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CAPiTULO XXIV 

REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE A YUDA A L EMPLEADO DEL MUNICIPIO AUT6NOMO 
DEHUMACAO 

El Municipio de Humacao esta consciente de que las tensiones del diario vivir se reflejan en las 
relaciones de familia. en la oonvivencia con el resto de la sociedad y en el area de trabajo. 

La culminaci6n de los problemas conlleva el rompimiento de relaciones humanas, conyugales; la 
lmposibilldad de cumplir con los compromisos econOmicos produce estados depresivos en las 
persooas; el uso y abuso del alcohol, adicci6n a sustancias controladas, drogas, nerviosismo y 
ansiedad, provocan conductas adversas y negativas en el area de trabajo, ademas de otros 
sfntomas, 

Estos problemas, en un prinoipio circunscritos al ambito personal, deterioran y afectan 
significativamente el area ocupacional. En el area de trabajo se observan caracterfsticas como: 
tardanzas y ausentismo; deficiencias en la productividad; deterioro en fas relaciones interpersonales; 
accidentes en y fuera del area de trabajo y otros cambios en los patrones de conducta. 

El Munlcipio de Humacao preocupado por el bienestar de sus empleados crea y establece un 
Programa de Ayuda al Empleado. 

El programa ofrecera los servicios necesarios y convenientes a los empleados a traves de un (a) 
coordinador (a). nombrado por el Municipio de Humacao; el (la) cual brindara o referira al empleado 
a la ayuda profesional requerida para la soluci6n de sus problemas. 

El programa ofrecera servicios disponibles a todos los empleados que. voluntariamente, deseen 
haoer uso de los mismos, y a su vez, sera extensivo a sus familiares. 

El Programa de Ayuda a los Empleados tambien beneficiara a aquellos empleados que, a pesar de 
no confrontar problemas en la ejecuciOn de sus tareas, ni de haberse visto afectada su productividad, 
io deseen utilizar como una medida preventiva. 

El Municipio de Humacao pretende restaurar la productividad de aquellos empleados cuyos 
problemas personales afectan su trabajo, sus relaciones con los compal'leros de trabajo y con la 
comunidad. Se le brindara a estos empleados toda la ayuda profesional disponible y se le sugerira 
altemativas encaminadas a reducir o solucionar dichos problemas. 

Los supervisores o cualquier otro recurso interno o externo, motivara a los empleados a participar 
de los servicios del programa. 

El Municlpio de Humacao promovera y proveera los medios, orientara a los empleados, no obstante, 
la responsabilidad final sera una determinaci6n del empleado. 

Articulo 24.01.00 - Titulo 

Este Reglamento se conocera y citara como el Programa de Ayuda al Empleado del Municipio de 
Humacao. 

Articulo 24.01.01 - Baso legal 

La Ley N(im. 107 de 13 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como ·cOdigo Municipal 
de Puerto Rico·. establece que cada Municlplo creara un sistema aut6nomo para la adminlstraciOn 
de personal. Esta ley es de aplicaci6n al Municipio de Humacao. 
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Articulo 24.01.02 - Aplicaci6n 

Las normas contenidas en el presente Reglamento seran de aplicaci6n a todos los empleados y 
funcionarios del Municipios de Humacao, debido a problemas de caracter flsicQ, emocional ode otra 
lndole que esten areclando sus labores, minimizando su rendimlento, productividad o provocando 
relaciones de trabajo inadecuadas o que voluntariamente soliciten los serviclos del programa. 

Artlculo 24.01.03 - Prop6sito 

Este reglamento tiene el prop6sito de establecer un Programa de Ayuda al Empleado del Municipio 
deHumacao. 

Artlculo 24.01.04 - Termlnos 

Toda palabra utilizada en singular se entendera que incluye tambien el plural cuando asi lo justifique 
su uso, de igual forma el masculino incluira el femenino o viceversa. 

Artlculo 24.01 .05 - lnterpretaci6n 

Este reglamento se interpretara liberalmente para garanlizar el debido proceso de ley y para cumplir 
con los prop6sitos de la Ley Num. 107 de 13 de agoslo de 2020, segun enmendada, y la Orden 
Ejecutiva del 4 de abril de 1986, Boletln Administrativo 4635-C. 

Articulo 24.01.06 - Disposlci6n de otros reglamentos 

Las disposiciones de este reglamento quedaran cumplimentadas por las disposiciones de cualquler 
otro Reglamenlo aplicables al Municipio de Humacao. 

Articulo 24.02.00 - Definiciones 

Los siguientes terminos tendran el significado que se indica, a menos que del texto se desprenda 
claramente un significado distinto. 

1. Alcalde(sa): Ser<'! el(la) Primer(a) Ejecutlvo(a) del Municipio de Humacao. 

2. Auloreferido: Es la autodeterminaci6n de un empleado, que por su propia iniciativa desea 
acogerse a los beneficios del Programa de Prevencl6n y Ayuda Ocupaclonal. 

3. Coordinador. Empleado (a) que coordina y ofrece los servicios del programa bajo la Oficina de 
Recursos Humanos de! Municipio de Humacao. 

4. Confidencia: Acto de secretividad y privacidad. 

5. Director(a) de Recurses Humanos: Es el director de Personal Municipal nombrado por el(la) 
alcalde(sa) del Municipio de Humacao. 

6. Empleados: Toda persona que trabaje para el Munlcipio de Humacao incluyendo empleados de 
Carrera, transitorios, irregulares y de conllanza. 

7. Expediente: Conjunto de documentos relacionados con el empleado y programa. 

8. Entrevista lnicial: Es la primera reuni6n con el (la) coordinador (a) del programa para reclbir 
orientaci6n en la cual el empleado expone su situaci6n particular y/o problemas con el fin de 
acogerse a los beneficios del programa. 
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9. Formulario de Cargos: Formulario mectiante el cual se imputan faltas y violaciones a un 
empleado de las normas, legales y de conducta reglamentaria. 

10. Municipio de Humacao: significa el Gobierno Municipal de Humacao. 

11. Problemas: Situaciones o dificultades de los empleados que se tratan de aclarar y soluclonar. 

12. Referido: Es la acci6n del supervisor de conectar o remitir por escrito al empleado al Programa 
de Ayuda al Empleado. 

13. Seguridad de empleo: Es el derecho constitucional que cobija a un empleado a retener su 
empleo. 

14. Supervisor: Es la persona que supervisa y ejerce vigllancia de las lunciones de una oficlna y sus 
supervisores. 

Articulo 24.03.00 - Prop6sito del Programa de Ayuda a Empleado 

El Programa de Ayuda al Empleado tiene el prop6silo de restaurar la productividad de aquellos 
empleados del Municipio de Humacao cuyos problemas personales alectan su funcionamiento en el 
"'rea de trabajo; orientarles sobre las recursos profesionales disponibles bajo el programa o en la 
comunidad para minimizar o solucionar las mismos. 

Articulo 24.03.01 - Objetivos del Programa de Ayuda al Empfeado 

El Municipio de Humacao consciente de la importancia de sus empleados procura brindarfe un 
programa de ayuda productivo, fomenlando asf un mejor ambiente de trabajo. 

Los objetivos principales def programa son: 

1. Brindar ayuda al empleado cuyo funcionamiento y productividad en el trabajo se han afectado o 
estan afectando por problemas de lndole personal, familiar y/u ocupacional. 

2. Lograr que et empleado permanezca en el empleo realizando sus labores a un nivel satisfacto<io 
de productividad en cumplimiento con las normas y tareas. 

3. Ofreoer al empleado la oportunidad de retener y dlsfrutar de su empleo, de las beneficios del 
empleo y de una vida util y plena. 

4. Reducir las situaclones que ocasionen perdida de esfuerzo y tiempo para el patrono y el grupo 
trabajador. 

5. Oesarrollar y fomentar programas educativos y de orientaci6n al empleado coma medida 
preventiva. 

6. Ofrecer y desarrollar orientaci6n y asesorfa a los directores de departamentos y/u oficinas ya la 
alta gerencia del Municipio de Humacao, sabre las procedimientos a seguir con empleados que 
presenten problemas de adicci6n, afcoholismo u otro tipo de problemas que afectan 
adversamente el desempello de sus labores. 
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7. Desarrollar y mantener un banco de recurses, tanto privados como ptlblicos que ofrezcan 

servicios relacionados con el manejo de problemas que afectan la productividad y la calidad de 
vida en el trabajo. 

Articulo 24.04.00 - Disposici6n general 

El Programa de Ayuda al Empleado se regira por las normas que se establecen en los articulos 
siguientes. 

Articulo 24.04.01 - Oficina de Recurses Humanos; adscripci6n 

El Programa de Ayuda al Empleado estara adscrito a la Oficina de Recursos Humanos del Municipio 
de Humacao. 

Articulo 24.04.02 - Coordinador 

Sera aquel empleado seleccionado para poner en funci6n el Programa de Ayuda al Ernpleado, quien 
tendra la responsabilidad de informar, orientar, fornentar, rnotivar a los empleados a acogerse a los 
servicios disponibles del Programa de Ayuda al Ernpleado. 

Artfculo 24.04.03 - Funciones del Coordinador 

El(la} alcalde(sa} con ayuda del(la} director(a) de Recursos Hurnanos nombrara o seleccionara la 
persona que actuara como Coordinador(a) del Programa de Ayuda al Empleado. 

La persona designada como Coordinador(a) tendra ademas de las funciones de coordinaci6n antes 
mencionadas, las siguientes: 

1. Mantener bajo su custodia todo expedienteo documento relacionado con el empleado que 
se acoge al programa y mantener su confidencialidad. 

2. Orientar y reunirse con el empleado que solicite los servicios y/o con el empleado referido 
por el supervisor inmediato. 

3. lnstruir a los supervisores sobre el Programa de Ayuda al Empleado y brindar a su vez 
orientaciones a los empleados, elaborando programas de orientaci6n, distribuci6n de 
literatura, conferencias y otros medios disponibles. 

4. Velar por el cumplimiento y ejecuci6n del Programa de Ayuda al Empleado. 

5. Someter informes sobre las actividades del programa al alcalde(sa) . 

Articulo 24.04.04 - Caracter confidencial 

El (la) Coordinador (a) mantendra dentro de un marco de confidencialidad la ayuda brindada a todo 
empleado. Sera una persona con elevado sentido de responsabilidad, intachable reputaci6n moral, 
profesional y confiable. 

1. El servicio que provee el Programa de Ayuda al Empleado se ofrecera dentro de un marco 
de estricta confidencialidad y bajo ningtln concepto perjudicara la seguridad en el empleo 
a las aspiraciones de ascenso de los empleados. Excepto en casos particulares cuando 
el empleado abandone el programa y continue con una conducla adversa en el area de 
empleo por ausentismo y falta de compromiso con sus labores y deberes. 
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2. El coordinador (a) mantendra normas estrictas de confldencialidad de la informaci6n 
relacionada con la ayuda brindada al empfeado en el programa. 

3. El empleado autorizarll al coordinador (a) por escrito, a obtener informaci6n del recurso 
profesional, al cual sea referido. 

Articuio 24.05.00 - Organlzacl6n y administraci6n 

El Programs de Ayuda al Empleado incluira en su organizaci6n al: 

1. Alcalde( sa) 
2. Coordinador{a) 
3. Director(a) de Recursos Humanos 
4. Empleados 
5. Funcionarios 
6. Supervisores 

Articulo 24.05.01 - Funclonos de los componentes del Programa 

1. Alcalde(sa) 
El(la) alcalde(sa) respondera y apoyara las actividades encaminadas a fomentar la 
productividad de los empleados y el mejoramiento de sus condiciones ffsicas y mentales 

2. Coordinador(a) 
El coordinador(a) ofrecera los servicios def programa. Custodlara los expedientes de los 
empleados que se acojan a los beneficios def programa y mantendra complela 
confidencialidad de la informaci6n recibida. Referira los casos a recursos profesionales de 
acuerdo con las necesldades presentadas por cada empleado. Brindara ayuda profesional 
al empleado bajo autorizaci6n escrita de este. Mantendra contacto con el Programa de 
Prevenci6n y Ayuda ocupacional de Servicios contra la adicci6n para recibir asesoramiento 
y asistencia t~cnica en el desarrollo del programa y otros. 

3. Director(a) de Recursos Humanos 
Supervisara el funcionamiento del Programa de Ayuda al Empleado, rnantendra informado 
al{a la} alcalde(sa) de las actividades y logros del programa y recomendara altemalivas para 
mejorar el programa. 

4. Empleado 
Todo aquel empleado que trabaje para el Municipio de Humacao incluyendo empleados de 
carrera, confianza, transitorlos e irregulares. Sera responsable de asistir y cumplir con sus 
citas y el plan de accl6n recomendado por el profesional. 

5. Funcionarios 
Seran los ayudantes especiales, directores de areas, directores de departamentos u 
oficinas. 

6. Supervisores 
En quien detectara el deterioro en el funcionamiento def empleado en el trabajo. 
Documentara y evidenciara al empleado los indicadores de deterio<o en su funcionamiento. 
No diagnosticara los problernas, ni ofrecera tratamiento al empleado. Orientara y molivara 
al empleado para que acuda al programa. lnformara confidencialmente al director (a) def 
departamento u oficinas sobre sus recomendaciones respecto al empleado. 
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Artlculo 24.06.00 - Normas del Programa 

El Programa de Ayuda al Empleado tendra normas y criterios de elegibilidad y tratamiento. 

Articulo 24.06.01 - Eleglbilidad 

Sera elegible todo empleado o funcionario que desee voluntariamente beneficiarse del programa 
y presente algun problema ocupacional y necesite los seivicios del mismo. 

Articulo 2.4.06.02 - Criteria 

Se tomaran en consideraci6n los siguientes criterios para que un empleado se beneficie del 
Programa de Ayuda al Empleado. 

1. Que el empleado manifieste un problema de caracter ocupacional. 

2. Que el supeivisor refiera al empleado al programa. 

3. Que el empleado voluntariamente decida reclbir los servicios del programa. 

Artlculo 24.06.03 - Disposiciones generales 

1. Selecci6n del recurso o lnstituci6n 
El empleado que se acoja a los beneficios del programa podra selecciona el recurso o 
instiluci6n de su prelerencia. 

2. Cuando el empleado rehuse la ayuda o abandone las ayudas 
Si el empleado referido por el supeivisor rehUsa recibir la ayuda del programa, o sl la 
recibe y no responde al tratamiento, luego de un perlodo razonable en que su ejecutoria 
continua insatisfactoria, estara sujeto a las disposiciones contenidas en el reglamento 
sobre Normas de Conducta y Medldas Correctivas y Disciplinarias. 

3. Confldencialidad del empleado 
Los expedientes de los empleados que reciban los seivicios del programa tendran caracter 
de confidencialidad. 

4. Confidencialidad del tratamiento 
No se ofrecera informaci6n a ninguna persona sobre la naturaleza de los problemas que 
afecten al empleado, o sobre el lralamienlo prescrilo para el mlsmo, a menos que el 
empleado lo autorice por escrito. 

5. ldentificaci6n del problema por el coordinador 
El coordinador(a) mediante una entrevista inicial, tratara de identificar el problema que 
afecta al empleado y determinara si este empleado amerita ser referido a un recurso 
profesional para el diagn6stico y tratamiento oorrespondiente. 

6. lnformaci6n de los recursos disponibles 
Luego de identificado el problema, el coordinador informara al empleado sobre los 
recursos disponibles y este seleccionara el de su preferencia. El coordinador concertara 
una cita con el recurse profesional correspondiente y nolificara al empleado. 

7. Responsabilidad del Empleado 
Sera de entera responsabilidad del empleado cumplir oon las citas y las recomendaciones 
del profesional de ayuda. 
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8. Autorizaci6n del empleado al coordinador(a) 
El coordinador(a), con previa autorizaci6n escrita del empleado, solicitara del recurso 
profeslonal informacl6n para dar seguimiento del progreso obtenido o limitaciones del 
tratamiento. De ser necesario, se reunira con el profesional de ayuda. 

9. Banco de Recursos Profesionales 
El director(a) de Recursos Humanos junto con el coordinador(a) crearan un banco de 
recursos profesionales que aporten servicios gratuitos de la comunidad, y de profesionales 
privados, que permltan al empleado utilizar su plan medico, si fuera necesario por pago 
directo, si el plan medico no cubre los costos de tratamiento. 

10. lnformaci6n al supervisor del empleado 
Et coordinador(a) del programa lnformara al supervisor del empleado sobre su asistencia 
al programa y si este ha aceptado la ayuda profesional a la cual rue referido. 

11. Tiempo utilizado por el empleado 
El tiempo que utilice el empleado para acudir al Programa de Ayuda al Empleado en la 
Oficina de Recursos Humanos del Municipio de Humacao se considerara asunto oficial. 

12. Asistencia a citas para tratamiento 
Las ausencias del empleado por razones de asistencia a citas para tratamiento se 
cargaran al balance de licencias por enfermedad que tenga acumulado al presentar la 
evidencia escrita correspondiente. Si no tuviere balance de licencia por enfermedad, al 
balance de licencia regular. 

13. Oportunidad al programa 
El empleado tendra solamente una oportunidad para ser referido al programa bajo una 
misma problematica. 

En caso de real justlficaci6n se le brindara una segunda oportunidad. 

Esta decisi6n sera discutida entre el coordinador del programa, el recurso profesional a 
quien ha sido referido el empleado y su supervisor inmediato. 

Esta norma no aplicara a los autoreferidos, ya que estos empleados utilizan el servicio en 
forma preventiva. La continua disponibilidad del programa para estos prop6sitos estimula 
que los empleados busquen ayuda antes que sus problemas tengan efectos negativos en 
et trabajo. 

Articulo 24.07.00 - Procedimlento del Programa 

El Programa de Ayuda al Empleado es extensivo a todos los funcionarios y empleados 
independientemente del puesto que ocupen. Se podran beneficiar miembros del nocleo familiar 
del empleado. 

Articulo 24.07.01 - Responsabilidad de los supervlsores 

Los supeivisores seran responsables de identifica.r el deterioro en la ejecuci6n de los empleados. 
Evidenciara al empleado el deterioro con documentos y/o entrevistas informales correctivas en el 
formulario prevlsto. 

Articulo 24.07.02 - Orientaci6n al empleado por su supervisor 
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Luego de detectar y docurnentar e.I deterioro en la ejecuci6n del ernpleado, el supervisor le 
orientara sobre los beneficios del Programa de Ayuda al Ernpleado. El supervisor no identilicara 
los problemas personales, ni ofrecera tratamiento alguno. 

Articulo 24.07.03 - Referido al supervisor 

El supervisor referi<a al empleado con el(la) coordinador(a) del programa si es que el empleado 
acepta voluntariamente acogerse al programa. 

Articulo 24.07.04 - Hoja de refcrido 

El supervisor llenarti la informaci6n requerida en el forrnulario. "Hojas de Referido al Coordinador" 

Artfcuio 24.07.05 -Autoreferido 

El empieado voluntariarnente podra solicitar orientaci6n y ayuda para acogerse a este programa. 

Artfculo 24.07.06 - Aslstoncia al Programa por iniciatlva propia 

1. El empleado podra asistir al Programa de Ayuda al Empleado por iniciativa propia, sin la 
intervenci6n del supervisor, excepto que la naturaleza de la situaci6n presentada este 
reiacionada directamente con el desernpeno de sus funciones, en cuyos casos se realizara 
una reuni6n con el supervisor inmediato bajo estricta confidencialidad, con el consentimiento 
del empleado. 

2. El(La) ooordinador(a) del programa tratarti de referir al empleado al recurso externo en horas 
no laborables. 

3. Cuando los empleados sollciten los servicios del programa por iniciatlva propia y no deseen 
informar a su supervisor, el uso dei tiempo se cargara de acuerdo a las disposiciones del 
Reglamento de Personal aplicable, tomando en consideraci6n la recomendaci6n del (la) 
coordlnador. 

4. El (la) coordinador(a) del programa establecera los procedimientos de manera uniforme para 
levantar el expediente confidencial del empleado. 

Artfculo 24.07.07 - Referidos administrativos 

1. Todo referido seril originado por el supervisor inmediato o por el director de la oficina. 

2. Los supervisores seran responsables de identificar el deterioro de la ejecuci6n de los 
empleados, de documentar el mismo y de evidenciar este al empleado, en el proceso 
administrativo. 

3. El supervisor referirti el caso al coordinador del Programa Ayuda al Empleado. pero no 
identificara los problemas personales del empleado. 

Artfculo 24.07 .08 - Hoja del referldo 

El Municiplo de Humacao contara con un formulario identificado como Hoja de Referido al 
coordinador, el cual contendra la siguiente lnformaci6n: 

1. Nombre del empfeado 
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2. Seguro Social 

3. Divisi6n u oficina y telefono 

4. Puesto que ocupa 

5. Codificaci6n (lndicadores de ejecuci6n inadecuada) 

6. otros comentarios 

7. Nombre del supervisor 

8. Fecha de recibo 

9. Fecha de cita concertada con el coordinador 

10. Hora de cita 

11 . Firma del supervisor 

12. Firma del empleado 

Este formulario sera llenado por el supervisor del empleado, el original del documento sera 
entregado al coordinador y copia para el supervisor. 

Articulo 24.07.09 - Certificaci6n de aceptaci6n del servicio 

El programa contara con un Formulario de Certificaci6n de Aceptaci6n del Servicio el cual 
contendra la siguiente informaci6n: 

1. Nombre del supervisor 

2. Nombre del coordinador 

3. Referido del caso 

4. Asunto 

5. Fecha 

6. lnformaci6n si el empleado asisti6 o no asisti6 a la entrevista inicial y si acept6 o no acept6 
recibir ayuda del Programa de Ayuda al Empleado. 

El documento original sera entregado al supervisor y copia sera archivan en el expediente del 
empleado. 

Articulo 24.07.10 - Entrevista lnlcial con el(la) Coordinador(a) 

El empleado de interesar informaci6n del programa tendra una entrevista inicial donde se le 
orientara y motivara a acogerse al programa. 

El coordinador(a) llenara el Formulario de Entrevista lnicial el cual debera contener la siguiente 
informaci6n: 
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1. ldenlificaci6n Personal 

a. Nombre del empleado 
b. Segura Social 
c. Direcci6n residencial 
d. Telefono, edad, sexo 
e. Estado civil 
I. Educaci6n, se es o no violento 
g. Plan medico 

2. Tipo de referido 

a. lniciativa del empleado 
b. Referido por el supervisor 
b. Referido por formulario 
c. Otro 

3. ldentificaci6n del empleado 

a. Puesto que ocupa 
b. Area, division u oficina 
d. Telefono 
e. Tiempo que lleva en el empleo 
f. Sueldo mensual 
g. Fondos por los cuales cobra 
h. Supervisor lnmediato 
i. Telefono 

4. Situaci6n familiar 

a. Numero de hijos 
b. Eda des 
c. Composici6n del nucleo familiar 
d. Nombre, edad, parentesco, ocupaci6n 
e. Vivienda propia o alquilada 
f. Otros 
g. Persona(s) a oontactar en caso de emergencia 
h. Nombre 
j. Direcci6n 
k. Telefono 
I. Relacion con el empleado 

5. Situaci6n que motiva el referido 

a. Naluraleza del problema 
b. Orig en 
c. Termino de tiempo 
d. Actitud del empleado frente a situaciones 

7. Acci6n tomada durante la entrevista 

8. Plan de acci6n 
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9. Firma del funcionario autorizado y/o coordinador, puesto y fecha. 

Artlculo 24.08.00 - Consentimiento escrito del empleado 

El coordinador del Programa Ayuda al Empleado requeriril del empleado un consentimiento escrito 
para recibir los servicios del programa. 

Articulo 24.08.01 - Expediente 

El(La) coordinador(a) preparara un expediente a cada empleado que reciba los servicios del 
programa, el cual sera independiente del expediente regular que mantiene el Municipio de 
Humacao en la Oficina de Recursos Humanos. 

Estos expedientes seran archivados en la oficina del(de la) coordinador(a) en un archivo con nave 
y se mantendran bajo estriclas medidas de seguridad. 

El(La) coordinador(a) sera la persona con acceso a tales expedientes. 

Articulo 24.08.02 - lnformaci6n al Supervisory Director( a) de Recurses Humanos 

El(La) coordinador(a) informara al supervisor, alcalde(sa) y al(a la) direclor(a) de Recursos 
Humanos sobre la asistencia del empleado al programa de ayudas al recurso con la comunidad y 
sobre su progreso. 

Artlculo 24.08.03 - Programa no sustituye medidas disciplinarias 

El Programa de Ayuda al Empelado no sustituye las medidas disciplinarias del Municipio de 
Humacao. Es una alternativa de ayuda para el empleado. 

Artfoulo 24.08.00 - Servicios profesionales 

Los servicios proresionales en la comunidad a las cuales seran referidos los empleados se podran 
obtener a traves de los planes medicos de los empleados, de los servicios publicos o por pago 
directo si asi lo prefiere el empleado. 

Articulo 24.09.00 - Codlficadores 

La siguiente lista codificada sera utilizada al rererir un empleado al programa. El supervisor podra 
senalar uno o mas deterioros en la ejecuci6n al referir al empleado. Siempre utilizando las 
codificaciones que estan al lado del deterioro. Eso permite una sistemalizaci6n y un mayor grado 
de privacidad al hacer los referidos. De ser requerido por el coordinador, el supervisor brindara 
mayor informaci6n al respecto. 

CODIFICADORES PE LOS INDICADORES DE'Dl;Tli:RIORO 
I. AUSENTISMO 

COdlflcador : . Cond11cbl 
001 Ausencla.sfn autorizac16n . 
. 002 Excusa aus.encla oor enteimedad .. 
003. Ausencla ·mavormenle luhes v viertuis . 
. 004 RerietidaS' ausencias merisualmente. 
005 Repettdai;· ausencias en un mlsino dla de la semana o 

feoha del mes. 
00.6 Tardanzas exeesiilas a la hora de entrada por ·1a 

mai!ana. - : .. .. 
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007 Tardanzas exceslvas a la hora de antrada oor la tarde. 
0.06 Salida& antes de la h·ora realamentarfa. 
009 Excusas peculiares y diflclles de creer lucgo 

ausentarse o salfr ante de la hara reolamentarta. 
de 

010 Frecuente abandono de tral>a]o debldo a enfeimedad o 
condicl6n de salud surnlda en el 4rea de trabalo. 

11. AUSENTISMO DENTRO DEL AREA DE TRABAJO 
011 "Coffe breaks" orolonoados. 
012 Desaoariol6n del Area de traba!o orolonoada. 
013 . Visita a otras oflclnas · de manera orolonoada v de 

manera repetltiva sin conllevar gestlones oflclaJe.s de 
trabalo. 

014 A pesar' de eetar en su c\rea dEi-trabajo, no produce lo 
reauerido o esoerado. Es como sl estuviera ausente. · 

015 Recesos Prolonaados 
016 Visitas·fret:uentes al bal\o v/o la fuente de aaua. 

HI. · ACCIDENTES 
017 Accidentes Gerlos en el trabaio. ' 
018 Accidentes fuera del trabajo que afeotan la ejecuci6n en 

el.c\re.a de tral>aio. · 

w. 
019 No puede conceritrarae, no realize la tarea en el tiempo 

aslanado en la mayorta de fas ocaslones. 
PRODUCTIVH>'AD 0 EFiCIENCIA 

020 No logra concentrarse, nunca reallza las tareas a 
tlemoo. 

021 No pue~e conceritrarse,_ no realiza sus !areas a tiempo 
y demuestra tener 'temblor en las manos u otras 
manlfestaclones ffslcas v/o emoclonales. 

022 No recuerda frecuentemente las instrucdohes, detalles, 
etc., aue se le han dado oara reallzar sus tareas. 

023 No slgue frecuenternente lnstru·cclones y 
11parentemente, no se debe a fallas de memories • 
. Puede l!eT ·como resultado de conmctos con terceros, 
autorklad o acUtudes neaatlvas. 

024 Tiena perlodos frecuentes de baja y alta en la 
orod.uctlvldad. 

V. OlROS ASP.ECTOS DE PRODUCTIVIDAD 0 EFICIENCIAS 
025 Comete demasiados errores en su trabalo. 
026 Malgasto ·excesh10 de rhaterialas al realizer las tareas 

ashinadas. 
027 Declslones lnadeclladas. 
028 Quejas de los companeros de tral>ajo o quejas de 

emoleados. 
029 Cemblos net'lativos en su moral de trabalo. 
030 No ·oontesta adecuadamente las. llemadas telef6nlcas 

reclbldas desesperando a las persona& o le cuelga el 
tel~fono, o no transflere las llamas . 

.. 
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VI. RELACIONES lNTERPERSONALES 

031 Reacclona vlolentamente a las crllicas o augerenclas de 
sus sunervlsores y/o comoaneros de trabalo. . 

032 Maillfestaolones de ados tie vlolencla flslca 0 
agresivldad verbal hacia las personas y/o compalleros 

- . . que lo cri1fcan. 
033 Sentido de persecuci6n debido a obseruaciones que se · 

hacen reapecto a su traba]o, conducta, etc., por parte 
de sus romoaneroa v suoervisores. 

()34 Agreslvldad exceslva hacfa sus oompal!eros de labores 
v/o suoervlsores. 

035 Discute :Y arguments todo lo que se le dice o se le 
ind lea. 

VII. OTROS 
036 Excesivo aislamlento de sus compafieros o del grupo de 

trabalo. 
037 Camblos drastlcos en lo fTsico yen el vestlr (desalillado, 

sucio. descuidadot 
038 Patrones extraftos de conducts. 
039 Violacl6n de norrnas administratlvas. 
040 otro lndlcador de deterloro qua no aparece en ~t>ta If st.a,. 

Articulo 24.10.00 - Programa de Ayuda 

El empleado sera orientado de las diversas ayudas y servicios incluidos en el programa. 

1. Programas ofrecidos por agencias gubernamentales como AFANA. ASSMCA, lnstituto de 
Orlentaci6n y Terapia Familiar, Oepartamento de Justicia. Programa de Ayuda a las Vlctimas. 
Departamento de la Familia y otros. 

2. Atenci6n medica de psic61ogos y psiquiatras. 

3. Atenci6n profesional de trabajadores sociales, Departamento de la Familia, Olicinas de 
Vlctimas de Violencia del Oepartamento de la Familia. 

4. Programas de ayudas ofrecidas por instituciones privadas. 

Artlculo 24.10.01 - Selecci6n del Programa 

El empleado con la ayuda del(de la) coordinador(a) seleccionara el programa de ayuda. 

El empleado debera asistir y cumplir con los procesos de la instiluci6n o profesional medico u 
otros. 

Articulo 24.10.02 - Sollcitud de llcencia 

El empleado, de proceder, podra solicitar una licencia en aquellos casos en que tenga que 
ausentarse del trabajo o instalarse en las facilidades del programa ofrecido. 
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Artfculo 24.10.03 - Hoja de solicitud de licencla 

El empleado llenara el formulario de Solicilud de Licencia con la ayuda del coordinador del 
Programa de Ayuda al Empleado. 

El(La) coordinador(a) infonnara al(a la) director( a) de Recursos Humanos semanalmente sobre la 
conlinuidad del empleado en los servicios a los que tue referido. 

Artlculo 24.10.04 - Certiflcaci6n de alta 

Una vez el empfeado haya cumplido con el Programa de Ayuda a Empleado, el (la) coordinador 
(a) emitira una Certificaci6n de Alta informando al supervisor que regresara a su empleo. 

Artlculo 24.11.00 - Plan de trabajo 

El(La) director(a) de Recursos Humanos y el(la) coordinador(a) del Programa de Ayuda al 
Empleado coordinara los servicios con las agencias como AFANA, ASSMCA, lnslituto de 
Orientaci6n y Terapia Familiar, Departamento de Justicia, Programa de Ayuda a las Victimas y 
otros con el prop6sito de ofrecer tales servicios profesionales de excelencia para restaurar la 
productividad de los empleados. 

Articulo 24.11.01 - Actividades 

El(La) director(a) de Recursos Humanos y el(la) coordinador(a) del programa divulgaran el 
programa entre los directores de las oficinas centrales y los directores de las oficinas locales; y 
empleados, con el reglamento y material informativo. 

Artlculo 24.11.02 - ldenlificaci6n de recursos 

1. El (la} coordinadora del programa idenlificara recursos de la comunidad y agencias para 
determinar los recursos disponibles y establecer compromisos y procesos de ayuda entre las 
agencias. 

2. Se establecera por escrito los niveles de compromiso logrados con las agencias a traves de 
la redaccl6n de documentos de acuerdos. 

3. El(La) director(a) de Recursos Humanos y el(la) coordinador(a) del programa y direclor del 
Municipio de Humacao estableceran servicios y prioridades a que se le daran atenci6n. 

Artlculo 24.11.03- Divulgacl6n, promoci6n y elaboraci6n del material informativo 

La Oficina de Administraci6n de Recursos Humano del Municipio de Humacao elaborara el 
material informativo de los servicios del programa y lo divulgara a los directores y empleados del 
Municipio de Humacao. 

1. El(La) director(a) de Recursos Humanos y el(la) coordinador(a) coordinara reuniones para 
orientar a los directores y empleados sobre los servicios del programa. 

2. Diseiiar un plan de acci6n en forma individual para los empleados y familiares para ofrecer 
seguimiento. 

3. Referir a otras agencias de acuerdo a la situaci6n presentada. 

4. Coordinar charlas, talleres educativos y orientaciones. 
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Articulo 24.12.00 - Partlcipaci6n al Programa 

La participaci6n del empleado al Programa de Ayuda al Empleado sera voluntaria. El supeivisor 
y coordinador del programa motivara al empleado a acogerse a los seivicios def programa. 

Articulo 24.12.01 - Cuando el empleado rechace la ayuda dol Programa o abandone el 
Programa 

Si el empleado rechaza las recomendaciones del(de la) coordinador(a} o no responde al 
tratamiento recomendado y continua con un patron de conducta perjudicial y contrario a las normas 
def Municipio de Humacao, estara sujeto a las acciones disciplinarias que correspondan a tono 
con la Ley Ntlm. 107 de 13 de agosto de 2020, segtln enmendada, y el Reglamento sobre Normas 
de Conducta y Procedimientos Disciplinarios Respecto de los Funcionarios y Empleados de la 
Rama Ejecutiva del Municipio Aut6nomo de Humacao. 

Articulo 24.12.02 - Formulaci6n de cargos 

Si el empleado rechazara acogerse al programa, o no responde al tratamiento o lo abandona, el 
Municipio de Humacao podra formularle cargos al empleado, por faltas cometidas e iniciar las 
acciones disciplinarias que correspondan a tenor con el Reglamento sobre Normas de Conducta 
y Procedimientos Disciplinarios Respecto de los Funcionarios y Empleados de la Rama Ejecutiva 
def Municipio Aut6nomo de Humacao y la Ley Num. 107 de 13 de agosto de 2020, segun 
enmendada, conocida como "C6digo Municipal de Puerto Rico•. 

Artlculo 24.12.03 - Prolongaci6n de procesos de vistas administralivas 

De habersele formulado cargos a un empleado y este solicita o es referido a tratamiento, el oficial 
examinador paralizara el proceso de la Vista Administrativa Informal. Una vez finalizado el 
tratamiento se continuara con el procedimiento seg(ln lo dispuesto en el reglamento de personal. 

1. El (la) director (a) de Recursos Humanos podra solicitar la concesi6n de una oportunidad al 
empleado de acogerse al Programa de Ayuda al Empleado. 

2. El supeivisor podra solicitar la concesi6n de una oportunidad al empleado de acogerse al 
Programa de Ayuda al Empleado. 

3. El oficial examinador dilucidara acoger la petici6n y paralizar los procedimientos. 

Concedera un termino al empleado de cinco (5) dlas a diez (10) dlas para acogerse al 
program a. 

El ernpleado notificara al(a la) coordinador(a) si se acoge al programa o no y al oficial 
exarninador con evidencia de haberse acogido al programa. 

Articulo 24.13.00 - Seguridad del empleo 

La participaci6n del empleado al Programa de Ayuda al Ernpleado y su participaci6n en los 
seivicios, no le pe~udicara la seguridad de su ernpleo, ni las oportunidades de progreso, ya que 
toda inforrnaci6n relacionada con su caso sera tratada de manera confidencia. 

Articulo 24.13.01 -Regreso al trabajo 

Si el empleado esta recluido a un prograrna ylo se acogi6 a una licencia sin sueldo, podra regresar 
a su empleo una vez culrnine su prograrna de ayuda y este considerado apto para continuar 
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realizando las labores. Se requerira una certificaci6n del programa come evidencia de haber 
recibido la ayuda y que el empleado esta en condiciones de reintegrarse a las labores. 

CAPiTULO XXV 
REGLAMENTO DE SISTEMA DE EVALUACl6N Y MOTIVACl6N DE LOS EMPLEADOS DEL 

MUNICIPIO AUT6NOMO DE HUMACAO 

Articulo 25.01.00 - Tltulo 

Este reglamento se conocerll y citara como el Reglamento de Sistema de Evaluaci6n y Motivaci6n 
de los Empleados del Municipio Aut6nomo de Humacao. 

Articulo 25.01.01 - Base Legal 

La Ley Nlim. 107 de 13 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "C6digo Municipal 
de Puerto Rico", establece que cada municipio creara un sistema aut6nomo para la administraci6n 
del personal. 

La Poll ti ca Publica de esta Ley Nlim. 107 -2020 provee para establecer criterios de productividad, 
eficiencia. orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico municipal y general. 

Articulo 25.01.02 - Aplicaci6n 

Las normas contenidas en el presente reglamento serlln de aplicaci6n a todos los empleados y 
funcionarios del Municipio Aut6nomo de Humacao, excepto cuando expresamente se disponga 
de otro mode. 

Articulo 25.01.03 - Prop6sito 

Este reglamento tiene el prop6sito de establecer un Sistema de Evaluaci6n y Motivaci6n en la 
ejecuci6n de los empleados del Municipio Aut6nomo de Humacao. 

Articulo 25.01.04 - Terminos 

Toda palabra utilizada en singular en este reglamento se entenderll que tambien incluye el plural 
cuando asl lo justlfique su uso, de igual forma el masculino incluirll el femenino o viceversa. 

Articulo 25.01.05 - lnterpretacl6n 

Este reglamento se interpretara liberalmente para garantizar el debido proceso de ley y para 
cumplir con los prop6sitos de la Ley NCim. 107 de 13 de agosto de 2020, segun enmendada. 

Artlculo 25.01.06 - Dlsposiclones de otros reglamentos 

Las disposiciones de este reglamento quedarlln cumplimentadas por las disposiciones de 
cualquier otro reglamento apllcable al Municipio Aut6nomo de Humacao. 

Artlculo 25.02.00 - Terminos y definiclones 

Los slguientes terminos tendrlln el significado que se indica a menos que del texto se desprenda 
claramente un significado distinto: 

1. Alcalde o Alcaldesa: el oficial Ejecutivo del Municipio Aut6nomo de Humacao. 
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2. Adaptabilidad: la capacidad def empleado de ajustarse a cambios, normas, instrucciones, 

circunstancias del empleo. Cuando el empleado se ajusta a las exigencias y al ambiente de 
trabajo, asl como a sus funciones y responsabilidades. 

3. Asistencia y puntualidad: la regularidad y puntualidad con que el empleado da cumplimiento a 
su horario de trabajo. El cuidado de realizar las labores a su debido tiempo. 

4. Calidad: la capacidad del empleado de lograr la perfecci6n de su trabajo. Es el desempeiio 
excelente de las labores y funciones def empleado. conforme a lo esperado. 

5. Comunicaci6n: capacidad def empleado para relacionarse con otros o modo y manera de 
expresarse verbal, escrito y corporal. 

6. Confiabilidad: la capacidad observada en el empleado para captar y seguir instrucciones. 
asumir responsabilidades y ejecutar sus !areas reteniendo la informaci6n de manera 
confidencial. La discrecion de un empleado. 

7. Conocimiento del trabajo: dominio que demuestra el empleado sobre las funciones y deberes 
de su puesto. 

8. Control: capacidad de ejercer sus funciones, respetar llmites, fiscalizacion, reconocimiento y 
dominio de tareas asignadas. 

9. Cooperaci6n: la disponibilidad del empleado para colaborar en la consecucion de los objetivos 
del servicio. 

10. Coordinaci6n: la capacidad de ordenar, clasificar, organizar !areas, labores, funciones y 
prioridades. 

11. Creatividad: disposici6n para presentar ideas innovadoras. 

12. Decision final: evaluacion final, determinaci6n final basada en la totalidad del expediente. 

13. Eficiencia: la calidad y habilidad del empleado para realizar una labor completa, precisa y 
confiable. 

14. Ejecuci6n de la labor: la habilidad del empleado para ejercer el desempeno de sus funciones. 

15. Exactitud: la calidad de fidelidad, cuidado, precision y desempeno y la evaluaci6n y asuntos 
relacionados. 

16. Expediente: conjunto de documentos relacionados con un empleado y la evaluaci6n y asuntos 
relacionados. 

17. Evaluacion: la apreciaci6n, valoraci6n y acci6n de evaluar y es ti mar. 

18. lniciativa: habilidad del empleado de hacer uso de sus talentos y capacidades especiales y 
ponerlas al servicio del municipio. 

19. GASP: Comision Apelativa del Servicio Publico. 
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20. Motivaci6n: el grado emocional y la acci6n de producir y eslimutar cooducta positiva y de 
progreso en el empleo. 

21. Oficial examinador: persona designada por el(la) alcalde(sa) para presidir la Vista 
Administrativa; preferiblemente que sea un abogado admitido a la prtlclica en Puerto Rico. 

22. Organizaci6n: la capacldad del empleado de ordenar, distribuir su trabajo e identificar 
prioridades. 

23. Planificaci6n: la capacidad del empleado de trazar planes de accl6n, y organizar su trabajo. 

24. Productividad: la capacldad de un empleado de producir y su rendimiento de las labores. 

25. Reconsideraci6n: derecho que le asiste a un empleado de solicitar una reconsideraci6n de la 
evaluaci6n final emltlda por el supervisor. 

26. Relaciones interpersonales: la capacidad det empleado de interacclonarse con los demas. 

27. Sociabilidad: actilud afable, cordial y de comunicaci6n para con sus supervisores, compaiieros 
de trabajo y publico en general. 

28. Temperamento: la conslstencia det animo y actitudes de un empteado. 

29. Vista Administrativa: una sesi6n o vista de un proceso administrativo. 

Articulo 25.03.00 - Sistema de ovaluaci6n y motivacl6n; principios 

SECCION 1. El Municlplo Aut6nomo de Humacao reconoce que todo empleado le interesa, 
necesita y debe conocer c:Omo el supervisor evalua su rendimiento y contribuci6n a las operaciones 
y labores municipales. 

SECCION 2. La evaluaci6n es un proceso continua y necesario en la cual se basan las acciones 
de personal; y es saludable para el Municipio Aut6nomo de Humacao que las evaluaciones esten 
basadas en objetivos que confronten abiertamente las percepciones que tiene cada empleado de 
sus funciones y de c6mo debe realizarlas correctamente, para el mejor funcionamiento del 
municipio. 

Articulo 25.03.01 - Metas del slstoma de evaluaci6n 

SECCION 1. La meta primordial del Sistema de Evaluacl6n es evaluar ejecuci6n: la forma en 
que los empleados desempei'lan las tareas asignadas y las resultados oblenidos. 

SECCION 2. Evaluar y determinar el grado de cumplimienlo de crlterios establecldos de orden 
y disciplina. 

SECCION 3. Es la emisi6n de juicios en acciones relevantes a su condici6n de servidores 
publicos. No es la manifestaci6n de juicios personales en acciones irretevantes a la condici6n de 
empleados municipales. 

SEECION 4. Se basa en una descripci6n grafica de los resultados obtenidos en los objetivos 
establecidos y discutidos con el empleado. No estara basada en juicios subjetivos por criterios 
abstractos diflciles de validar con hechos concretes y especificos. 
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SECCl6N 5. El Municipio Aut6nomo de Humacao pretende contar con una organizaci6n 
runcionando como un equipo integrado para la consecuci6n de sus planes, objetivos y metas 
lrazadas. 

Artlculo 25.03.02 - Objetivos del sistema de evaluaci6n y motivaci6n 

SECCl6N 1. OBJETIVOS GENERALES 

El sislema de Evaluaci6n y Motivaci6n contempla los siguientes objetivos 
generales: 

a. Responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos 
Proveer a la gerencia informaci6n concreta: valida, relevanle y objeliva sobre 
la calidad en el desempeno de los empleados. 

b. lnslrumenlos de evaluaci6n 
Molivar a los empleados a un nivel de excelencia, armonizar sus metas y 
objetivos del Municipio Aul6nomo de Humacao. 

SECCl6N 2. OBJETIVOS ESPEC[FICOS 

El Sistema de Evaluaci6n y Motivaci6n contempla los siguienles objelivos 
especlfico: 

a. Mejorar y facililar las dilerentes gufas y tecnicas de supervision y 
adminislraci6n con el prop6silo de aumenlar los niveles de produclividad, 
eliciencia y calidad de los servicios. 

b. Mantener al supervisor y al empleado informados de las !areas y faclores de 
ejecuci6n especlfica de los diferentes pueslos. 

c. ldentificar el potencial de desarrollo en los empleados y fomenlar su 
superaci6n, guiando sus esfuerzos hacia la mas plena realizaci6n de sus 
capacidades. 

d. Promover y fomentar mejores relaciones humanas, oportunidades de 
comunicaciones frecuenles y productivas entre supervisores y empleados, 
basadas en el esfuerzo coleclivo hacia el logro de las metas del Municipio 
Aul6nomo de Humacao. 

e. ldenlificar y corregir diferencias en el trabajo, tanto de organizaci6n, 
administraci6n, como de los empleados mediante el analisis de los problemas 
coleclivos e individuales que se detecten a !raves del proceso de evaluaci6n. 

Articulo 25.03.03 - Fines de la ovaluaci6n 

La informaci6n obtenida a !raves del Sistema de Evaluaci6n sera considerada por el Municipio 
como un factor para diferenles fines, enlre estos: 

1. Evaluar la labor del empleado duranle el perfodo probatorio. 
2. Orientar a los empleados sobre la forma en que deben desempenar su trabajo para que 

alcancen niveles satisfactorios. 
3. Hacer reconocimienlo olicial de la labor altamente meritoria. 
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4. Para determinar la concesi6n de licencias con o sin slleldo para estudio, ode licencias sin 

sueldo para otros fines. 
5. Oeterminar necesidades de adiestramiento, crecimiento, desarrollo profesional y 

adieslramiento del recurso humano. 
6. No puede ser como parte de los examenes de acceso, por se otro concepto diferente al 

merito. 
7. Oeterminar el orden correlativo de las cesantlas y la priori dad para emplear de nuevo a 

los empleados cesanteados. 
8. Oeterrninar la reubicaci6n de los empleados para la mejor utilizaci6n de sus 

conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades. 
9. Evaluar continuamente la labor de los empleados, para determinar su desempello esta en 

armonra con ro esperado. 
10. Para fa concesi6n de bonos no recurrentes; y otros beneficios marginales. 

Articulo 25.03.04 - Oescripci6n de los elementos de! sistema de evaluaci6n y motivacl6n de 
los empleados 

El Sistema de Evaluaci6n y Motivaci6n se compone de una serie de elementos fundamentales 
para obtener informaci6n valida, relevante y objetiva que permite determinar el nivel de desempei\o 
de los empleados. Estos elementos son: 

SECCl6N 1. OFICINA OE RECURSOS HUMANOS 

lnciso a. Responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos 

La Oficina de Recurses Humanos sera responsable de la administraci6n del 
Sistema de Evaluaci6n y Motivaci6n para iniciar, dar seguimiento y controlar todas 
las actividades del sistema. 

lnciso b. lnstrumentos de Evaluaci6n 

La Oficina de Recursos Humanos utilizara instrumentos de evaluaci6n. Estos son 
los documentos y formularios oficiales que utilizaran los supervisores en la 
evaluaci6n de los empleados. 

1. Formulario de Evaluaci6n 

El instrumento que sera utilizado por el supervisor con el prop6sito de 
evaluar y resumir sus apreciaciones de la labor rendida por el empleado 
durante el periodo de evaluaci6n, el cual incluye los factores de 
rendimiento, factores de comportamiento, orden y disciplina, factores de 
comunicaci6n y relaciones interpersonales, en resumen y las firmas. 

a.1 Factores de rendimiento 
El nivel de ejecuci6n en los factores identificados. 

a.2 Factores de comportamiento, orden y disciplina 
El cumplimiento de las normas de la oficina y su compromiso con el 
trabajo. 

a.3 Factor es de comunicaci6n y relaciones interpersonales 
El cumplimiento de normas de comunicaci6n, relaciones, intercambio de 
ideas, el trato diario y relaciones interpersonales. 

a.4 Comentario o resumen 
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Se resumen las fortalezas, las tareas y responsabilidades que necesitan 
mejoramiento y el Plan de Acci6n que se tomara para ayudar al empleado. 

a.5 Firmas 
En esta secci6n, el evaluador firmara la Hoja de Evaluaci6n, certificando 
que la evaluaci6n ha sido lo mas justa posible a base de sus 
conocimientos sobre el empleado. Le provee un espacio para que el 
firme e informe si la evaluaci6n fue discutida con el. Le provee un espacio 
al empleado ene I cual puede anotar cualquier comentario que desee, 
siempre y cuando este relacionado con el proceso de evaluaci6n al que 
se acaba de someter. En caso de objeci6n con el resultado de la 
evaluaci6n, el empleado podra anotar en la Hoja de Evaluaci6n, en el 
espacio provisto, que objeta o esta en desacuerdo con cualquiera de las 
ejecutorias evaluadas o con toda la evaluaci6n. 

a.6 Firma del director de Recursos Humanos 
En esta secci6n el director de Recursos Humanos emitira sus 
comentarios, observaciones y recomendaciones al supervisor inmediato, 
firmando el documento en el lugar designado para su firma. 

a.7 Firma del alcalde(sa) 

En esta secci6n del Formulario de Evaluaci6n, el(la) alcalde(sa) emitira 
sus comentarios, observaciones objetivas y pertinentes. Luego firmara 
en el lugar designado. 

SECCION 2. REGISTRO DE DADOS SIGNIFICATIVOS 

Documentos que forman parte del expediente del supervisor para cada empleado 
donde se registran situaciones significativas que ocurran durante el ciclo de 
evaluaci6n, sean estas positivas o negativas; copias de cartas de 
reconocimientos; y otros. Este documento no sera parte del expediente oficial del 
empleado. 

SECCION 3. MECANISMO DE REVISION 

La Oficina de Recursos Humanos establecera un proceso de rev1s1on y 
reconsideraci6n a !raves del cual se diluciden evaluaciones y programas de 
motivaci6n a solicilud de los empleados. 

Artlculo 25.04.00 - Sistema de evaluaci6n; descrlpci6n 

El Sistema de Evaluaci6n y Motivaci6n sera de aplicaci6n a los empleados del servicio publico del 
Municipio Aut6nomo de Humacao. 

El Sistema debe verse como una evaluaci6n continua que se inicia con la evaluaci6n del empleado 
en un perfodo probatorio, que esencialmente es uno de ensel\anza y de aprendizaje y que finaliza 
con la aprobaci6n o no aprobaci6n de dicho periodo. 

El proceso ofrece al supervisor y al empleado un rol importante y un clima favorable a un mejor 
entendimiento, toda vez que a !raves de todo er perfodo de evaluaci6n se requiere una constante 
interacci6n de ambas partes. 

A su vez el Sistema de Evaluaci6n provee la oportunidad a los empleados de cada area y oficina 
de cumplimentar un Formulario de Evaluaci6n a su supervisor inmediato para el mejor 
funcionamiento del sistema. 
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Articulo 25.04.01 - Periodo de evaluaci6n 

El perlodo de evaluaci6n tiene (3) fases: 

SECCl6N 1. Primera Fase: 

Comprende la revisl6n y certificaci6n conjunta entre supervisores y empleados de 
la Hoja de Deberes y los factores sobre los cuales su ejecuciOn sera evaluada. 

SECCl6N 2. segunda Fase: 

Es la evaluaci6n preliminar la cual comprende el perlodo de tiempo entre la 
revisi6n de la Hoja de Deberes y la evaluaci6o preliminar. En este periodo el 
supervisor observara el desempel\o del empleado en sus funciones y en su 
conducla como servidores publicos; y utilizara todos los mecanismos de la buena 
supervisi6n como cornunicaci6n frecuenle, informes peri6dicos de progreso, 
asesoramiento y seguimiento, para motivar al empleado a desenvolverse a su 
nivel 6ptimo de rendimiento. 

SECCl6N 3. Tercera Fase: 

Es la evaluaci6n final que comprende el nivel de ejecuci6n de las tareas y 
responsabilidades asignadas y de cumplimiento de crilerios de orden y disciplina 
y la comunicaciOn y relaciones interpersonales. Requiere la entrevista formal con 
el empleado para discutir la evaluaciOn de los factores conlenidos en el Formulario 
de Evaluaci6n. Tambien comprende los mecanismos de reconsideraci6n y 
apelaci6n cuando el empleado no esle de acuerdo con su evaluaciOn, ni con el 
Programa de Motivaci6n. Se realizara al terminar el periodo probatorio o el Cicio 
anual de cada empleado. 

SECCl6N 4. Perlodo de Duraci6n: 

Cada etapa de evaluaciOn tendra un perlodo de duraci6n que sera de Ires (3) 
meses a un (1) ano. Para todos los empleados en perlodo probatorio, este perlodo 
comenzara a partir de la fecha de su nombramiento. Para los empleados en el 
Servicio de Carrera comenzara el dla siguiente de la fecha de su ultimo perlodo 
probalorio y se hara una evaluaciOn anual. Para los Empleados de Confianza 
comenzara a partlr de su nombramlento y se haran evaluaciones peri6dicas cada 
a/lo. 

Artlculo 25.04.02 -Adrninlstraci6n del sistema de evaluac16n y rnotlvaci6n 

La AdminlstraciOn del Sistema de EvaluaciOn y Motivaci6n es una responsabilidad comparlida 
entre la alta gerencla y los supervlsores. La Oficina de Recursos Humanos sera el Coordinador 
de Evaluaci6n iniciando y dando seguimiento a actividades relacionada con cada etapa de 
evaluaci6n. 

1. OrientaciOn de empleados 
2. Reproducci6n de formularios y otros materiales 
3. Revisi6n y actualizaciOn de las descripciones de puestos 
4. Adiestramientos y asesoramiento a evaluaciones (supervisores) 
5. Custodia de expedientes de evaluaci6n 
6. Control de Calendario de Evaluaci6n 
7. Coordinaci6n de Revisiones 
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8. lnformes da la gerencia 
9. Preparacl6n de Esladlsticas 
10. Revision es peri6dicas del sistema 

Artlculo 25.04.03 - Primer periodo de cvaluaci6n 

SECCION 1. Revision de la descripci6n y deberes del puesto 

En este perlodo, el supervisor conjuntamente con el empleado estudia el objetivo 
general y funciones del puesto cuando el empleado comience a trabajar en el 
Municipio, cuando pase a ocupar un nuevo puesto o cuando comience su nuevo 
ano en el perlodo de evaluaci6n. Se tomara en cuenta las lareas y deberes que 
se definen en la descripci6n de deberes del puesto. 

El supervisor se asegurara de que el empleado discute, recibe y entiende su Hoja 
de Deberes, recibe su copla y sabe la fecha de sus evaluaciones. 

SECCION 2. Distribuci6n de copia de la Hoja de Deberes 

Se hara entrega de una copia de la Hoja de Deberes actualizada al empleado. El 
supervisor mantendra copia en sus archivos y el original sera enviado a la Oficina 
de Recursos Hurnanos para inciuirse en el Expediente de Evaluaci6n que se 
preparara a cada empleado 

Artlcu lo 25.04.04 - Actividades del segundo periodo de ovaluaci6n 

SECCION 1. Acumulaci6n de evidencia para fundamentar la evaluaci6n preliminar 

La evaluaci6n es un proceso continuo que ocurre durante todo el allo. El 
supervisor mantendra informado al empleado sobre su apreciaci6n de su 
ejecutoria y comportamiento mediante reuniones periOdicas y cuando sea 
necesario, comunicaciones escritas, tales como cartas de reconocimiento o 
amonestaciones. 

En el Expediente de Evaluaci6n se deberil archivar copia de los documentos 
relacionados con el proceso. Anotara la fecha de reuniones con el empleado 
donde se discuten sus ejecutorias y los acuerdos tomados en dichas reuniones. 

Esta informaci6n se anotara en el Registro de lncidentes Significativos. El 
supervisor anotara los eventos e incldentes negatives y las situaciones en las 
cuales el empleado se haya desempeliado de manera excepcional. Debera 
cotejar peri6dlcamente los registros de produccl6n, los informes de asistencias, 
informes peri6dicos de actividades y toda medida objetiva que le facilite la tarea 
de valorar el nivel de ejecuciOn. 

SECCION 2. Acciones inmadiatas 

El supervisor no esperara el final del periodo de evaluaci6n para llamarle la 
atenci6n al empleado en aquellas areas en que se vislumbre que no se estan 
alcanzando los resultados esperados. 

La supervision efectiva, con sus elemenlos de comunicaci6n frecuente, 
orientaciones peri6dicas y asistencia de controles ayudara al empleado a 
molivarse para lograr y hasta sobrepasar los resultados esperados. 
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Articulo 25.04.05 - Tercer perlodo de evaluaci6n 

El tercer perfodo es el que se conoce como evaluaci6n final. La evaluaci6n final cubre todos los 
periodos de evaluaci6n: 

SECCION 1. ENTREVISTA DE EVALUACION FINAL: 

lnciso a. Notificaci6n al empleado 

Se notificara al empleado, con por lo menos cinco (5) dias laborales de 
anticipaci6n, la fecha de la entrevista para que realice su preparaci6n 
correspondiente. 

Incise b. Reunion del supervisor con el director de Recurses Humanos 

El supervisor se reunira con del director de Recurses Humanos, en todas las 
etapas de evaluaci6n, previo a la reunion del supervisor con el empleado, para 
recibir orientaci6n y asesoramiento sabre la manera correcta de realizar la 
evaluaci6n que cumpla con las normas legales, la cual incluira una justificaci6n 
por cada factor y sostenida con evidencia. 

El director de Recurses Humanos velara por que el supervisor cumpla con sus 
labores de supervisi6n dentro del marco de la ley y el presente reglamento. 

lnciso c. Reunion del supervisor con el empleado 

El supervisor se reunira con el empleado, teniendo el expediente que incluye la 
Hoja de Deberes, el Formulario de Evaluaci6n, la Evaluaci6n Preliminary la Hoja 
de lncidentes Significativos. Ambos discutiran los acuerdos que se habian hecho 
en la evaluaci6n preliminar y el Plan de Acci6n que conjuntamente habian 
desarrollado para mejorar los aspectos que asi lo necesitaban. Discutiran los 
aspectos en los cuales el empleado haya sobresalido positivamente en la 
evaluaci6n anterior. 

lnciso d. Discusi6n de la evaluaci6n 

El supervisor y el ernpleado comentaran sabre la ejecuci6n del empleado. De 
surgir diferencias del punto de vista del evaluador y del empleado, el evaluador 
mostrara la evidencia en que se basa para llegar a las conclusiones que presente. 

lnciso e. Evaluaci6n justificada 

La evaluaci6n de cada funci6n del empelado debe estar justificada. El Formulario 
de Evaluaci6n contiene un espacio para que el supervisor comente la evaluaci6n 
a cada factor. 

Cuando el supervisor adjudique una evaluaci6n diferente a ciertos lactores 
debera, no solo justificar sino tambien evidenciar el por que ha realizado esa 
evaluaci6n por lo que debera presentar copia de amonestaciones o adverteni:ias, 
instrucciones dadas y no realizadas, informes de trabajo, muestra de trabajo, 
evidencias de ausentismo injustificado y otras. 

Cuando el supervisor adjudique una evaluaci6n sobresaliente debera presentar 
evidencia de reconocimiento, logros excepciones, informes de trabajo y otros. 
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De no presentarse evidencia para justificar estas evaluaciones, se devolvera la 
misma para que le adjudique la incidencia pertinente o en su lugar la modifique. 

La contribucion del empleado sera escuchada y tomada en cuenta en la entrevista 
de evaluacion, antes de llenar el formulario en forma final. El empleado expresara 
haber sido informado sobre la evaluacion en esta reunion al firmar su Hoja de 
Evaluaci6n. 

SECCl6N 2. REVISl6N DE LA EVALUACl6N 

Incise a. Entrevista de evaluacion 

En la entrevista de evaluaci6n el empleado puede exponer fundamentos que 
pueden modificar el nivel de logro registrado en los factores. Tales como: 

1. lnformaci6n no provista 
2. Decisiones a mas alto nivel, no tomadas 
3. Aumento de sueldo por merito 
4. Reconocimiento para reclasificaci6n o ascenso 
5. Recomendacion para reconocimientos come, por ejemplo, "Premio Manuel A. 

Perez" 
6. Mejoras administrativas 
7. Otras 

lnciso b. Mejoramiento 

1. Adiestramiento en servicios 
2. Adiestramiento a nivel academico 
3. Adiestramiento practice 

lnciso c. Correctives 

1. Orientacion 
2. Adiestramiento Intensive 
3. Revision de tareas 
4. Redistribucion del tiempo 
5. Mejoras en el ambiente fisico 

Incised. Mecanismos de llltima instancia 

1. Amonestaci6n verbal 
2. Reprimenda escrita 
3. Suspensi6n de empleo y sueldo 

SECC16N 3. RECONSIDERACl6N DE LA EVALUACl6N FINAL 

Si el empleado no estuviese conforme con la evaluaci6n o con la revisi6n de su 
evaluacion podra solicitar una reconsideraci6n a su supervisor. Si no le fuere 
favorable podra solicitar formalmente y por escrito. una reconsideraci6n, la cual 
radicara en la Oficina de Recurses Humanos con copia al supervisor y al 
alcalde(sa). 

SECC16N 4. PLAN DE ACCl6N 
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El supervisor sera responsable de tomar las medidas necesarias para llevar a 
cabo el Plan de Aoci6n que resulte de la evaluaci6n. La Oficina de Recursos 
Humanos dara seguimientos peri6dicos y archivara en el expediente 
certificaciones de estas gestiones de evaluaci6n. 

Artlculo 25.04.06 - Notificacl6n de la evaluacl6n 

SECCl6N 1. Entrega de copia de la evaluaci6n 

El supervisor entregar<'I al empleado copia del formulario de la evaluaci6n final 
debidamente cumpllmentado que incluya el Plan de Acci6n. 

SECCION 2. Firma del supervisor 

El supervisor certlficara con su firma que el contenido de la evaluaci6n ha sido 
discutido y notificado oficialmente al empleado. 

SECCl6N 3. Finna del empleado 

Al concluir la entrevista de evaluaci6n, el supervisor solicitara al empleado que 
firme el lormulario como evldencia de la reunl6n efectuada. 

Si el empleado se negare a firmar, el supervisor debera certificar1o asi, esCJ'ibiendo 
una nota de record at dorso del formulario, el cual firmara. 

SECC16N 4. Observaciones y comentarios 

El supervisor como el empleado podran hacer observaciones y comentarios por 
escrito sobre el proceso o las evaluaciones, en la parte correspondiente del 
formulario de evaluaci6n. 

El empleado podr{J hacer sus comentarios aun cuando no haya aceptado firmar la 
evaluaci6n. 

De no haber comentarios, tanto el supervisor como el empleado lo indicaran en el 
espacio provisto y lirmaran la parte inferior def formulario. 

SECCION 5. Observaciones y comentarios del director de Recursos Humanos 

El(ta) director(a) de Recursos Humanos y el(la) alcalde(sa) podran hacer 
observaciones y cornentarios pertinentes a dicha evaluaci6n, y firmaran en el 
espacio provisto para ello. Entre sus observaciones podra incluir comentarios 
respecto a los siguientes aspectos, entre otras: 

a. Que la evaluaci6n no cumple con las normas de evaluaci6n. 
b. Que los factares no estan sostenidos con evidencla. 
c. Que los lactores no estan sostenidos con evidencia para la categorla de 

evaluaci6n seleccionada. 
d. Que la evaluaci6n denota una ausencia de supervisi6n. 
e. Que la evaluaci6n no esta cumpllmentada responsablemente, par 

arbitrariedad en la evaluaci6n, por falta de justificaci6n de los factores, falta 
de evidencia suficiente o porque denota deficiencias en la supervisi6n. 

f. Que el supervisor arbitrariamente haya catalogado las ejecutorias det 
empleado como sob<epasa en todos los factores sin evidencia, sin 

298 



" 1 1 I l' ................ 
juslificaci6n, sin la evidencia documental, por intlmldaci6n, amenaza, por 
temor o por razones de una incorrecta supervision. 

g. Que el supervisor haya sobrevaluado al empleado cuando este denota un 
trabajo de menor calidad, ausencias mayores de las esperadas, tardanzas 
seguidas, actitudes hostiles, falta de companerismo, falta de cortesra y 
respeto, incidentes ocurridos en el proceso probatorio u otro y cualquier otra 
conducta similar. 

SECCION 6. Devoluci6n del formulario de evaluaci6n al supervisor para oorrecciones. 

En el prooeso del director de Recursos Humanos o el(la) alcalde(sa) emitir 
comentarios sobre observaciones de correcci6n en los procesos de evaluaci6n se 
devolvera el Formulario de Evaluaci6n al supervisor para las correcclones 
pertinentes. 

SECCION 7. Original del Formulario de Evaluaci6n 

El original del Formulario de Evaluaci6n sera remilido a la Oficina de Recursos 
Humanos. El director o dlrectora de la Oficina de Recursos Humanos canalizara 
las recomendaciones del supervisor a las unidades correspondientes para su 
imptantaci6n y coordinara que los mismos se lfeven a efecto. 

En caso del formulario ser devuelto al supervisor para correcciones, se haran las 
mismas, seran cotejadas por el director o directora de Recursos Humanos y se 
procedera con el tramite correspondiente, selialado en el parrafo anterior. 

SECCION 8. Documentos relativos a la evaluaci6n 

El director o directora de la Oficina de Recursos Humanos impartira instrucciones 
para que se incluyan los documentos relativos en el Expediente de EvaluaciOn 
bajo la custodia de la oficina, para contar con un historial claro y completo del 
empelado. 

Articulo 25.04.07 - Gulas para establecer ol plan de acci6n 

El Plan de Acci6n incluye tres (3) areas: Reconocimiento, Mejoramiento y Correcci6n. En cada 
area pueden utilizarse diversos mecanlsmos como: 

SECCION 1. Reconocimiento 

a. Felicilaci6n de reconocimiento frente a los compalleros. 
b. Carias de reconocimiento y felicitaciones con copias al expediente. 
c. Aumentos de sueldo por meritos. 
d. Recomendaciones a premios. 
e. Mejoras administrativas. 
f. Bono no recurrentes por servicios extraordinarios y de excetencia a 

empleados. 
g. Reclasificaciones 
h. Otros 

SECCION 2. Correctlvo 

a. Adiestramiento en servicio 
b. Adiestramiento a nivel academico 
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c. Adiestramlento practico mediante traslado, rotaci6n 
d. Otros 

SECCION 3. Correctivo 

a. Orientaci6n 
b. Redistribuci6n del tiempo 
c. Adiestramiento intensivo 
d. Mejoras en el ambiente flsico 
e. Revlsi6n de tareas 

Luego de agotar los medios disponibles para corregir la situaci6n existente se le concedera al 
empleado el beneficio de las mismas y en ultima instancia se utilizara: 

1. Amonestaci6n verbal 
2. Reprimenda escrila 
3. Suspensi6n de empleo y sueldo 
4. Destltuci6n 

Artlculo 25.04.08 - Gulas de seguimiento al plan de accl6n 

a. El supervisor directo sera responsable de que el Plan de Acci6n se realice como se certifrc6 
en las entrevistas, en lo que compete a la gerencia. 

b. Observar~ y evaluara la conducta y ejecuci6n del empleado. 
c. En coordinaci6n con el encargado de adiestramiento de las oficinas de Recursos Humanos 

para la efectiva implantaci6n de dicho plan. 
d. Velara por las necesidades especlficas de su area u oficina. 

Artlculo 25.05.00 - Formulario de evaluacl6n 

El Municipio Aut6nomo de Humacao contara con un Formulario de Evaluaci6n de Ejecuci6n de los 
empleados que incluya factores de ejecuci6n y productividad, factores de comportamiento, orden 
y disciplina, factores de comunicaci6n y relaciones interpersonales. resumen, comentarios y 
firmas. 

Articulo 25.05.01 - Prop6sito 

Sera el instrumento ulllizado por los supervisores con el prop6sito de resumir sus apreciaciones 
de la labor rendida por el empleado durante el perlodo de evaluaci6n. El mismo formulario sera 
utilizado en las evaluaciones prelimlnares como las evaluaciones finales. 

Articulo 25.05.02 - Factores de rendimiento 

Se establecen los siguientes factores de rendimiento para medir los niveles de ejecuci6n. 

SECClON 1. EJECUCIQN DE LA LABOR 

lnciso a. 

lnciso b. 

Capacidad para identificar y resolver conftictos y problemas 

Capacidad dei empleado de identificar y reconooer problemas. 
conflictos, situaciones y la habilidad para tomar decisiones que 
redunden en beneficio del Municipio Aut6nomo de Humacao. 

Confiabilidad 

300 



lnciso c. 

lnciso d. 

lncisoe. 

lnciso f. 

lnciso g. 

lnciso h. 

lnciso i. 

lnciso j. 

lnciso k. 

lnciso I. 

La capacidad observadora en el empleado para captar y seguir 
instrucciones, asumir responsabilidades y ejecutar sus tareas 
reteniendo la informaciOn en forma confidencial. 

Conocimiento del trabajo 

Es el dominio que demuestra el empleado sobre las tareas y 
responsabilidades realizadas en su puesto. lncluye la aplicaci6n 
de reglamentaci6n. normas, procedimientos, ordenanzas 
municipales. Ordenes ejecutivas y leyes aplicables. 

Control 

Capacidad de ejercer y organizar limites; fiscalizar. 

Coordinaci6n 

La capacidad del empleado de ordenar tareas, trabajo, de 
clasificar y organizar funciones. 

Ejecuci6n 

La habilidad del empleado para ejercer el desempeno de sus 
funciones y deberes. 

Expresi6n escrita 

La comunicaciOn, manifestaci6n, redacci6n y uso de vocabulario 
escrito. 

Expresi6n oral 

Es la comunicaci6n, expresi6n, afirmaci6n, explicaci6n y 
manifestaci6n verbal. 

Habilidad para trabajar bajo presi6n 

Es la capacidad de un empleado de realizar su trabajo bajo 
condiciones de tension o en un breve periodo de tiempo, con 
diligencia y rapidez en la ejecuci6n de la labor. 

lniciativa 

La habilidad del empleado de hacer uso de sus talentos y 
capacidades especiales y los pone al servicio de la agencia. 

lntegridad 

La ausencia de sospechas, involucraci6n o convicci6n por actos 
contrarios a la polltica publica, la ley y la moral. 

liderato 

La habilidad del empleado de ejercer inHuencia como deber de un 
proyecto, ideas en pro de la agenda. dirigir. 
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lncisom. 

lnciso n. 

lnciso n. 

lncisoo. 

Incise p. 

Organizaci6n 

La capacidad del empleado de ordenar, distribuir su trabajo, 
estruclurar formulas y melodos que le ayuden a idenlificar 
prioridades. 

Planificaci6n 

Capacidad del empleado para anticlpar acciones futuras, estimar 
liempo y organizar su trabajo. 

Responsabilidad 

Puntuatidad del empleado en la enlrega y realizaci6n de su 
trabajo, el cumptimiento con el llmite de liempo y prioridades 
establecidas por su supervisor. 

Supervisi6n requerida 

Oemuestra la capacidad y actitud del empleado de realizar sus 
deberes y el grado de supervisi6n requerida. 

Toma de decisiones 

Habilidad y capacidad para seleccionar entre dos o mas 
alternalivas, tomando determinaciones juiciosas y legales en 
beneficio del Municipio Aut6nomo de Humacao. 

SECCION 2. PROOUCTlVlOAO 

lnciso a. 

lnciso b. 

lnciso c. 

lnciso d. 

lncisoe. 

lnciso f. 

Cantidad de trabajo producido 

Producir el maximo con un mlnimo de esfuerzo. 

Calidad de trabajo producido 

El grado de utilidad y meritos de la labor. La capacidad del 
empleado en lograr la perfecci6n de su trabajo. 

Crealividad 

La capacidad e ingenio del empleado de esbozar, iniciar, inventar, 
eslablecer planes, ideas en beneficio y mejor funcionamiento de 
los servicios. 

Eficiencia 

La calidad y habilidad de un empleado para realizar un trabajo 
completo, preciso, limpio, organizado y con resultados confiables. 

Exactitud 

la calidad de fidelidad, cuidado, esmero, precision minuciosidad 
y veracidad en el desempeno de las funciones. 

Rapidez 
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Es la aclilud diligenle de un empleado al realizar sus funciones 
con pronlilud. 

SECCl6N 3. COMUNICAC16N Y RELACIONES INTERPERSONALES 

lnciso a. 

lnciso b. 

lnciso c. 

Incise d. 

lnciso e. 

Comunicaci6n con su supervisor 

La capacidad del empleado de lnteraccionarse con los demas, de 
relacionarse con su supervisor, el intercambio, el trato, seguir 
inslrucciones. la relaci6n amigable y de respeto. 

Comunicaci6n con sus supervisados 

La capacidad del supervisor de relacionarse. comunicarse. dirigir, 
dar instrucciones y supervisar a sus empleados. 

Trabajo de equipo 

La capacldad del empleado de trabajar en grupo con otras 
personas. 

Motivaci6n y reconocimiento 

La acci6n de produclr virtudes positivas y de estimular conductas 
de progreso y posilivismo. 

Manejo de conflicto 

Capacidad para atender situaciones de tensi6n y trabajar en 
media de ellas. 

lnciso f. Adaplabilidad 

tnciso g. 

La capacidad def empleado de ajustarse a las exigencias y el 
ambiente de lrabajo, asl como sus funciones y responsabilidades. 

Temperamento 

Trata de consistencia def animo y actitudes que se requieren para 
desempe~ar el puesto que ocupa. 

SECCION 4. FACTORES DE COMPORTAMIENTO, ORDEN Y DISCIPLINA 

La ejecuci6n del empleado sera evaluada tambien por factores de comportamiento y disciplina 

lnciso a. 

lnciso b. 

Asistencia y puntualidad 

Se evaluara el empleado por el cumplimiento de las normas de 
asistencia, la comparecencia a su trabajo, y su puntualidad. 

Cooperaci6n 

La disponibilidad para colaborar es la consecuencia de los 
objetivos del servicio. la actitud de prestar ayudas a olras oficinas 
y areas, por necesidad y con consentimiento def supervisor. 
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lnclsoc. 

lnciso d. 

Cumplimiento de las normas 

La disponibilidad de cumplir con los principios y normas del 
Municipio Aut6nomo de Humacao. 

Habilidad para seguir instrucciones 

Es la capacidad del empleado de seguir las instrucciones 
correctamenle. segCln se le ha indicado que no sea contrario a la 
ley, moral, ni el orden pllblico. 

SECCl6N 5. GRADO DE MOTIVAC16N 

lnciso a. Molivaci6n 

T rata del grado emocional y la acci6n de producir que tiene un 
empleado. 

Articulo 25.05.03 - Nivelos de ejecuci6n 

Para medir los factores de ejecuci6n y comportamiento y disciplina se identifican Ires (3) niveles 
de ejecuci6n en la escala valorativa. 

lncisoa. 

lnciso b. 

lnciso c. 

Deficiente 

No cumple con los resultados esperados. 

Lo esperado 

Cubre con los resultados esperados. 

Sobresaliente 

Consistentemente excede las resuitados esperados, 
desempenandose mas alla dei deber. 

Artlculo 25.05.04 - Comentarlos en cada factor 

Por cada factor se incluye un espacio tltulado "comentarios". En ese espacio el supervisor debera 
fundamentar o justificar la evaluaci6n que sea evidenclada con comentarios especlficos y 
documentaci6n adicional que acompal\e el Formulario de Evaluaci6n. 

Artlculo 25.05.05 - Comentarios o rosurnen 

Se resurniran las fortalezas, las areas que necesiten mejorarniento y el Plan de Acci6n que se 
tomara al respecto. El supervisor comentara los siguientes puntos: 

lnciso 1. 

lnciso2. 

Fortaleza del ernpleado 

Expondra las areas en las cuales el empleado se ha 
desernpefiado de manera que sobrepase lo esperado. 

Areas de mejorarniento o desarrollo 
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Incise 3. 

lnciso 4. 

Incise 5. 

lnciso6. 

Incise 7. 

El supervisor informara las <ireas que el empleado 
necesita mejorar. 

Metas o acciones recomendadas para el pr6ximo periodo 
de evaluaci6n 

Se expone un plan de accl6n desel\ado por el empleado 
y por el supervisor para lograr, desarrollar y mejorar las 
<ireas que lo necesiten. 

Comentarios adicionales del supervisor 

En este espacio el supervisor expondra cualquier 
comentario concemienle a las areas evaluadas en el 
empleado y que desee alladir sabre su ejecutoria. 

Flrmas 

El supervisor firmara el Formulario de Evaluaci6n 
certificando que la evaluaci6n ha sido la ma.s justa posible 
a base de las ejecutorias del empleado en el descargo de 
sus funciones. 

Tambien el formulario proveera. un espacio par a que el 
empleado firme e infonne si la evaluaci6n fue disculida 
con el. El formulario tendr<i un espacio para que el 
empleado anote cualquier comenlario que desee, 
siempre y cuando· estll relacionado con el proceso de 
evaluaci6n realizada. 

En case de estar en desacuerdo con la evaluaci6n, el 
empleado podra solicilar una reconsideraci6n a dicha 
decision ante la Oficina de Recursos Humanos del 
Municipio Aut6nomo de Humacao. 

Comentarios y firma del(de la) director(a) de Recurses 
Humanos 

El director de Recursos Humanos emltlra sus 
comentarios sobre las areas evaluadas, y asuntos 
relacionados y firmara en el espacio provisto. 

Comentarios y firma del(la) alcalde(sa) 

El(la) alcalde(sa) tendra a su discreoi6n emilir sus 
oomentarios referentes al proceso de evaluaci6n y 
asuntos relacionados y firmara el Formulario de 
Evaluaci6n en el espacio provisto. 

Articulo 25.05.06 - Formulario de comentarios de los empleados a los supervlsores 

El director o directora de la Oficina de Recursos Humanos del Municipio Aut6nomo de Humacao 
entregara a ios empleados por areas u oficlnas, el Formulario de Comentarios y Evaluaci6n de los 
Empleados a los Supervisores. Mediante este formulario los empleados tendran la oportunidad 
de expresar sus apreciaoiones y experiencias de manera ciara y precisa sabre las ejecutorias del 
supervisor hacienda a su vez recomendaciones justas y razonables. 
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Articulo 25.05.07 - Prop6sito 

Esta evaluaci6n tendra el prop6sito de recoger el senlir de los empleados par acotejar deficiencias 
en los supervisores, y preparar planes de acci6n para lograr mejorar las areas que lo necesiten. 
Se fomentaran seminarios y charlas encaminadas a mantener bien informados al personal de 
supervision sobre el desempei\o de sus funciones. 

Articulo 25.05.08 - Confidencialidad 

El Formulario de Evaluaci6n de los Empelados a los Supervisores se completara en estricta 
confidencialidad. El empleado, a su discreci6n, podra libre y voluntariamente identificarse en el 
documento escribiendo su nombre. 

El Municipio Aut6nomo de Humacao no podra llevar represalias contra los empleados que llenen 
los f0<mularios, ni menoscabara sus derechos por tal acci6n. Una vez cumplimentado serci 
entregado al(a la) director(a) de Recursos Humanos. 

Articulo 25.05.09 - Diferenclas de formularlos 

El Formulario de Comentarios y Evaluaci6n de los Empleados a los Supervisores es uno con 
prop6sitos distintos al de Evaluaci6n del Empleado que utilizara el Municipio Aut6nomo de 
Humacao para evaluar a los supervisores y empleados en general. 

Articulo 25.05.10 -Termlno 

El (La)director(a) de la Oficina de Recursos Humanos entregara este Formulario de Comentarios 
y Evaluaci6n de los Empleados a los Supervisores, anualmente, excepto que fuese necesario y 
pertinente el realizar esta evaluaciOn antes, en pro de los mejores lntereses del Municipio 
Aut6nomo de Humacao y del Servicio Publico. 

Articulo 25.06.00 - Reconslderaci6n; disposici6n general 

La parte adversamente afectada por una evaluaci6n parcial o fina podra, dentro del termino de 
veinte (20) dias contados a partir de la fecha de notiflcaci6o de la evaluaci6n, presentar una Moci6n 
de Reconsideraci6n dirigida a la Oficina de Recursos Humanos def Municipio Aut6nomo de 
Humacao y notificara copia de la moci6n o escrito de reconsideraci6n al supervisor que le evalu6. 

La Moci6n de Reconsideraci6n sera jurlsdlccional para poder recurrir ante la Junta de Apelaciones 
def Sistema de Administraci6n de Personal. La mera radicaci6n de la Moci6n de Reconsideraci6n 
no afectara la validez de la evaluaci6n, la cual permanecera plenamente en vigor. 

Articulo 25.06.01 - Sollcltud de reconsldoraci6n o de vista administrativa 

SECCION 1. FORMULARIO DE SOLICITUD 

El Municipio Aut6nomo de Humacao disenara un Formulario de Solicitud de Reconsideraci6n o 
Solicitud de Vista Adminlstrativa. 

SECCION 2. CONTENIDO DEL FORMULARIO DE SOLJCITUD 

El Formulario de Solicltud de Reconsideraci6n o Solicitud de Vista Administ.rativa conlendra: 

a. Nombre completo del empleado y su numero de Seguro Social. 
b. Direcci6n postal y residencia, telefono. 
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c. Nombre del abogado o representante legal si lo tuviere, telefono y direcci6n. 
d. Fecha de solicitud de Reconsideraci6n o Solicitud de vista. 
e. Breve exposici6n de las razones o fundamentos para solicitar una 

reconsideraci6n y sohcitud de vista administratiVa. 
f. Nombre de testigos, si los hubiese y sus direcciones postales. 
g . Firma del empleado. 

Articulo 25.07.00 - Reconsideracl6n 

La parte adversamente afectada por una evaluaci6n parcial o final podra, dentro del termino de 
vein le (20) dlas contados a partir de la fecha de notificaci6n de la evaluaci6n, presentar una Moci6n 
de Reconsideraci6n dirigida a la Oflcina de Recursos Humanos, con copia al supervisor que lo 
evatu6, asi como al alcakle (sa). 

La Moci6n de Reconsideraci6n sent! jurisdiccional para poder recurrir ante la Junta de Apelaciones 
del Sistema de Administraci6n de Personal. La mera radicacl6n de la Moci6n de Reconsideraci6n 
no afectara la validez de la evaluaci6n, la cual permaneceritl en vigor. 

Artlculo 25.07.01 - Acetones del Munlclplo 

El Municipio podri\ tomar las siguientes acciones sobre una Moci6n de Reconsideraci6n: 

SECCION 1. ENTRAR A SU CONSIOERACl6N 

Si el Municipio Aut6nomo de Humacao tomare la determinaci6n de entrar a conslderar la Moci6n 
de Reconsideraci6n, el termino para solicitar apelaci6n a JASAP, empezara a contarse desde la 
fecha en que se notifica y archiva en el expediente una copia de la notificaci6n de la carta o 
decisi6n final resolviendo definitivamente la moci6n. 

Sera necesario notificar al peticionario sobre la determinaci6n de entrar a considerar su moci6n. 

SECCION 2. RECHAZAR OE PLANO 

Sise declarase NO HA LUGAR mediante una carta o resolucl6n, se entendera rechazada de piano 
y el termino para apelar a JASAP, se entendera que nun ca fue interrumpido. 

Si luego de haber sldo presentada la moci6n se dejase de tomar alguna acci6n dentro de los quince 
(15) dias de haber sido presentada, se entenderitl rechazada de piano y el termlno para apelar a 
JASAP se entendera que nunca fue interrumpido. 

Artlculo 25.07.02 - Criterios para constderaci6n 

Cuando se determine entrar a considerar una Moci6n de Reconsideraci6n la mlsma sera evaluada 
de acuerdo a los slguientes criterios: 

lnciso 1. 

lnciso 2. 

Nueva evidencia 

Oescubrimiento de nueva evidencla esencial relacionada 
al caso, que afecte la decisi6n final emltlda. 

Comisi6n de error 

La posible comisi6n de un error sustantivo o de 
procedimiento que rinda la decision contraria a derecho. 
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lnclso 3. Correcci6n de la decisi6n 

La necesidad de corregir la decisi6n de forma que el 
interes de las partes quede mejor protegido. 

Artlculo 25.07.03 - Vistas de reconsideracl6n 

Si se determina la celebraci6n de una vista para atender la Moci6n de Reconsideraci6n, fa 
notificaci6n para la celebraci6n de la vista debera especificar que aspectos de la reconsideraci6n 
han de ser revisados o si el caso ha de verse en su totalidad. 

La celebraci6n de la Vista Administrativa informa se realizara conforme se establece en el presente 
reglamento. 

Articulo 25.08.00 - Vistas adminlstrativas; dlsposicl6n general 

Se celebraran Vistas Administrativas informales para considerar las Mociones de Reconsideracl6n 
por iniciativa propia o a pe~ci6n de parte. 

Artfculo 25.08.01 - Notificaci6n de la vista administratlva 

El Municipio o el oficial examinador designado notificara por escrito a todas las partes la fecha, 
hora y lugar de la celebraci6n de la vista. La notifteaci6n se efectuara por correo ordinario o 
certificado, via facslmil, o personalmente, con no menos de diez (10) dias de antelaci6n a la fecha 
de ta vista, excepto que, por causas debidamente justificadas, consignadas en la notificaci6n sea 
necesario acortar dicho perlodo. 

La notificacl6n se remilira a la direcci6n o facsfmil indicado en la solicitud de reconsideraci6n o a 
la direcci6n que obre en los archivos def municipio. 

Articulo 25.08.02 - Contenido de la notificaci6n 

La notificacl6n debera contener como mfnimo la sigulente informaci6n: 

1. Fecha, hora y lugar en que se celebrara la vista, as! como su naturaleza y prop6sito. 

2. Cifa de la disposlci6n legal o reglamento que autoriza la celebraci6n de la vista. 

3. Los hechos constitutivos de evaluaci6n o de infracci6n, o ios hechos en oposici6n a la 
evaluaci6n realizada. 

4. Referencias de las disposlciones legates o regtamentarias presuntamente infringidas, si se 
imputa una violaci6n a la mismas. 

5. Advertencias de que las partes podran comparecer asistldos de abogados, pero no estaran 
obligados a estar asf representados. 

6. Aperclbimiento de las medidas que el Municipio podra tomar si una parte no comparece a la 
vista. 

7. Advertencia de que fa vista no podra ser suspend id a. 

Si la notificaci6n se hace personalmente por un funcionario del Municipio, este ceruficara el nombre 
de la persona notificada, direcci6n y la fecha en que realiz6 la notifrcaci6n. 
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Si la notlficaci6n fue por correo, este certlficarll tal hecho, mediante una certificaci6n, fecha y 
personas notificadas. 

Articulo 25.08.03 - Oesignaci6n del oficial examlnador 

El(La) alcalde(sa) del Municiplo Aut6nomo de Hurnacao designarll un oficial examinador que 
presidirti y conducirll la Vista Administrativa. El mismo sera un abogado contratado por el 
Municiplo Aut6nomo de Humacao, quien protegera la justicia e imparcialidad del proceso, 
mantendrll el orden y conducirll la vista de forma tal que evite la dilaci6n innecesaria en la 
disposiciOn de los procedimientos. 

Articulo 25.08.04 - Oficial examlnador 

El oficial examinador tendra la autoridad para disponer de todos los asuntos procesales y relativos 
a la evidencia a presentarse en el caso, incluyendo los incidentes relativos al descubrimiento de 
prueba y podra emitir Ordenes que fueren necesarias. 

Articulo 25.08.05 - Funciones del oficial examinador con antelacl6n a la vista 

SECCION 1. 

SECCION2. 

SECCION3. 

SECCION4. 

ENMIENDAS A LAS ALEGACIONES 

El oficial examinador podra autorizar enmiendas a las ategaclones en interes de 
la justicia dentro de un termino no manor de diez (10) dias con antelaciOn a la 
vista, excepto por causas debidamente justificadas. 

CONFERENCIA CON ANTELACION A LA VJSTA 

En todos aquellos casos en que este pendiente una vista ante un oficial 
examinador, este podra citar a las partes, ya sea a iniciativa propia o a peticiOn de 
una de ellas, a una conferencia con antelaciOn a la vista con el propOsito de lograr 
un acuerdo definitivo o simplificar las controversias y ta prueba a considerarse en 
la vista. Se podra aceptar estipulaciones entre las partes para resolver 
controversias siempre que el oficial examinador determine que ello sirve a los 
mejores intereses publicos. 

REBELDIA 

Si una parte no compareclere a la conferencia con antelaciOn a la vista, o dejare 
de cumplir con cualquier disposiciOn u orden, el oficial examinador podra 
deciararfa en rebeldia y continuar el procedimiento sin su participaci6n. 
Cualquiera de estas determinaciones le serll notificada a la parte afectada a su 
direcci6n de record, y esta podra solicltar la reconsideraciOn de la determinaci6n 
final de! caso, salvo circunstancias especiales. 

SUSPENSION DEVJSTAS 

El oficial examlnador podra suspender una vista ya senalada, cuando se solicite 
por escrito con expresion de las causas que justifiquen tal suspension. Dicha 
solicitud sera sometida ante el oficial examinador con no menos de cinco (5) dias 
calendario de antelaci6n a la fecha de la vista. Se radicarll tal solicitud ante la 
Oficina de Recursos Humanos y la direcci6n del oficial examinador. La parte 
pelicionaria vlene obligada a certificar en su solicltud que se notiiic6 con copia a 
las demas partes en el procedimlento, dentro de los clnco (5) dfas antes 
sel\alados. 
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SECCION5. RENUNCIA A TIEMPO PARA RESOLVER 

En aquellos casos en que se concede una suspensi6n de vista, o se concede un 
termino para someter informaci6n adicional o para radlcar un escrito, o en los que 
el proponente solicita pr6rroga para cumplir con requorimientos de informaci6n 
para el analisis del caso. se entendera que el solicitante renuncia al perfodo de 
seis (6) meses establecido por ley para que el Municip10 Aut6nomo de Humacao 
resuefva el caso. 

Artlculo 25.08.06 - Conferencla con antelacl6n a la vista administrativa 

No sera mandataria la celeb<aci6n de una Conferencia con Antefaci6n a la Vista Administraliva. 
No obstante, lo anterior, el oficial examinador tendra discreci6n para ordenar a las partes que 
comparezcan a una conferencia, antes de celebrarse la Vista Administrativa, para considerar: 

1. Hechos eslipulados 

2. Limitar las controversias 

3. Considerar evidencia estipulada 

4. Cuafquier otro acuerdo que permitan la pronta soluci6n del caso. 

Artfculo 25.08.07 - Citacl6n de testigos 

A Cuando una de las partes interese la citaci6n de un testigo, presentara par escrito la solicitud 
ante la Oficina de Recursos Humanos, con por lo menos cinco (5) dfas de antefaci6n a la 
fecha de la Vista Administraliva. El escrito incluira el nombre de ta persona, fa unidad 
administrativa en que labora o la direcci6n postal o residencial del testigo. El oficial 
examinador evaluara la solicitud y podra ordenar la citaci6n de testigos que enlienda son 
necesarios. 

B. La citaci6n de testigos se hara par escrito; podra notificarse mediante correo ordinario, 
certificado, facslmil o personalmente. 

C. En caso de incumplimlento de una orden emitida al amparo del inciso A de este artlculo, el 
Municipio Aut6nomo de Humacao podra presentar una solicitud en auxilio de jurisdicci6n en 
et Tribunal de Primera lnstancia, y este podra emitir una orden judicial en la que ordene la 
comparecencia de las personas en cuesti6n, bajo apercibimiento de que, si no cumple con la 
orden, incurrira en desacato. 

Articuto 25.09.00 - Procedimientos durante la vista administratlva 

El empleado podra comparecer a la vista par derecho propio o representado por su abogado. 

El empleado, durante la celebraci6n de la vista, tendra derecho a presentar evldencia, contra 
interrogar testigos, refular evidencia y presentar sus defensas. 

Articulo 25.09.01 - Funciones del oficial examlnador durante la vista 

El oficial examinador presidlra la vista de acuerdo con las facultades; deberes y atribuciones que 
se le delegan en este reglamento. Ademas de proteger la justicia e imparcialidad del proceso, 
este mantendra el orden y conducira ta vista de forma tal que evite dilaci6n innecesaria en la 
disposici6n de los procedimientos. 
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Artlculo 25.09.02 - Record de la vista 

El oficial examinador presidira la vista de acuerdo con las facultades; deberes y atribuciones que 
se le delegan en este reglamento. Ademas de proteger la justicia e imparcialidad del proceso, 
este mantendra el orden y conducira la vista de forma tat que evite dilaci6n innecesaria en la 
disposiciOn de los procedimientos. 

Artlculo 25.09.03 - Exposici6n general 

El oficial examinador inlclara la vista exponiendo en termlnos generates la controversia o asunto. 

Articulo 25.09.04 - Ordon de presentacl6n de la prueba 

El oficial examinador tendra control y amplia discreci6n sobre el modo en que la prueba es 
presentada y los testigos son interrogados con miras a que esta sea presentada en la forrna mas 
afecliva posible para la adjudicaci6n del caso, velando por la rapidez de los procedimientos y 
evitando dilaciones innecesarias. Toda prueba ofrecida en evidencia y aceptada sera marcada 
coma "exhibif'. 

Articulo 25.09.05 - Reglas de evidencia 

El oficial examinador lendra control y amplia discreci6n sobre el modo en que la prueba es 
presentada y los testigos son interrogados con miras a qua esta sea presentada en la forma mfls 
afectiva posible para la adjudicaciOn del caso, velando por la rapidez de los procedimientos y 
evitando dilaciones innecesarias. Toda prueba ofrecida en evidencia y aceptada sera marcada 
como •exhibit". 

Articulo 25.09.06 -Admisibilldad en evidencia de informes o documentos oficlales 

El oficial examinador podra admitir en evidencia todo informe o documento pertinente debidamente 
autenticado producido en el curso de sus funciones por el Municipio Aut6nomo de Humacao o por 
un funcionario de este. 

Artlculo 25.09.07 - Evidencia pertlnonte 

El oficlal examinador podrfl admitir en evidencia todo informe o documento pertinente debidamente 
autentlcado producido en el curso de sus funciones por el Municipio Aut6nomo de Humacao o par 
un funclonario de este. 

Articulo 25.09.08 - Exclusi6n de evidencla 

El oficlal examinador podra admitir en evldencia todo informe o documento pertinente debldamente 
autenllcado producido en el curso de sus funciones por el Municipio Aut6nomo de Humacao o por 
un tu nclonario de este. 

Articuto 25.09.09 - Toma de conocimiento oficial 

El oficial examinador podra tomar conocimiento oficial a iniciativa propia o a solicitud de una parte. 

1) A iniciativa prop la - El oficial examinador podr~ to mar conocimienlo oficial de las leyes y 
el derecho de los eslados y lerrilorios de los Estados Unidos de America. asl como de las 
reglas y reglamenlos del Eslado Libre Asociado de Puerto Rico y de los Estados Unidos 
de America. 
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No obstante, lo anterior, el oficial examinador estara obligado a tomar conocimiento oficial 
de la Constituci6n y Leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y de los Eslados 
Unidos de America. 

2) A solicitud de parte - El oficial examinador tomara conocimiento oficial de hechos 
adjudicativos cuando una parte asr lo solicite y provea, ademas, la informaci6n suficiente 
para la toma de tal conocimiento. Solo podra tomar conocimiento oficial de aquel hecho 
que no este sujeto a controversia razonable bien porque: 

a) Es de conocimiento general dentro de la jurisdicci6n territorial del Estado Libre 
Asoclado de Puerto Rico. 

b) Es susceptible de corroboraci6n inmediata y exacts mediante fuentes cuya 
exactitud no puede ser raz.onablemente cuestionada. 

Una parte tendril siempre el derecho a ser ofda en torno a si precede tomar conocimiento oficial. 
De no haber side notificada oportunamente per el oficial examinador o por la parte promovente, la 
parte afectada podra solicilar que se le olga luego de que se haya tornado conocimiento oficial. 

Articulo 25.09.10 - Concesl6n de termlnos para presentaci6n de propuostas 

El ofrcial examinador podra conceder a las partes un tl!rmino de quince (15) dias despues de 
concluida la vista para la presentaci6n de propuesta sobre determinaciones de hechos y 
conclusiones de derecho. 

Articulo 25.09.11 - Prolongaci6n de la vista 

Si por alguna circunstancia la vista no pudiese ser conciuida en la fecha senalada para la misma, 
el oficial examinador podra notificar oralmente la fecha de continuaci6n de l!sta. 

ArUculo 25.09.12- Solicitud para someter escritos 

El oficlal examinador podra conceder !ermines a iniciativa propia, o a solicitud de una parte, o de 
una agencia, para someter escritos u otro documento con posterioridad a la vista y darle 
oportunidad de rl!plica a las demas partes. En esta situaci6n y cuando se sometan escritos 
despues de la vista por cualquier parte o agencia, l!sta debera notificar a las demas partes. 

Articulo 25.09.13 -Actuaciones posteriores a la vista 

a. lnforme del oflcial examinador 

Luego de desfilada la prueba y terminada la vista, el oficial examinador preparara su lnforme 
y recomendaciones, las cuales deberan estar fundamentadas per aquellas determinaciones 
de hechos y conclusiones de derecho que sirvieren de base a las mlsmas y conforme a la 
totalidad del expediente. Este informe sera preparado y entregado al municipio a los treinta 
(30) dlas siguientes a la celebraci6n de la Vista Administrativa Informal. 

Artfculo 25.09.14 - Concesl6n de termino para presentacl6n de propuestas 

El oficial examinador podra conceder a las partes un termino de quince (15) dias despul!s de 
concluida la vista para la presentaci6n de propuesta sobre determlnaciones de hechos y 
conclusiones de derecho, con posterioridad a la vista y dar1e oportunidad de rl!plica a las dema.s 
partes. En esta situaci6n y cuando se sometan escritos despues de la vista por cualquier parte 
esla debera notifrcar a las demas partes. 
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Articulo 25.09.15 - Mociones 

Las mociones podran ser presentada a interes de parte o a solicitud del oficial examinador. Las 
mociones que se presenten deberan ser notificadas a las partes en record, med iante certlricaci6n. 

Artlculo 25.09.16 - Suspensiones y pr6rrogas 

A discreci6n del oficial examinador se podra conceder una suspensi6n, a solicllud de cualquier 
parte, si se radica la solicitud de suspensi6n con cinco (5) dlas de antelaci6n a la fecha senalada 
para la vista, y se notifies previamente a las partes que consten en record. En la solicitud de 
suspension debera exponer las razones por las cuales no puede comparecer e indicar aquellas 
fechas mas pr6ximas que la parte solicitante tiene disponibles para el sei\alamiento. No se 
concedera una segunda suspensi6n, salvo en casos excepcionales debidamente justificados. 

Articulo 25.09.17 -Sanclones 

El oficlal examinador podra imponer a iniciativa o a solicitud de parte, sanciones en las siguientes 
s ituaciones: 

A. Si el peticionario o cualquier parte dejare de cumplir con ese procedimiento o cualquler orden 
del oficial examinador. este podra imponer una sanci6n econ6mica a favor del Municipio 
Aut6nomo de Humacao, que no excedera de doscientos ($200.00) d61ares por cada sanci6n, 
a la parte o al abogado. 

B. Podra ordenar la desestimacl6n de las alegaclones aun cuando haya impuesto sanciones 
econ6micas, debidamente noUficadas a la parte correspondiente , y esta parte continue en 
incumplimiento de la orden. 

Artlculo 25.09.18 - lncompareccncia a la vista admlnistratlva 

Cuando el empleado o su representante legal o el representante del Municipio Aut6nomo de 
Humacao o su representaci6n legal no comparezca a la Vista Administrativa y del expedienle surja 
que fue debidamente notificado o que la notificaci6n fue enviada a la direcci6n indicada por el 
empleado o la direcci6n de su abogado, pero fue devuelta por la oftcina de correo. el oficial 
examlnador podra celebrar la Vista Adminlstrativa en su ausencia, y debera rendir el informe con 
sus recomendaciones al municipio en un termino de quince (1 5) dias siguientes a la fecha de 
celebraci6n de la vista en ausencia. 

Articulo 25.10.00 - lnforme del oflclal examlnador 

Luego de desfilada la prueba y terminada la vista. el oficial examinador preparara su informe y 
recomendaciones, las cuales deberan ester fundamentadas por aquellas determinaciones de 
hechos y conclusiones de derecho que sirvieren de base a las mismas y conforme a la totalidad 
del expediente. 

Articulo 25.10.01 - Termlno de entrega del l nforme do vista administrallva 

A. Toma de juramento y grabaci6n de los procedimientos 

El oficial examinador tomara juramento, grabara los procedimientos y evaluara la totalidad 
de la prueba contenida en el expediente del caso para ofrecer las recomendaciones al 
Municipio o Autoridad Nominadora. 

B. Termino de entrega del informe de vista 
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En un termino que no excedera de treinta (30) dfas fuego de fa celebraci6n de la Vista 
Administrativa, el oficial examinador que preside la misma presentara al municipio el 
informe de vista conteniendo fas recomendaciones sobre el asunto ante su atenci6n para 
la consideraci6n def municipio. Este es un termlno directivo, no mandatorio, sujeto a las 
consideraciones particulares de cada caso. 

Articulo 25.10.02 - Termlno para emitir la determinaci6n final 

El municipio, emitira la determinaci6n final por escrito dentro de noventa (90) dlas despues de 
concluida la vista o despues de la radicaci6n de las propuestas sobre determinaciones de hechos, 
conclusiones de derecho y recomendaclones. 

La decisi6n final incluira y expondra separadamente detenninaciones de hechos y concfusiones 
de derecho que lundamenten la adjudlcaci6n, la disponibilidad del recurso de apefaci6n ante 
GASP. Esta sera firmada por el(la) alcalde(sa) o cualquier otro funcionario autorizado por ley. La 
decisi6n final advertira el derecho de sollcitar la apelacl6n ante la GASP, dentro del termino de 
treinta (30) dias, contados a partir de la fecha de la nolilicaci6n y archivo en autos de la decisi6n 
final. 

Articulo 25.10.03 - Declsl6n final y facullad del Alcalde 

La declsi6n del Municlpio Aut6nomo de Humacao es una facultad del alcalde basada en la total id ad 
del expediente. Dicha decisi6n debera producirse de acuerdo con la preponderancia de la prueba 
a base de criterios de probabilidad. En caso de evaluaciones deficientes la responsabilidad del 
querellado debera establecerse mediante la responsabilidad del querellado convincente. Sera 
discrecl6n del(la) alcalde(sa) adoptar las recomendaciones del oficial examinador. Los 
funcionarios autorizados seran responsables de que el docurnento que se emita a tales efectos 
contenga las determinacfones de hechos y las conclusiones de derecho en que se fundamenta la 
decisi6n final. 

Articulo 25.10.04 - Notlflcacf6n final 

1. Notificaci6n de la decisi6n final 

La decision final sere notificada a las partes por correo certilicado o personatmente dentro de 
los primeros quince (15) dlas de haberse tornado la decisi6n, salvo circunstancias 
excepcionales y se archivara en el expediente copia de la misma. 

2. Advertencia sobre el derecho de apelar de la decisi6n tomada 

El Municipio advertira a fa parte adversamente afectada, de su derecho a apelar la decisi6n 
ante GASP, dentro del termino de treinta (30) dias a partir de fa fecha del archivo en autos de 
la notificaci6n. 

Articulo 25.10.05-Derecho de apelaci6n anto la Comisi6n Apelativa del Servlcio Publico 

En caso de que el empleado o peticionario no este de acuerdo con la decisi6n final emitida por el 
municipio, podra apelar a la misma a la GomisiOn Apelativa del Servicio Publico (GASP) dentro del 
termino de treinta (30) dfas a partir de la fecha de archivo de autos y notificaci6n de la decisi6n 
final de municipio, conforme al Articulo 2.053 del G6digo Municipal de Puerto Rico. 

Articulo 25.10.06 -Advertoncia del recurso de apelaci6n 

El documento de fa decisi6n final incluira fa siguiente advertencia: 
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Disponiendose, que cualquier parte afectada por esta decision podra dentro del termino de treinta 
(30) dlas, contados a partir de la fecha de archivo en autos y notlficaci6n de esta decision; de asi 
interesarle, presentar un Recurso de Apelaci<>n ante la Comisi6n Apelativa del Servicio Publico 
(CASP). 

Artfculo 25.10.07 - Copla del escrlto de apelaci6n 

El empleado que decida presentar el Recurso de Apelaci6n ante CASP debera notificar copia fiel 
y exacta del escrito al municipio y partes interesadas y asl debera certificarlo en el escrito. 

CAPITULO XXVI 
REGLAMENTO PARA LA IMPLANTACl6N DEL PROGRAMA DE OPORTUNIDADES DE 

HORARlO REDUCIDO 

Articulo 26.01 - Prop6sito 

A tone con las tendencias modernas en la administracl6n de los recursos humanos a nivel mundial 
e integrando la flexibilidad y Conveniencia que se le ofrece a los empleados en los dlstintos 
mercados laborales, en un movimiento de avanzada hacia el futuro, se ha determinado ofrecer a 
nuestros empleados publicos una nueva opci6n en su jornada de trabajo. 

A esos erectos, conscientes de la realidad fiscal que enfrenta el Pals y en aras de reduclr a un 
minima el gasto gubemamental, evitar la posible cesantfa de empleados pOblicos y mantener la 
necesaria prestaci6n de servicios, se promulg6 la Orden Ejecutiva Num. 2005-55 para proveer a 
los empleados publicos nuevas alternativas en relaci6n con la jornada de trabajo, en virtud del 
denominado "Programa de Oportunidades de Horario Reducido para los Empleados Publicos". 

Artfculo 26.02 - Base Legal 

Boletfn Administrativo Num. OE-2005-55 de 3 de agosto de 2005, segun enmendado. Orden 
Ejecutiva del Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico para Establecer el Programa 
de Oportunidades de Horario Reducido para los Emplaados Publicos. 

Articulo 26.03 -Aplicabilldad 

Este Reglamento es de aplicabilidad a todas las Agencias dentro de la Rama Ejecutiva del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico, a excepci6n de la Universidad de Puerto Rico, la Comisi6n Estatal 
de Elecciones, la Oftcina de Etica Gubemamental y las Corporaciones POblicas. 

Articulo 26.04 - Doflnicionos 

1. Administrador Individual - agencia u organismo comprendido dentro del Sistema de 
Administraci6n de Recursos Humanos cuyo personal se rige por el Principio de Merito y se 
administra en forma aut6noma con el asesoramiento, seguimiento y ayuda tecnica de la 
Oficina de Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto 
Rico. 

2. Agencia - conjunto de funciones, cargos y puestos de una autoridad nominadora; llamese 
departamento, oficina, administraci6n, comisi6n, junta, cuerpo o consejo. 

3. Autoridad Nominadora - todo jefe de agencia con facultad legal para hacer nombramientos 
para puestos en el Gobierno. 
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