestc ¢ ha sido cesanteado,

y es acreedor a mantener su eiegibilidad para la clase o clases de

puestos en ias que sirvio como empleado regular, u otras similares que

envueivan el mismo nivel de trabajo. El derecho de reingreso de [os
empleadcs del Municipio de Salinas solo procedera a los registros
correspondientes.

2. Tendran derecho a reingrese [os siguienies empleados:

a. Empleados regulares que renuncien a puestos o sean
cesanteados per eliminacion de puestos.

b. Personas que recebren su incapacidad, luego de haber estado
disfrutande de una anuafidad por incapacidad ocupacional © no
occupacional de algunos de los sistemas de retiro auspiciados por
el Gobierno.

C. Empieados requlares que se hayan separado del servicio por

razon de incapacidad, ai recuperar de la misma.

O
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d. Empieados que hayan fracasado en el pericdo probatorio, por
razones que no sean sus habitos o actitudes y que fueran
empleados regulares inmediatamente antes.

3. Toda perscna a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a
figurar en un registro de elegibles por un periodo maximo de cinco (5)
afios, a partir de la fecha de su separacion del servicic o de la fecha en
que oficialmente haya terminado su incapacidad, segin sea el casc. Se
exceptia de esta disposicidn a las personas que recobren de su
incapacidad ocupacional o no ccupacional de algunc de los sistemas de

retiro. En estos casos permaneceran en el registro hasta tanio sean

seleccionados.

SECCION 14.2 ESTABLECIMIENTOS DE REGISTROS ESPECIALES

El Alcalde establecera registros especiales donde inciuiran los nombres de las
personas con derecho a reingreso.

SECCION 14.3 PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR REINGRESO

1. Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a
excepcién de los cesanteados por la eliminacion de puestos, deberan
radicar una solicitud por escrito al Aicalde durante el perniodo de cinco (5)
anos siguientes a la fecha de ser efectiva |a renuncia del puesto que
ocupan.

2. En los cascs de empleados que hayan cesado para recegerse a una
anualidad por incapacidad ocupacicnal de los sistemas de retiro del
Gobierno y que recobren de su incapacidad, no se establece el término
para radicar su solicitud. Estos podran ejercer ei derecho a reingreso en
cualquier momento. En estos casos, junto con la solicitud, el empleado
debera someter un certificado medico acreditativo de que puede
desempefar las funciones de la clase de puestos para la cual solicita
reingreso. Estos se certificardn como dnicos candidatos y el Municipio
de Saiinas vendran obligado a nombrarios si estan disponibles.

3. A las perscnas con derechc a reingreso y que deseen ejercerio, se les

aplicara la legislacion vigente a la fecha de radicacion de la solicitud.
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SECCION 14.4 EMPLEADOS CESANTEADQS
Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacion de puestos seran

incluidos en el registro de elegibles sin necesidad de que estos radiquen solicitud a!
Municipio de Salinas.

SECCION 14.5 NOTIFICACION AL SOLICITANTE

1. El Alcalde notificara por escrito al empleado la accion tomada en el caso
de su solicitud de reingreso. En los casos de empleados cesanteados,
se ie informard por escrito sobre el reingreso efectuado.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el Alcalde informard al empleado,
en su notificacion, la causa ¢ causas en que se fundamenta la accion. El
empleado podra solicitar al Alcalde una reconsideracién de esta decision
dentre del termino de diez {10} dias a partir de la fecha de recibo de la
notificacion. Sila decisién es confirmada, el empleado podra apelar ante
la Junta dentro del termino de treinta (30) dias a partir de la notificacion

de la decision.

SECCION 14.6 REINGRESO A CLASES DE PUESTOS MODIFICADAS
O ELIMINADAS
En el caso de gque al momento de procederse al reingreso de un empleado, la
clase de puesto que ocupada haya sido modificada o eliminada, el nombre del
solicitante se ingresara a un registro especial para la ciase de puestos que fue

medificada o eliminada. El empleado debera reunir los requisitos del puesto.

SECCION 14.7 PERIODO PROBATORIO EN CASQS DE REINGRESOS

Las personas que reingresen al Municipio de Salinas estaran sujetas ail periocdo
probatoric correspondiente, sin embargo, el Alcalde podra asignar status reguiar a tales
empleados cuando como consecuencia del reingrese sean nombrados en un puesto

dentro del término de un {1) aflo a partir de la fecha de la separaciéon dei servicio.
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ARTICULO 15 EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS

L.os expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de estos
desde la fecha de su ingresc original al Servicio Publico hasta el momento de su
separacion definitiva. £i Municipio de Salinas sera responsabie de conservar, custodiar
y mantener todos y cada uno de los expedientes de personal. Los expedientes seran
confidenciales, pero podran ser examinados por perscnal autorizado unicamente para
fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el propio empleado para otros fines.
Tode empleado tendra también el derecho a examinar su expediente en compania del
custodio del mismo ¢ su representante autorizado. El Director sera el custodio de los

expedientes de personal y emitira normas por escrito para el manejo y control de los
mismos.

ARTICULO 16 PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en el Servicio Publico pre
y post eleccionario, el Alcalde se abstendra de efectuar cualquier transaccion de

personaj gue envuelva las areas esenciales ai principio de meritc, tales como:

1. Clasificacion de Puestos

2. Reclutamiento y GSeleccion (Se incluye tfodc proceso y tipo de
nombramierto en el Servicio de Carrera y la aprobacion del pericdo
probatorio)

3 Ascenscs, Descensocs y Traslados

4. Adiestramienics

5 Retencidn

3] Cambios de categorias de puestos y empleados

7. Tambien se deberan abstener de efectuar cambics en sueidos.
Sies por necesidades urgentes del servicio se requiera efectuar acciones de personal
en dichas areas, el Aicalde solicitara la autorizacién previa del Director de la Oficina
Central de Administracion de Personal.

Esta prohibicicn comprendera un periodo de dos (2) meses antes de ia
celebracion de la Elecciones Generales de Puerto Rico v se extendera hasia et segundo

lunes del mes de enero siguiente a dichas Elecciones Generales.
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ARTICULO 17 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte dei presente Reglamento fuere
declarada inconstitucional o nula por un Tribunai, tal declaracién no afectara,
menoscabara o invalidara \as restantes disposiciones y partes de este Reglamento,
sino que su afecto se limitara a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccion ¢ parte
especifica declarada inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez, de cualquier
palabra, inciso, oracion, articulo, seccidon ¢ parte del presente Reglamento declarada en

algun caso, no se entendera que afecta o perjiudica en sentido alguno su aplicacion o

validez en cualquier otro casoe,

ARTICULO 18 DEROGACION

For el presente queda derogada cuaiquier otra ncrma, regla o reglamento que

este en conflicto con |as disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 18 VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacién
por la Legislatura Municipal. -

4/ [f /l
! I//

Basilio Baerga Paravisini

Alcalde
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