
Esta prohibici6n comprendeni un perlodo de dos (2) meses antes de la celebraci6n de las 
Elecciooes Generales de Puerto Rico y se extendera hasta el segundo lunes del mes de enero 
siguiente a dichas elecciones. 

CAPITULO VIII 

REGLAMENTO DE PERSONAL PARA EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA RAMA 
EJECUTIVA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE HUMACAO 

La Ley Num. 107 de 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como" C6digo Municipal 
de Puerto Rico", dispone que cada municipio establecera un slstema aut6nomo para la 
administraci6n del personal municipal. Este reglamento responde a la necesidad de establecer 
criterios definidos y uniformes para la administraci6n de personal en el Servicio de Confianza que 
presta servicios en la Rama Ejecutiva de! Municipio de Humacao. En esta forma se reafirma la 
separaci6n administrativa entre los empleados y luncionarios adscritos a este servicio y los 
empleados que estim comprendidos en et Servicio de Carrera. 

Articulo 8.01 - Denominacl6n 

Este Reglamento se conocera como "Reglamento de Personal para el Servicio de Confianza de la 
Rama Ejecutiva del Municipio de Humacao". 

Artlculo 8.02 - Base Legal 

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones pertinentes de la Ley Num. 107 de 14 de 
agosto de 2020, segun enmendada, conocida como" C6digo Municipal de Puerto Rico". 

Articulo 8.03 -Aplicabilidad 

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados que ocupen puestos de confianza en la 
Rama Ejeculiva del Municipio de Humacao cuyos deberes estan comprendidos en los incisos 1 y 2 
de la Secci6n 5.1 siguiente. 

Articulo 8.04 - Deflnlclones 

Los siguientes terminos usados en este Reglamento tienen el significado que a continuaci6n se 
expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa. Ademas, en todo lugar en que se 
utilice un termino mascullno o femenlno, el texto tambien aplica exactamente igual al genero opuesto. 

1. Adiestramiento de Corta Duraci6n - Actividad de capacitaci6n practica o de estudios 
tecnicos o academicos de una duraci6n no mayor de sels (6) meses que prepara al 
empleado para el mejor desempei'lo de sus funciones. 

2. Alcalde(sa) - alcalde(sa) del Municipio de Humacao. 

3. Autoridad Nominadora - El(La) alcalde(sa) o su representante autorizado. 

4. Cargo - Conjunto de deberes y responsabilidades impuestos por ley u ordenanza 
municipal a un funcionario que conllevan el ejercicio de parte de la soberanla del gobiemo 
municipal, y en cuyo desempeiio esta presente el interes pllblico y se ejerce poder de 
direcci6n, supervisi6n y control de manera continua. 

5. Clase o Clases de Puestos - Un grupo de puestos cuyos deberes, lndole de trabajo, 
autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente 
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denominarse con el mismo titulo; y aplicarse la misma escala de retribuci6n con equidad 
bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. 

6. Clasificaci6n de Puestos - Proceso mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en 
forma sistematica los deberes y responsabilidades de las diferentes puestos que integran 
una organizaci6n rormando clases y series de clases. 

7. Oestituci6n - Separaci6n total, absoluta y definitiva del servicio impuesta a un empleado 
coma medida disciplinaria por justa causa. 

8. Oescripci6n de Puestos - Oocumento que contiene una descripci6n de las runciones 
esenciales y marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsabilidad y 
supervision inherente a este, asi como las condiciones de trabajo presentes en el 
desempetio de las mismas. 

9. Oirector(a) - director( a) de la Oficina de Administraci6n de Recurses Humanos. 

1 O. Empleado de Confianza - Ocupante de un puesto de confianza que interviene en la 
formulaci6n de politica publica o presta servicios directos al(a la) alcalde(sa) a al(a la) 
director(a) ejecutivo(a) del Municipio de Humacao. 

11. Especificaci6n de Clase - Oocumento que contiene una descripci6n generica en la que se 
indica lm numero de codificaci6n, titulo oficial descriptive de sus funciones, una 
descripci6n clara de la naturaleza del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad 
requerida de sus ocupantes, ejemplos tlpicos del trabajo, conocimientos, habilidades, 
destrezas, preparaci6n academica y experiencia minima que deben poseer las aspirantes 
a las puestos asignados a las clases, asi coma la duraci6n del perlodo probatorio y el 
sueldo minima y maximo asignado a la clase. 

12. Funcionario(a) - Ocupante de un cargo; director(a) de una unidad administrativa de la 
Rama Ejecutiva Municipal creada por ley u ordenanza municipal. 

13. lnstituci6n - Cualquier organizaci6n o agencia de caracter publico o privado que ofrezca 
curses de estudio o adiestramiento de naturaleza practica, academica, tecnica o 
especializada. 

14. C6digo Municipal de Puerto Rico o C6digo-La Ley Num. 107 de 13 de agosto de 2020, 
seg(m enmendada, conocida como "C6digo Municipal de Puerto Rico''. 

15. Municipio - Municipio Aut6nomo de Humacao 

16. Nombramiento - Oesignaci6n de una persona para realizar determinados deberes y 
responsabilidades. 

17. Oficina-Oficina de Administraci6n de Recurses Humanos. 

18. Orientaci6n Sexual - La condici6n de ser heterosexual, bisexual u homosexual o la 
percepci6n de que un individuo es heterosexual, bisexual u homosexual o la percepci6n 
de que un individuo esta asociado con algun individuo que mantiene alguna de estas 
orientaciones. 
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19. Plan de Clasificaci6n - La agrupacl6n sistematica de puestos en clases y series de clases, 
en virtud de sus deberes y responsabilidades, y el conjunto de principios y practicas 
generalmente 116 aceptadas qua rigen su implantaci6n y administraci6n. 

20. Puesto-Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la Autoridad 
Nominadora, que requieren el empleo de una persona durante una jomada de trabajo 
completa o parcial. 

21. Reclasificaci6n - Accl6n de clasificar un puesto que habfa sido clasificado previamente 
dentro de un mismo Plan de Clasificaci6n. La reclasificaci6n puede ser a una clase con 
una escala de sueldo superior, igual o inferior. 

22. Reinstalaci6n - El regreso al Servicio de Carrera despues de haberse separado del 
servicio por separaci6n de un puesto de confianza, si previo a pasar al Servicio de 
Confianza el empleado ocupaba un puesto de carrera con estatus regular. 

23. Renuncia - Separaci6n total, absoluta y voluntaria de un empleado o funcionario de su 
puesto o cargo por su intenci6n expresada por escrito. 

24. Serie o Series de Clases-Agrupaci6n de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos 
de trabajo existente. 

25. Sistema o Sistema de Personal - El conjunto de leyes, ordenanzas, reglamentos y 
procedlmientos por los cuales se rlge la adminlstraci6n de recursos humanos municipales. 

26. Sistema de Retiro - La Administraci6n de los Sistemas de Retiro de los Empleados del 
Gobierno y de la Judicatura. 

27. Traslado - El cambio de un empleado de un puesto a otro en la mis ma clase o a un puesto 
en otra ciase con funciones de nivel similar, para la cual se ha provisto el mismo tipo 
mfnimo de retribuci6n. Los cambios podran ser internos y extemos. Se consiclerara un 
traslado interno cuando el empleado pasa de un departamento a otro manteniendo su 
clasificaci6n o cuando pasa de una clase a otra en la misma escala, dentro o fuera de un 
departamento. Se considerara un traslado externo cuando un empleado pase a ocupar un 
puesto en alguna agencia de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado a los municipios 
y viceversa, o de un municipio a otro. 

28. Unidad Administrativa - Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la 
jurisdicci6n del funclonario director de un Departamento u Oficina principal del municipio, 
creado por ley u ordenanza municipal. 

29. Vlctima de violencia domestica - un empleado o funcionario del Municipio de Humacao 
que este sujeto a un patr6n de conducta constante de empleo de fuerza flsica o violencia 
psicol6gica, intimidaci6n o persecuci6n por parte de su c6nyuge, exc6nyuge, una persona 
con quien cohabita o haya cohabilado, con quien sostiene o haya sostenido una relaci6n 
consensual o una persona con quien haya procreado una hija o un hijo, para causarle 
grave dallo emocional, segun estos terminos esten definido en la Ley Num. 54 de 15 de 
agosto de 1989, segun enmendada. 
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Artfculo 8.05 - Servicio de Confianza 

A Composici6n del Servicio de Confianza 

El Servicio de Confianza comprendera los siguientes tipos de funciones: 

1. Formulaci6n de Polltica Publica. 

Esta funci6n incluira ta responsabilidad, directa o delegada, para la adopci6n de pautas o 
normas sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento municipal, 
relaciones extra municipales y otros aspectos esenclales en la direcci6n de programas. 
Tambien incluira aquellas funciones que permiten que el empleado pueda influir 
efectivamente en la adopci6n de la polltica publica, tales como la participaci6n, en medida 
sustancial y en forma efectiva, en la formulaci6n, modificaci6n o interpretaci6n de normas 
sobre la administraci6n de programas, en la prestaci6n de asesoramienio directo al(a la) 
alcalde(sa) o en la representaci6n del(de la) alcalde(sa} ante la Legislatura Municipal o la 
comunidad. 

2. Servicios directos al(a la) alcalde(sa) o al(a la) director(a) Ejecutivo(a) del Municipio de 
Humacao que requieren confianza personal en alto grado. El elemento de confianza 
personal en este tipo de servicio es insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde 
esencialmente al Servicio de Carrera, pero el factor de confianza es predominante. El trabajo 
puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conducci6n 
de autom6viles, comunicaciones y relaciones publicas del(de la) alcalde(sa). y otras tareas 
similares. En este tipo de trabajo siempre esta presente el elemento de confidencialidad y 
seguridad en relaci6n con personas, programas o funciones publicas. 

3. Cantidad de Puestos de Confianza 

a. El Servicio de Confianza estara constituido por puestos cuyos ocupantes realicen 
funciones a tenor con los incisos 1 y 2 de la Secci6n 5.1 que antecede. 

b. El(La) alcalde(sa) establecera por orden ejecutiva un plan de puestos de confianza que 
contenga un maximo de veinticinco (25) puestos. Cuando la estructura organizativa, 
complejidad funcional o tamaiio del Municipio requiera un numero mayor de puestos de 
confianza, sera necesaria la aprobaci6n de una ordenanza autorizando incluir un 
numero mayor de veinticinco (25) puestos en el plan de clasificaci6n de puestos de 
confianza del Municipio, cuyo numero total no podra exceder en ninguna circunstancia 
de cincuenta (50) puestos. 

c. Los funcionarios de la Rama Ejecutiva ser<'.ln los directores de las unidades 
administrativas y aquellos cuyos nombramientos requieren la confirmaci6n de la 
Legislatura Municipal. 

4. Reinstalaci6n de Empleados o Funcionarios de Confianza 

a. Siempre que un empleado o funcionario municipal de confianza se separe de su puesto 
o cargo en el Municipio y previamente haya adquirido un interes propietario en un puesto 
del Servicio de Carrera en cualquier agencia de la Rama Ejecutiva o municipio del 
Estado Libre Asociado, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o 
similar al ultimo que ocup6 en el Servicio de Carrera, excepto que su remoci6n del 
puesto de confianza se haya efectuado mediante formulaci6n de cargos. 
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b. La responsabilidad por la reinstalaci6n del empleado o funcionario sera def Municipio de 
Humaoao el cual debera agotar todos tos recursos para la reinstalaclOn del empleado o 
funcionario en cualquiera de tos departamentos u olicinas del Municiplo. 

c. La reinstalaci6n del empleado o funcionario al Servicio de Carrera debera efectuarse 
simultaneamente con la separaci6n del puesto o cargo de confianza y no deberll resultar 
onerosa para el empleado o funcionario. 

d. En las relnstalaciones en puestos asignados a clases slmilares a las del puesto que 
ocup6 en el Servicio de Carrera, el empleado o funcionario a ser reinstalado debera 
reunir los requisitos mlnimos establecidos para la clase de puesto, pero no se le 
requerira la aprobaciOn de examenes. 

e. En todo caso de reinstalaci6n, sea esta a un puesto en una clase igual o en una similar 
a la que ocupaba el empleado o funcionario en el Servicio de Carrera, este tendra status 
regular. 

f. La determinaci6n sabre el sueldo correspondiente al empleado o funcionario se hara 
conforme a lo dispuesto en la reglamentaclOn de retribuciOn vigente a la fecha de la 
reinstalaciOn. 

5. Cambios de Categorla 

Se autorizara el cambio de categorla de un puesto de carrera a un puesto de confianza, o 
viceversa solo cuando ocurra un cambio de funciones o en la estructura organizativa del 
Municipio, que asl lo justifique, si el puesto esta vacante. 

Articulo 8.06 - Clasificaci6n de puostos 

A. Plan de Clasificaci6n 

El(La) alcalde(sa) establecera un Plan de ClasificaciOn para los puestos de confianza de la Rama 
Ejeculiva Municipal, previa la recomendaci6n favorable de la Oficina de Adminislraci6n y 
Transformaci6n de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico (OATRH) y la 
aprobaci6n de la Legislatura Municipal. El Plan se ajustara a las circunstancias y necesidades 
de! servicio y a los principios y pracficas generalmente aceptadas de clasificaciOn de puestos. 
El(La) alcalde(sa) establecera las normas y procedlmientos necesarios para la administraciOn 
de dicho Plan en armonia con los principios y practicas generalmente aceptadas en el campo 
de ciasificaci6n de puestos. El Plan de Clasiftcaci6n se mantendra al dia medianle la 
actualizaciOn de las descripciones de puestos, las especificaciones de clases y las asignaciones 
de los puestos a las clases. Sera responsabilidad de la auloridad nominadora crear, eliminar, 
consolidar y modificar las clases de puestos comprendidas en el Plan de ClasificaclOn, de 
manera que se mantengan al d fa, o reasignar cualquier clase de puesto de una escala de 
retribuciOn a otra, reclasi ficar puestos y disponer cambios en deberes, autoridad y 
responsabitidad en estos, segun se dispone en este Reglamento. El Plan de Clasificaci6n 
reflejara la situaclOn de todos los puestos en el Servicio de Confianza a una fecha determlnada, 
constituyendo asl un inventario de todos los puestos autorizados a dicha fecha. Para tograr que 
el Plan de Clasiftcaci6n sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administraci6n 
de personal, se mantendran al dla registrando los cambios que ocurran en los puestos, de fonna 
tat que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes, 
y mediante ta actualizaciOn de las especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a 
las clases. Se estableceran, por Io tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el Plan de 
Clasificaci6n sea susceptible a una revisiOn y modificaci6n continua, de forma que conslituya 
una herramienta de trabajo efectiva. La autoridad nominadora establecera las normas y los 
procedimientos necesarios para la administraci6n del Plan de Ctasificaci6n, en armonia con el 
Plan de RetribuciOn que se establezca y los reglamentos aplicables a este ultimo. El 
establecimiento, imptantaci6n y administraci6n def Plan de Clasi ficaciOn se hara conforme a fas 
disposiciones que a continuaciOn se estabtecen. 
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B. Descripci6n de Puestos 

Conforme al plan organizativo funcional del Municipio, el(la) alcalde(sa) asignara y reasignara 
deberes a las puestos, conforme a su clasificaci6n y las necesidades del servicio. Para ello, se 
preparara y mantendra al dia, para cada puesto autorizado, una descripci6n clara y precisa de 
los deberes y responsabilidades esenciales y marginales, asf como del grado de autoridad y 
supervision adscrito al mismo. Esta descripci6n estara firmada par el runcionario o empleado y 
por la autoridad nominadora o su representante autorizado. Cualquier cambio que ocurra en los 
deberes y responsabilidades, asi coma en el grado de autoridad y supervisi6n adscritos a fos 
puestos, se registraran prontamente en la Descripci6n de Puestos de forma tal que se pueda 
pasar juicio sabre la clasificaci6n de estos en un termino razonable. El original de la Descripci6n 
de Puestos formalizado inicialmente, asi coma el de toda revision posterior que se efectue, sera 
evaluado por la Oficina de Administraci6n de Recurses Humanos, para determinar la 
clasificaci6n del puesto o para la acci6n subsiguiente que proceda en las casos de revision de 
deberes. La Descripci6n de Puestos se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al 
funcionario o empleado, de acuerdo con los procedimientos que se establezcan. Se conservara 
una copia de la descripci6n para cada puesto, junta a cualquier otra documentaci6n relacionada 
con el historial de clasificaci6n del mismo. Este acopio de informaci6n, en orden de fechas, 
constituira el expediente oficial e individual de cada puesto en el Municipio y sera utilizado coma 
marco de referencia en las estudios y acciones que se requieran en relaci6n con la clasificaci6n 
de puestos. 

C. Agrupaci6n de las puestos en el Plan de Clasificaci6n 

Se agruparan en clases todos las puestos cuyos deberes, fndole de trabajo, autoridad y 
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el 
mismo tftulo; exigirse a sus ocupantes las mismos requisites mfnimos: ulilizarse fas mismas 
pruebas de aptitud para la selecci6n de empleados; y aplicarse las mismas escalas de retribuci6n 
con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. Cada clase de puesto sera 
designada con un utulo oficial que sea descriptive de sus funciones. Dicho tftulo se utilizara en 
el tramite de toda transacci6n o acci6n de personal, presupuesto y finanzas, asf como en todo 
asunto oficial relacionado con el puesto. La Autoridad Nominadora podra designar cada puesto 
con un tltulo funcional de acuerdo con los deberes y responsabilidades de su puesto en er 
Municipio de Humacao. Este tltulo funcional podra ser utilizado para identificaci6n del puesto en 
la correspondencia interna y externa de! Municipio. Baja ninguna circunstancia el tflulo funcional 
se utilizara en el tramite de cualquier transacci6n o acci6n de personal, presupuesto y finanzas 
o en los asuntos oficiales que conlleve el puesto. 

D. Especificaciones de Clases 

Se preparara una especificaci6n para cada una de las clases de puestos, del Servicio de 
Confianza, comprendidos en el Plan de Clasificaci6n. La especificaci6n contendra una 
descripci6n cfara y precisa de la naturaleza y compfejidad del trabajo, grado de autoridad y 
responsabilidad requerida de sus ocupantes, tareas tipicas y requisites mfnimos de preparaci6n, 
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer fa persona que ocupe el 
puesto. Dichas Especificaciones de Clase quedaran formalizadas con la firma de la Autoridad 
Nominadora o su Representante Autorizado. Las Especificaciones de Clases describiran todos 
las puestos, del Servicio de Confianza, comprendidos en cada clase. Seran utilizadas coma el 
instrumento basico en la clasificaci6n y reclasificaci6n de puesios, en la evaluaci6n de las 
empleados, en la determinaci6n de las necesidades de adiestramiento def personal y en las 
determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribuci6n, presupuesto, 
transacciones de personal, y para otros usos oficiales en la administraci6n de personal del 
Municipio. La autoridad nominadora o su representante autorizado sera responsable de 
mantener al dfa las Especificaciones de Clases conforme a las cambios que ocurran en las 
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programas y actividades del Municipio, asl como en la descripci6n de los puestos. Estos cambios 
seran registrados inmediatamente despues que ocurran o sean determinados. 

Las Especificaciones de Clases conlendran en su formato general, los siguientes elementos en 
el orden indicado: 

1. Tltulo oficial de la Clase y numero de codificaci6n. 

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

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se idenlificaran las caracterlsticas que diferencian 
una clase de otra. 

4. Ejemplos de !areas llpicas de los puestos. 

5. Conocimientos, habilidades y destrezas mlnimas requeridas: 

a Conocimientos, que incluiran las descripciones de las materias con las cuales deberan 
estar familiarizados los funcionarios o empleados y candidatos a ocupar los puestos. 

b. Habilidades, que lncluiran la capacidad mental ylo fisica necesaria para desempenarse 
en el puesto. 

c. Oestrezas, que incluiran la agilidad o pericia manual yto condlclones fisicas y/o mentales 
que deberan poseer los funcionarios o empleados y los candidatos a desempeiiar los 
puestos. 

6. Preparaci6n academlca y experiencia minima, en donde se lndicara la preparaci6n 
academica y el llpo y duraci6n de la experiencia que deben poseer los aspirantes a los 
puestos en la clase. Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su 
correspondiente especificaci6n con la firma de la Autoridad Nomlnadora o su Representante 
Autorizado. lgual formalldad requeriran los cambios que se efectuen en las especificaciones 
de ciases para mantenerlas al dla a tono con el patr6n organizativo funcional del Municipio 
y con los deberes de los puestos. 

E. Esquema Ocupacional 

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de las clases de puestos 
comprendidas en la misma categorla, rama o actividad de trabajo que sean identificados. Este 
esquema refleja la relaci6n entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases que 
estas conslituyen dentro de un mismo grupo y enlre dilerentes grupos o areas de trabajo 
representadas. Este esquema forrnara parte integral del Plan de Claslficaci6n. La Oficina de 
Administraci6n de Recursos Humanos mantendra at dla dlcho esquema ocupacional o 
profesional, y una lista o lndice alfabetico de las clases de puestos comprendidas en el Plan de 
Clasificaci6n. Cada clase de puesto se identificara numericamente en los documentos antes 
indicados mediante una codificaci6n basada en el esquema ocupacional o profesional que se 
adopte. Esta numeraci6n se utilizara como un medio de identificaci6n de las clases en otros 
documentos oficiales que se preparen. 

F. Clasificaci6n y Reclasificaci6n de Puestos 

Todos los puestos de confianza se asignaran formalmente a las clases correspondientes. No 
eXistira ningun puesto de confianza sin clasificaci6n. Se clasificaran los puestos de confianza de 
nueva creaci6n dentro de una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificaci6n, conforme 
a las normas establecldas por fey o reglamento. Bajo ninguna circunstancia podra persona 
alguna recibir nombramlento en un puesto de confianza que no haya sido clasificado 
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previamente. El{La) director( a) determinara, a base de los principios y practicas de clasificaci6n 
de puestos, las circunstancias y ocasiones en que proceda reclasiticar un puesto de confianza, 
vacante u ocupado, a otra clase dentro del Plan de Clasirlcacl6n de Puestos de Confianza. El 
Munlclpio se abstendra de formallzar contratos de servlcios con personas en su caracter 
individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relaci6n que se establezcan sean 
propias de un puesto de confianza. 

G. Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados 

El(La) alcalde(sa), en el uso juicioso de su discreci6n, determinara si el ocupante de un puesto 
de confianza que sea reclasificado permanece o no en el puesto. 

H. Cambios de Oeberes, Responsabilidades o Autoridad 

El( La) alcalde(sa), en el uso ]ulcloso de su discreci6n, podra disponer cambios en los deberes, 
responsabilidades o autoridad de los puestos de confianza cuando lo estime neoesario o 
convenlente, sin que esto conlleve necesariamente la reclaslficaci6n del puesto. En estos casos 
los nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberan ser afines con la clasificaci6n del 
puesto afectado. 

I. Jerarqula o Posici6n Relativa de las Clases 

El(La) alcalde(sa) determinara la jerarqula o pos1c1on relative entre las clases de puestos 
comprendidas en el Plan de Clasificaci6n de Puestos de Confianza a los fines de asignar l!stas 
a las escalas de retribuci6n. La determinaci6n de la jerarqula o posici6n relativa es el proceso 
mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizaci6n, en 
terminos de factores tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de 
autorldad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la jerarqula 
de las clases deberan ser objetivos en la medida maxima posible. Se tendra en cuenta que se 
trata de ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas que las 
reallcen o han de realizarlas. Las determinaciones sobre la jerarqula de las ciases de puestos 
tomaran en cuenla aquellos elementos de las tunciones que tiendan a diferenciar la posici6n 
relativa de unas clases en comparaci6n con otras. La ponderaci6n de estos elementos deberfl 
conducir a un patron de clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias. 
De la misma manera deberfl facilitar la comparaci6n objetiva entre distintos planes de 
clasificaci6n a los fines de identificar y determinar la movilidad lnteragencial de los emple.ados. 

J. Asignaci6n y Reasignaci6n de las Clases de Puestos a las Escalas de Relribuci6n 

El(La) alcalde{sa) asignara inicialmente las clases que integran el Plan de Clasificaci6n a las 
escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribuci6n vigente, a base principalmente de la 
]erarqufa relativa que se determine para cada ctase dentro del Plan de Clasificaci6n. Ademfls, 
podrfl tomar en consideraci6n otras condiciones, tales como la dificultad existente en el 
reclutamiento y retenci6n del personal para determinadas clases, cualificaciones necesarias 
para el desempel\o de las funciones, sueldos prevalecientes en otros sectores de la economla 
para la misma ocupaci6n, condiciones especiales, aspectos relativos a costo de vida y la 
situacl6n fiscal del Municipio. El(La) alcalde(sa) podra reasignar cualquier clase de puesto de 
una escala de retribuci6n a otra de las contenidas en el Plan de Retribuci6n, cuando la necesidad 
o extgencias del servicio asl lo requieran: o como resultado de un estudio que se realice en 
relaci6n a una clase de puestos, una serie de clases o un area de trabajo; o por exigencias de 
una modificaci6n al Plan de Clasificaci6n. Efectivo al comienzo de cada aiio fiscal, el{la) 
alcalde(sa) asignarfl las ciases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6n a las 
escalas contenidas en el Plan de Retribuci6n. 
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Articulo 8.07 - Reclutamiento, selecci6n y retenci6n 

A. Reclutamiento y Selecci6n 

El(La) alcalde(sa) podra utilizar los rretodos que estime convenientes para reclutar el personal 
de confianza. Esto incluye, pero no esta llmitado a, avtsos de prensa o conlactos personales. El 
personal de confianza sera de libre selecci6n y debera reunir los requisitos de preparaci6n 
academica y experiencla. Tambien. deberan tomar y aprobar los cursos del Programa de 
Capacitaci6n y Educacl6n Continua Compulsoria, establecidos por ley o aquellos que el(la) 
alcalde(sa) considere imprescindibles para el adecuado desempello de las funciones. 

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

1. Estar flsica y mentalmente capacitada para desempeiiar las funciones esenciales del 
puesto. 

2. Ser cludadano de los Estados Unidos o extranjero autorizado a trabajar en los Estados 
Unidos. 

3. Estar al dla en su responsabilidad alimentaria; no ser adiclo al uso habitual y excesivo de 
sustancias controladas o bebidas alcoh61icas. 

4. No haber incurrido en conducta deshonrosa. 

5. No haber sido destituida del servicio ptlblico. 

6. No haber sido convicta por delito grave o por cualquier otro dellto que implique depravaci6n 
moral. 

7. No haber sometido o intentado someter informaci6n falsa o enganosa en las solicitudes de 
examen o empleo. 

Las ultimas cinco (5) condlciones no aplicaran cuando el candidate haya sido habilitado para el 
Servicio POblico Municipal por la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de AdministraciOn 
de Recurses Humanos. 

B. Retenci6n 

Los empleados y funcionarios de confianza seran de libre selecci6n y remociOn, excepto aquellos 
que s61o pueden ser removidos por las causas establecidas en la ley y cuyo nombramiento sea 
por termino fijado por ley. Se podra utilizar el procedimiento de deslituci6n contra un empleado 
o funcionario de confianza cuando la remociOn del empleado sea por una causa que darla base 
a la destituci6n de un empleado de carrera. En tales casos, el empleado quedara inhabilitado 
para el Servicio POblico. 

C. Verificaci6n de Requisites. Examen Medico y Juramento de Fidelidad 

1. Se verificara al memento del nombramiento ode autorizarse el cambio correspondiente. que 
los candidates selecclonados rellnan los requisites de preparaclOn, experiencia, licencias. 
colegiaciOn. ciudadanfa y otros establecidos para la ciase de puesto en la cual habran de 
ser nombrados. Ademas. se verificara que el candidate reona los requisites para ejercer la 
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profesi6n u ocupaci6n correspondiente al puesto en el que habra de ser nornbrado y que 
cumplan con los requisites de examen medico y jurarnento de fidelidad. 

2. Sera motive para la cancelaci6n de cualquier selecci6n de un candidato el no presentar la 
evidencia requerida o no llenar las requisitos a base de la evidencia presentada; o el haber 
arrojado resultados positivos en la prueba preempleo de sustancias controladas. 

3. Se requerira evidencia expedida por un medico autorizado a practicar su profesi6n en Puerto 
Rico, dernostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al Servicio Publico esta 
fisica y mentalrnente capacitada para ejercer las deberes esenciales del puesto. Esta 
evidencia podra requerirse, ademas, cuando se considere necesario o conveniente al 
servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados o descensos. 

4. Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un candidato o ernpleado 
esta flsica o rnentalmente incapacitado para desempenar los deberes esenciales de su 
puesto, se le podra requerir que se someta a examen medico, con el medico que seleccione 
la Autoridad Nominadora, sin costo para el candidate a empleo. 

5. Se determinara el tipo de examen medico que se requerira en cada situaci6n particular para 
ingreso al Servicio. 

6. Se requerira que 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 Publico, en el 
Municipio de Humacao, debera prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad 
y Toma de Posesi6n requerido por la Ley NCim. 14 del 24 de julio de 1952. 

Articulo 8.08 - Cambios de personal 

Con el prop6sito de lograr la efectiva utilizaci6n de las recursos humanos, el(la) alcalde(sa) podra 
cambiar a las empleados o funcionarios de confianza de un puesto a otro dentro de dicho servicio. 
Los cambios podran ser a puestos de retribuci6n superior, igual o inferior al que ocupa el empleado 
o funcionario, pero siempre se consideraran coma un nuevo nombramiento para fines de reflejar la 
transacci6n de personal correspondiente. 

Artfculo 8.09 - Separaciones del servicio de confianza y medidas correctlvas 

A Deberes y Obligaciones de los Empleados de Confianza 

Los empleados y runcionarios de confianza tendran las deberes y obligaciones, y estaran sujelos 
a las prohibiciones que se establecen en la Ley Num. 107 de 14 de agosto de 2020, segun 
enmendada, conocida como " C6digo Municipal de Puerto Rico", el cual se incorpora a este 
Reglamento por referencia. 

B. Medidas Correctivas 

Se tomaran medidas correctivas cuando la conducta de un empleado de confianza no se ajuste 
a las normas establecidas o viole las disposiciones del C6digo Municipal de Puerto Rico. Entre 
otras medidas se podran considerar la amonestaci6n verbal, las reprimendas escritas, la 
suspension de empleo y sueldo o la destituci6n del empleado o funcionario. 
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C. Remoci6n de Empteados o Funcionarios de Confianza 

El(La) alcalde(sa) podra remover libremente de sus cargos o puestos a los empleados y 
funcionarios de confianza, sin que media formulaci6n de cargos. La determinaci6n de remover 
a un empleado de su puesto debera nolificarse por escrito. No sera necesario indicar los 
fundamentos para la! acci6n. Cuando la remoci6n del empteado o funcionario de confianza se 
efectoe por causas que pudieran dar lugar al despido de un empleado de carrera. se podra 
proceder a formularle cargos y nolificarle el derecho a una vista adminislrativa informal. Al 
determinar si deben formularse cargos a un empleado o funcionario de confianza el{ta) 
alcalde(sa) debera tomar en consideraci6n si la gravedad de la falta cometida justiflca que dicho 
empleado o funcionario quede inhabilitado para el servicio publico. 

0 . Renuncias 

Cualquier empleado de confianza podra renunciar a su puesto libremente mediante notificaci6n 
escrita al(a la) alcalde(sa). Esta comunicaci6n se hara con no menos de quince (15) dias de 
antelaci6n a su Ollimo dia de trabajo, exceplo que esle(a) podra aceptar renuncias presentadas 
en un plazo menor. El(La) alcalde(sa) debera, dentro del termino de quince (15) dlas de haber 
sido sometida dicha renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir 
razones que juslifiquen investigar la conducta del empleado o funcionario. En casos de rechazo, 
el(la) alcalde(sa). dentro del termino mas corto posible, debera realizar la investigaci6n y 
determinar si acepta la renuncia o si procede con la formulaci6n de cargos. Una vez sometida 
la notificaci6n de renuncia en el departamento u ofteina del funcionario o empteado solo podra 
ser retirada en comun acuerdo con el(la) alcalde(sa) o su representante autorizado. 

Artfcufo 8.10 -Adiestramlento 

Se proveera a los empleados de confianza, en la medida que los recursos disponibles lo permitan, 
de los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos y destrezas a los fines 
de lograr una mayor productivldad y mejor calidad en los servicios que estos prestan. Anualmente 
se preparara un plan anual de adiestramiento, capacilaci6n y desarrollo para esle personal. 

Este plan debera incluir el uso adecuado de medios de adiestramientos tales como seminarios o 
cursos de corla duraci6n y viajes de adiestramienlo en el exterior por periodos cortos. lncluira, 
ademas, eslimados de costos de las actividades programadas. 

Al preparar el plan se tomara en consideracl6n lo siguiente, entre otros factores: 

a. Las prioridades programaticas del municipio y la atenci6n de las mismas a corto y a 
largo plazo. 

b. La ldentificaciOn previa de los problemas que se espera solucionar mediante el 
adiestramiento. 

c. La capacitaci6n y el desarrollo del personal. 
d. El efecto presupuestario de las actividades programadas. 

La Oficina de Recursos Humanos sera responsable de lmplantar la funciOn de adiestramiento del 
personal de confianza. Debera llevar a cabo y evaluar las actividades contenidas en el plan de 
adiestramiento y desarrollo del personal de confianza. Para ello, dara maxima utilizaci6n a los 
recursos inlemos disponibles en el propio Municipio, universidades pOblicas y privadas, y otras 
instiluciones. 

A. Adiestramientos de Corta Ouraci6n 

1. Los adiestramientos de corta duraci6n se concederan a los funcionarios o empleados por un 
termino no mayor de seis (6) meses con el prop6sito de recibir adiestramiento practico, 
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tecnico o para realizar estudios academicos que les preparen para el mejor desempeno de 
las funciones correspondientes a sus puestos. Las convenciones y asambleas no se 
consideran adieslramientos de corta duraci6n. 

2. Cuando a un funcionario o empleado se le autorice un adlestramiento de corta duracl6n, se 
le concedera licencia con sueldo. Ademas, se le podra autorizar el pago de dietas. gastos 
de viaje y cuando fuere necesario, cualquier otro gasto cubierto por las leyes aplicables al 
desembolso de fondos p(Jblicos. 

3. La autoridad nominadora tendra facultad para autorizar a los funcionarios o empleados a 
realizar viajes al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento con 
sujeci6n a la reglamentaci6n que rige los viajes de empleados municipales al exterior. Deniro 
del termino de quince (15) dfas contados a partir de su regreso del centre de adiestramlento, 
el empleado somelera a la Oficlna de Finanzas un inforrne completo sobre los gastos en que 
incurri6. Ademas. sometera a la Oficina de Administracl6n de Recursos Humanos un informe 
narrativo sobre la actividad de adiestramiento a la cual asisli6, incluyendo una evaluaciOn 
del contenido del mismo y su aplicaci6n en el ambito municipal. Sometera, ademas. copia 
del certificado o documento acredilativo de su participaci6n. 

B. Otras Actividades de Adiestramiento 

La Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos organizara y desarrollara cursos, institutos, 
talleres, seminarios y otras aclivldades con el propOsito de ampliar la experiencia profesional o 
tecnlca de los empleados, y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el 
Servlclo de Confianza, para satisfacer las necesidades particulares de este. Ademas, coordinara 
con otras instituciones la parliclpaciOn de los empleados municipales en aquellas actividades de 
adiestramiento organizadas por eslas para salisfacer necesidades del Servicio Publico 
Municipal. 

C. HistOfiales de Adiestramientos e lnformes 

1. La Oficlna de Administraci6n de Recursos Humanos mantendra en el expediente de cada 
uno de sus empleados o funcionarios un historial de los adiestramientos en que estos 
parlicipen, el cual podra ser utilizado como una de las fuentes de referencia cuando se vaya 
a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo y otras acclones 
de personal. El historial 127 de adiestramiento del empleado podra incluir evidencla de 
participaciOn, por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida . 

2. La Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos mantendra historiales de las actividades 
de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y de los recursos y empleados 
participantes, para fines de la evaluaci6n de sus respectivos programas de adiestramiento y 
desarrollo. 

3. Anualmente la Oficina de Recursos Humanos Municipal enviara al(a la) alcalde(sa) un 
Jnforme sobre las actividades de adiestramiento celebradas durante el ano fiscal. El mismo 
debera contener la informaclOn necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos 
ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramientos y el nClmero de participantes, para fines 
de medici6n de la actividad global de adiestramiento y desarrollo del personal en el servicio 
pliblico municipal. 
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Articulo 8.11 -:- Beneflclos marginales 

A. Norma General 

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado, seguridad y 
mejores condiciones de empleo. La administraci6n del programa de beneficios marginales, en 
forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones y satisfacci6n en el 
funcionario o empleado, que contribuye a su mayor productividad y eficiencia. Las unidades 
administrativas municipales son responsables de velar porque el disfrute de las beneficios 
marginales se lleve a cabo conforme a su plan, que en el personal se mantenga un adecuado 
balance entre las necesidades del servicio y las necesidades del empleado, y la utilizaci6n 
6ptima de las recurses disponibles. Conslituye responsabilidad primordial de la Oficina de 
Administraci6n de Recursos Humanos mantener a los funcionarios o empleados debidamente 
informados y orientados sabre las beneficios marginales y las terminos y condiciones que rigen 
su disfrute. 

B. Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales 

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales, ordenanzas municipales 
u 6rdenes ejecutivas constituyen parle complementaria de este Arliculo. 

C. Dias Feriados 

Los dlas que se enumeran a continuaci6n seran dlas feriados para las funcionarios y empleados 
de confianza del Municipio de Humacao: 

-
Fecha Calendario 

1 de enero Dfa de Alia Nuevo 
6 de enero Dia de Reves 
S~undo Junes enero Natalicio Eugenio Maria de Hostos 
Tercer lunes enero Natalicio Rev. Marlin Luther King 
Tercer lunes febrero Natalicio Jorae Washinaton 
22 de marzo Dia de la Abolici6n de la Esclavitud 
Movible Viernes Santo 
Tercer tunes abril Natalicio de Jase de Dieao -
Ultimo lunes mayo Dia de la Conmemoraci6n de las Muertos en la 

Guerra (Memorial Davl 
4 de iulio Dia de la lndeoendencia de los Estados Unidos 
Tercer lunes iulio Natalicio de Luis Munoz Rivera 

"-- -
25 de julio Ola de la Constituci6n del Estado Libre Asociado de 

Puerto Rico 
27 de iulio Natalicio de Jose Celso Barbosa 
Primer lunes seotiembre Dia del Trabaio v de Santiago Iglesias Pantin 

_12 de octubre Dia de la Raza (Dia del Descubrimiento de America) 
11 de noviembre Dia del Veterano 
Noviembre lmovibl~) Dia de las Elecciones Generales 
19 de noviembre Dia del Oescubrimiento de Puerto Rico 

Cuarto jueves noviembre Ola de Acci6n de Gracias 
24 de diciembre Viscera de Navidad (feriado a oartir del mediodia\ 
25 de diciembre Dia de Navidad 

Ademas, se consideraran dias feriados aquellos declarados como tales par el(la) gobernador(a) 
o par Ordenanza Municipal. 
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En el caso en que la celebraci6n de un dia feriado sea domingo, la celebraci6n del mismo Sera 
observada el dla siguiente. Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una 
semana de trabajo donde los dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo dla de 
descanso coincide con un dia feriado, el empleado o funcionario tendra derecho a que se le 
conceda libre el dla siguiente al feriado. 

D. Licencias Los empleados y funcionarios de confianza del Municipio de Humacao tendran 
derecho a las siguientes licencias, con o sin paga, conforme se estableoe a continuaci6n: 

1. Licencia de Vacaciones 

a. La licencia de vacaciones es el perlodo de tiempo que se autoriza al empleado o 
funcionario a ausentarse de su trabajo con el prop6sito de ofrecerle la oportunidad de 
reponerse del cansancio ffsico y mental que le causa el desempelio de sus funciones. 

b. Todo empleado y funcionario de confianza tendra derecho a acumular licencia de 
vacaciones, a raz6n de dos dias y medio (2 1/2) por cada mes de servicios. Asimismo, 
tendran derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones acumuladas por un perlodo de 
treinta (30) dlas laborables dentro de cada ano natural, de los cuales no menos de 
quince (15) deberan ser consecutivos, excepto cuando las necesidades del servicio 
requieran otro tipo de arreglo. 

c. Los empleados a jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en forma 
proporcional al numero de horas en que presten servicios. 

d. Los empleados y funcionarios de confianza podran acumular licencia de vacaciones 
hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada alio calendario. 

e. Cada empleado y funcionario de confianza sometera anualmente al(a la) alcalde(sa) las 
fechas en que interesa disfrutar vacaciones. El(La) alcalde{sa) determinara, de acuerdo 
a las necesidades del servicio, los periodos en que los empleados y funcionarios de 
confianza disfrutaran la licencia. 

f. Cuando los empleados y funcionarios no puedan disfrutar de licencia de vacaciones 
durante detenninado alio natural por necesidad del servicio, certificada por el(la) 
alcalde(sa) o su representante designado, tendran derecho a utilizar por los menos los 
excesos de los sesenta (60) dlas que tengan acumulados al finalizar dicho perlodo, 
dentro de los pr6ximos seis (6) meses del siguiente allo nalural. Si por necesidades del 
servicio y a requerimiento de la autoridad nominadora el funcionario o empleado no 
puede disfrutar parte o la totalidad del exceso, el(la) alcalde(sa) podra autorizar el pago 
en efeclivo del exceso de licencia acumulada sobre el llmite de sesenta (60) dlas. 
Asimismo, el(la) alcalde(sa) podra autorizar el pago en efectivo del exceso de licencia 
acumulada sobre sesenta (60) dlas en los casos en que el empleado o funcionario pase 
a brindar servicios a otro municipio o agencia estatal. 

g. Como norma esencial se concedera licencia de vacaciones por un periodo de treinta 
{30) dlas laborables por cada afio natural. No obstante, se podra conceder licencia de 
vacaciones en exceso de treinta {30) dlas laborables hasta un maximo de sesenta (60} 
dlas en cualquier alio natural, a aquellos empleados o funcionarios que tengan licencia 
acumulada. 

Al conceder dicha licencia, se tomara en consideraci6n las necesidades del servicio y 
otros factores tales como los siguientes: 

i. La utilizaci6n de dicha licencia para actividades de mejoramiento personal del 
empleado o funcionario, tales como viajes, estudios, etc. 

ii. Enfermedad prolongada del empleado o funcionario despues de haber agotado el 
balance de licencia por enfermedad. 

iii. Tiempo en que el empleado o funcionario no ha disfrutado de licencia. 

123 



~ 
' ...... .'. ....... . 

iv. Problemas personales del empleado o funcionario que requieran su atenci6n 
personal, tales como situaciones de emergencia familiar y enfermedad prolongada 
de parientes cercanos que requieran el cuido personal del empleado o funcionario. 

v. Si ha existido cancelaci6n de disfrute de llcencia por necesidades del servicio. 
vi. Total de licencia acumulada que tiene el empleado o funcionario. 

h. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los 
empleados o funclonarios de confianza que hayan prestado servicios al Municipio por 
mas de un alio, cuando se tenga la certeza de que el empleado o funcionario se 
reintegrara al servicio. La licencia de vacaciones. asl anticipada, no exoedera de treinta 
(30) dlas laborables. La concesl6n de licencla de vacaciones anticipadas requerira en 
todo caso la aprobaci6n previa y por escrito del(de la) alcalde(sa) o del funcionario en 
quien este delegue. Todo empleado o funcionario a quien se le hubiere anticipado 
licencia de vacaclones y se separe del serviclo, voluntaria o lnvolunlariamente, antes de 
prestar servicios por el periodo necesarlo requerido para acumular la totalidad de 
Jicencia que le sea anticipada, vendra obligado a reembolsar al Municipio cualquier suma 
de dlnero que quedare al descubierto, que le haya sido pagada, por concepto de tal 
licencia anticipada. 

i. Cuando se le autorice el disfrule de licencia de vacaciones acumuladas o anticipadas a 
un empleado o funclonario, se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos 
correspondientes al periodo de lioencia, slempre que el empleado o funcionario lo 
solicite con anticipaci6n suficiente. Tai autorizaci6n debera hacerse inmediatamente 
despui'ls de la aprobaci6n de la licencia. 

g. Cuando a un empleado o funclonario de conflanza se le autorice licencia sin sueldo, no 
sera necesario que agate la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de 
comenzar el disfrute de licencia sin sueklo. 

2. Licencia por Enfermedad 

a. T odo empleado o funcionario de confianza tendra derecho a acumular licencia por 
enfermedad a raz6n de un dla y media (1112) por cada mes de servicio. Los empleados 
a ]ornada parcial acumularan licencia por enfermedad en forma proporcional al mlmero 
de horas en que presten servicios regularmente. Olcha licencla se utilizara 
exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a 
una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la protecci6n de 
su salud o la de otras personas. 

b. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de noventa (90) dlas 
laborables al finalizar cualquier ai'\o natural. El empleado o funcionario podra hacer uso 
de toda la licencla por enfermedad que tenga acumulada durante cualquler ano natural. 

c. Cuando un empleado o funcionario se ausente del trabajo por enfermedad se le podra 
exigir un certificado medico expedido por un medico autorizado a ejercer la medicina 
acreditativo de que estaba realmente incapacitado para el trabajo durante el perlodo de 
ausencia. El Municipio podra corroborar la inhabilidad del empleado o funcionario para 
asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualesquiera otros medios apropiados. 

d. En casos de enfermedad en que el empleado o funcionario no tenga licencia por 
enfermedad acumulada, el(la) alcalde(sa) podra anticiparte hasta un maximo de 
dieciocho (18) dlas laborables, si este hubiere prestado servicios al Municipio por un 
perlodo no menor de un (1) ano, siempre y cuando exista razonable certeza de que este 
se reintegrara al servicio. 

e. Cualquier empleado o funcionario a quien se le hublere anticipado licencia por 
enfermedad y se separe voluntaria o involuntariarnente del servicio antes de haber 
prestado servicios por el perfodo necesario requerido para acumular la totalidad de la 
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licencia que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar al Municipio cualquier suma 
de dinero que quedare en descubierto, que le haya sido pagada por concepto de dicha 
licencia. 

f. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por enfermedad, los 
empleados o funcionarios podran hacer uso de toda la licencia de vacaciones que 
tuvieran acumulada, previa autorizaci6n del(de la) alcalde(sa) o su representante 
autorizado. Si el empleado o funcionario agotase ambas licencias, y continuare enfermo, 
el(la) alcalde(sa), luego de evaluar los meritos y circunstancias del caso, le podra 
conceder licencia sin sueldo. 

g. Asimismo, todo empleado o funcionario podra disponer de hasta un maximo de cinoo 
(5) dlas al alio de los acumulados por licencia de enfermedad, siempre y cuando 
mantenga un balance minimo de quince (15) dias, para solicitar una licencia especial 
con el fin de utilizar la misma en: 

i. El cuidado y atenci6n por enfermedad de sus hijos o hijas. 
ii. Atender situaciones de enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada 

o con impedimentos de su nucleo familiar, hasta cuarto grado de consanguinidad, 
segundo de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o sobre las que 
tenga custodia legal, disponiendose que las gestiones a realizarse deberan ser 
c6nsonas con el prop6sito de la licencia de enfermedad, es decir, el cuidado y la 
atenci6n relacionada con la salud de las personas comprendidas. 

iii. Primera comparecencia de toda parte peticionaria, vlctima o querellante en 
procedimientos administrativos o judiciales ante todo departamento, agencia, 
corporaci6n o instrumentalidad publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
en casos de petici6n de pensi6n alimentaria, violencia domestica, hostigamiento 
sexual en el empleo o discrimen par raz6n de geriero. El empleado presentara 
evidencia expedida por la autoridad competente acreditativa de tal 
comparecencia. 

3. Licencia para Fines Judiciales 

a. Citaciones Oficiales 
Cualquier empleado o funcionario citado oficialmente para comparecer como testigo del 
Estado, sus dependencias o municipios, ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, 
organismo administrativo o agenda gubernamental, tendra derecho a disfrutar de 
licencia con paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales 
citaciones. Cuando el empleado o funcionario es citado para comparecer co mo acusado, 
o como parte interesada, o coma testigo de uno de estos, ante dichos organismos, no 
se le concedera este tipo de licencia. Por parte interesada se entendera la situaci6n en 
que comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su caracter personal, tales 
coma demandado o demandante en una acci6n civil o peticionario o interventor en una 
acci6n civil o administrativa. En tales casos, e l tiempo que usaren se cargara a licencia 
de vacaciones, y de no tener licencia acumulada, se les concedera licencia sin sueldo 
por el periodo utilizado para tales fines. 

Se le concedera licencia con paga a un empleado o funcionario cuando es citado para 
servir como testigo, en capacidad no oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier 
acci6n en que el Gobierno sea parte, y e l empleado no tenga un interes personal en la 
acci6n correspondiente; y cuando comparece coma demandado en su caracter oficial. 
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b. SeJVicio de Jurado 
Se le concedera licencia con paga a lodo empleado o funcionario que sea requerido a 
seJVir como jurado en cualquier tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar 
dichas funciones. El Municipio podra gestionar del tribunal correspondiente el que el 
empleado o funcionario sea excusado de actuar como jurado por razones del seJVicio. 
En el caso en que el empleado o funcionario, estando sirviendo como jurado, sea 
excusado por el tribunal por el perlodo de uno o varios dlas, este debera reintegrarse a 
su trabajo, excepto en situaciones especiales, tales como agotamiento o cansancio 
fisico que se atribuya a su seJVicio como jurado, por raz6n de sesiones de larga duraci6n 
o nocturnas, en cuyo caso se le cargaran las ausencias correspondientes a la llcencia 
de vacaciones acumuladas. En el caso en que no tenga licencia de vacaciones 
acumuladas se le concedera licencia sin sueldo. 

c. Compensaci6n por SeJVicios como Jurado o Testigo 
El empleado o funcionario que disfrute de licencia judicial no tendrtl que reembolsar al 
Municipio por cualquler suma de dinero recibida por servicios de jurado o testigo: ni se 
le reducirtl su paga por dicho concepto. 

4. Llcencia de Maternidad La licencia de maternidad se regira por las siguientes disposlciones: 

a. Toda funcionaria o empleada embarazada tendrtl derecho a solicitar por certiftcado que 
se le conceda licencia con sueldo por maternidad. Dicha licencia comprendera un 
perlodo de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y veinte (20) semanas despues, 
para un total de velntlcuatro (24) sernanas de licencia por maternidad en caso de que la 
funcionaria o empleada haya observado un alumbramiento. Sin embargo, previa 
autorizaci6n medica, la funcionaria o empleada embarazada podra optar por 
permanecer trabajando hasta una (1) semana antes de la fecha probable del parto, de 
forma tal de poder dlsfrutar de veintitres (23) semanas de descanso postnatal. Durante 
el perlodo de la licencia de maternidad, la luncionaria o empleada devengara la totalidad 
de su sueldo. Cuando se autorice el disfrute de licencia de maternidad, se podra 
autorizar el pago por adelantado de los sueldos correspondientes al perlodo de licencia, 
siempre que la funcionaria o ernpleada lo solicile con anticipacl6n suficiente. Las 
funcionarias o empleadas que disfruten de licencia por maternidad tendran derecho a 
acumular licencia de vacaciones o licencia por enfermedad mientras dure la licencia de 
maternidad. De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cualro (4) semanas 
de haber comenzado la funcionaria o empleada embarazada su descanso prenatal, o 
sin que hubiere comenzado este, el descanso postparto se extenders por un perlodo de 
tiempo equivalente al que dej6 de disfrutar durante el perlodo prenatal, y tambien le sera 
pagado a sueldo completo. La funcionaria o empleada embarazada podra solicitar que 
se le relntegre a su trabajo antes de expirar las veinticuatro (24) semanas de licencia 
cuando presente un certificado medico acreditativo de que esta en condiciones de 
trabajar. En ese caso, se considerara que la funcionaria o empleada renuncla a la 
extensi6n de la licencia a que tiene derecho. Cuando, a pesar del certificado medico 
requerido en el lnclso (b) de este Artfculo, se haya estimado err6neamente la fecha 
probable del parto y la mujer hay a disfrutado de veinticuatro (24) semanas de licencia 
sin haber ocurrido el parto, se le extendera la Licencia a sueldo completo hasta que le 
sobrevenga el parto. En este caso, la funcionaria o empleada embarazada conservara 
su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso 133 postparto a partir de 
la fecha del alumbramiento y las cuatro ( 4) semanas adlclonales para et cuido del me nor. 

b. La solicitud de licencia por maternidad debera acompanarse de un certificado medico 
expedido por un lacultativo autorizado para ejercer su profesi6n en Puerto Rico, 
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indicativo de la fecha aproximada del parto. Oicho certificado debera presentarse no 
mas tarde de terminado el octavo mes de embarazo. 

c. En aquellos casos en que su~an complicaciones durante el periodo de embarazo, o 
como resultado del mismo, se le podra conceder a la empleada, ademas de licencia de 
maternidad, la licencia de vacaciones y la licencia de enfermedad a que tenga derecho 
de acuerdo con la reglamentaci6n municipal vigente y, ademas, licencia sin sueldo. Sin 
embargo, en ningun caso podra exceder de un at\o el perlodo total de la ausencia de la 
funcionaria o empleada como resultado del disfrute de cualesquiera de estas licencias 
o de todas ellas. 

d. 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 raz6n de embarazo. Toda decisi6n 
que pudiese afectar en alguna forma la permanencia en su empleo de la mujer 
embarazada debera posponerse hasta tanto finalice el perfodo de licencia por 
maternidad. 

e. Toda funcionaria o empleada que adopte un menor de catorce (14) anos o menos, de 
acuerdo con la legislaci6n aplicable, tendril derecho a veinticuatro (24) semanas de 
licencia por adopci6n a sueldo completo. Esta licencia comenzara a contar a partir de la 
fecha en que se emita la resoluci6n def tribunal decrelando la adopci6n. Al reclamar esle 
derecho, la empleada debera someter a la unidad adminislraliva en que trabaja 
evidencia acreditativa de los procedimientos de adopci6n expedida por el tribunal 
competente. 

f. La funcionaria o empleada embarazada o que adopte un menor debera solicitar con 
anlicipaci6n a la unidad administrativa donde trabaja el perfodo en que habra de disfrutar 
de su licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo. 

g. Cuando la funcionaria o empleada sufra un aborto, se le concedera hasta cuatro (4) 
semanas de licencia de maternidad postparto. Sin embargo, para ser acreedora a tal 
beneficio, el aborto tendra que ser de tal naturaleza que produzca los mismos efectos 
fisiol6gicos que regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al 
dictamen y certificaci6n del medico que la atiende durante el aborto. El certificado debera 
indicar el perlodo de descanso recomendado por el medico. 

5. Licencia de Paternidad 

La licencia por paternidad sera por un termino de cuatro (4) semanas con sueldo, contados 
a partir del nacimiento o adopci6n del hijo o hija, segun dispuesto en esta ordenanza. Al 
reclamar esta licencia, el funcionario o empteado debera presentar el certificado de 
nacimiento o de adopci6n del rnenor, segun sea el caso. 

6. Licencia Parental 

Aquellas parejas de hecho o parejas casadas en las cuales ambos integrantes sean 
empleados del Municipio de Humacao y tengan hijos por cualquier metodo de procreaci6n 
o adopci6n, tend ran derecho a disfrutar de una licencia parenial de veinlicuatro (24) 
semanas. Dicha licencia tiene como prop6sito otorgar a la pareja de empteados la opci6n de 
decidir cual de los padres asislira al empleo y cual permanecera con el menor en el hogar. 
La licencia parental se regira por las siguientes disposiciones: 

a. El periodo de veinlicuatro (24) semanas que comprende la licencia parental podra ser 
utilizado por cualquiera de los dos padres previa notificaci6n a su supervisor inmediato. 
Solo uno de los padres podra hacer uso de la licencia a la vez. 

b. En la eventualidad de que la empleada ernbarazada haga uso de las cuatro (4) semanas 
de licencia prenatal, la pareja de empleados podra disfrutar de veinte (20) semanas de 
licencia parental a partir del alumbramiento. 
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c. Cada pareja de empleados que haga uso de su licencia parental tendra derecho a 
solicitar el pago por adelantado de uno (1) de los sueldos, correspondiente al periodo 
de licencia, siempre que se solicite con anticipaci6n suficiente. 

d. La solicitud de licencia parental debera presentarse en conjunto por ambos padres y 
debera acompal\arse de un certificado medico expedide por un facultative autorizado 
para ejercer su profesi6n en Puerto Rico, indicative de la fecha aproximada de! parto. 
Dicho certificado debera presentarse no mas tarde de terminado el octavo mes de 
embarazo. 

e. Todas las parejas de empleades que adopten un menor de catorce (14) anos o menos, 
de acuerde con la legislaci6n aplicable, tendra derecho a veinticuatro (24) semanas de 
licencia por adopci6n a sueldo completo. Esta licencia comenzara a contar a partir de la 
fecha en que se emita la resoluci6n del tribunal decretando la adepci6n. Al reclamar este 
derecho, los empleados deberan someter a la unidad administrativa en que trabajan 
evidencia acreditativa de los procedimientos de adopci6n expedida por el tribunal 
competente. 

f. En el caso de empleadas embarazadas, regiran el resto de los beneficies contenidos en 
las dispesiciones sob re licencia de maternidad en el inciso 4 de! Arttculo 8.11 (D) del 
presente reglamento. 

7. Licencias para Estudios o Adiestramientos 

a. Segun lo dispene la Ley Num. 381 del 13 de mayo de 1947, segon enmendada, el(la) 
alcalde(sa) concedera licencia sin sueldo para proseguir estudios a empleados o 
funcionarios de confianza que sean veteranos, y les garantiza su repesici6n una vez 
terminados dichos estudios. 

b. La autoridad nominadora podra conceder licencia para estudios por fracciones de dlas 
a los empleados o funcienarios para cursar estudies en instituciones de ensenanza 
acreditadas por el Estado Libre Asociade. El tiempe utilizado por el empleado o 
funcienario para cursar estudios sera cargado a la licencia por vacaciones que tenga 
acumulada, o sera repuesto mediante un arreglo administrative que le permita reponer 
en servicio hora por hora la fracci6n de tiempo usada para fines de estudio. 

8. Licencia Militar 

Se concedera licencia militar a un funcionario o empleado conforme a lo siguiente: 

a. Servicios en la Fuerzas Militares de Puerto Rico o la Reserva 
El personal de confianza tendra derecho a licencia militar, segun se establece en la 
Secci6n 231 del C6digo Militar de Puerto Rico, Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969, 
seg(m enmendada. Se concedera licencia militar con paga por un perlodo maxima de 
treinta (30) dias laborables por cada a1io natural a los empleados y funcionarios que 
pertenezcan a las Fuerzas Militares de Puerto Rico. Este derecho se extendera tambien 
a los empleados y funcionarios que pertenecen a los Cuerpos de Reserva de las Fuerzas 
Armadas de los Estados Unidos. El total o parte de este perlodo 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 la Reserva, 
cuando asl hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de las disposiciones de las 
leyes de los Estados Unidos de America o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 
Cuando dicho servicio militar activo, federal o estatal, fuera en exceso de treinta (30) 
dlas, se le concedera licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del empleado o 
funcionario, se le podra cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que este tenga 
acumulada. 
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b. Llamadas a Servicio Militar ActiVo Estatal 
Se concedera licencia militar con paga, en los casos de empleados o funcionarios que 
pertenezcan a las Fuerzas Mililares de Puerto Rico y sean llamados por el(la) 
gobernador(a) a Servicio Militar Activo Estatal cuando la seguridad pOblica lo requiera o 
en situaciones de desastres causados por la naturaleza. o cualquier otra situaci6n de 
emergencia, conforme a las disposiciones del C6digo Militar (Ley Num. 62 del 23 de 
junio de 1969), por el periodo autorizado. Al solicitar una licencia militar el empleado o 
funcionario debera someter conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial 
acredilativa de la orden de servicio militar en que basa su solicitud o cualquier otra 
evidencia requerlda por el(la) director(a). Generalmente, esta evidencia debera 
someterse con suficlente antelaci6n a fin de evitar contratiempos en la programaci6n del 
trabajo de la unldad en que labora el empleado. 

c. llamadas a Preslar Servicio Mililar en Algun Conflicto Belico 
Se le concedera licencia militar, con paga, a oualquier empleado del Municipio de 
Humacao, miembro de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de America que sea 
llamado por dicho cuerpo militar a prestar servicio en cualquier conflicto betico. El 
empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de 
esta licencia militar y disfrutara de la misma una vez se hubiere utilizado el balance de 
vacaciones con que cuente el empleado al momenta de ser activado. Al solicitar una 
licencia militar el empleado debera someter conjuntamente con su solicitud de licencia, 
evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar en que basa su solicitud o 
cualquier otra evldencia requerida por el(la) director(a). Generalmente, esta evidencia 
debera someterse con suficiente antelaci6n a fin de evitar contratiempos en la 
programaci6n del trabajo de la unidad en que labora el empleado. Para efectos de esta 
licencia, confllcto belico, es aquel desarrollado en cualquler zona de combate asi 
designada medlante Orden EjecutiVa por el presidente de los Estados Unidos de 
America y en la cual las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos se encuentren o se 
hubieren encontrado en combale. Dicha zona, se convertira en una de combate y dejara 
de serlo en las rechas en que el presidente de los Estados Unidos firme la Orden 
Ejecutiva a esos efectos. El servicio en un conflicto belico incluira aquellos perlodos en 
los que el empleado es actiVado, se encuentre dentro de una zona de combate 
debidamente llamado por las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos, asl oomo 
cualquier perfodo dentro del cual, estando llamado debidamente, se tenga que ausentar 
temporeramente del servicio por enfermedad, heridas, Jicencia o pase. Si como 
resultado def combate el empfeado es capturado como prisionero de guerra, se 
considerara que el empleado continua sirviendo en el confliclo. Si el empleado resulta 
desaparecido en acci6n (missing in action) oesara la licencia. 

9. licencias Especiales con Sueldo 

Los empleados o funcionarios tendr~n derecho a licencla con paga en las situaciones que 
se enumeran a continuaci6n: 

a. licencia con paga para participar en actividades en donde se ostente la representaci6n 
oficial del Pars Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un empleado o 
funcionario ostente la representaci6n oficial del pals en actiVidades que propendan a 
realzar los valores o logros cul!urales, artlsticos o deportivos del pueblo puertorriqueiio 
tales como eventos deportivos internacionales, certamenes artisticos o culturales, u 
otras actividades similares. La licencia se concedera por el perlodo que comprenda 
dicha representaci6n, hasla un maximo de quince dfas (15) laborables anuales, 
incluyendo el per1odo de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la 
actividad. Se requerira evidencia oficial de que la representaci6n que oslenta el 
empleado o funcionario ha sido certificada por el Gobernador o su represen!ante 
aulorizado, excepto que en los casos de representaci6n en eventos deportivos 
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intemacionales la certificaci6n la debe emilir el Comite Ollmpioo de Puerto Rico o la 
entidad deportiva auspiciadora si esta no esta bajo el aval del Comite Ollmpico. El 
Alcalde o Alcaldesa establecera los procedimientos necesarios para la concesi6n de 
esta licencia. No se concedera esta licencia para participar en desfiles, concursos de 
belleza o convenciones de grupos clvicos o sociales. 

b. Licencia por servicios voluntaries de emergencia 

Todo empleado municipal que sea un voluntarlo certificado en servicios de desastres de 
la Cruz Roja Americana, podra ausentarse de su trabajo con una licencia con paga por 
un perlodo que no exceda treinta (30) dias calendario en un periodo de doce (12) meses 
para participar en lunciones especializadas de servicios de desastre de la Cruz Roja 
Americana. 

Esta licencia podra utitizarse consecutivamente o en forma intermitente o lragmentada, 
pero que no exceda de treinta (30) dlas calendarios durante el periodo indicado. 

La llcencia tamblen aplicara a empleados que presten Servicios voluntarios en los 
cuerpos de la Delensa Civil, la Patrulla Aerea Civil, el Ejercito de Salvacl6n, la Agencia 
Federal de Manejo de Emergencias (FEMA), y en otras organizaciones similares 
dedicadas a la prestaci6n de Servicios de emergencia. Los servicios del empleado 
deberan ser requeridos a traves de la Oefensa Civil o de cualquiera de estas otras 
organizaciones de socorro. 

Tambien se concedera esla licencia para participar en adiestramlentos cortos 
celebrados dentro o fuera de Puerto Rico, relacionados con los Servicios de 
emergencias, y que sean requeridos oficialmente por la organizaci6n, cuando el 
empleado o funcionario sea miembro de cualquiera de tales organizaciones. 

A los fines de esta licencia, por desastre se atel1deran situaciones de emergencla 
causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendlos y causas de 
fuerza mayor que requieran los Servicios de emergencia, ya sea que ocurran en Puerto 
Rico, dentro de cualquier otra jurisdicci6n de los Estados Unidos de America, o en 
cualquier otro lugar en que los servicios de voluntaries sean requeridos oficialmente a 
traves de los canales dei goblerno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o de los 
Estado Unidos de America. 

Para disfrutar de esta licencia el empleado debera obtener la previa aprobaci6n det 
Gobierno Municipal y presentara lo siguiente: 

i. Evidencia oficial de que pertenece a una organizacl6n reconocida de prestaci6n 
de servicios de emergencla. Posterior a la prestaci6n de los servicios voluntarlos, 
debera someter una certificaci6n de la organizaci6n correspondiente, acreditativa 
de los servicios prestados y del periodo de tiempo por el cual prest6 los mismos. 

ii. En el caso en que el empleado o funcionario no pertenezca a ningun grupo de 
prestaci6n de servicios de emergencla, pero que por raz6n de la emergencia se 
integra a una de ellas en la prestacl6n de servlclos de emergencia, debera 
someter al Municipio una certificaci6n de la organizaci6n acteditativa de los 
servicios prestados y del periodo de tiempo por el cual sirvi6. 

c. Llcencia para tomar examenes y entrevistas de empleo 
Se concedera Jicencia con paga a cualquier empleado o luncionario que lo solicite por 
el tiempo que le requiera el tomar examenes o asistir a determinada entrevista en que 
ha sido citado oficialmente en relaci6n a una oportunidad de empleo en el servicio 
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p(Jblico. El empleado o funcionario debera presentar al Municipio evidencia de la 
notificaci6n oficial y de la comparecencia a tales efectos. 

d. Licencia con paga para Allelas, T ecnicos y Dirigentes Deportivos 
Se ooncedera licencia con paga a empleados o funcionarios que sean atletas, tecnicos 
y dirigenles deportivos, a base de liempo libre suficiente durante el horario regular de 
sus labores, para cumplir con sus exigencias de entrenamiento y competencias a 
celebrarse en Puerto Rico. Esto incluye aquellos atletas, lecnicos o dirigentes deportivos 
que particlpan en deportes para personas con impedimentos. El empleado o funcionario 
debera requerir al Comite Ollmpico de Puerto Rico, a la Asociacion de Oeportes sobre 
Sillas de Ruedas de Puerto Rico, o a la correspondienle entidad deportiva auspiciadora 
si no esta bajo el aval del Comite Olhnpico, segun sea el caso, evidencia oficial de la 
representaci6n que ostenta, o de la necesidad o conveniencia de esta licencia, asl como 
el maximo de tiempo necesario para que este aproveche adecuadamente las facilidades 
de adiestramienlo disponibles. Esta evidencia debera ser sometida al(a la) director(a) 
junto con la pelici6n de licencia. Esta licencia se concedera ade~s en las ocasiones 
en que un empleado o funcionario municipal se integre a laborar, con la autorizaci6n 
del(de la) alcalde(sa), al comite organizador de eventos deportivos nacionales e 
internacionales celebrados en Puerto Rico bajo el aval del Comite Olimpico de Puerto 
Rico. En tales casos, el(la) presidente(a) del Comite Ollmpico de Puerto Rico o del 
Comite Organizador deberii someter una petici6n oficial al(a la) alcalde(sa) indicando 
los servicios que el empleado o funcionario habra de prestar al Comile y el periodo de 
tiempo en que los servicios son necesarios. La autoridad nominadora velarii porque el 
concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado que la solicite, no se afecte 
el servicio del Municiplo y no se haga uso indebido de la mlsma. 

e. Licencia Funeral 
Todo funcionarlo o empleado municipal tendrii derecho a que se le conceda una licencia 
con paga a fin de hacer posible su presencia en los actos fUnebres o de enterramiento 
de las siguientes personas: madre, padre, hijo (a). hermano (a). abuelo (a), c6nyuge, 
compailero consensual, suegros, nuera y yerno. Se concedera esta licencia por un 
periodo no mayor de tres (3) dlas laborales. Excepto en el caso de lallecimiento de 
suegro (a), nuera o yerno que se concederii solamente un (1) dla laborable con paga. 

Al solicitarse la misma se debera presentar a la autoridad norninadora aquella 
documentaci6n que acredite la vinculaci6n con la persona y el deceso de esta En el 
caso de fallecimiento del suegro (a), nuera o yemo se concedera un (1) d la laborable 
con paga. Cuando ocurra el fallecimiento fuera de Puerto Rico y los actos fUnebres se 
han de llevar a cabo fuera de Puerto Rico, se concederan dos (2) dias adicionales. 

A los efectos de esta licencia, los tllrminos "luncionarlo municipal" y "empleado 
municipal', tendran el mismo significado dado a estos en el Articulo 8.001, inciso 83 y 
122, respectivamente, de la Ley 107 del 13 de agosto de 2020, segun enmendada. 

f. Licencia para fines educativos de hijos 
Se concederan a los empleados o funcionarios dos (2) horas laborables al principio y al 
final de cada semestre escolar, cuando a instancias de las autoridades escolares o por 
iniciativa propla del empleado o funcionario, comparezca a la instituci6n educativa donde 
cursen estudios sus hijos, para indagar sobre et aprovechamiento escolar de llstos o 
sobre su conducts, sin reducci6n de paga o de balances de licencias, a tenor con lo 
siguiente: 

i. De excederse el empleado o funcionario de las dos (2) horas concedidas, el 
exceso sera descontado de la licencia correspondiente que este tenga acumulada. 
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ii. Seran elegibles para la licencia especial aqul concedida, todos los empleados de 
confianza que tengan hijos menores de edad o sean custoclios legales de estos 
matriculados en escuelas pOblicas o privadas, en grados primarios o secundarios, 
incluyendo escuelas maternales. Las personas que prestan servicios par contrato 
estaran excluidas de este beneficio. 

iii. Los empleados o funcionarios tendr<'tn la responsabilidad de hacer uso juicioso y 
restringido de este beneficio. Los supervisores, a su vez, tendran la 
responsabilidad de velar por el cumplimlento de las normas que rigen esta licencia 
y de que la misma sea utilizada para los fines que fue concedida y sin que se 
afecten los servicios qua presta el departamento, oflclna o unidad para el cual se 
desempena el empleado o funcionario. 

iv. Los departamenlos, oficlnas o unidades del Municipio de Humacao podran 
corroborar, por cualesquiera medias apropiados, que el uso de la licencia especial 
aqul ooncedida cumple con los prop6sitos de este apartado y a tales efectos, 
poclran imponer sanciones disciplinarias a sus empleados o funcionarios por el 
uso indebido o fraudulento de este beneficio. 

v. En el caso en que se Irate de un manor o menores cuyos dos (2) padres o 
custodios legales sean empleados o funcionarios del Municipio de Humacao, el 
permiso sera otorgado unlcamente a uno s61o de los padres y sera utilizado por 
uno s61o de estos. Como excepci6n, en situaciones extraordinarias y altamente 
meritorias que requieran la presencia de m<'ts de uno de los padres o custodios 
legales, si no hubiere otras allemativas y siernpre que se evidencie debidamente, 
podra concederse perrniso a ambos padres o custodios legales. En tal caso, la 
autorizaci6n para ausentarse del trabajo sera evaluada y documenlada 
previamente y autorizada por las autoridades nominadoras. 

vi. Los empleados o funcionarios que tengan varios hijos estaran obligados a 
planificar y coordinar las visitas a las instituciones educativas de estos para reduclr 
al minima indispensable el uso de esta licencia. 

vii. lnmediatamente despues de hacer uso de esia licencla, el ernpleado o funcionario 
deber<'t presentar evidencia fehaciente y correspondiente que acredite que se 
utiliz6 el tiempo concedido para realizar las gestiones que aqui se autorizan. 

g. Licencia por hospltalizaci6n como consecuencla de accidente del trabajo 
Aquellos empleados que sean hospitalizados en el Hospital Industrial de la Corporaci6n 
del Fondo del Seguro del Estado o en alguna instituci6n hospitalaria contratada por la 
referida Corporaci6n, coma consecuencia de haber sufrido un accidente del trabajo o 
una enfermedad ocupacional, tendr<'tn derecho a disfrutar de licencia con sueldo durante 
la hospitalizaci6n hasta un m<'tximo de treinta (30) dias laborables al ano. Para ser 
acreedor a este beneficio, sera requisito indispensable que la Corporaci6n del Fondo del 
Segura del Estado certifique que el empleado sufri6 un accidente del trabajo o una 
enfermedad ocupacional para la cual se haya determinado relacion causal y en la que 
se establezca el nurnero de dlas en qua tuvo que ser hospitalizado. 

h. Concesi6n de tie111po para renovaci6n de licencia de conduclr 
Se conceder<'! licencia con paga por dos (2) horas de jornada de trabajo sin cargo a 
licencias, para que aquellos empleados a los cuales por la naturaleza de su trabajo se 
les requiera tener posesi6n de licencia de conducir, gestionen la renovaci6n de la misma 
segOn dispuesto en el Artfculo 3.02(b) de la Ley Ntlm. 22 de 7 de enero de 2000, segtln 
enmendada, conocida corno "Ley de Vehlculos y Tr<'tnsito de Puerto Rico·. 

i. Licencia para donar sangre 
Se concedera licencia con paga por un periodo de cuatro (4) horas al ano para acudir a 
donar sangre a todo empleado que asf lo solicite de conformidad con las disposiciones 
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de la Ley Norn. 154 del 11 de agosto de 2000, segOn enmendada, conocida como "Ley 
para Conceder una Licencia a los Empie ados POblicos para Donar Sang re". El empleado 
que utilice esta licencia debera presentar evidencia de la gesti6n realizada. El Municipio 
Aut6nomo de Humacao podra corroborar por cLtalquier medio la utilizaci6n adecuada de 
esta licencia. 

j. Licencia para el dla del cumpleanos. 
Todo empleado y funcionario municipal tendra derecho a que se le conceda una licencia 
especial con paga para el disfrute de! dia de su cumpleanos. A los efectos de esta 
licencia, las terminos "funcionario municipal" y "empleado municipal", tendran el mismo 
significado dado a estos en el Articulo 8.001, inciso 83 y 122, respectivamente, de la Ley 
107 del 13 de agosto de 2020, segun enmendada. 

De suceder que el dia de! cumpleanos ocurra sabado, domingo, dla feriado o durante el 
periodo de un receso de actividades decretado por el(la) alcalde(sa}, se le concedera la 
licencia especial el pr6ximo dfa laborable. En caso de una emergencia decretada o en 
la necesidad de que su servicio le sea requerido por un tiempo especffico, se le 
concedera el dia que la Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos entienda que 
puede autorizar dicha licencia especial de cumpleat\os al solicitante. 

k. licencia para los legisladores municipales 
Los legisladores municipales que sean empleados de cualquier entidad publica tendran 
derecho a una licencia especial con paga para asistir a reuniones, sesiones y vistas 
oculares de la Legislatura Municipal, con el prop6sito de desempenar actividades 
legislativas municipales. Esta licencia sera ad icional y no concurrente con alguna otra 
licencia a la que tenga derecho el legislador coma empleado. 

Esta licencia con paga no debera exceder un maximo de cinco (5) dias laborables 
durante un alio natural. Los legisladores municipales elegibles para esta licencia, 
tambien tendran derecho a una licencia sin sueldo que no excedera de cinco (5) dias 
laborables durante un afio natural para el mismo prop6sito. En ambos casos, las citadas 
licencias no podran acumularse para afios posteriores. 

En cualquiera de las dos (2) licencias especiales aqui mencionadas, la Legislatura 
Municipal debera remitir por escrito la citaci6n a la reunion correspondiente al 
legislador(a) municipal, con veinticuatro (24) horas de anticipaci6n. El(La) legislador(a) 
municipal tendra la responsabilidad de presentar la citaci6n en la entidad pOblica 
pertinente para la adjudicaci6n de una o ambas licencias. Ambas licencias no podran 
exceder de diez (10) dias laborables en un ar'io natural. 

Los patronos de los legisladores municipales, sean estos pOblicos o privados, no podran 
discriminar contra dichos empleados por hacer uso de las licencias que aquf se 
establecen. 

Sera responsabilidad de la Oficina de Gerencia Municipal preparar, promulgar y 
establecer por reglamento las normas uniformes que regiran las disposiciones de esta 
licencia especial justificada. 

10. Licencia sin Sueldo 
La Autoridad Nominadora podra conceder licencia sin sueldo bajo las siguientes 
circunstancias: 

a. Para proteger el estatus o los derechos del empleado o funcionario en las siguientes 
circunstancias: 
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i. Cuando el ernpleado o funcionario ha radicado una reclamaci6n de incapacidad 
ante el Sistema de Retire u otra entidad, y ha agotado su licencia per enfermedad 
y vacaciones. 

b. Cuando el ernpleado o funcionario ha sufrido un accidente o enferrnedad ocupacional 
en el trabajo, y esta bajo tratamiento medico con el Fonda del Segura del Estado o 
pendiente de cualquier determinaciOn final respecto a su accidente o enfermedad, y ha 
agotado su licencia por enfermedad y de vacaciones. Disponiendose, que la concesiOn 
de !al licencia no tendra el efecto de extender el periodo de tiempo en que un empleado 
tiene derecho a retener su empleo bajo las disposiciones del Articulo 5(A} de la Ley del 
Fondo del Seguro del Estado. 

c. Cuando el empleado o funcionario es victima de violencia domestica y requiere de dias 
libres u horario flexible, para buscar ayuda de un abogado o consejero en violencia 
domestica, obtener una orden de protecciOn u obtener servicios medicos o de otra 
naturaleza para sl o sus familiares, en cualquier grado, si residen con este o para sus 
familiares dentro del primer grade de consanguinidad. El empleado o funcionario victima 
de violencia domestica que desee acogerse a esta licencia debera presentar una 
certificaciOn que evidencie fehacientemente la necesidad de recibir el beneficio 
solicitado, ya sea de un tribunal o de un profesional medico o de la conducta humana. 
No obstante, con el propOsito de evitar que se afecte adversamente la situaciOn 
econOmica del empleado o funcionario vlc!irna de violencia domestica que desee 
acogerse a esta ticencia, antes de poder acogerse a la misma, recibira orientaci6n de 
un coordinador de la Oficina de Administraci6n de Recurses Humanos, de la Oficina 
para el Desarrollo Integral de la Mujer o de cualquier otro programa de ayuda analogo, 
sabre otras alternativas, tales como cambio de horario laborable, la asignaci6n de un 
telefono m6vil (celular} de la Oficina para el Desarrollo Integral de la Mujero la utilizaciOn 
de balances de vacaciones regulares o de enfermedad, entre otros. 

d. Cuando a una empleada o funcionaria le nace un hijo, y este requiera de la atenciOn de 
su madre par un periodo extendido, en cuyo caso la licencia sin sueldo no excedera de 
un perfodo de seis (6) meses. Esta licencia se concedera luego de agotarse la licencia 
de maternidad. No sera requisite haber agotado la licencia regular. 

e. Cuando el empleado o funcionario deba enfrentar una emergencia medica o familiar que 
afecte a su c6nyuge, hijos o padres y que el empleado deba atender personalmente. 

i. Las disposiciones relativas a la concesiOn y utilizaciOn de las licencias 
establecidas en este Capitulo, con o sin sueldo, no menoscabaran la Licencia 
Familiar y Medica instituida por la Ley Federal de Licencia Familiar y Medica de 
1993 (P.L. 103-3). 

ii. La Licencia Familiar y Medica concede a los empleados elegibles hasta doce (12) 
semanas de licencia sin sueldo durante cualquier periodo de dace (12) meses, por 
una o mas de las siguientes razones: 

1} Para cuidar a un hijo recien nacido del empleado o tramitar adopciOn o 
crianza. 

2) Para cuidar su cOnyuge, hijo(a). padre o madre del empleado que padezca 
una condici6n de salud grave, segun este termino se define en la Ley, supra, 
y esta Ordenanza. 

3) Para tomar licencia medica cuando una condici6n de salud grave incapacite 
al empleado para desempef\ar su trabajo. 
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iii. A los fines de esta licencia, condici6n de salud grave significa una enfermedad, 
lesion, impedimenta o condici6n flsica o mental que conlleve: 

1) Cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiere recluirse por una 
noche o mas en un hospital, hospicio o instituci6n de cuidado medico 
residencial. 

2) Cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de Ires 
(3) dias del trabajo, escuela u otras actividades regulares diarias que tambien 
requiera tratamiento conlinuo por o bajo la supervisi6n de un proveedor de 
servicios medicos. 

3) Tratamiento continua, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo la supervision 
de un proveedor de servicios de salud para una condici6n que es incurable o 
tan grave que, de no tratarse, probablemente ocasionaria un periodo de 
incapacidad de mas de tres (3) dfas. 

iv. Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el empleado debe haber 
trabajado por el Gobierno Municipal por lo menos doce (12) meses y haber 
trabajado por fo menos mil doscientas cincuenta (1 ,250) horas durante los doce 
(12) meses previos. 

v. Cuando ambos c6nyuges trabajen en el Gobierno Municipal, tendran derecho 
conjunto a un tolal combinado de doce (12) semanas de esla licencia por el 
nacimiento de un hijo o su colocaci6n para adopci6n o crianza, y para cuidar al 
padre o madre (no a suegros) que padezca una condici6n de salud grave, segun 
este tetmino se define en la ley, supra. 

vi. La Licencia Familiar y Medica podra ser utilizada en forma intermitente, bajo 
ciertas circunstancias. Esto es, fragmentada, asl como mediante la reducci6n de 
la jornada de trabajo diaria o semanal. Ademas, se permitira que se utilice licencia 
de vacaciones o por enfermedad en sustiluci6n total o parcial de la Licencia 
Familiar y Medica. 

vii. El Gobierno Municipal podra requerir que los empleados soliciten esla licencia con 
treinta (30) dias de notificaci6n previa, cuando la necesidad sea previsible y que 
presenten certificados medicos que comprueben la necesidad de la Jicencia 
debido a una condici6n de salud grabe que afecte al empleado o los miem.bros de 
su famllia inmediala (c6nyuge, hijos o padres). Tambien podra requerir segundas 
y terceras opiniones pagadas por el Gobierno Municipal cuando existan bases 
razonables para ello e informes peri6dicos en el transcurso de la licencia sobre la 
condici6n del empleado o sus familiares y de su intenci6n de regresar al trabajo. 

viii. Cualquier licencia con o sin sueldo concedida por raz6n de embarazo sera 
concurrente con la Ley de Licencia Medico Familiar. 

f. Cuando sea conveniente para retener al empleado o funcionario en el servicio. 

g. En cualquier otra circunstancia en que los meritos de la situaci6n asf lo requieran, a 
discreci6n del(de la) alcalde(sa), y previa petici6n endosada por el(la) director(a) de la 
unidad administraliva en que labora el empleado. 

h. Las siguientes disposiciones generales aplicaran en la concesi6n de la licencia sin 
sueldo: 

i. La licencia sin sueldo no se concedera en el caso en que el empleado o 
funcionario se proponga utilizar la misma para probar suerte en otro empleo. 
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ii. En caso que cese la causa por la cual se concedi6 la llcencia, el empleado o 
funcionario debera reintegrarse a su empleo dentro de los pr6ximos clnco (5) dlas, 
o notificar al(a la) alcalde(sa) las razones por las que no esta disponible, o su 
decisi6n de no reintegrarse al empleo que ocupa. 

iii. Como norma general, la licencia sin sueldo se concedera por un perlodo no mayor 
de un (1) ano. 

iv. La licencia sin sueldo podra prorrogarse a discreci6n de la autoridad nominadora 
cuando exista una expectativa razonabte de que el empleado o funcionario se 
reintegrara a su trabajo. 

v. La autoridad nominadora podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier 
momento si determinara que la misma no cumple el objetivo por el cual se 
concedi6. En este caso, debera notificar al empleado o funcionario, con cinco (5) 
dias de antelaci6n a la fecha de reinstalaci6n , indicandole los fundamentos de la 
cancelaci6n. 

vi. El empleado o funcionario municipal tendra la obligaci6n de notificar al Municipio 
cualquler cambio en la situaci6n que motiv6 la concesi6n de su licencia sin sueldo, 
o notificarle que no se propane regresar al trabajo al finalizar su licencia, cuando 
esa sea su intenci6n. 

11 . otras Ucencias 

a. Concesi6n de dias como consecuencia de desastres o emergencias 
Cualquier concesi6n de dlas a los empleados estatales otorgada por el Gobernador 
como consecuencia de un desastre o emergencia, aplicara automalicamente y en 
igualdad de condiciones, a saber, con o sin sueldo y con o sin cargo a licencias, a los 
empleados municipales de aquellos municipios que se encuentran dentro de la zona 
geografica comprendida por la declaraci6n de desastre o emergencia. 

E. Transferencia de Lioencias y Pago Global de Licencia Regular y de Enfermedad 

1. En el caso de traslado o renuncia de un funcionario o empleado de confianza municipal para 
pasar a brindar servicios a cualquier agenda o dependencia del Gobierno del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, incluyendo los de la Rama Legislativa, Rama Judicial y los 
municipios, se autorizara la transferencia de licencia por vacaciones y por enferrnedad 
acumuladas por el funcionario o empleado hasta un maximo de sesenta (60) dlas laborables 
de lioencia por vacaciones, y noventa (90) dias laborables de licencia por enfermedad. En 
estos casos, ademas, el funcionario o empleado tendra derecho a percibir y se le pagara 
una suma de dinero por el exceso de licencia de vacaciones acumuladas sobre el limite de 
los sesenta (60) dlas de la licencia de vacaciones transferibles que este haya acumulado, 
s61o en aquellos casos en que por necesidades del servicio la Autoridad Nominadora le 
requlri6 trabajar. 

2. Cuando el Municipio adquiera los servicios de un funcionario o empleado de cualquier 
agencia o dependencia del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo 
los de la Rama Legislativa y la Rama Judicial y los municipios, este aceptara y acreditara el 
numero de dias por vacaciones y por enfermedad acumulados por dicho empleado hasta un 
maximo de (60) dlas de licencia de vacaciones y noventa (90) dlas de licencia por 
enfermedad. 

3. El funcionario o empleado que renuncie a su puesto o se separe definitivamente del servicio 
pllblico por cualquier causa. tendra derecho a percibir, y se le pagarA, una suma global de 
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dinero por la licencia de vacaciones que tuviere acumulada a la fecha de su separaci6n del 
servicio, hasta un IOOximo de sesenta {60) dias laborables. 

4. Cuando la separaci6n del servicio publico sea motivada por la muerte del funcionario o 
empleado, se pagar:i a sus herederos la suma que le hubiere correspondido por raz6n de 
las licencias de vacaciones y enfermedad no ulilizadas, conforme se dispone en este 
Reglarnento. 

5. Asimismo, a todo funcionario o empleado se le pagara la licencia por enferrnedad que tenga 
acumulada, hasta un maximo de noventa (90) dlas laborables. a su separaci6n definitiva del 
servicio para acogerse a la jubilacl6n. si es participante de algun sistema de retiro auspiciado 
por el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Si no fuere participante de ningun 
sistema de retiro auspiciado por el Gobierno del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico, se 
le pagara la licencia por enfermedad que tenga acumulada, hasta un m€lximo de noventa 
(90) dfas laborables, al momento de su desvinculaci6n total y definitiva del servicio, si ha 
acumulado por lo menos diez (10) allos de servicio publico. 

6. La suma global por concepto de arnbas licencias se pagani a raz6n del sueldo que el 
funcionario o empleado este devengando al momento de su renuncia o separacl6n del 
servicio pOblico, independientemente de los dlas que hubiere disfrutado de estas licencias 
durante el allo. 

7. Al cesar la prestaci6n de servic1os, se considerara vacante el empleo que venla 
desempenando el funcionario o empleado y nose entendera como tiempo servido el perlodo 
posterior a la fecha en que ces6 la prestaci6n de servicios. equivalente en tiempo a dicho 
pago final. 

8. El pago global autorizado de la licencia de vacaciones y por enfermedad s61o estara sujeto 
a los descuentos autorizados por ley. 

9. No se efectuara llquidaci6n alguna por concepto de pago de licencia a cualquier funcionario 
o empleado que no haya entregado propiedad municipal o documentos que tenla bajo su 
custodia a la fecha de su renuncia o separaci6n del servicio. 

10. Para que proceda el pago global en estos casos, de be haber una desvinculaci6n total y 
definitiva del empleado del servicio publico. 

F. Otras Disposiciones Generales sobre Llcencias 

1. Los dlas de descanso y dfas feriados nose consideraran para efectos del c6mputo de las 
licencias con paga a excepci6n de la licencia de maternidad. 

2. Los dias declarados feriados por el Gobemador o por ordenanza. se contaran como dias 
libres solamente para el personal que este en servicio activo y no para el personal en disfrute 
de cualquier tipo de licencia. 

3. El uso indebido de cualquier tipo de licencia podra ser motivo de acci6n disciplinaria o 
correctiva contra el funcionario o empleado. 

4. Los funcionarios o empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante 
el tiempo que disfruten de cualquler ti po de licencia con paga, siempre y cuando se reinstalen 
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al servicio al finalizar el disfrule de la licencia correspondiente. El credilo de licencia se 
efectuara cuando el funcionario o empleado regrese al lrabajo. 

Articulo 8.12 - Programas de motlvac16n, Ayuda al Empleado y do Salud y Seguridad 
Ocupacional 

A Objelivos 

La autoridad nominadora implantara aquellos programas de motivaci6n que considere 
necesarios para promover enlre los funcionarios y empleados municipales una mayor 
concienciaci6n de sus deberes y responsabilidades como servidores publicos, para incrementar 
su sentido de compromise hacia el Municipio y para desarrollar un clima organizativo que 
incentive el mantenimiento de altos niveles de excelencia y productividad. Tambien, implantara 
un programa dirigido a prevenir o corregir situaciones o condiciones en los centros de trabajo 
que propendan a causar accidentes o enfermedades ocupacionales. 

A estos fines los programas deberan canalizarse hacia el logro, entre otros, de los siguientes 
objetivos: 

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo de actitudes posilivas en 
el empleado o funcionario, en beneficio de sus relaciones con sus companeros, supervisores 
y supervisados. 

2. Determinar las expectalivas reales de los empleados o funcionarios a los fines de adoptar 
medidas que propendan al logro de la mayor salisfacci6n posible de parte de eslos. 

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de rnodificar aclitudes y estilos de conducta que 
manifiestan los empleados o funcionarios en sus relaciones con el Municipio, con sus 
companeros y con los diferentes niveles de supervision y que afectan su productividad. 

4. Ofrecer incenlivos motivacionales, tales como: premios y reconocimientos, encaminados a 
identificar al empleado o funcionarios con el Municipio de Humacao, y con el servicio publico 
en general y aumentar su productividad y lograr mayor satisfacci6n personal en las !areas 
que desernpetla. 

5. Propiciar una comunicaci6n efectiva entre todos los niveles jerarquicos del Municipio de 
Humacao con el prop6sito de mantener un clima saludable de trabajo. 

6. Lograr la intervenci6n precisa y a tiempo en la soluci6n de los conflictos interpersonales y la 
labor preventiva de ~stos. 

7. Lograr la participaci6n efectiva del funcionario o empleado mediante la oportunidad de 
expresar sus ideas y someter planteamientos. 

8. Mantener centres de trabajo libres de drogas, y de hostigamiento sexual. 

9. ldentificar las causas de accidentes y enfermedades ocupacionales en los centros de trabajo 
y adoptar las medidas correctivas pertinentes. 

B. Funci6n del Municipio de Humacao 

1. Para el logro de los objetivos seflalados, el(la) alcalde(sa) adoptara las normas y 
procedimientos y establecera los servicios y actividades que estime necesarios, conforme a 
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los recursos disponibles, las necesidades identificadas, y en coordinaci6n con otras 
agencias del gobierno estatal, cuando sea aplicable. 

2. Se lntegraran los diferentes programas y servicios de motlvaci6n y ayuda al empleado, tales 
oomo: atenci6n de sugerencias, orientaci6n, ayuda social y sicol6gica, consejeria en relaci6n 
con problemas del empleado que afectan su productividad en el trabajo, rehabilitaci6n de 
empleados adictos al alcohol, a sustancias controladas, actividades recreativas, deportivas 
y culturales, premios y reconocimientos, atenci6n de planteamientos y quejas de los 
empleados, y cualquiera otros que la Autoridad Nominadora estime permanente establecer 
para la obtenci6n de los objetivos mencionados. 

3. Adopter el programa de seguridad y salud ocupacional a tono con las leyes y reglamentos 
federales y estatales aplicables. 

C. Polltica sobre Discriminaci6n 

La polltica del Municipio es mantener un centro de trabajo libre de discrimen por raz6n de raza, 
color, sexo. orientaci6n sexual, nacimiento, edad, origen o condici6n social, matrimonio, ideas 
pollticas o religiosas, impedimento fisico, mental o senS()(ial, por ser vlctirna de violencia 
dornestica o su condici6n corno veterano. Por lo tanto, no se tolerara ningOn tipo de conducta 
por cualquier funcionario que resulte en discrimen por las razones antes mencionadas contra 
otro empleado o funcionario. La conducta estara sujeta a rnedidas disciplinarias que podran 
inclulr hasta el despido. 

D. Polltlca sobre Hostigamiento Sexual 

El hostigamiento sexual en el ernpleo es una practica ilegal y discriminatoria por raz6n de sexo 
y como tal atenta contra el princlplo constitucional que establece que la dignidad del ser humano 
es inviolable. Por tanto, el Municipio de Hurnacao no perrnitira el Hostigamiento Sexual en el 
Empleo, independientemenle de la jerarqufa o posici6n de las personas que puedan estar 
involucradas. 

El hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual no 
deseado, requerirnientos de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o flslca de 
naturaleza sexual. Dicho hostigamiento puede proceder tanto de supervisores como de 
compalleros de trabajo o subordlnados. Asl corno de personas no empleadas por el Municipio 
de Humacao sobre fas cuales se ejerza supervision o control. Ademas, el hostigamiento sexual 
puede ocurrir entre personas de generos opuestos como entre personas del mismo sexo. 

El empleado que enlienda que esta siendo hostigado sexualmente de alguna manera en el 
trabajo, debe notificarto inmediatamente a su supervisor. Si el querellado es el supervisor {o 
tiene relaci6n de parentesco o de estrecha amistad con este), el querellante debera notificarlo 
directamente a cualquier supervisor de su departamento u oficina o al(a la) director(a) 
ejecutivo(a) de dicha unidad administrativa. Tambien puede presentar una querella en la Oficina 
de Administraci6n de Recurses Humanos o ante la Oficina de lgualdad de Oportunidades en el 
Empleo del Municipio de Humacao. Notilicar prontamente esta conducta propiciara que se tomen 
medldas correctives inmediatas. Toda notificaci6n, queja o querella que se reciba sobre 
hostigamienlo sexual sera investigada pronta y objetivamente. El Municipio de Humacao 
garantiza que no se tomara represalia alguna en contra de personas que presenten quejas de 
hostlgamiento sexual. 

En aquellos casos en que se determine que un empleado ha incurrido en algOn tipo de 
hostlgamiento sexual, el Municipio de Humacao tomara las medidas inrnediatas y apropladas 
para que el hostigamiento sexual termine y no vuelva a ocurrir. Dichas medidas podran incluir 
acciones disciplinarias que pueden llegar hasta la destituci6n del hostigador. 
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El Municipio de Humacao tomara las acciones necesarias para oorregir cualquier conducta que 
pueda propiciar un ambiente conducente a actos de hostigamiento sexual en el empleo, aun 
cuando se determine que no hubo hostigamiento despues de presentada una querella o aunque 
nose haya presentado una querella. 

E. Polltica sobre Seguridad y Salud Ocupacional 

El Municipio esta comprometido y hara todo esfuerzo posible para promover la seguridad de 
todos sus empleados y funcionarios. La preocupaci6n par la salud y bienestar de los empleados 
y funcionarios es y sera una prioridad en todos los niveles de la organizaci6n. Para cumplir esta 
meta, el Municipio no asignara ni permitira a sabiendas que un empleado o funcionario trabaje 
en un ambiente de trabajo inseguro. Hacia ese fin, y en el grado que lo permitan los recursos 
disponibles. el Municipio se regira por todos los reglamentos y guias de seguridad establecidas 
por el gobierno estatal y federal, e integrara nuevas practicas y programas de seguridad en sus 
actividades y procedimientos operacionales a !raves de la organizaci6n. 

Articulo 8.13 - Normas y procedimientos sabre jornada de trabajo y asistencia 

El(La) alcalde(sa) adoptara, mediante orden ejecutiva, normas y procedimientos para regir, entre 
otros aspectos, los siguientes: 

1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los funcionarios y empleados, inclusive las 
disposiciones necesarias sabre horario flexible, si lo hubiere, turnos rotativos y jornada 
parcial. 

2. Hora de tomar alimentos. 

3. Tiempo extra. 

4. Metodo de registro de asistencia y formularios para mantener records apropiados sobre 
asistencia. 

s. Medidas de control de asistencia. 

CAPITULO IX 

REGLAMENTO DE PERSONAL PARA EL SERVICIO IRREGULAR DEL MUNICIPIO 
AUTONOMO DE HUMACAO 

El C6digo Municipal de Puerto Rico, Ley Num. 107de13 de agosto de 2020, segun enrnendada, crea los 
mecanismos para que los municipios tengan lo poderes y facultades esenciales para un funcionamiento 
efectivo. El Artrculo 2.042 de dicha ley, contiene las disposiciones relativas al Sistema de Personal 
Municipal. Se establece que el servicio publico municipal se reg ira por el principio de merito de modo que 
sean los mas aptos los que le sirvan a los municipios. El Articulo 2.044 establece cuatro categorlas de 
servicios: el Servicio de Carrera, el Servicio de Confianza, Nombramientos Transitorios y el Servicio 
Irregular. 

Especificamente, el Artlculo 2.045, inciso (d), dispone que el Municipio adoptara la reglamentaci6n para 
regir la administraci6n del personal incluido en el Servicio Irregular. Este Reglamento tiene el prop6sito de 
disponer la forma y condiciones que regiran el Servicio Irregular en el Municipio de Humacao. Provee, 
ademas, para que los procesos de selecci6n, clasificaci6n, cambios, retribuci6n y licencias se realicen en 
atenci6n al merito y a la idoneidad de las personas, y garantiza un trato justo y equitativo en los asuntos 
de personal de servicios irregulares. 
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