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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE HUMACAO 

LEGISLA TURA MUNICIPAL 
HUMACAO, PUERTO RICO 

ORDENANZA NUM. 6 
SERIE 2023-2024 

APROBADA: 26 DE ENERO DE 2024 
P.O. NUM. 15, SERIE 2022-2023 

Presentado por el senor Angel G. Rodriguez Medina. 

Fecha de presentaci6n: 15 de febrero de 2023 

ORDENANZA 

"PARA CONSTITUIR EL CODIGO DE ADMINISTRACION DE ASUNTOS DE PERSONAL DEL 
MUNICIPIO AUTONOMO DE HUMACAO A LOS FINES DE INTEGRAR, ORGANIZAR Y ACTUALIZAR 
LAS ORDENANZAS Y REGLAMENTOS MUNICIPALES QUE DISPONEN SOBRE LA ORGANIZACION, 
ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS; 
ADOPTAR EL REGLAMENTO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS; 
CREAR PROTOCOLOS DE PROCEDIMIENTOS PARA QUERELLAS DE DISCRIMEN EN EL EMPLEO 
POR RAZON DE GENERO Y PARA EL MANEJO DE SITUACIONES VIOLENTAS EN EL LUGAR DE 
TRABAJO; ESTABLECER NORMAS CONTRA EL NEPOTISMO; Y DEROGAR LAS SIGUIENTES 
ORDENANZAS: ORDENANZA NUM. 1, SERIE 2021-2022; ORDENANZA NUM. 2, SERIE 2021-2022; 
ORDENANZA NUM. 4, SERIE 2019·2020; ORDENANZA NUM. 11, SERIE 2019-2020; ORDENANZA 
NUM. 28, SERIE 2014·2015; ORDENANZA NUM. 4, SERIE 2013-2014; ORDENANZA NOM. 5, SERIE 
2013-2014 ; ORDENANZA NUM. 25, SERIE 2012-2013; ORDENANZA NUM. 27, SERIE 2012-2013; 
ORDENANZA NUM. 9, SERIE 2011-201 2; ORDENANZA NUM. 21, SERIE 2009-2010; ORDENANZA 
NUM. 7, SERIE 2008-2009; ORDENANZA NUM. 47, SERIE 2008-2009; ORDENANZA NUM. 49, SERIE 
2008-2009; ORDENANZA NUM. 34, SERIE 2003-2004; ORDENANZA NUM. 5, SERIE 2004-2005; 
ORDENANZA NUM. 25, SERIE 2012-2013; ORDENANZA NUM. 1, SERIE 2021-2022; ORDENANZA 
NUM. 35, SERIE 2003-2004; ORDENANZA NUM. 27, SERIE 2012-2013; ORDENANZA NUM. 2, SERIE 
2021 -2022; ORDENANZA NUM. 44, SERIE 2008-2009; ORDENANZA NUM. 43, SERIE 2007-2008; 
ORDENANZA NUM. 18, SERIE 2006-2007; ORDENANZA NUM. 3, SERIE 2006-2007; ORDENANZA 
NUM. 10, SERIE 2004-2005; ORDENANZA NUM. 11 , SERIE 2003-2004; ORDENANZA NUM. 2, SERIE 
2001-2002; ORDENANZA NUM. 30, SERIE 2003-2004; ORDENANZA NUM. 9, SERIE 2011-2012; 
ORDENANZA NUM. 11 , SERIE 2019-2020; ORDENANZA NUM. 13, SERIE 2019-2020; ORDENANZA 
NUM. 8, SERIE 2004-2005; ORDENANZA NUM. 33 SERIE 2009-2010; ORDENANZA NUM. 15, SERIE 
2018-2019; ORDENANZA NUM. 12, SERIE 2014-2015; ORDENANZA NUM. 33, SERIE 2009-2010; 
ORDENANZA NUM. 38, SERIE 2008-2009; ORDENANZA NUM. 42, SERIE 2007-2008; ORDENANZA 
NUM. 10, SERIE 2003-2004; ORDENANZA NUM. 43, SERIE 2003-2004; ORDENANZA NUM. 14, SERIE 
2004-2005; ORDENANZA NUM. 16, SERIE 2004-2005; ORDENANZA NUM. 41, SERIE 2007-2008; 
ORDENANZA NUM. 24, SERIE 2014-2015; ORDENANZA NUM. 3, SERIE 2017-2018; Y PARA OTROS 
FINES RELACIONADOS." 

POR CUANTO: La Ordenanza Nllm. 10, Serie 2003-2004, aprobada el 2 de octubre de 2003, es la 
ordenanza vigente mlls antigua sobre asuntos de personal municipal en Humacao. De 
esa fecha en adelante, se han aprobado numerosas ordenanzas y reglamentos 
munlcipales en materia de recursos humanos, de las cuales al menos cuarenta y seis 



' ................ 
(46) de ellas que continllan vigente. Estos reglamentos, aprobados mediante 
ordenanzas dispersas, comprenden el ctlmulo de la labor legislaliva municipal de los 
tlltimos veinte (20) ailos. En este paso hist6rico, la Legislatura Municipal de Humacao 
compila, por primera vez, todas las ordenanzas y reglamentos que regulan la 
administracl6n de los recursos humanos municipales en un solo cuerpo legislativo. 

POR CUANTO: Luego de una busqueda, lectura y evaluaci6n exhaustiva de cada una de las 
ordenanzas descritas en el lllulo de la presente rnedida, se recogen todos sus temas 
en el presente ·cooigo de Administraci6n de Asuntos de Personal". El alcance de esla 
revision oonllev6 la actua1izaci6n de las fuentes y citas legales, la actualizaci6n de 
reglamentacl6n revocada por 1egislaci6n nueva y la municipalizaci6n del lenguaje de 
un reglamento adoptado del Gobierno Central sin ser aternperado para 
implementaci6n en el Municlpio. 

POR CUANTO: Asi, por ejemplo, en el Capllulo XXVll, se actua1iz6 el reglamento que regula el sueldo 
del Alcalde o Alcaldesa, la luz de las enmiendas efectuadas a la Ley de Municipios 
Aut6nomos de Puerto Rico, Ley Nllm. 81-1991, que establecieron una escala salarial 
de acuerdo con la poblaci6n de cada municipio, y cuyas disposiciones ahora se 
recogen en la Ley Nllm. 107 de 13 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida 
coma C6digo Municipal de Puerto Rico. 

POR CUANTO: Por otro lado, se incorpor6, en el Capltulo XXVI, el Programa de Oportunidades de 
Horario Reducido, creado por el exgobernador Anibal Acevedo Vila para el Gobierno 
Central y adoplado en Humacao mediante la Ordenanza Ntlm. 3, Serie 2006-2007, 
que incorpor6, sin alteraci6n alguna, tanto la Orden Ejeculiva Ntlm. 2005-57 como el 
Reglamento Nurn. 7020 del 12 de agosto de 2005 de la antigua Oficina de Recurses 
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). 

POR CUANTO: No obstante lo anterior, la gran mayorla del relo legislativo oonsisti6 en la reoopilaci6n 
de los distinlos reglamentos y su incorporaci6n en cada uno de los Capllulos de este 
C6digo, los cuales atienden un tema particular dentro del area de recurses humanos 
municipales. A tales efectos, el Capltulo Ill regula las normas de conducta y los 
procedimientos disciplinarios de los funcionarios y empleados rnunicipales. El Capltulo 
V establece normas contra el nepotismo complementarias a las normas de ~tica 
gubemamental. El Capltulo VI regula el acomodo razonable. Los Capitulos VII, VIII y 
IX disponen lo relative a la administraci6n de los servicios de carrera, confianza y el 
servicio irregular, respeclivamente. El Capltulo X cubre la operaci6n y uso de los 
centros y/o espacios de lactancia. Los Capllulos XI y XII se refieren a los programas 
de deteccl6n de uso de sustancias controladas y/o alcohol. Los Capitulos XIII, XIV, 
XV, XVI, XVII y XIX regulan lo relativo a los procedimientos de querellas por discrimen 
de genero y orientaci6n sexual, protocolo para situaciones de violencia dom6stica, 
hostigamiento sexual y acoso laboral, protocotos sobre discrimen por orientaci6n 
sexual o identidad de genero, querellas de dlscrimen por raz6n de genero, protocolos 
sabre manejo de situaciones violentas y protocolos de prevenci6n de suicidio, 
respeclivamente. El Capllulo XXll recoge las norrnas de veslimenta y apariencia de 
los empleados y funcionarios. El Capltulo 23 regula los gastos de viaje y 
representaci6n. El Capitulo XXIV establece el Programa de Ayuda al Empleado. Los 
Capitulos XXVlll, XIX y XXX establecen el plan de retribuci6n, asl oomo los planes de 
clasificaci6n para los serviclos de carrera y de confianza, respeclivamente. 

POR CUANTO: Por otro lado, se adopt6, en el Capllulo II, el Reglamento de la Oficlna de 
Administracl6n de Recursos Humanos, unidad administrativa que, al dla de hoy, opera 
sin ordenanza habilitadora ni reglamento que delimite sus runciones, deberes y 
procedimientos, a pesar de ser una unidad mandatoria Ademas, en los Capilulos XVII 
y XVIII se aprueban los protocolos de discrimen de genera y manejo de situaciones 
violentas en el empleo, en cumplimiento con la Ley Num. 212 de 3 de agosto de 1999, 
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PORCUANTO: 

POR CUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

conoclda como Ley para Garantizar la lgualdad de Oporlunidades en el Empleo por 
Genero, y con la Ley Num. 16 de 5 de agosto de 1975, segOn enmendada, conocida 
como Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, respectivamente. Finahnente, en los 
Capltulos XX y XXI se crean reglamentos para regular el manejo de los expedientes 
de empleados, asl como el trabajo remote o a distancia. 

Con esla codificacl6n, se promueve la eficiencia de la operaci6n laboral municipal que 
redunda en el desarrollo econ6mico, social y politico del Municipio de Humacao. Se 
facilita la identifteaci6n de las normas jurfdicas municipales que inciden en el quehacer 
diario de la adminlstraci6n municipal, asl como en el desempel'\o y otrecimienlo de 
servicios a la ciudadania, en la transparencia y en el cumplimiento de los rigores de 
las agencias fiscallzadoras e lncluso en el trabajo de eslas agencias fiscalizadoras y 
auditoras. 

El Articulo 2.042 de la Ley Nilm. 107-2020, mejor conocida como C6digo Municipal de 
Puerto Rico, dispone, en lo pertinenle, que: 

"Cada municipio establecera un sistema aut6nomo para la administraci6n de los 
recursos humanos municipales. 

Dicho sislema se regira por el principio de rnerito, de rnodo que promueva un servicio 
pOblico de excelencia sobre los fundamentos de equidad, justicia, eficlencia y 
produclividad, sin disclimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, 
orientaci6n sexual, identidad de genero, origen o condici6n social, ni por ideas 
polllicas o religiosas, ni por ser vtctirna de violencia domestica, ni par ser vlctima de 
agresi6n sexual o acecho, ni por ser veterano(a) de las Fuerzas Armadas, ni lampoco 
por impedimento flsico o mental. Este sislema debera ser c6nsono con las gulas que 
prepare la Oficina de Administraci6n y T ransformaci6n de los Recurses Humanos del 
Gobierno de Puerto Rico (OATRH) en virtud de la Ley 8-2017, segun enmendada, 
conocida como "Ley para la Adrninistraci6n y Transformaci6n de los Recurses 
Humanos en el Gobierno de Puerto Rico"." (Subrayado nuestro). 

La Carta de Derechos de la Constituci6n del Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
establece que la dignidad del ser humane es inviolable y que todos somos iguales 
ante la ley, por lo que no se podra establecer discrimen alguno por motivo de raza, 
color, sexo, nacimiento, origen o condici6n social, ideas polllicas o religiosas o 
cometer actos que afecten el desempelio def trabajador, atenten contra la paz laboral 
ylo atenten contra su dignidad. 

El Arllculo 2.052, Incise (b)(9) de la Ley Num. 107-2020 establece que los funcionarios 
o empleados municipales, independientemente del servicio a que perfenezcan o del 
estado legal que ostenten, estaran sujetos a las prohibiciones establecidas en el 
Caprtulo IV de la Ley 1-2012, segun enmendada, conocida coma la "Ley Organica de 
la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico", o cualquier ley sucesora, y a las 
siguientes prohiblclones: 

(1) ... 
(9) No incurriran en conducta que constltuya hostigamiento sexual o laboral en el 
empleo. 

Por otra parte, la Ley Num. 90 del 7 de agosto de 2020, conocida como la "Ley para 
Prohibir y Prevenir el Acoso Laboral en Puerto Rico", establece una vigorosa polltica 
publica contra todo tipo de acoso laboral que afecte el desempeiio del trabajador, 
altere la paz industrial y atente contra la dignidad de los trabajadores, no importa cual 
sea su categorta o clasificaci6n de empleo. 
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PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

POR CUANTO: 

PORCUANTO: 

El Artfculo 4(2) de la Ley Num. 90-2020 define el acoso laboral como "aquella conducta 
malintencionada, no deseada, repetitiva y abusiva; arbitrarla, irrazonable ylo 
caprichosa; verbal, escrita yto ffsica; de forma reiterada par parte del patrono, sus 
agentes, supervisores o empleados, ajena a los legltlmos derechos constitucionales 
protegidos, tales come: la inviolabilidad de la dignidad de la persona, la protecci6n 
contra ataques abusivos a su honra, su reputaci6n y su vida prlvada o familiar, y la 
proteccl6n del trabajador contra riesgos para su salud o integridad personal en su 
trabajo o empleo. Esta conducta de acoso laboral crea un entorno de trabajo 
intimidante, humillante, hostil u ofensivo, no apto para que la persona razonable pueda 
ejecutar sus funciones o !areas de forma normal.· 

La Ley Num. 212 de 3 de agosto de 1999, segun enmendada, conocida como Ley 
para Garantizar la lgualdad de Oportunidades en el Empleo por Genero, ordena a toda 
agencia e instrumentafidad, incluyendo a los municipios o sus entidades y 
corporaciones a desarrollar e lmplantar Planes de Acci6n Afirmatlvas para garantizar 
que no se discrimlne contra ningun empleado o aspirante a empleado por razones de 
su genera. 

El Art!culo 3(d) de la referida Ley Num. 212-199 dispone que, en lo pertinente. los 
planes de acci6n afirmativa deben incluir lo siguiente: 

"1. declaraci6n expresa del compromiso de la agencia, 
2. nombramiento de un(a) C00<dinador(a). a ser designado(a) por el(la) Secretario(a) 
o Director( a) de cada agencia, 
3. divulgaci6n del Plan, 
4. evaluaci6n estadlstica, 
5. metas e itineraries para el cumplimiento del Plan, 
6. planificaci6n de acciones aflrmativas para eliminar el llamado fen6meno de !echo 
de cristal, examinando las practicas para promover mujeres cualificadas a posiciones 
de liderazgo, 
7. desarrollo de programas para lograr las metas establecidas, tales como el desarrollo 
de sistemas internos de informaci6n para el seguimiento, revisi6n y evaluaci6n de 
todos los aspectos del plan y la resoluci6n de querellas de discrimen por raz6n de 
genero a nivel de agencia, 
8. presentaci6n de un informe anual del progreso habido en el desarrollo e 
implantaci6n del Plan a la Comisi6n." (Subrayado nuestro). 

La Secci6n 6(a) de la Ley Num. 16 del 5 de agosto de 1975, segun enmendada, 
conocida como Ley de Seguridad y Salud en el T rabajo, dispone que cada patrono 
debera proveer a cada uno de sus empleados empleo y un sitio de empleo llbre de 
riesgos reconocidos que esten causando o que puedan causar muerte o dano llsico a 
sus empleados. 

La Ley Num. 227 de 12 de agosto de 1999, segun enmendada, conocida como "Ley 
para la lmplantac/6n de la Po/llica Publica en PrevencK>n def Sulc/did', estableci6 la 
politica publica en torno al problema nacional del suicidio en agencias 
gubernamentales, municipios y demas inslrumentalidades del Eslado Libre Asociado. 

El Arllculo 5 de la referida Ley Num. 227-1999 establece, entre otras cosas, que el 
plan de acci6n debera incluir "la promulgaci6n e implantaci6n de un Protocolo para la 
Prevenci6n del Sulcidio, a fin de fortalecer los esfuerzos de prevenci6n e intervenci6n 
dirigidos a personas con riesgo de cometer suicidio. En el caso de las entidades 
gubernamentales, el Protocolo debe ser administrado por el personal adiestrado sobre 
el asunto, bajo el Programa de Ayuda al Empleado, podria considerarse que los 
coordinadores de estos programas sean las personas encargadas de implantar los 
protocolos sugeridos." 
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POR CUANTO: En aras de dar cumplirniento a to esbozado anteriormente, ta presente Leglslatura 
Municipal entiende necesario y conveniente adoptar el "C6digo de Administraci6n de 
Asunlos de personal def Municipio Aut6nomo do Humacao• y los protocolos 
correspondientes para dar cumplimiento a las obligaciones estatuarias. 

POR TANTO: ORDi;:NESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE HUMACAO, PUERTO RICO: 

SECCl6N 1'": Se adopta et C6digo de Administraci6n de Asuntos de Personal del Municipio 
Aut6nomo de Humacao, que lee como sigue: 

C6DIGO DE ADMINISTRACION DE ASUNTOS DE PERSONAL 

DEL MUNICIPIO AUT6NOMO DE HUMACAO 

CAPiTULO I 
Dlsposiclones Generates 

Arllculo 1.01 - TI tu lo ............... ...... ...... .................. ............. .. ................................... ........ 24 

Artlculo 1.02 - Leyes aplicables ....... .. ... ... .......... .. .... ...... ...... .............. ...... ... ..................... 24 

Articulo 1.03- Prop6sito .......................................................................... ...... ....... ......... 24 

Artlculo 1.04 - lnterpretaci6n de palabras y rrases .... ..... ....... ... ............................ ................ 24 

Articulo 1.05 - Prohibici6n de discrimen ............... ....................... ....... .................. ............... 24 

CAPiTULO II 
Reglamento Organico y Funcional de la Ollclna de Administracl6n de Recursos Humanos del 
Munlcipio Aut6nomo de Humacao 

Artlculo 2.01 -Tltulo del Reglamento ... .. ..... .. ... .. .. .. .... .. .. . .... .. .. ......... .. ...... .. ..... .... ... .. .. .. ..... . 24 

Artlculo 2.02 - Organizaci6n Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos ......... .. ................ 24 

Articulo 2.03 - Misi6n de la Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos ....... ... ... ...... .......... 25 

Arllculo 2.04 - Funciones Especfflcas de la Oflcina ... ... .......... ... ..... ............ ... ....... ..... ... ..... .... 25 

Artlculo 2.05 - Estructura Organizacional .. ... ................... .. ....... ... .... ... .... ..... ..... ... ... ... .......... 27 

CAPiTULO Ill 
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Reglamento sobre Normas de Conducta y Procedimientos Disciplinarios Respecto de los 
Funcionarios y Empleados de la Rama Ejecutiva del Municipio Aut6nomo de Humacao 

Artlculo 3.01 - Denominaci6n ...... ..... .. ....................................................... ..... ................. 28 

Artlculo 3.02 - Base Legal ............ .... ....... . ......... ... ........ .... .. ..... ....... .. ........ .. .. .. ................ 28 

Artlculo 3.03 - Aplicabilidad ... . .. . .. ...... .............................. ..... ....... .......... ..... .. ... .... . .. ......... 28 

Artlculo 3.04 - Prop6sito ..................................................................... ...... .. .... ......... .. .... . 28 

Artlculo 3.05 - Responsabilidades de los supervisores y supervisoras .................................... .. 28 

Articulo 3.06 - Procedimiento para la divulgaci6n de las normas y las acciones disciplinarias ..... .. 29 

Articulo 3.07 - Acciones disciplinarias ............... .. . ..... ... . .. . ................ .............. .. .................. 29 

Artlculo 3.08 -Acci6n a tomar en ocasi6n de no proceder la imposici6n de medidas correctivas .. ... 34 

Artfculo 3.09 - Normas de conducta y acciones disciplinarias para los funcionarios y empleados 
de la Rama Ejecutiva ..... . .. ....... ................................................. .............. .... 34 

Arttculo 3.09A- Salvedad relativa a funcionarios o empleados en programas de 
orientaci6n, tratamiento y rehabiiitaci6n .. ......................... ............ .. . .. ......... .. 37 

Artlculo 3.1 o - Definiciones ................................. .................. ..... .... . ...... .. .... ............ .... .... 37 

CAPiTULO IV 
[RESERVADO] 

CAPiTULO V 
Normas Contra el Nepotismo del Municipio Aut6nomo de Humacao Complementarias a las 
Establecidas en la Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado 

Articulo 5.01 - Normas generaies contra el nepotismo ........................... ... ........................... 39 

Articulo 5.02 - Normas complementarias ......... .. ... . ....... .. ... .. . ...... ....................................... 39 

CAPITULO VI 
Reglamento de Acomodo Razonable en el Empleo del Municipio Aut6nomo de Humacao 

Articulo 6.01 - Titulo ............... ................................. ...... ......... .. . .. .. .. . .. ......................... 40 

Arttculo 6. 02 - Base legal .. ................ ............ .. ............................... .. . ... ... .. ...... . ......... ... 40 

Artlculo 6. 03 - Declaraci6n de polftica publica .... ..... ............................................. .. . .. ........ 40 

Arttculo 6.04 - Jurisdicci6n y alcance de este Reglamento ..................... ... .. .. .. . .. .... .. .. ...... ..... 41 

Artlculo 6. 05 - Definiciones .......................................................... .................... ............... 41 

Articulo 6.06 - Solicitud de acomodo razonable ........................ .................. ......................... 43 

Arttculo 6.07 - lncumplimiento; presentaci6n de querella ........ .... ....................................... .. . 44 
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Artlculo 6.08 - Vista administrativa ............ ....................... ... .................................. . ........ 44 

Articulo 6.09- Solicitud de aoomodo razonable; aspirantes a empleo ............... ......... .. .. ...... . . 44 

Artlculo 6.10 - Excepciones ...... .... ........ . ... ........ ... ............. ..................................... ........ 44 

Arllculo 6.11 - Responsabilidades asignadas al Director de la Oficlna de Administraci6n de 
Recursos Humanos; parrunetros para las evaluaciones ... ..................... . .. ..... . .. . 44 

A rtlculo 6.12 - Criterios de evaluaci6n . .. .. .. ... . .. ..... ..... . ... .. .. ..... ... ..... . .. ........ . .............. .... . . .. 45 

Arllculo 6.13 - Normas procesales generales ........ .... ...... ..... ............. ........................ ........... 45 

Arllculo 6.14-Prohlbici6n de discrimen ..... . ... .. . .. .... . ... ... . .. ... ... .. . .. .. . ... ...... .. . .... ...... ..... . .. ... .. . 47 

Artlculo 6.15 - Separabilidad ... ................. ...... . .. .. .............. ............ .. ....... ... ....................... 47 

Artlculo 6.16 - Enmlendas ....... ..... ...... .... . ........... ........... .. . ...... .... ... .. .... ........ .. . .. . ... ......... .. 47 

Artlcu1o 6.17 - Vigencia ... ...... . . .. ............ . ............ ........ . ... ........ . ....... ..... . ... .. .. . ...... ... ......... 4 7 

CAPiTULO VII 
Reglamento para la Administ raci6n de Personal en el Servicio do Carrera def Pod er Ejecutivo del 
Gobierno Municipal de Humacao 

Articulo 7.01 - Denominaci6n .... .. .... .... . .. ... ...... .. . .. ............ ....... . .. . ... ....... .............. ... ........ .. 49 

Articulo 7.02 - Base legal ......................... ....... . ..... . ......... . ........... ............ ... ..... ... . ..... . .. ..... 49 

Articulo 7.03-Aplicabilidad .. .... .. . .. ..... .. ... ... .... .. ... . .. ...... ... ....... ........ ... . ..... .. ........... .. .... .. ... 49 

ArticulO 7.04 - Definiciones ......... ............ ... ...... ... ........................ .............. ........ .............. 49 

Artlculo 7.05 - Composici6n del servlclo . ... .. ... . .. ... ... .. .... .... ........... .. . ...... ... ..... .. .... . .. . ..... . .... . 52 

Articulo 7 .06-Clasificaci6n de puestos .. ................ ........................ ..................................... 53 

Artlculo 7 .07 - Reclutamiento y seleccl6n .. . .. .... ... .... ..... ... .... ....... . ... ... .......... .... . .. . ...... ..... ..... 60 

Artlculo 7.08 - Ascensos, traslados y descensos ............. .. ... ... ....... ... ........ .. .............. ........... 69 

Artlculo 7.09 - Retenci6n en el servicio .. . ... .............. . . .... ...... . ... ................... .................... .. . 73 

Artlculo 7.10 -Adiestramiento .. .... ... ... ..... . ............. ..... ... ... .. . ....... .. .. . .. . .. ... .... ....... ... ........ ... 79 

ArtlculO 7.11 - Beneficios marginales ...... . ........................ .. ... . ..... .. . ........................ .......... . 83 

Artlcu1o 7.12 - Programas de motivaci6n, ayuda al empleado y de salud y seguridad 
ocupacional ...... ... ........ . .. . ...... .... ........... . .. .. . ...... ..... .. .. ... ... .. . ......... ......... .. 103 

Artlculo 7 .13 - Normas y procedimientos sobre jornada de trabajo y asistencia ... ......... ............ 105 

Artlculo 7.14 - Reingresos .................. .... ............ .. . ........ ... ...... ..... ............. ..................... 107 
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Articulo 7.15- Expedientes de los empleados ... .... ... .. .. .......... ....... ... ............ .. ...... ......... .. 108 

Articulo 7.16 - Disposiciones generales ..................... ...... ........ .... ......... ....................... .... 109 

Artfculo 7 .17 - Prohibici6n .... ... .. ............. ................. .. ... .... .. ...... . , ... .... . ..................... ..... . 109 

CAPiTULO VIII 
Reglamento de Personal para el Sorvicio do Confianza de la Rama Ejecutiva del Munlcipio 
Aut6nomo de Humacao 

Artlculo 8.01 - Oenominaci6n .. ... ............... ...................... ... ...................................... ....... 110 

Artlculo 8.02 - Base Legal .... ... .. ... ........................ ............ ........ . ... .... .... .. ....... . ............ .. .. 110 
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CODIGO DE ADMINISTRACION DE ASUNTOS DE PERSONAL DEL MUNICIPIO AUT6NOMO 
DEHUMACAO 

CAPiTULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

Articulo 1.01 - Titulo 

Este C6digo se conocera como el •C6digo de Administraci6n de Asuntos de Personal del Municipio 
de Humacao•. 

Artlculo 1.02 - Leyes aplicables 

Este C6digo se ad op ta al amparo de la facultad que la Ley Num. 107 de 14 de agosto de 2020, 
segCm enmendada, conocida como "C6digo Municipal de Puerto Rico", le delega a los Municlpios de 
Puerto Rico y en especial, a la Legislatura Municipal de Humacao. 

Articulo 1.03 - Prop6slto 

Este C6digo consistira en la compitaci6n sistematica y ordenada de toda la legislaci6n municipal 
sabre la organizaci6n y administracl6n de los asuntos de personal del Municipio de Humacao. En un 
principio, el C6digo estara compuesto por una selecci6n de medldas ya aprobadas por la Leglslatura 
Municipal y sera nutrido sucesivamente por aquellas resoluciones u ordenanzas futuras que se le 
anadan por entenderse que estas complementan la lntegridad del mismo. Este C6digo se hara 
fom1ar parte de la Codificacl6n de Legislaci6n del Munlcipio de Humacao, adquiriendo asi aquellas 
medidas legislatlvas que se incorporen al mismo, un caracter permanente, duradero y estable. 

Articulo 1.04 - lnterpretacl6n de palabras y frases 

Las palabfas y frases en este C6digo se interpretaran segl'.ln el contexto y el significado sancionado 
por el uso comun y corriente. Las voces usadas en el tiempo presente incluyen tambien el future; las 
usadas en el genera masculine lncluyen el femenino y neutro, salvo los cases en que tal 
interpretaci6n resultare absurda; el numero singular incluye al plural y el plural incluye el singular. 

Articulo 1.05 - Prohibici6n de discrlmen 

Se prohlbe que cualquier empleado o funcionario del Municipio de Humacao establezca. en la 
aplicaci6n de las disposiciones de este C6digo o en la concesi6n de benef1Cios autoriZados por este 
o en las prohibiciones impuestas por este, discrimen alguno por raz6n de edad. nacimiento, raza, 
color, sexo, orientaci6n sexual, identidad de genero, origen o condici6n social o nacional, matrimonio, 
afiliaci6n polltica, ideas pollticas o religiosas, o por ser vlctima o ser percibida como vlctima de 
violencia domestica, agresi6n sexual o acecho, impedimenta flsico o mental o sensorial o por ser 
militar, exmilitar, servir o haber servido en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos o por ostentar 
la condici6n de veterano. 

CAPiTULO II 
REGLAMENTO ORGANICO Y FUNCIONAL DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS DEL MUNICIPIO AUT6NOMO DE HUMACAO 

Articulo 2.01 - Titulo del Reglamento 

Este Reglamento se denominara "Reglamento Organico y Funcional de la Oficina de Adminlstraci6n 
de Recurses Humanos del Municipio de Humacao". 

Articulo 2.02 - Organizaci6n Oficina de Adminlstraci6n de Recursos Humanos 
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A tenor con las disposiciones de COdigo Municipal de Puerto Rico, Ley NOm. 107 de 14 de agosto 
de 2020, segOn enmendada, se organiza la Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos del 
Municipio de Humacao (en adelante •ta Oficina/ como unidad administrativa de apoyo gerencial de 
la Rama Ejeculiva del Gobierno Municipal. Las funciones de dicha oficina, que 
responders directamente en orden jerarqulco al/la administrador/a de la cludad, seran realizadas a 
traves de la estructura interna que establezca eVla director/a de dicha oficina, quien sera deslgnado/a 
por la alcaldesa o el alcalde y confinnado por la Legislatura Municipal, de acuerdo con lo dispuesto 
a esos fines en el COdigo Municipal. 

Articulo 2.03 - Misi6n de la Oficina de Admlnistraci6n do Recursos Humanos 

La Oficina tiene la misi6n de recomendar e implantar la polltica publica sobre la administraci6n de 
los recursos humanos y organizar y coordinar de forma agil, diligente y efectiva los asuntos y 
funciones relacionados con el sistema aut6nomo de administraci6n de personal del Municipio de 
Humacao sobte bases de equidad, justicia. efteiencia y productividad. Esto, con la finalidad de 
facilitar y apoyar el trabajo de las demas unidades administrativas operacionales. 

Artlculo 2.04 - Funciones Especlflcas de la Oficlna 

La Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos es la unidad administrativa principalmente 
responsable de planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar todos los procesos y actividades 
de adminlstraci6n de recursos humanos en el Municipio, y para esos fines se le asignan las 
siguientes funciones especlficas: 

1. Asesorar a la alcaldesa o el alcalde sobre la organizaci6n del sistema aut6nomo de personal del 
Municipio basado en el principio de ~rito, de forma que propenda a tener un servicio pliblico 
de excelencia sobre bases de equidad, justicia, eficiencia y productividad, segun las gulas y 
tecnlcas mas modernas. 

2. Promover entre los funcionarios y empleados la obligaci6n de atender a cada ciudadano de 
modo respetuoso, digno y r<'lpido. 

3. Aplicar y administrar la reglamentaci6n municipal relacionada con las areas esenciales al 
principio de merito para todos los empleados en el servicio de carrera. 

4. Administrar los planes de clasificaci6n y retribuci6n de puestos. 

5. Desarrollar un programa de reclutamlento agil, eficiente y responsivo a las necesidades del 
Municipio que permita reclutar y retener el personal mas id6neo con su]eci6n a las disposiciones 
legales y reglamentarias aplicables. 

6. lmplantar planes afirmativos para erradicar cualquier clase de trato discriminatorio en el empleo 
por raz6n de raza, color, genero, edad, creencia religlosa, nacimiento, origen o identificaci6n 
etnica o nacional, ideologla politica, incapacidad fisica o mental, condici6n socioecon6mica, 
haber sido victima de violencia domestica, status de veterano, orientaci6n sexual o estatus 
migratorio o marital de las partes, o cualquier pr<'lctica que constituya o implique la utilizaci6n de 
slmbolos o insignias polltico-partidista en el ambiente de trabajo. 

7. Tomar medidas para asegurar que las personas con impedimentos que puedan desempenar las 
funclones esenciales de los puestos para el cual se hayan sornelido al proceso de reclutamiento 
y selecci6n sean consideradas con igualdad de condiciones con los demas candidatos. 
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8. Procesar todas las transacciones de personal que arecten el estatus, salario y cualquier 
condici6n de los empleados del Municipio de conformidad con la legislaci6n y reglamentaci6n 
aplicable. 

9. Mantener actualizados los registros de pues!os. 

10. Dar seguimiento a la aplicaci6n de la normativa relativa a la asistencia de los/las empleados/as 
al trabajo, acumulaci6n y disfrute de licencias. 

11. Mantener al dfa los expedientes e historiales de trabajo de cada empleado/a, de acuerdo con 
12. las normas o sistemas que se adopten e incluyendo, sin que se entienda como una limitaci6n, 
13. toda la informaci6n relevante desde el nombramiento ha.sta la separaci6n del servicio. 

14. Codificar y procesar todas las transacciones de personal de forma tal que se reflejen en la 
n6mina y en el registro de empleados/as. 

15. Preparar las certificaciones y verificaciones de empleo que se le requieran. 

16. Evaluar y adjudicar las solicitudes de licencias por enfermedad, matemidad, a las vfctimas de 
violencia domestica, militar, deportiva, para fines judiciales, estudios, adiestramientos y otros de 
conformidad con la reglamentaci6n aplicable. 

17. Tramitar los asuntos de los empleados relacionados con la Asociaci6n de Empleados del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico y con la Administraci6n de los Sistemas de Retiro del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico. 

18. Coordinar y dirigir las actividades que apruebe la alcaldesa o el alcalde que propicie el desarrollo 
profesional y ocupacional de los/las empleados/as, a incrementar la motivaci6n de los/as 
empleados/as, su identificaci6n con el servicio a la ciudadanla y a crear un clima de trabajo 
seguro. 

19. Orientar a los/as empleados/as en relaci6n con los derechos y beneficios que le confieren las 
!eyes, reglamentos y otros documentos municipales de polltica pQblica. 

20. Orientar a las/as empleados/as activos/as y a los/as empleados/as de nuevo ingreso sabre las 
disposiciones de la Ley 3-2013. 

21. Servir de Oficina de enlace con la Oficina de Etica Gubernamental. 

22. Orientar a los/as empleados/as sabre las disposiciones de la Ley 1-2012, seg(m enmendada, 
conocida como "Ley de Elica Gubernamental cle Puerto Rico cle 2011". 

23. Establecer un programa de adiestramiento continuo para desarrollar al maximo el 
profesionalismo del/de la empleado/a de carrera al servicio de la ciudadanla de Humacao. 

24. Determinar los componentes a utilizarse para satisfacer las necesidades de adiestramiento de 
los recursos humanos del Municipio, tales como cursos cortos o especiales, viajes al exterior o 
pago de matrlcula. 

25. lmplantar sistemas de evaluaci6n para determinar si la labor que realizan los/as empleados/as 
se ajusta a criterios de productividad, eficiencia, trato respetuoso, orden y disciplina que deben 
prevalecer en el servicio publico municipal. 
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26. Orientar a los/as empleados/as sabre los prop6sitos de las evaluaciones, los mecanismos para 
realizarlas y asegurar que sean cumplidas denlro de los tenninos prescritos para ellos/as; y 
resolver las querellas presentadas por los/as empleados/as no satisfechos con los resultados de 
una evaluaci6n en particular. 

27. Promover un clima de trabajo que contribuya a la satisfacci6n y motivaci6n de los/as 
empleados/as, a traves de actividades culturales, recreativas, deportivas, de orientaci6n, 
reconocimientos y servicios a los/as empleados/as y sus familiares inmediatos, entre otros. 

28. Proveer servicios de caracter social y psicol6gico a empleados/as que confrontan problemas 
personales, familiares o del trabajo y que, en forma directa o indirecta, afectan su funcionamiento 
en el empleo, tales come abuso de alcohol, adicci6n a drogas, relaciones de trabajo ode familias 
deterioradas, divorcios y otros. 

29. Realizar todas las actividades necesarias o utiles para proveer un ambiente de trabajo libre de 
condiciones que propendan a causar accidentes o enfermedades ocupacionales en todas las 
oficinas y departamentos municipales. 

30. Velar por el cumplimiento de todas las leyes, ordenanzas y reglamentos que proveen beneficios 
marginales a los/as funcionarios/as y empleadoslas. 

31. Planificar, organizar y supervisar todos los asuntos y operaciones relacionados con los recurses 
humanos, asignaci6n presupuestaria, adquisici6n, use y control de equ ipo y materiales, 
reproducci6n de documentos y otros asuntos, transacciones y decisiones relacionados con el 
manejo y gobierno interno de la Oficina. 

32. Establecer la politica publica de relaciones laborales para asegurar una vision integrada del area 
de Recurses Humanos. 

33. lmplantar un Programa de Salud y Seguridad en el Empleo, en coordinaci6n con la Oficina de 
Secretaria Municipal, para que los lugares e instalaciones donde los/as funcionarios/as y 
empleadoslas municipales prestan servicios cumplan con los requisites de las leyes que 
protegen la salud y seguridad de los/as trabajadoreslas en su lugar de empleo. 

34. Preparar planes estrategicos para el desarrollo de los recurses humanos del Municipio. 

35. Evaluar la eslructura organizacional de los departamentos y oficinas para determinar su impacto 
en la estructura de puestos y en el Programa de Administraci6n de Recurses Humanos. 

36. lnvestigar y analizar las solicitudes de medidas disciplinarias al amparo de la C6digo Municipal 
de Puerto Rico, ordenanzas y reglamentos aplicables. 

Articulo 2.05 - Estructura Organizacional 

Las funciones de la Oficina se realizaran a traves de la estructura interna que se establezcan per 
presente Ordenanza. La Alcaldesa o el Alcalde debera procurar una estructura interna en la que se 
puedan atender todas las responsabilidades relacionadas con reclutamiento, selecci6n, clasificaci6n, 
retribuci6n, traslados, ascensos, descensos, adiestramientos, evaluaci6n, retenci6n, beneficios 
marginales, acomodo razonable, programa de ayuda al/a la empleado/a, licencias, n6minas, 
administraci6n de la disciplina, seguridad y salud ocupacional, pruebas para la detecci6n de 
sustancias controladas, atenci6n de querellas fundamentadas en discrimen por motive de raza. color, 
genero, edad, creencia religiosa, nacimiento, origen o identificaci6n etnica o nacional, ideologfa 
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polllica, incapacidad fisica o mental, condici6n socioecon6mica. haber sido vlctima de violencia 
domeslica. status de veterano, orientaci6n sexual o estatus migratorio o marital. 

CAPITULO Ill 

REGLAMENTO SOBRE NORMAS DE CONDUCTA Y PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS 
RESPECTO DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA RAMA EJECUTIVA DEL 

MUNICIPIO AUTONOMO DE HUMACAO 

Articulo 3.01 - Denorninaci6n 

Esta ordenanza se conocera corno el "Reglarnento sobre Normas de Conducta y Procedimientos 
Disciplinarios respecto de los Funcionarios y Empleados pertenecientes a la Rama Ejecutiva del 
Municipio Aut6nomo de Humacao.' 

Articulo 3.02 - Base Legal 

Este reglamento se adopta conforme a las disposiciones de los Artlculos 1.018 (a), (m) y (o), 2.042, 
2.052, 2.053, 2.063 y 2.064 de la Ley Num. 107 de 13 de agosto de 2020, segun enmendada, 
conocida coma "C6digo Municipal de Puerto Rico." 

Articulo 3.03 - Aplicabilidad 
Este reglamento sera de aplicabilidad a todos las runcionarios y empleados de la Rama Ejecutiva 
del Municipio Aut6nomo de Humacao 

Articulo 3.04 - Prop6sito 

1. Establecer unos criterios uniformes y equitativos para la aplicaci6n de acciones disciplinarias. 

2. Establecer el procedimiento para llevar records adecuados donde consten las hechos que dan 
lugar a solicitar la imposici6n de una acci6n. 

3. Prevenir conductas ilegales de parte de las empleados, con la or·ientaci6n que se les brinde de 
este reglamento y con el ejemplo que perciban de las casos de companeros a los cuales se les haya 
aplicado acciones disciplinarias. 

Articulo 3.05 - Responsabilidades de las supervisores y supervisoras 

Los supervisores o supervisoras tendran, entre otras responsabilidades, las siguientes: 

1. Velar porque sus supervisados y supervisadas den cumplimiento a las normas de orden y 
disciplina que deben prevalecer en el servicio al municipio. 

2. Utilizar, cuando las circunstancias asl lo requieran, la aplicaci6n de las acciones disciplinarias que 
se describen en este reglamento. 

3. Antes de recurrir a la imposici6n de las medidas disciplinarias, el supervisor o la supervisora 
debera hacer uso de las medidas preventivas que considere adecuadas. Procedera a advertir al 
empleado o la empleada que su conducta no se ajusta a las normas establecidas y le exhortara a 
cambio de conducta. 

4. Cuando fallen las medidas preventivas a que se refiere la disposici6n anterior y el empleado o la 
empleada continue observando un comportamiento que viole las normas o reglas del municipio, el 
supervisor o la supervisora procedera a la aplicaci6n de aquellas acciones que correspondan a la 
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