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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAROLINA
LEGISLATURA MUNICIPAL

ORDENANZA 42
SERIE 2014-2015-24

APROBADA:

29 DE ABRIL DE 2015

DE LA LEGISLATURA DEL GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE
CAROLINA, PUERTO RICO, PARA APROBAR EL REGLAMENTO SOBRE
NORMAS DE CONDUCTA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPOSICION DE
MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLE A
LOS EMPLEADOS DE LA RAMA EJECUTIVA DEL MUNICIPIO DE
CAROLINA, Y PARA DEROGAR EL REGLAMENTO VIGENTE.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

Seccion 1ra.:

La Ley de Municipios Auténomos de Puerto Rico, Ley 81 de 30 de agosto
de 1991, segiin enmendada, en el Articulo 11.001, faculta a los municipios
a adoptar su propio sistema de administracion de personal y establece el
principio de mérito de modo, que promueva un servicio publico de
excelencia sobre los fundamentos de equidad, justicia, eficiencia y
productividad.

La Ley 81, supra, segin enmendada, en el Articulo 11.012- Acciones
Disciplinarias — dispone, entre otros asuntos que cuando la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas establecidas la autoridad nominadora
municipal podra imponer las acciones disciplinarias que corresponda,
desde una amonestacion verbal, hasta su destitucion.

El Reglamento vigente fue aprobado el 26 de octubre de 1994,

Con la aprobacion de la Ley 81, y sus enmiendas, las disposiciones sobre
el sistema de administracion de personal han sufrido cambios sustanciales
que deben incorporarse en los reglamentos correspondientes, en este caso
al de Medidas Correctivas y a las Acciones Disciplinarias a los empleados
de confianza, de carrera, transitorios e irregulares del Municipio.

ORDENASE POR LA LEGISLATURA DEL GOBIERNO
MUNICIPAL AUTONOMO DE CAROLINA, PUERTO RICO:

Aprobar el reglamento sobre Normas de Conducta y Procedimientos para
la imposicion de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicable a
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los empleados de la rama ejecutiva del Municipio de Carolina, y para
derogar el reglamento vigente.

Seccion 2da.: Se deroga el Reglamento de Normas de Conducta y Medidas Correctivas
aprobado el 26 de octubre de 1994.

Seccién 3ra.: El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de divulgar entre
todos los funcionarios y empleados del Municipio las disposiciones de este
Reglamento, asf como de implantar el mismo.

Seccibn 4ta.: Este Reglamento comenzara a regir luego de que sea firmado por el
Alcalde.
Seccion 5ta.: Copia de esta Ordenanza serd enviada a todos los Gerentes y

Departamentos del Municipio, al Departamento de Recursos Humanos, y a
la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales.

SOMETIDO POR: HON. REINALDO L. CASTELLANOS FERNANDEZ
HON. CARMELO RIVERA RIVERA
HON. MIRTA ANDRADES RUIZ
HON. DANILO CARMONA CASTRO
HON. LUIS M. MANGUAL OCASIO
HON. CARMEN M. GRAULAU SERRANO
HON. MARIBEL LOPEZ VAZQUEZ
HON. MARIA E. RODRIGUEZ ROHENA
HON. ANIBAL CARRION LOPEZ
HON. JOSE E. RIVERA VERDEJO
HON. VELDA GONZALEZ DE MODESTTI
HON. ANGEL F. VIERA ENCARNACION
HON. AIDYN ALERS TALAVERA

OLINA, PUE CO, ALOS 30 %BRIL

REINALDO L. CASTELLANOS _~~ ANTONIO YA Z COLLAZO
PRESIDENT SECRETARIO

2015.

APROBADO POR EL\ ALCALDE DE CAROLINA, A LOS ‘| Dfas DE

MAYD DE 2015.

Vs

JOSE C. APONTE DALMAU
ALCALDE \
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CERTIFICACION

Yo, ANTONIO VAZQUEZ COLLAZO, Secretario de la Legislatura Municipal de
Carolina, Puerto Rico, por la presente CERTIFICO:

Que la que antecede es copia fiel y exacta de la ORDENANZA NUMERO 42 SERIE
2014-2015-24 del 29 de abril de 2015, segiin aprobada por la Legislatura Municipal, reunida en

Sesién Ordinaria con los votos afirmativos de los siguientes Legisladores:

HON. REINALDO L. CASTELLANOS HON. CARMELO RIVERA RIVERA
HON. MIRTA ANDRADES RUIZ HON. DANILO CARMONA CASTRO
HON. LUIS M. MANGUAL OCASIO HON. CARMEN M. GRAULAU SERRANO
HON. MARIBEL LOPEZ VAZQUEZ HON. MARIA E. RODRIGUEZ ROHENA
HON. ANIBAL CARRION LOPEZ HON. JOSE E. RIVERA VERDEJO

HON. VELDA GONZALEZ DE MODESTTI HON. ANGEL VIERA ENCARNACION
HON. AIDYN ALERS TALAVERA HON. SERGIO E. ESTEVEZ VELEZ

HON. MILAGROS G. LOPEZ CAMPOS HON. CRUZ C. LOPEZ FALU

AUSENTE -0 - AUSENTE EXCUSADO -0- ABSTENCION -0 - EN LA AFIRMATIVA -16- EN LA NEGATIVA -0-

Y para que asi conste, expido la presente CERTIFICACION, en Carolina,

Puerto Rico, 30 de abril de 2015.

g

4

/ ANTONIO VAZQUEZ COLLAZO
SECRETARIO

7
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE CAROLINA

ﬂ

REGLAMENTO DE NORMAS DE
CONDUCTA Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA IMPOSICION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS Y ACCIONES
% DISCIPLINARIAS
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INTRODUCCION

El 26 de octubre de 1994 el Municipio Auténomo de Carolina adopt6é el
Reglamento Interno sobre Normas de Conducta y Medidas Correctivas,
actualmente vigente. Durante los pasados quince (15) afios han surgido cambios
sustanciales en las leyes y reglamentos aplicables a la administracién de los
recursos humanos; transformaciones en los comportamientos y conductas de los
empleados, asi como en el funcionamiento operacional del Gobierno Municipal
Auténomo de Carolina.

Resulta necesario derogar el Reglamento vigente y adoptar normas Yy
procedimientos que respondan a las realidades de los tiempos actuales y que
contenga las normas de éonducta que &eben regir el comportamiento y desempefio
de los empleados municipales. Es de igual manera necesario, establecer las
medidas correctivas y acciones disciplinarias que permitan una mas eficiente y
efectiva administracion de los recursos humanos municipales.

El Gobierno Municipal Auténomo de Carolina reconoce que los empleados
constituyen un recurso de trascendental importancia para lograr los més altos
niveles de calidad, efectividad, sensibilidad y excelencia en los aspectos
operacionales y en la prestacion de los servicios que los habitantes de Carolina
necesitan. Son los recursos humanos los actores principales en el logro de las

metas y objetivos que se ha trazado el Gobierno Municipal Auténomo de Carolina
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para cumplir con su gran responsabilidad de garantizar el bienestar de la
comuﬁidad a quien le corresponde servir.

Los empleados municipales estin obligados a satisfacer los criterios de
productividad, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio pablico. Para
cumplir con este proposito, es imprescindible que éstos conozcan y observen las
normas y reglas de conducta establecidas de conformidad con las leyes, ordenanzas
y reglamentos que rigen su funcionamiento y desempefio.

Cuando la conducta de un empleado no se ajusta a las leyes, reglamentos y normas
establecidas, la Autoridad Nominadora impondra la medida correctiva o la accion
disciplinaria que corresponda.

Se trata de normas de conducta que fomentan la honestidad y el buen

~ comportamiento en un ambiente de mutuo respeto para lograr una sana administra-

cion publica.

La imposicién de medidas correctivas es responsabilidad de todos los niveles
gerenciales y de supervisién, tomando en consideracion factores o circunstancias
atenuantes o agravantes al momento de imponer las mismas, tales como: el
historial del empleado, su desempefio y la conducta incurrida.

Toda medida correctiva y accién disciplinaria requiere aplicaciéon uniforme,
objetiva y sin prejuicio, de modo que guarde proporcién con la seriedad o gravedad

de la falta cometida. Al imponerse una medida correctiva o accién disciplinaria
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debe mantenerse uniformidad en todos los casos. A esos fines, se incluye y se hace
formar parte de estas normas el documento identificado como Guia para la imposi-
cidon de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias.

La disciplina preventiva tiene el objetivo de orientar a los empleados para que no
incurran en violaciones a las normas de conducta y para que cumplan con las
expectativas que conllevan las funciones de los puestos que ocupan y las
necesidades del servicio.

Por otro lado, la disciplina correctiva es la accién disciplinaria que se impone a un
empleado por la infraccion o violacion a las normas de conducta. Esta disciplina
se impone de acuerdo con la magnitud de la falta, infraccién o violacién que
cometa el empleado.

El Gobierno Municipal Auténomo de Carolina reafirma su politica publica de no
discrimen por razén de género, raza, color, religion, edad, origen nacional,
condicién social, ideas politicas, incapacidad, veterano, al igual que por cualquier
otra razén que surja de la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y
de las disposiciones de leyes locales y federales que prohiban el discrimen. Fun-
damentada en la referida politica se establece que cualquier término utilizado para

referirse a una persona se entendera que se refiere a ambos géneros.

ARTICULO1- TITULO
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Este Reglamento se conocera y podra ser citado como “REGLAMENTO DE
NORMAS DE CONDUCTA Y PROCEDIMIENTOS PARA 1A
IMPOSICION DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES
DISCIPLINARIAS”.

ARTICULO2- BASE LEGAL

Las normas y procedimientos que se establecen en el presente documento estan
enmarcados dentro del 4mbito de las disposiciones de la Ley Numero 81 de 30 de
agosto de 1991, conocida como la “Ley de Municipios Auténomos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico”, segiin enmendada, 21 L.P.R 4001 y siguientes,
del Reglamento para el Sistema de Administracion de los Recursos Humanos del
Gobierno Municipal Auténomo de Carolina, de la Ley Numero 1 de 3 de enero de
2012, segin enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental de Puerto
Rico” y de aquellas otras leyes y reglamentos que imponen responsabilidades y
obligaciones a los empleados y funcionarios municipales y las decisiones de los
Tribunales de Justicia relacionadas con los procesos de imposiciéon de medidas
correctivas y acciones disciplinarias.

ARTICULO 3- APLICABILIDAD

Estas normas y procedimientos seran de aplicacién, excepto en donde se disponga

lo contrario, a los empleados de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal
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Auténomo de Carolina en las categorias de carrera, transitorios, irregulares y
confianza.

ARTICULO 4- PROPOSITO

La adopcién de estas normas y procedimientos tiene el propdsito de establecer la
conducta que ha de regir y guiar a los recursos humanos del Municipio de Carolina
y las medidas correctivas y acciones diséiplinarias que han de imponerse a aquellos
empleados que no cumplan con sus obligaciones y con los criterios de eficiencia,
orden y disciplina que deben regir su desempefio laboral. Se establecen, ademas,
las estructuras y procedirhientos requeridos para mantener el orden y la disciplina
en el ambito laboral y que constituyen elementos imprescindibles en toda buena
administracion publica.

Estas normas y procedimientos garantizan la aplicacién objetiva, justa ¢ imparcial
de las leyes y reglamentos vigentes y asegura que los empleados cumplan con sus
deberes y responsabilidades como servidores publicos. Tienen, ademds, la
finalidad de que todos los empleados del Gobierno Municipal Auténomo de
Carolina conozcan las normas que rigen su conducta y las sanciones que se le
aplicaran cuando incurran en violaciones a las mismas.

ARTICULO 5- DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en estas normas y procedimientos tienen el

significado que a continuacién se expresa, a menos que de su contexto se
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desprenda otra cosa. Ademas, en todo lugar en que se utilice el término masculino
o femenino, el texto también se aplicara al género opuesto.

1. ABANDONO DE SERVICIO:

Ausencia del trabajo durante un periodo de cinco (5) dias consecutivos, sin la
autorizacion del supervisor inmediato o del director del departamento u oficina y
sin causa que lo justifique.

2. ABANDONO DEL AREA DE TRABAJO:

Periodo de tiempo durante el cual el empleado se ausenta de su area de trabajo,
luego de iniciada su jornada de trabajo, sin autorizacion de su  supervisor
inmediato o del director del departamento u oficina.

3.  ACCION DISCIPLINARIA:

Sancién impuesta por la Autoridad Nominadora (o la persona en quién éste
delegue5 y que pasa a formar parte del expediente del empleado. Esta puede
consistir de reprimendas escritas, suspensién de empleo y sueldo o destitucion y se
impondra siguiendo los procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

4. ALCALDE:

Es la maxima autoridad de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal Auténomo
de Carolina y la Autoridad Nominadora.

5. AMONESTACION ESCRITA:
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Advertencia escrita que hace el supervisor inmediato o el director del departamento
u oficina o gerente a un empleado cuando éste incurre o incide en una violacién a
las normas de conducta establecidas y advirtiéndole que de no corregir su conducta
se impondrian acciones disciplinarias. Esta medida no constituye una accién
disciplinaria por lo que no formara parte del expediente de personal del empleado,
pero podra utilizarse como evidencia para sustentar cualquier recomendacion para
la aplicacion de una accién disciplinaria.

6. AMONESTACION VERBAL:

Advertencia verbal que hace inicialmente el supervisor o el director del
departamento u oficina o gerente, al empleado, cuando incurre en una infraccién a
las normas de conducta. La misma no se considera una accién disciplinaria y no
formara parte del expediente de personal del empleado. No obstante debera
mantenerse un registro de los hechos y la accién tomada.

7. -AUTORIDAD NOMINADORA:

. El Alcalde del Gobierno Municipal Auténomo de Carolina o su representante
autorizado.

8. COMISION APELATIVA:

Comision Apelativa del Servicio Pablico — Organismo creado como parte del Plan
de Reorganizacion de la Comisién Apelativa del Servicio Publico, al amparo de la

Ley Nim. 182 de 17 de diciembre de 2009, mejor conocida como “Ley de
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Reorganizacién y Modernizacion de la Rama Ejecutiva 2009”. Este Plan fue
adoptado el 26 de julio de 2010 y constituye el Plan de Reorganizacién Num. 2 -
2010.

9. CONDUCTA LESIVA:

El comportamiento o proceder de los empleados en sus respectivas areas de trabajo
o fuera de los predios municipales, cuando éste resulte perjudicial al buen

nombre del Municipio y de sus funcionarios y empleados.

10. DESTITUCION:

Accibn disciplinaria que consiste en la separacion total, absoluta y definitiva del
servicio impuesta a un empleado por la Autoridad Nominadora, por justa causa,
previa formulacion de cargos por escrito y luego de la celebracion de una vista
administrativa informal, siguiendo el procedimiento  establecido en  este
Reglamento. La imposicion de esta sancién inhabilitard al empleado de trabajar en
el sector publico. Se enviard copia de esta carta que notifica este procedimiento al
expediente de personal del empleado, a la Oficina de Capacitacion y
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de los Recursos
Humanos (OCALARH).

11. FORMULACION DE CARGOS:

Notificacién escrita dirigida al empleado, por correo certificado o entrega personal,

mediante la cual la Autoridad Nominadora le notifica la intencién de imponerle
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una accidn disciplinaria de suspension de empleo y sueldo o destituéién del puesto
que ocupa, segun aplique, por violaciones a las normas de conducta, productividad,
eﬁciencia,. orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico
municipal. Esta comunicacidn debera cumplir con los requisitos

establecidos en el presente Reglamento.

12. HOSTIGAMIENTO SEXUAL:

Cualquier conducta sexual indeseada que ocurre en la relacion de empleo y que
afecte las oportunidades de empleo, el empleo mismo, sus términos y condiciones
o el ambiente de trabajo de la persona, segin consta en el Reglamento para
Atender Querellas de Hostigamiento Sexual vigente en el Municipio de Carolina.
13. INFRACCION:

La violacion a las leyes, normas de conducta, reglamentos y/o procedimientos y/o
normas y/o politicas en que incurran los empleados del Municipio de Carolina.

14. INSUBORDINACION:

Cuando un empleado se niega a seguir las ordenes e instrucciones verbales o
escritas del supervisor o de un superior jerarquico que sean compatibles con la
autoridad delegada en ellos y con las funciones y objetivos del Municipio.

15. JORNADA DE TRABAJO:

La cantidad de horas diarias o semanales que dedica un empleado al trabajo.

16. LEY DE MUNICIPIOS AUTONOMOS:
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Ley Numero 81 de 30 de agosto de 1991, conocida como la “Ley de Municipios
Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 19917, segin
enmendada, 21 L.P.R.A. seccién 4001 y siguientes.

17.  NORMAS DE CONDUCTA:

Conjunto de normas éticas y administrativas, deberes, obligaciones y prohibiciones
establecidas por la Ley de Municipios Auténomos, las normas, politicas y
reglamentos adoptados en virtud de dicha ley, y aquellas leyes vigentes y que se
aprueben en el futuro que le imponen deberes y obligaciones a los empleados y
funcionarios del Municipio de Carolina y que éstos deben observar y cumplir,
incluyendo los deberes del puesto que ocupan.

18. MEDIDAS CAUTELARES:

Facultad del Alcalde para reubicar a un empleado en forma provisional en
situaciones que lo justifiquen con el fin de preservar un clima de trabajo saludable
y seguro para los empleados o para el empleado y para una efectiva y eficiente
prestacion de servicios, sin que ello se entienda cbmo una .adjudicacién final de
ninguna accién o reclamo.

19. MEDIDA CORRECTIVA:

Advertencia oral o escrita que hace el supervisor inmediato o el director de la
oficina o departamento o gerente al empleado cuando éste incurre en conducta que

constituye una violacion o es contraria a las normas de conducta establecidas por
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el Municipio. Estas medidas no forman parte del expediente de personai del
empleado pero pueden ser utilizadas para fundamentar la aplicacién de acciones
disciplinarias por la Autoridad Nominadora.

20. MUNICIPIO DE CAROLINA:

Gobierno Municipal Auténomo de Carolina — Una entidad. juridica de gobierno
local, subordinada a la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y a
sus leyes, cuya finalidad es el bien comin local y la atencion de asuntos,
problemas y necesidades colectivas de los habitantes de Carolina. (Ley Num. 81
de 30 de agosto de 1991, Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, L.P.R.A. Seccion 4001 et.seq.).

21. OFICIAL EXAMINADOR:

Oficial designado por el Alcalde o su representante autorizado para celebrar vistas
administrativas informales sobre notificaciéon de intencién de formulacién de
cargos.

22. REPRIMENDA ESCRITA:

Advertencia formal escrita por la Autoridad Nominadora al empleado por incurrir
o reincidir en infracciones a las normas de conducta establecidas. Esta medida
constituye una accion disciplinaria que forma parte del expediente de personal del
empleado.

23. SUPERVISOR:
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Empleado o funcionario del Municipio que tiene la responsabilidad de dirigir y
supervisar a uno o mas empleados y a quien se le ha delegado la obligacién de
poner en practica los procesos de disciplina preventiva, progresiva y correctiva;
incluye supervisores, directores de departamentos, oficinas y gerentes.

24. SUSPENSION DE EMPLEO Y SUELDO:

La separacion temporera del servicio y de sueldo, impuesta al empleado por la
Autoridad Nominadora, como accidén disciplinaria, por justa causa, previa
formulacion de cargos y de celebracion de una vista administrativa informal.

25. SUSPENSION SUMARIA:

Separacion inmediata y temporera de empleo, pero no de sueldo, impuesta por la
Autoridad Nominadora a un empleado, antes de la celebracion de una vista
administrativa informal, cuando la conducta imputada al empleado consista en el
uso ilegal de fondos publicos o cuando dicha conducta configure una situacion real
o potencial de peligro para la salud, vida, propiedad o moral de los empleados del
Municipio o de la ciudadania en general o afecte adversamente el funcionamiento
y la imagen del Municipio.

26. TARJETA DE IDENTIFICACION:

Tarjeta que expide el Municipio de Carolina a sus funcionarios y empleados como
método de identificacion, la cual debe tener a la vista mientras se encuentre

ejerciendo sus labores y funciones.
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27. VISTA ADMINISTRATIVA INFORMAL:

Audiencia informal ante un Oficial Examinador, en la cual el empleado tiene
derecho a ser escuchado y refutar las iinputaciones notificadas en la formulacién
de cargos en los casos de suspension de empleo y sueldo o destitucién.
ARTICULO 6- NORMAS DE CONDUCTA

Los empleados y funcionarios municipales tienen que cumplir con las funciones
del puesto o cargo que ocupan en el Municipio de Carolina y los deberes y
obligaciones que surgen de la Ley de Municipios Auténomos, supra, segun
enmendada (Articulo 11.011, 21 L.P.R.A. Seccién 4561), de la Ley Num. 1 del 3
de enero de 2012, segiin enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental
de Puerto Rico” y cualquier otra norma establecida por la Oficina de Etica
Gubernamental de Puerto Rico, en virtud de dicha ley y sus reglamentos, del
Reglamento para el Sistema de Administracion de los Recursos Humanos del
Gobierno Municipal Auténomo de Carolina y de toda politica, norma
administrativa, reglamento u ordenanza que adopte la administracién municipal
con el fin de garantizar la mayor eficiencia en el funcionamiento de los recursos
humanos municipales y de toda ley que le imponga alguna otra obligacién no con-
templada en el presente Reglamento.

El Municipio de Carolina espera de sus funcionarios y empleados la lealtad y un

serio compromiso de: a) cumplir con los deberes y obligaciones legales y
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reglamentarias que rigen el desempefio de los recursos humanos municipales, b)
mantener los més altos niveles de eficiencia y productividad en el desempefio de
sus funciones y c) observar una conducta correcta fundamentada en los mas altos
principios éticos y morales y de respeto hacia los compafieros de trabajo, a la
poblacién a la que sirve el Municipio y a la comunidad en general.

SECCION 6-1 DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Los deberes, obligaciones y prohibiciones que se detallan a continuacioén
constituyen obligaciones minimas requeridas a los funcionarios y empleados del
Gobierno Municipal Auténomo de Carolina, independientemente del servicio al
que pertenezcan o del estado legal que ostenten.

A. DEBERES Y OBLIGACIONES:

Los empleados y funcionarios municipales DEBERAN:

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

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y de respeto en sus
relaciones con sus supervisores, supervisados, compaiieros de trabajo y ciudadanos
en general.

3. Realizar eficiente, productiva y diligentemente las funciones y las tareas

asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.
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4. Acatar aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores, que sean
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades,
objetivos y operaciones municipales.

5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo a
menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad competente que le
requiera la divulgacién del mismo y obtenga el permiso escrito de la Autoridad
Nominadora que le autorice la divulgacién de algin asunto oficial. Nada de lo
anterior menoscabard el derecho de los ciudadanos a tener acceso a documentos e
informacién de caracter pablico.

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi
lo exija y previa notificacién adecuada, con antelacién razonable.

7. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos.

8. Hacer buen uso del equipo y materiales de trabajo y evitar que se dafie o se
pierda.

9. Cumplir con las disposiciones de la Ley de Municipios Auténomos, supra, con
las ordenanzas, reglamentos, érdenes, politicas y normas vigentes y que se adopten
en el futuro en virtud de dicha Ley y con aquellas leyes vigentes o que se aprueben

en el futuro que le impongan alguna responsabilidad u obligacién a los empleados

municipales.
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10. Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley
Nam. 1 del 3 de enero de 2012, segin enmendada, conocida como “Ley de Etica
Gubernamental de Puerto Rico” y cualquier otra norma establecida por la Oficina
de Etica Gubernamental de Puerto Rico, en virtud de dicha ley y sus reglamentos
y/o por el Municipio de Carolina.

11. Cumplir con las obligaciones contributivas con el Departamento de Hacienda.
12. Cumplir con su obligacién alimentaria, si alguna, de conformidad con las
disposiciones de la Ley para el Sustento de Menores (ASUME).

B. PROHIBICIONES:

Los empleados y funcionarios municipales NO PODRAN:

1. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Municipio o del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en o fuera de horas
laborables.

2. Incurrir en prevaricacion, robo, soborno o conducta inmoral.

3. Realizar acto alguno que impida la aplicacion de Ley de Municipios Auténomos
y de las reglas adoptadas de conformidad con ésta, ni hardn o aceptaran, a
sabiendas, declaracion, certificacion o informe falso en relaciéon con cualquier

materia cubierta por dicha ley.
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4, Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente, dinero,
servicios o cualquier otro valor a cambio de elegibilidad, nombramiento, ascenso u
otras acciones del personal.

5. Realizar, intentar realizar, engafio o fraude en la informacién sometida en
cualquier solicitud de examen u otros documentos oficiales.

6. Faltar a los deberes y obligaciones establecidas en la Ley de Municipios
Auténomos, supra, y en los reglamentos que se adopten en virtud de dicha ley.

7. Certificar, aprobar o efectuar pago alguno por servicios personales a favor de
una persona que ocupe un puesto en el sistema de administraciéon de personal
municipal a menos que dicha persona haya sido nombrada de conformidad con las
disposiciones de la Ley de Municipios Auténomos y los reglamentos que se
adopten al amparo de ésta.

8. Certificar, aprobar o ejecutar accion de personal alguna en violacién a las
disposiciones de Ley de Municipios Auténomos, supra, y de los reglamentos y
normas que se adopten de conformidad con la misma o cualquier otra ley,
reglamento o norma aplicable a dicha accién de personal.

9. Incurrir en conducta que constituya o pueda interpretarse que constituye

hostigamiento sexual en el empleo.
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10. Ejecutar obra publica alguna, adquirir productos o materiales para el
Municipio, sin celebracion de subasta publica, excepto en los casos y en la forma
autorizada por ley.

11. Vender bonos o pagarés municipales sin celebracién de subasta, excepto en
los casos y en la forma autorizada por la ley.

12. Otorgar, celebrar contratos, incurrir en obligaciones que excedan los recursos
o fondos autorizados y consignados en las partidas presupuestarias.

13. Autorizar el pago de deudas u obligaciones contraidas sin seguir los procesos
reglamentarios vigentes en el Municipio de Carolina.

14. Disponer de ninglin vehiculo de motor, bajo las disposiciones de la Seccion
24.7 de la Ley Num. 22 de 7 de enero de 2000, segin enmendada, sin cumplir con
el requisito de subasta, o dejar de cumplir con cualquier otra obligacion impuesta
en virtud de dicho inciso.

15. Dejar de producir y someter los informes requeridos por mandato de ley o
reglamento.

16. Otorgar contratos por servicios profesionales y consultivos cuyas condiciones
constituyan un puesto.

17. Conducir vehiculos de motor oficiales sin estar previamente autorizado o

estando en estado de embriaguez.
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18. Conducir vehiculos de; motor oficiales de forma negligente o violando
cualquier ley de trénsito.

19. Decomisar o disponer de equipo, propiedad o maquinaria alguna sin seguir y
cumplir con el requisito de subasta y de cualquier otra obligacién dispuesta en ley,
reglamentos, normas y/o circulares.

20. Dedicar tiempo laborable a asuntos ajenos a sus funciones oficiales, le produz-
can o no lucro personal.

21. Utilizar su posicion oficial para fines personales, politico-partidistas o para
otros fines no compatibles con el servicio publico.

22. Obstaculizar o limitar voluntariamente los servicios que ofrece el Municipio ni
interrumpir los trabajos de otros compafieros.

23. Presentar reclamaciones falsas en los gastos de viaje, dietas, horas extras, dias
trabajados, solicitud de licencia o cualquier otro concepto.

24. Incumplir con las normas internas sobre jornada de trabajo y asistencia,
normas de conducta o cualquier otra disposicion legal o reglamentaria que rija la
conducta de los funcionarios y empleados municipales.

25. Incumplir con las politicas y normas que adopte el Municipio sobre el
hostigamiento sexual en el empleo, violencia doméstica, discrimen, lugar de
empleo libre de fumadores y de drogas, uso de los sistemas de comunicacién

electrénica, entre otras.
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26. Introducir armas de fuego, armas blancas, explosivos u otros artefactos
peligrosos a las instalaciones del Municipio, excepto en aquellos casos
debidamente autorizados.

27. Utilizar el Internet, correos electronicos y el fax para asuntos personales o para
asuntos no relacionados con sus funciones y trabajo.

28. Incurrir en conducta relacionada con delitos en contra del erario publico, la fe y
funcién publica que envuelvan fondos o propiedad publica.

29. Llevar a cabo ventas, rifas, colectas, distribucién de material o cualquier otra
actividad no relacionada con su trabajo durante horas laborables sin la previa
autorizacion de la Autoridad Nominadora.

30. Incurrir en actos amenazantes, indecentes u obscenos, agresiones y peleas con
compafieros de trabajo y/o visitantes en las instalaciones y predios municipaies.

31. Incurrir en conducta desordenada, tal como realizar ruidos innecesarios,
conversaciones estridentes o conducta de cualquier otra indole que cause
distraccion o molestias al personal en el lugar de trabajo o sus alrededores.

32. No usar el uniforme y el equipo que se requiera para realizar las tareas y/o
funciones que le corresponden.

33. No utilizar la tarjeta de identificacion durante las horas laborables y en todo
lugar en donde esté prestando sus servicios como empleado o funcionario del

Municipio de Carolina.
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34. Asistir al trabajo o estar en las instalaciones o predios del Gobierno Municipal
Autéonomo de Carolina bajo los efectos de sustancias controladas o bebidas
alcohdlicas, ni usarlas, ni poseerlas. Todos los empleados deberan conocer y
cumplir con las disposiciones del Reglamento para la Administracion de pruebas
para la Deteccién de Sustancias Controladas y Alcohol y cualquier norma o
politica vigente o que se apruebe por la administracién municipal.
35.LaLey Nim. 1 del 3 de enero de 2012, segiin enmendada, conocida como “Ley
de Ftica Gubernamental de Puerto Rico” establece en su Capitulo ITI, Articulo 3.2,
“Prohibiciones Eticas de Caracter General”, que ningun funcionario o empleado
publico podra:
a) Desacatar, ya sea personalmente o actuando como servidor publico, las
leyes en vigor ni las citaciones u érdenes de los Tribunales de Justicia, de
la Rama Legislativa o de las agencias de la Rama Ejecutiva que tengan
autoridad para ello.
b) Dilatar la prestacion de los servicios que las agencias ejecutivas del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico estdn obligadas a
ofrecer ni entorpecera el funcionainiento eficiente de la Rama Ejecutiva.
c¢) Utilizar los deberes y facultades de su cargo ni la propiedad o fondos

publicos para obtener, directa o indirectamente para él, para algiin miembro
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de su unidad familiar, ni para cualquier otra persona, negocio o entidad,
ventajas, beneficios o privilegios que no estén permitidos por ley.

d) Solicitar ni aceptar bien alguno de valor econémico como pago por reali-
zar los deberes y responsabilidades de su empleo aparte del sueldo, jornada o
compensacion a que tiene derecho por su funcién o empleo publico.

e) Aceptar o solicitar de persona alguna, directa o indirectamente, para él,
para algin miembro de su unidad familiar, ni para cualquier otra persona,
negocio o entidad, bien alguno de valor econémico, incluyendo regalos,
préstamos, promesas, favores o servicios a cambio de que la actuacion de
dicho funcionario o empleado publico esté influenciada a favor de esa o
cualquier otra persona.

f) Recibir paga adicional o compensacion extraordinaria de ninguna especie
del Gobierno de Puerto Rico o de cualquier municipio, junta u organismo
que dependa del Gobierno, en ninguna forma, por servicio personal u oficial
de cualquier género, aunque sea prestada, ademas, de las funciones
ordinarias de dicho funcionario o empleado a menos que la referida paga o
compensacion extraordinaria esté expresamente autorizada por el Articulo
177 del Cédigo Politico o por alguna otra disposicion de Ley.

g) Revelar o usar informacion confidencial, adquirida por razén de su

empleo, para obtener, directa o indirectamente, ventaja o beneficio
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econémico para €1, para un miembro de su familia o para cualquier otra per-
sona, negocio o entidad.
h) Intervenir en forma alguna en cualquier asunto en el que él o alglin
miembro de su unidad familiar tenga un conflicto de intereses.
ARTICULO 7- DISPOSICIONES GENERALES
1. Los empleados municipales deberan conocer y cumplir con las normas de
conducta establecidas en la Ley de Municipios Auténomos, supra, en el presente
Reglamento, en el Reglamento para el Sistema de Administracién de los Recursos
Humanos del Gobierno Municipal Auténomo de Carolina y aquellas que adopte el
Municipio de Carolina, mediante ordenanzas, politicas y reglamentos de
conformidad con la autoridad conferida por la Ley de Municipios Auténomos,
supra, y cualquier otra que surja de leyes aprobadas por la Asamblea Legislativa
de Puerto Rico.
2. A todos los empleados que incurran en una violacion a las normas de conducta
establecidas y aquellas que se adopten con el fin de garantizar la maxima gﬁciencia
en el funcionamiento de los recursos humanos que laboran en el Municipio de
Carolina, se le aplicardn las medidas preventivas y/o cautelares y correctivas y/o
acciones disciplinarias, segln corresponda: orientaciones, amonestaciones verbales
o escritas, reprimendas escritas, suspensiones sumarias, suspension de empleo y

sueldo y destituciones.
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3. Serad causa o motivo para la destitucion de un empleado, entre otras, las
siguientes:
a) Abandono de servicio — Constituye abandono de servicio la ausencia
injustificada y sin autorizacion del trabajo por cinco (5) dias consecutivos,
o no reinstalarse a sus labores en la fecha requerida a menos que presente
evidencia que, a juicio de su supervisor, justifique el no haber cumplido
con las normas sobre asistencia y jornada de trabajo.
~b) Abogar por el derrocamiento del gobierno de Puerto Rico o el de
Estados Unidos por medio de la fuerza o violencia.
c) No cumplir con los deberes y responsabilidades que conlleva el puesto
que ocupa y con las normas de conducta establecidas en la Ley de
Municipios Auténomos, en el presente Regiamento, en el Reglamento para
el Sistema de la Administracién de los Recursos Humanos del Gobierno
Municipal Auténomo de Carolina, en las Normas Internas sobre Jornada de
Trabajo y Asistencia y cualquier otra norma, politica o reglamento que esté
vigente o adopte el Municipio de Carolina.
d) Independientemente de la destitucion que resulta como consecuencia de
la aplicacién de la disciplina progresiva por cada falta y/o infraccién
establecida en este Reglamento, cualquier empleado podra ser destituido de

su empleo cuando haya incurrido en tres (3) infracciones por cualesquiera



NEATPAGEINFO:id=B731C698-99A5-4529-9281-7AFEF8A1356B


ORDENANZA 42 28 SERIE 2014-2015-24

falta comeﬁda en un periodo de doce (12) meses o menos o que se le
impongan tres (3) acciones disciplinarias (reprimendas y suspension de
empleo y sueldo) en un periodo que no exceda de veinticuatro (24) meses,
contados a partir de la fecha en que se impuso la accién disciplinaria.
4. Cuando la conducta del empleado consista del uso ilegal de fondos publicos
o cuando exista base razonable para creer que éste constituye un peligro real para
la seguridad, vida o moral de los empleados y del publico en general se podra
suspender de empleo sumariamente, pero no de sueldo, antes de imponer la accion
disciplinaria que corresponda y previo a la celebracion de una vista administrativa
informal.
5. Cuando el empleado incurra en infracciones a varias normas de conducta
durante un mismo periodo o acto, se le aplicaran las medidas correctivas y
acciones disciplinarias especificas y particulares que correspondan a cada acto o
infraccién. Cada infraccion sera evaluada de acuerdo a la reincidencia y alcance de
dicha conducta por parte del empleado.
6. La comisién de cualquier falta, violacion de ley u otro acto que se considere
perjudicial a los intereses o afecte la imagen publica del Municipio o a sus
empleados o afecte adversamente los servicios que ofrece el Municipio a la
comunidad, conllevara medidas correctivas y acciones disciplinarias de acuerdo

con la importancia y gravedad de la conducta, aunque la infraccién no haya sido
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especificada en las Normas de Conducta ni en la Guia de Medidas Correctivas y
Acciones Disciplinarias que forma parte del presente Reglamento.

7. Cuando la accién del empleado pueda considerarse un delito en contra del
erario publico de acuerdo con las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
ademas de la aplicacién de la accién disciplinaria que corresponda, el Alcalde
notificara el caso al Departamento de Justicia, a la Oficina del Contralor de Puerto
Rico y a la Oficina de Etica Gubernamental.

8. De conformidad con las disposiciones del Articulo 208 del Cdédigo Politico de
Puerto Rico (3 L.P.R.A. Seccion 556), se separara del servicio a todo empleado
convicto por cualquier delito grave o menos grave que implique depravacién
moral, de conformidad con la legislacion vigente, o que implique infraccidn de sus
deberes oficiales. Disponiéndose, sin embargo, que si el empleado convicto recibe
el beneficio de una sentencia suspendida, el Municipio

debera someter al empleado al proceso de habilitacion establecido en la Ley de 3
de agosto de 2004, conocida como la Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos del Servicio Pablico. El empleado no podré ser separado del servicio
hasta tanto dicha Oficina emita una decisidn sobre la habilitacion. Una
determinacion negativa sobre la habilitacién conllevara la separacién automatica

del servicio del empleado.
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9. Cuando un empleado ocasione o permita que se ocasionen dafios a la propiedad
y bienes municipales debera reembolsar al Municipio de Carolina el valor de la
propiedad dafiada o perdida y/o el costo de reparacion de la misma y/o el deducible
requerido por la compaifiia de seguros y/o cualquier suma no cubierta por los
seguros vigentes. De igual manera, deberd reembolsar al Municipio cualquier
suma de dinero correspondiente a fondos bajo su custodia que se hayan perdido o
extraviado. Estas medidas se tomaran ademas, de la imposicion de las medidas
correctivas y acciones disciplinarias que correspondan, dependiendo de la
infraccién cometida.

10. En los casos donde la conducta imputada al empleado constituya apropiaciéon o
uso indebido de fondos o propiedad publica, el supervisor o director del
departamento u oficina o gerente'enviaré a la Oficina de Auditoria Interna copia
del informe o querella sometida al Departamento de Asuntos Internos. La Oficina
de Auditoria Interna realizara las acciones y tramites correspondientes a los fines
de cumplir con la responsabilidad que en dichos casos le corrésponde. La Oficina
de Auditoria Interna preparara un informe con los hallazgos y las acciones tomadas
dentro del marco de sus responsabilidades, el cual sera referido para la atencién de

la Autoridad Nominadora.
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ARTICULO 8- RESPONSABILIDADES GENERALES DE LOS SUSPER-
VISORES Y DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS Y OFICINAS Y
GERENTES

Los supervisores, directores de departamentos u oficinas y los gerentes tienen una
funciéon y un rol preponderante en lograr el mas efectivo y eficiente uso de los
recursos humanos fnunicipales y la responsabilidad de garantizar el fiel
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en este Reglamento.
Los supervisores y/o directores de departamentos y/o oficinas y/o gerentes tendran,
pero sin limitarse a, las siguientes responsabilidades:

1. Garantizar que los empleados y funcionarios municipales cumplan en forma
efectiva y eficiente con las funciones que le han sido asignadas.

2. Velar por el fiel cumplimiento con las normas de conducta por las cuales deben
regirse los empleados y funcionarios municipales.

3. Orientar periédicamente a los empleados sobre sus deberes, responsabilidades y
obligaciones y sobre las medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables en
caso de violacion de las mismas. Esta orientacion se ofrecerd desde el momento en
que éstos toman posesion de sus puestos.

4. Utilizar las medidas que se establecen en este Reglamento para lograr un

ambiente de eficiencia, efectividad, respeto, orden y disciplina organizacional.
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5. Aplicar en forma uniforme y objetivamente, sin favoritismo ni prejuicios, las
normas, acciones y procesos establecidos en el presente Reglamento.

6. Tomar medidas inmediatas cuando el supervisor estime que la conducta de un
empleado comienza a desviarse de las normas establecidas. A estos fines, se
reunird inmediatamente con €ste en privado para discutir la naturaleza y alcance de
la conducta manifestada y explicarle las consecuencias que la misma puede
ocasionar a €] como empleado, a la unidad de trabajo y al Municipio, en general y
exhortarle a que modifique la conducta observada. Esta gestion deberd ser
documentada mediante el uso del formulario RH-17 — Entrevista Informal
Correctiva.

7. Referir al Departamento de Recursos Humanos a cualquier empleado cuyo
problema de conducta, a juicio del supervisor, es indicativo de que éste confronta
problemas personales que requieran ayuda o servicios profesionales especializados,
para que se le ofrezca la orientacion y se le refiera a los programas municipales y
gubernamentales establecidos con tales propositos.

8. Utilizar la amonestacioén verbal y escrita como medida correctiva, para disuadir
al empleado de incurrir en violaciones que resulten en la aplicacién de acciones
disciplinarias. Lo anterior no aplica a las violaciones que conllevan una accién
disciplinaria en la primera falta, de conformidad con la Guia de Medidas

Correctivas y Acciones Disciplinarias que forma parte de este Reglamento. Las
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acciones tomadas por el supervisor o director del departamento u oficina, antes
mencionadas, no constituyen acciones disciplinarias por lo que no forman parte del
expediente de personal del empleado. Las medidas correctivas se mantendran en
un expediente administrativo a cargo del supervisor del empleado.

9. Evaluar las ejecutorias de los empleados bajo su supervision y su cumplimiento
con los criterios de orden y disciplina, de conformidad con lo establecido en el
“Manual del Sistema de Evaluacién de Desempefio del Gobierno Municipal
Auténomo de Carolina”.

10. Realizar de inmediato una evaluacién de la conducta de cualquier empleado
bajo su supervisién que constituya o pueda constituir una infraccién de las normas
de conducta que pueda conilevar una accién disciplinaria y realizar los tramites y
procedimientos establecidos en el Articulo 11, Seccidn 11.1 de este Reglamento.

Si un supervisor no cumple con sus deberes y obligaciones se le podran imponer
medidas correctivas y acciones disciplinarias.

ARTICULO 9 - NORMAS GENERALES QUE REGIRAN EL PROCESO
PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES
DISCIPLINARIAS

1. Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas en el
presente Reglamento y en cualquiera de los reglamentos, noﬁnas y politicas

vigentes que rigen el funcionamiento, conducta y desempefio de los empleados y
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funcionarios municipales y aquellas que se adopten en el futuro por el Municipio
de Carolina, se aplicaran las medidas correctivas o acciones disciplinarias que
correspondan. Las medidas correctivas y acciones disciplinarias se impondréan de
acuerdo con la gravedad de la falta o la infraccion cometida por dicho empleado o
funcionario.

2. Las medidas correctivas seran aplicadas por el supervisor del empleado o el
director del departamento u oficina o gerente. Se consideraran medidas correctivas
y/o preventivas las advertencias tanto verbales como escritas.

3. Cuando el supervisor considere que la infraccién a las normas de conducta
amerita una accién disciplinaria, recomendara la misma al Departamento de
Asuntos Internos del Municipio a los fines de que se lleven a cabo los
procedimientos correspondientes y los tramites para la recomendacion final al
Alcalde sobre la accion disciplinaria a imponerse.

4. El supervisor mantendré un expediente administrativo que incluird las medidas
correctivas tomadas cuando un empleado cometa alguna infraccion a las normas de
conducta. Este expediente podra utilizarse como evidencia para sustentar cualquier
recomendacion de imponer una accién disciplinaria.

5. Las acciones disciplinarias las impondra la Autoridad Nominadora y consisten

en una reprimenda escrita, la suspension de empleo y sueldo y la destitucion.
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Cuando las circunstancias lo justifiquen podré suspender sumariamente a un
empleado y tomar las medidas cautelares que considere apropiadas con el fin de
mantener un ambiente de trabajo seguro y que garantice la mayor efectividad en el
uso de los recursos humanos municipales.

6. Al determinar la medida correctiva o accion disciplinaria a aplicarse, podran
considerarse entre otros, factores tales como: naturaleza y gravedad de la falta
cometida, afios de servicios, productividad, hoja de servicios y casos de
reincidencias. La posicion jerarquica dentro de la organizacién que ostente el
empleado no serd tomada en consideracion para determinar la imposicién de
medidas correctivas o acciones disciplinarias en su contra.

7. Al imponer medidas correctivas o acciones disciplinarias se utilizard la Guia
para la Imposicion de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias que se
incluye como Anejo y se hacen formar parte del presente Reglamento. Esta Guia
constituye un marco de referencia utilizado en la imposicion de medidas
correctivas y acciones disciplinarias, segin sea el caso. En esta Guia, se
especifican las distintas medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables a
las infracciones de las normas de conducta que deben cumplir todos los empleados
y funcionarios municipales. Comé regla general estas medidas y acciones
disciplinarias se impondran en el orden sucesivo y/o progresivo que surge de la

tabulacion que aparece en la antes mencionada Guia, correspondiente a cada
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infraccion y segin el empleado incurra o reincida en cada una de ellas. Sin
embargo, el Alcalde, en el ejercicio de su discrecién, podra imponer medidas més
severas cuando la conducta observada por el empleado o la falta cometida por éste
es de tal naturaleza o gravedad, que asi lo amerite, por sus implicaciones
econdmicas y/o morales y/o éticas y/o su efecto en el funcionamiento del
Municipio.

8. Se aplicaran medidas correctivas y acciones disciplinarias a aquellos empleados
que incurran en conducta impropia o en detrimento de los mejores intereses del
Municipio de Carolina, de acuerdo a su importancia y gravedad, aun cuando la
infraccién no haya sido especificada en la Guia para la Imposicion de Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias, que forma parte de este Reglamento.
ARTICULO 10 - PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE
MEDIDAS CORRECTIVAS

La amonestacion verbal y escrita constituyen medidas correctivas y son impuestas
por los supervisores y/o los direétores de departamentos u oficinas o gerentes. Las
mismas no forman parte del expediente de personal del empleado.

SECCION 10.1 AMONESTACION VERBAL

Consiste de una advertencia oral que se hace inicialmente a un empleado cuando el

supervisor o el director del departamento u oficina o gerente considera que su con-
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ducta no cumple con las normas establecidas por el Municipio de Carolina. El.
supervisor o el director del departamento u oficina o gerente:

1) Citaré al empleado, por escrito, a una reunién privada. En esta reunién el
supervisor o el director del departamento u oficina o gerente informara al
empleado el motivo de la reunion.

2) Analizara el problema de la conducta observada en términos de cémo afecta su
desempefio como empleado, como parte de un equipo de trabajo y al Municipio en
el cumplimiento con sus objetivos y en su funcién de rendir servicios de calidad y
exﬁelencia a la comunidad.

3) Le dard la oportunidad de exponer las razones que motivaron su conducta.

4) Le orientara sobre las formas de corregir la conducta que dio margen a dicha
reunion.

5) Esta medida tiene el propdsito de que el empleado corrija su conducta y
advertirle que de no corregir la misma podra ser objeto de la aplicacion de otras
medidas correctivas o acciones disciplinarias. |

El supervisor, el director del departamento u oficina o gerente documentard esta
medida correctiva de amonestaciéon verbal cumplimentando el formulario
“Entrevista Informal Correctiva (GMAC-DRH-17)”. Este documento ser4 firmado
por el empleado y el supervisor. Si el empleado se negare a firmar, el supervisor

hara la correspondiente anotacion por escrito haciendo constar dicho hecho.
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El supervisor mantendrd un registro de los hechos y la accién tomada, el cual
formard parte del expediente administrativo. De reincidir el empleado en la
infraccion a las normas de conducta se podra utilizar para imponer otras medidas
correctivas y como evidencia para sostener la recomendacion de la imposicion de
acciones disciplinarias.
SECCION 10.2- AMONESTACION ESCRITA
Cuando el supervisor y/o el director del departamento u oficina o gerente observe
que el empleado no ha modificado su conducta o incurre en alguna infraccién que
amerite una amonestacion escrita, de conformidad con la Guia de Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias, procedera de la siguiente manera:
a) Enviard al empleado una comunicacién sefialando la falta cometida y la
norma de conducta infringida y advirtiéndole que de no corregir su
conducta se impondran acciones disciplinarias.
b) Le advertirad al empleado que se trata de una amonestacién escrita, que
no constituye una accioén disciplinaria por lo que no forma parte de su
expediente de personal pero que puede servir de base para la imposicién
de una accion disciplinaria.
c) Esta comunicacidon se entregara personalmente al einpleado y se
discutird con él. El empleado firmard copia de la comunicacién como

evidencia de que recibid la misma y de que su contenido fue discutido
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con é€l. Si el empleado se niega a discutir el contenido de la comunicacién
o a firmar la copia de la carta que se le entrega, asi lo hard constar el
supervisor y/o el director del departamento u oficina, o gerente en la
faz del documento y ademas de su firma, podrd requerir la firma de
cualquier testigo presencial.
d) El supervisor y/o el director del departamento u oficina o gerente,
mantendra copia de la amonestacion escrita en el expediente administrativo
del empleado.
ARTICULO 11 - PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE ACCIO-
NES DISCIPLINARIAS
SECCION 11.1 - RESPONSABILIDADES DE LOS SUPERVISORES,
DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS, OFICINAS Y GERENTES EN LA
IMPOSICION DE ACCIONES DISCIPLINARIAS.
Cuando un supervisor o director del departamento, oficina o gerente considere
que alguno de los empleados bajo su supervisién ha incurrido en conducta que
pueda o deba ser objeto de una accion disciplinaria debera realizar los siguientes
tramites:
a) Recopilar toda la informacion relacionada con los hechos o la conducta
en que incurri6é el empleado, tan pronto tenga conocimiento oficial de la

" misma.
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b) Preparar un informe en el que haga constar los hechos y/o la conducta
que se le imputa al empleado y cémo ocurrié la misma.

¢) Incluir el nombre completo del empleado a quien se le imputa una infrac-
cion a las normas de conducta y el puesto que ocupa.

d) Incluir los nombres y direcciones de las personas que se querellan y de
aquellas que tienen o pueden tener conocimiento de los hechos y/o conducta
que se imputa al empleado o empleados involucrados (testigos presenciales
y otros testigos) que pueden aportar en el proceso investigativo a ser
realizado por el Departamento de Asuntos Internos.

e) Identificar las normas de conducta y disposiciones legales y
reglamentarias infringidas por el empleado.

f) Someter dicho Informe al Departamento de Asuntos Internos para la
investigacion y tramites correspondientes. A estos fines utilizard el
Formulario de Querella Administrativa. Deberd someter copia del Informe
al Departamento de Recursos Humanos. Este informe debera estar
acompafiado con la prueba documental que haya recopilado para sostener los
cargos y de las medidas aplicadas previamente a nivel de supervisor o
director del departamento u oficina o gerente. Este informe o querella se
someterd al Departamento de Asuntos Internos por conducto del director del

departamento u oficina o gerente.


NEATPAGEINFO:id=7EFF1CED-BF8F-42C6-9039-DDFFE89534A8


ORDENANZA 42 41 SERIE 2014-2015-24

g) Este informe o querella deberd someterse en un término no mayor de
quince (15) dias luego de haber ocurrido los hechos o las infracciones a las
normas de conducta que se imputan al empleado o la fecha en la que el
supervisor advenga en conocimiento de la conducta y/o infracciones
cometidas por el empleado, excepto que, por justa causa, no pueda
someterse en el término antes establecido.

h) Toda querella relacionada con la infraccién a las normas de conducta de-
bera someterse al supervisor o director del departamento, oficina, o gerente,
incluyendo las querellas presentadas por ciudadanos particulares

que se sientan afectados por la conducta de algiin empleado o funcionario
municipal.

i) En los casos de acciones disciplinarias en contra de supervisores
corresponderé al director del departamento u oficina o gerente preparar y
someter la querella y/o informe al Departamento de Asuntos Internos.

j) En los casos de acciones disciplinarias en contra de director de oficina o
departamento correspondera al gerente preparar y someter la querella o
informe al Departamento de Asuntos Internos.

k) En los casos- de acciones disciplinarias en contra de gerente
corresponderd al Alcalde preparar y someter la querella o informe al

Departamento de Asuntos Internos.
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SECCION 11.2 - RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS INTERNOS |

El Departamento de Asuntos Internos del Municipio de Carolina tiene la
responsabilidad de procesar e investigar toda solicitud de accion disciplinaria que
le fuere referida por algtn supervisor, director de departamento u oficina o gerente.
Este departamento tendrd, entre otras, las siguientes obligaciones:

1) Evaluar el informe sobre querella administrativa sometido por el supervisor o
por el director de departamento u oficina o gerente recomendando la imposicién de
una accién disciplinaria a un empleado.

2) Realizar una investigacion de la conducta y hechos que se le imputan al
empleado, dentro de un término no mayor de seis (6) meses contados a partir del
recibo de la querella. Este término podré ser extendido por un término adicional,
de 3 meses cuando por justa causa no pueda completarse la investigacion en el
término sefialado.

3) Citar, como parte de la investigacidn, al empleado objeto de la querella y fodos
aquellos empleados o personas particulares que tengan o puedan tener
conocimiento de los hechos y/o conducta que se le imputa al empleado contra
quien se radica la querella o la infraccién a las normas de conducta establecidas en
el Municipio. En el proceso investigativo utilizara los mecanismos que considere

apropiados para obtener y recopilar informacién, datos y documentos, incluyendo
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tomar declaraciones juradas cuando lo considere necesario, a los fines de hacer una
recomendacion al Alcalde sobre la accién disciplinaria que corresponda al
resultado de la investigacion realizada.

4) Preparar un Informe sobre el resultado de la investigacion realizada por dicho
Departamento en el que se incluyan los datos e informacion que dan margen para
una formulacién de cargos y la imposicioén de una accién disciplinaria.

5) El Director (a) del Departamento de Asuntos Internos tendra facultad para no
recomendar al Alcalde la imposicion de una accién disciplinaria si de la
investigaciéon realizada no surge prueba preponderante deméstrativa de la
ocurrencia de los hechos que se imputan al empleado ni de la procedencia de una
accion disciplinaria.

6) En los casos en los que de la investigacion realizada surja que procede la
imposicion de una accidn disciplinaria, el Departamento de Asuntos Internos
procedera a:

a) preparara el correspondiente informe en el que se incluyan los datos e
informacion que dan margen para una formulaciéon de cargos y la
recomendacion de la accidn disciplinaria, b) preparara la formulacioén de
cargos que corresponda como resultado de la investigacion; c) notificara
al empleado la formulacién de cargos luego de firmada por el Alcalde y

asegurandose que la misma cumple con los requerimientos del debido
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proceso de ley y con las normas y procedimientos establecidos en el
presente Reglamento.
SECCION 11.3 - FORMULACION DE CARGOS
A - CRITERIOS PARA LA FORMULACION DE CARGOS
Al momento de evaluar una formulacién de cargos administrativos con el fin de
imponer una accién disciplinaria, el Departamento de Asuntos Internos y/o el
Alcalde tomarén en consideracién, entre otros, los siguientes criterios:
1. La gravedad de la falta o infraccién a las normas de conducta o leyes vigentes.
2. Historial de conducta del funcionario o empleado, eficiencia en su desempefio y
afios de servicio.
3. La acumulacidn de infracciones o sanciones previas.
4. Dafios causados en los servicios u operaciones que ofrece la oficina o unidad
administrativa.
5. Dafios causados a alguna persona o propiedad o los dafios que pudieron haber
causado.
6. Grado de peligrosidad para la salud o la seguridad publica.
7. Si la violacién ocurre dentro de horas laborables.
8. Si la violacién ocurre dentro de las instalaciones y predios del Municipio.
9. Si la falta o infraccién afecta o puede afectar adversamente la moral o el buen

nombre del Municipio de Carolina o sus empleados.
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B- NOTIFICACION DE LA FORMULACION DE CARGOS

El Departamento de Asuntos Internos preparard la comunicacion con la
formulacion de cargos que sera sometida a la Autoridad Nominadora para su
evaluacion y determinacidn final. La formulacién de cargos, conforme al Articulo
11.012/ 21 LPRA Seccién 4562 de la Ley de Municipios Auténomos, se hara por
escrito, dirigida al empleado y debe incluir la siguiente informacién:

1. Relacién de los hechos imputados que justifican y/o sostienen la imposicion de
una accion disciplinaria.

2. Citacion de las disposiciones de las leyes, reglas, ordenanzas o normas
infringidas por el empleado a quien se le formulan cargos.

3. Accidn disciplinaria que se pretende imponer en la formulacién de cargos.

4. Advertir al empleado sobre el derecho a solicitar una vista administrativa
informal dentro del término de quince (15) dias contados a partir del recibo de la
notificacion de la Autoridad Nominadora o su representante autorizado, para
explicar su version de los hechos.

5. Indicar, ademas, que si el empleado no solicita la vista administrativa informal
dentro del término de qui_nce (15) dias, contados a partir del recibo de la carta con
la formulacién de cargos, se entenderd que renuncia a la referida vista y se

procedera a imponer la accion disciplinaria notificada.
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La notificacién de formulacién de cargos e intencion de imponer una accién
disciplinaria serd firmada por la Autoridad Nominadora y serd diligenciada
mediante la entrega personai de la misma, haciendo constar por escrito la fecha y
hora de la entrega, o mediante correo certificado con acuse de recibo a la 1ltima
direccién .conocida del empleado que conste en el expediente de personal del
mismo, la cual se considera una forma de notificacién suficiente. Esta se
mantendré en el expediente administrativo como evidencia de la entrega oficial del
documento.

SECCION 11.4 - PROCEDIMIENTO DE VISTA ADMINISTRATIVA

La vista administrativa informal es parte de los requisitos del debido proceso de ley
garantizado por la Constitucién de los Estados Unidos y la del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y la Ley de Municipios Auténomos, cuando se va a
imponer una accién disciplinaria que consista en la suspension de empleo y sueldo
o destitucion, a un empleado con un interés propietario en su empleo.

A- SOLICITUD Y NOTIFICACION DE VISTA

1. Todo empleado a quien se le notifique la intencién de destituirlo o de
suspenderlo de empleo y sueldo, tendrd derecho a una vista administrativa informal
ante un Oficial Examinador para presentar la versién de los hechos, argumentos y

defensas que entienda pertinentes.
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2. La vista administrativa informal deber4 ser solicitada mediante comunicacion
escrita dirigida al Alcalde dentro del término de quince (15) dias contados a partir
del recibo de la notificaciéon de la Autoridad Nominadora o su representante
autorizado de la formulacién de cargos. Esta comunicacion debera ser presentada
en el Departamento de Asuntos Internos.

3. El empleado sera notificado con la fecha sefialada para la celebracion de la vista
administrativa informal, entregdndose copia de la citacién personalmente o

por correo certificado a la ultima direccion que conste en el expediente de
personal, con no menos de quince (15) dias de anticipacion a la fecha de la vista.

4. En situaciones extraordinarias o cuando media justa causa, en la que el
empleado no pueda comparecer en la fecha que fuere citado, lo notificara por
escrito al Director del Departamento de Asuntos Internos, con por lo menos cinco
(5) dias calendarios de antelacién a la fecha en que se efectuard la vista. La
transferencia de vista deberd solicitarse por escrito expresando las causas que
justifican dicha suspension. A los fines de determinar si la solicitud de
transferencia de vista fue radicada dentro de los términos provistos en las normas y
procedimientos establecidos en el presente Reglamento, se atendera tnicamente a
la fecha en que la misma fue sellada como recibida por el Director del

Departamento de Asuntos Internos o la persona en quién éste delegue.
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5. El Director del Departamento de Asuntos Internos evaluard los méritos de las
peticiones de transferencia de vista administrativa informal y notificard al
empleado la nueva fecha de citacion, si asi se determinara.

B- INFORMALIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. El procedimiento a seguir serd uno informal. No se trata de una vista
adversativa formal por lo que no aplicarén las disposiciones de las Reglas de
Evidencia ni las Reglas de Procedimiento Civil que rigen en los tribunales.

2. Iniciados los procedimientos de la vista administrativa informal, el Oficial
Examinador dara lectura a la carta de formulacion de cargos ante la presencia del
efnpleado y permitira que éste explique oralmente o por escrito las razones por las
cuales no debe imponérsele una accién disciplinaria.

3. Sera deber del Oficial Examinador examinar los hechos relacionados con las
imputaciones que se hacen en la carta de formulacién de cargos disciplinarios
administrativos y sobre la accion disciplinaria a imponerse. Con este fin estard
facultado para tomar juramentos, interrogar, requerir documentos y aceptar
evidencia documental o de otra naturaleza.

4. Los procedimientos seran grabados en los medios disponibles para estos fines.
Previa solicitud al efecto y evidenciado por la parte proponente que no conllevard

la dilacién del proceso, ni presion indebida, el Oficial Examinador que preside la
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audiencia, podra autorizar al empleado a grabar los procedimientos durante la
vista.

5. El Oficial Examinador podra excluir de la vista administrativa informal a toda
persona que exhiba conducta desordenada, indecorosa o perjudicial a los
procedimientos que se estan llevando.

6. Escuchada la version del empleado y examinado la totalidad del expediente, el
Oficial Examinador emitira un informe, en un periodo de tiempo que no excedera
de treinta (30) dias calendarios, con la recdmendacién correspondiente que esté
sostenida por los hechos y el derecho aplicable. Dicho informe sera referido al
Departamento de Asuntos Internos para los tramites correspondientes. El informe
incluira la siguiente informacion: a) relacién de hechos; b) desglose de los cargos
imputados contra el empleado; c) determinaciones de hechos y hallazgos
adicionales, si alguno, por parte del Oficial Examinador; d) conclusiones y
recomendaciones sobre la accion o acciones a tomarse.

7. La Autoridad Nominadora podra acoger, denegar o enmendar las
re¢omendaciones emitidas por el Oficial Examinador cuando asi lo estime
necesario.

C- RENUNCIA AL DERECHO DE VISTA INFORMAL

1. La vista administrativa informal se entendera renunciada:
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a. Cuando el empleado no solicite la misma dentro del término de quince
(15) dias establecido.
b. Si el empleado no acude en la fecha y hora en que fue citado.
c. Cuando el empleado, a pesar de asistir a la vista, dejare de exponer
oralmente o por escrito su versién de los hechos que se le imputan.
d. Cuando el empleado renuncia por escrito a su derecho a una vista
informal.
2. Larenuncia a la vista informal constituye la renuncia al derecho de ser oidoy a
recibir una descripcién oral de la prueba que se tiene en su contra.
3. Toda renuncia o desistimiento a la vista administrativa informal serd con
perjuicio.
SECCION 11.5 - RESPONSABILIDADES DE LA AUTORIDAD
NOMINADORA:
1. Una vez celebrada la vista administrativa informal o luego que el empleado
renuncie a su derecho a ser escuchado, el Alcalde o el funcionario en quién éste
delegue, evaluara el Informe emitido por el Oficial Examinador y en el ejercicio de
su discrecion aceptara o sustituira la medida disciplinaria recomendada.
2. El Alcalde, en el ejercicio de su discrecion, podra imponer medidas mas severas
a las establecidas en la Guia de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias que

forma parte del presente Reglamento, cuando la conducta observada por el
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empleado o la falta cometida por éste es de tal naturaleza o gravedad, que asi lo
amerita, por sus implicaciones econdmicas y/o morales y/o éticas y/o su efecto en
el funcionamiento del Municipio.

3. Una vez la Autoridad Nominadora firma la comunicacién con la determinacién
final, le apercibirda al empleado del derecho que le asiste de apelar dicha
determinacion ante la Comision Apelativa del Servicio Piblico, dentro del término
de treinta (30) dias, contados a partir del recibo de la determinacién final,

segin dispone el Articulo 11.012 de la Ley de Municipios Auténomos, segun
enmendada.

4, La comunicacidon con la determinacién final se referird al Departamento de
Recursos Humanos para el tramite correspondiente.

SECCION 11.6 - DERECHO DE APELACION DE LA DETERMINACION
DE LA AUTORIDAD NOMINADORA

En el caso de que el empleado no esté de acuerdo con la decisién final emitida por
la Autoridad Nominadora, podré apelar la misma ante la Comisién Apelativa del
Servicio Publico, dentro del término de treinta (30) dias contados a partir de la
fecha de recibo de la notificacion de la decision final de la Autoridad Nominadora,
de conformidad con las disposiciones del Articulo 11.012 de la Ley de Municipios

Auténomos, supra, segin enmendada.
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SECCION 11.7 - PROHIBICIONES

El Oficial Examinador se abstendrd de hacer declaraciones publicas sobre los
asuntos que tiene o tuvo ante su consideracién, ni explicara la razén de sus
actuaciones. No servird como testigo en otros foros sobre los hechos que tuvo o
tiene ante si.

ARTICULO 12 - EFECTOS DE LA IMPOSICION DE UNA ACCION
DISCIPLINARIA:

1. Las acciones disciplinarias que se impongan en contra de un empleado
permanecen en su expediente de personal con excepcion de los casos en los que la
Comisién Apelativa del Servicio Publico o un Tribunal con jurisdiccidn, determine
que no procede la imposicién de una accién disciplinaria, conforme al Articulo
11.023 (d) de la Ley de Municipios Auténomos.

2. Cuando de la investigacién administrativa .realizada por el Departamento de
Asuntos Internos se determine que no procede la imposiciéon de una accién
disciplinaria, no se podrd incluir ninguna referencia relacionada con esa
investigacion en el expediente de personal del empleado, conforme al Articulo
11.023 (d) de la Ley de Municipios Autonomos.

3. En ningln caso se podra hacer referencia directa al nimero del caso de la
Resolucién de la Comisién Apelativa del Servicio Publico, del tribunal

correspondiente mediante la cual se dejé sin efecto la destitucién o la suspensién
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de empleo y sueldo, de conformidad con las disposiciones del Articulo 11.023,
Inciso (e) de la Ley de Municipios Auténomos.

ARTICULO 13 - IMPOSICION DE ACCIONES DISCIPLINARIAS A
SUPERVISORES

Los supervisores tienen una importante funcién para lograr las metas establecidas
por el méximo ejecutivo municipal en beneficio de la poblacién carolinense. En el
Articulo 8 de este Reglamento se establecen las responsabilidades generales de los
supervisores, director de departamento u oficina o gerente dirigidos a lograr la
mayor eficiencia y efectividad en el desempefio y la ejecuciéon de todos los
recursos humanos del Municipio. Por ello resulta necesario e imprescindible que
toda persona que ocupa un puesto de supervision sea evaluada periédicamente por
las personas a quienes éstos responden y de no cumplir con sus deberes y
obligaciones seran objeto de las medidas correctivas y acciones disciplinarias que
correspondan. Las medidas correctivas y acciones disciplinarias seran impuestas
por el incumplimiento con los deberes y obligaciones que como empleados tienen
en este Municipio al igual que por el incumplimiento con sus obligaciones y
responsabilidades como supervisores. De la Guia para la Imposiciéon de Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias que forman parte de este Reglamento surgen

las sanciones aplicables por el incumplimiento con sus funciones de supervision.
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De igual ‘manera aplican a las restantes infracciones a las medidas correctivas y
acciones disciplinarias contempladas para todos los empleados municipales.
ARTICULO 14 - REMOCION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

Los empleados de confianza del Municipio son de libre selecciéon y remocioén y
deberan observar los deberes y obligaciones y las normas de conducta establecidas
en este documento.

Cuando la remocién de un empleado o funcionario de confianza ocurra por una
causa que daria base a la destitucion de un empleado de carrera, la Autoridad
Nominadora podra formularle cargos por escrito. Esta formulacion de cargos y
proceso de destitucion se realizard de conformidad con el procedimiento de
destitucion de los empleados de carrera, establecido en el presente documento. En
este caso, el empleado quedara inhabilitado para ocupar puestos en el servicio
publico. En tales casos, el empleado removido podra solicitar su habilitacion al
Director de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administraciéon de Recursos Humanos (OCALARH), segin se establece en la
Seccion 6.8 de la Ley Niim. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para
la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piablico” y los
reglamentos adoptados en virtud de la misma.

ARTICULO 15 - SEPARACION DE EMPLEADOS TRANSITORIOS

Los empleados transitorios son aquellos que ocupan puestos de duracion fija en el
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servicio de catrera, creados de conformidad con la Ley de Municipios Auténomos,
supra.
Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos, aunque no haya
vencido el término de su nombramiento, cuando sus servicios, habitos o actitudes
no sean satisfactorios, mediante formulacién de cargos y apercibimiento del
derecho a la celebracién de una vista administrativa informal y del derecho de
apelacion ante la Comisiéon Apelativa. En estos casos se seguiran los
procedimientos establecidos en el presente Reglamento.
De igual manera, seran objeto de las medidas correctivas y acciones disciplinarias
contempladas en el presente Reglamento cuando sus actos y conducta constituyan
una infraccion a las normas establecidas en el mismo.
ARTICULO 16 - PROCEDIMIENTO PARA UNA SUSPENSION
SUMARIA
1. La suspensién de empleo pero no de sueldo, en forma sumaria, es una medida
preventiva, impuesta a un empleado o funcionario cuando:
a) La conducta pueda implicar el uso ilegal de fondos publicos.
b) Surge base razonable para creer que éste constituye un peligro para la
salud, seguridad, vida o moral de los empleados o del publico en general o
que su conducta afecta adversamente el funcionamiento y la imagen del

Municipio.
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2. El supervisor, director de departamento, oficina o gerente donde labora el
empleado debera referir la solicitud de suspension sumaria ante el Departamento
de Asuntos Internos e indicando los hechos en los cuales se fundamenta la referida
solicitud.

3. Corresponde al Departamento de Asuntos Internos determinar si procede o no la
suspension sumaria y la notificacion por escrito de la misma al empleado mediante
entrega personal o el servicio por correo certificado a la ultima direccion que
conste en el expediente de personal.

4. En los casos de suspension sumaria debera celebrarse una vista administrativa
informal dentro de un término de diez (10) dias laborables siguientes a la accion de
suspension sumaria. En esta vista el empleado tendra la oportunidad de presentar
sus defensas y razones por las cuales no debe imponerse una suspension sumaria.
5. De no asistir el empleado a la vista informal se entenderé que no tiene objeciéon
a la suspension sumaria y se le ratificara por escrito la determinacién de suspensién
sumaria y se continuard con los procedimientos correspondientes para la
formulacién de cargos y la imposicidn de la accién disciplinaria que corresponda.
6. De comparecer el empleado a la vista administrativa informal, el Oficial
Examinador debera rendir un informe, en un término no mayor de quince (15) dias,

en relacién a si procede o no de la suspension sumaria de empleo pero no de

sueldo.
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7. Los procedimientos de formulacién de cargos disciplinarios administrativos de
rigor y la determinacion final respecto al empleado o funcionario, se llevardn a
cabo de conformidad con las disposiciones del presente Reglamento.

ARTICULO 17 - PERIODO DE PRESCRIPCION

1. Si han transcurrido mas de trescientos sesenta y cinco (365) dias  calendarios
contados desde que se refiere el informe y/o querella sobre accién disciplinaria al
Departamento de Asuntos Internos, sin que el empleado haya sido notificado sobre
la misma mediante formulacion de cargos, €sta prescribe y el Departamento de
Recursos Humanos y/o el Departamento de Asuntos Internos, no podra expedir la
notificacion, excepto en los casos de suspension sumaria y apropiacion o uso ilegal
de fondos publicos. Este término podré ser extendido, cuando por justa causa, no
se haya podido completar el proceso de investigacion y de formulacion de cargos.
2. Aquella medida correctiva y acci6n disciplinaria en la que haya transcurrido un
periodo de cinco (5) afios desde que se impuso y fue cumplida la misma por el
empleado, no serd considerada como prueba de habitos y/o costumbre a los fines
de imponer una accién disciplinaria. El vencimiento de cada medida correctiva y

accion disciplinaria se consideraréa por separado.
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ARTICULO 18 - GUIA DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES
DISCIPLINARIAS

La Guia para la Imposiciéon de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias que
se incluye como Anejo y se hace formar parte de este Reglamento, serd aplicada
tomando en consideracion las normas y procedimientos establecidos en los
articulos y secciones antes expuestos.

ARTICULO 19 - REGLAMENTOS, NORMAS Y POLITICAS SOBRE
CONDUCTAS DE LOS EMPLEADOS MUNICIPALES

Los reglamentos, normas y politicas vigentes en el Municipio de Carolina o que se
aprueben en el futuro, sobre conductas y comportamientos especificos de los
empleados municipales, tales como la deteccion y uso de sustancias controladas,
uso de alcohol, violencia doméstica, hostigamiento sexual, uso del Internet, entre
otros, se hacen formar parte por referencia del presente Reglamento de Normas de
Conducta y Procedimientos para la Imposiciéon de Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias. Las medidas correctivas y acciones disciplinarias establecidas en
dichos reglamentos, normas y politicas prevaleceran y la Guia de Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias incluida como Anejo, se utilizard como
documento supletorio para cubrir cualquier conducta o medida correctiva y accién
disciplinaria no contemplada o cubierta en dichos documentos.

ARTICULO 20 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
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Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte de estas normas y
procedimientos fueran declaradas inconstitucionales o nulas por un tribunal
mediante sentencia final y firme, tal declaracion o dictamen no afectara,
menoscabard o invalidara las restantes disposiciones de este Reglamento. Su
efecto se limitara a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte en
controversia. No se entendera que dicho dictamen afecta o perjudica en sentido
alguno la aplicacion o validez a las demas disposiciones.

ARTICULO 21 - DEROGACION

Las normas y procedimientos adoptados en el presente Reglamento derogan el
Reglamento de Normas de Conducta y Medidas Correctivas vigente y cualquier
norma, regla o reglamento que esté en contravenciéon con l.o aqui establecido.
Disponiéndose, que no se afectard procedimiento alguno o accién iniciada de
acuerdo con lés normas o disposiciones vigentes hasta la aprobaciéon de estas
normas y procedimientos. Dichos procedimientos o acciones, si algunos, se
continuardn tramitando hasta su resolucioén final al amparo de las disposiciones
bajo las cuales se iniciaron.

ARTICULO 22 - NOTIFICACION

El Departamento de Recursos Humanos debera notificar la aprobacion de este
Reglamento a los empleados y funcionarios del Municipio de Carolina.

ARTICULO 23 - APROBACION Y VIGENCIA
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Este Reglamento entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacion.

En Carolina, Puerto Rico,a Il de MAYO  de 2015.

Aprobado por:

L _(LF

José¢/ Carlos Aponte [?almau
Alcalde
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GUIA DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

MEDIDAS CORRECTIVAS
Impuestas por el Supervisor y/o

ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Alcalde (Autoridad

Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES 4
. . . Suspension de
Amonestacién Amones:caclén Reprlm.enda Empleo y Destitucion
Verbal Escrita Escrita Sueldo
1. Uso indebido del periodo de descanso de PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
quince (15) minutos, consistente en tomar méas | INFRACCION | INFRACCION | NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
tiempo de lo establecido. 15 DIAS
QUINTA
INFRACCION
30 DIAS
2. No registrar (ponchar) las horas de entrada y PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
salida diarias en el sistema electrénico o en el | |INFRACCION | INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
formulario de asistencia o en cualquier sistema 15 DIAS
que se utilice con este propdsito, durante cinco
(5) veces o mas en el mes, sin razén justificada.
QUINTA
INFRACCION
30 DIAS
3. Hacer anotaciones, alterar informacién en el PRIMERA
sistema electronico para el registro de asistencia iINFRACCION
o terminales biométricos, en el informe del reloj
electrénico o en cuaiquier sistema de registro de
asistencia que se utilice en el Municipio, con el
propédsito de desvirtuar hechos o para cometer
fraude o engafio.
4. Proveer o registrar informacién falsa en los PRIMERA
formularios relacionados con [a asistencia o en el INFRACCION

sistema electrénico o en cualquier sistema de
registro de asistencia que se utilice en el
Municipio.
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
INFRACCIONES .
. . . Suspensi6n de
Amonestacién Amonesfaclén Repnm.enda Empleo y Destitucion
Verbal Escrita Escrita S
ueldo

5. Registrar o marcar la tarjeta u hoja de PRIMERA SEGUNDA
asistencia de otro empleado, o en el informe de INFRACCION | INFRACCION
asistencia, las horas de entrada o salida de 30 DIAS
otros empleados o permitir que alguien lo haga
por él.
6. No notificar a su supervisor o al director del PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA QUINTA
departamento u oficina por anticipado la razén | [NFRACCION | INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
para incurrir en una tardanza o quince (15) ‘ 30 DIAS
minutos después de comenzar la jornada de
trabajo.
7. Incurrir en tres (3) tardanzas en un mes con 0 PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
sin autorizacion del supervisor o el director del INFRACCION INFRACCION
departamento u oficina. INFRACCION | INFRACCION

30 DIAS
8. Utilizar indebidamente el periodo de gracia de
cinco (5) minutos en la primera hora de entrada, PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA QUINTA
lo cual tiene el efecto de extengler la hora de INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION
entrada y crear un patrén de incumplimiento.
Por uso indebido se entender el uso del periodo 15A 30 DIAS
de gracia ocho (8) veces al mes ¢ quince (15)
veces en dos meses.
9. Ausentarse habituaimente del trabajo o con
regularidad. Se entendera por ausencia habitual,
aquellas ausencias esporadicas de dias, horas o PRIMERA SEGUNDA IN-II-:E&CCECTSN
minutos que alcancen o excedan de cuatro (4) INFRACCION INFRACCION
dias laborables en un periodo de un mes o diez 30 DIAS
(10) dias laborables en un periodo de doce (12)
meses.



NEATPAGEINFO:id=CD68CACB-8F06-4D0F-9EDF-002719021B46


MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES .
Amonestacién Amonestacion Reprimenda Suspensién de e
) ] Empleo y Destitucion
Verbal Escrita Escrita Sueldo

10. No reintegrarse al trabajo, sin razén
justificada, luego de finalizar el disfrute de
cualquier tipo de licencia debidamente PRIMERA INSFﬁ%%?SN
autorizada o cuando cesen las condiciones por INFRACCION
las cuales se concedi6 la licencia. Sila ausencia 30 DIAS
es por un periodo mayor de cinco (5) dias
laborables consecutivos, constituye abandono de
servicio y se aplicara lo dispuesto en la presente
Guia de Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinaras.
11. Incurrir en ocho (8) ausencias o mas en un PRIMERA SEGUNDA TERCERA
afio, por asuntos personales, aun cuando éstas INFRACCION
sean autorizadas. INFRACCION 20 DIAS INFRACCION
12. No notificar cualquier ausencia por PRIMERA SEGUNDA TERCERA
enfermedad durante los primeros quince (15) INERACCION
minutos de comenzada la jomnada de trabajo del INFRACCION 30 DIAS INFRACCION

dia en que ocurra la ausencia, 0 no mas tarde de
quince (15) minutos después de reincorporarse
al trabajo, exponiendo las razones por las cuales
no se pudo comunicar con el supervisor en los
primeros quince (15) minutos de comenzada la
jomada de trabajo del dia en que ocurrié la
ausencia.
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MEDIDAS CORRECTIVAS
Impuestas por el Supervisor y/o

ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Alcalde (Autoridad

Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES _
Amonestacion Amonestacion Reprimenda Su]?::ls;gnyde Destitucién
Verbal Escrita Escrita Sueldo !
13. Ausentarse del trabajo sin autorizacion. Se
consideran ausencias sin autorizar las
siguientes:
. CUARTA QUINTA

A- Cuanqo el empleado no Ie_comumca al PRIMERA SEGUNDA TERCERA INFRACCION INFRACCION
supervisor con  anticipacion  aquellas | \\epAGCION | INFRACCION | INFRACCION | 15 DIAS A 30
ausencias que éste tenga o debi6 haber DIAS
tenido conocimiento de que van a ocurrir.

B- Cuando el empleado, en caso de ausencias INgg:gg%N QUINTA
imprevistas, no se comunica con el{ PRIMERA SEGUNDA TERCERA INFRACCION
supervisor en los primeros quince (15) | INFRACCION |INFRACCION | INFRACCION | 15DIAS A 30
minutos de comenzada fa jomada de DIAS
trabajo.

TERCERA
. SEGUNDA | \\FrACCION

C- Cuando el supervisor no encuentra INFRACCION

justificada la ausencia. IN,I>= EIRACE(%N 15 DIAS A 30
DIAS

D- Cuando el empleado se ausenta del trabajo
ain cuando el supervisor deniega la SEGUNDA TERCERA
solicitud del empleado. PRIMERA INFRACCION | INFRACCION

INFRACCION 15 DIAS A 30
DIAS
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES :
Amonestacién Amonestacién Reprimenda Su;gne;fég';de Destitucié
Verbal Escrita Escrita Sueldo estitucion
14 Abandono del Servicio. Se entendera por
abandono de servicio, ausentarse del trabajo PRIMERA
durante cinco (5) dias consecutivos, sin INFRACCION
autorizacion del supervisor o del director y sin
causa que lo justifique.
15. Abandonar el area de trabajo, luego de PRIMERA TERCERA
iniciada la jornada de trabajo, sin solicitar ni INFRACCION | INFRACCION
obtener la autorizacién del supervisor inmediato 15 DIAS
o del director del departamento u oficina o
cuando a pesar de que se deniegue su solicitud
el empeado abandona el lugar de trabajo. SEGUNDA
INFRACCION
30 DIAS
16. Utilizar indebidamente la licencia por PRIMERA TERCERA
enfermedad  fingiendo un accidente o INFRACCION | INFRACCION
enfermedad. 15 DIAS
SEGUNDA
INFRACCION
30 DIAS



NEATPAGEINFO:id=A390C333-F78E-4805-8B9F-BD9B4E4C2503


MEDIDAS CORRECTIVAS
Impuestas por el Supervisor y/o

ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Alcalde (Autoridad

Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES N
Amonestacion Amonestacién Reprimenda Suspension de L
. . Empleo y Destitucion
Verbal Escrita Escrita
Sueldo

17. No presentar certificado médico indicativo de
la enfermedad o condicién que le impidi6é asistir PRIMERA TERCERA
al trabajo: a) cuando el empleado se ausente INFRACCION | INERACCION |
durante tres (3) dias o mas consecutivos por 15 DIAS
enfermedad, o b) cuando le sea requerido por
su supervisor o director de departamento u
oficina, aunque las ausencias por enfermedad
sean menores de tres (3) dias. El certificado
médico deber4a cumplir con las normas
establecidas en las Normas Intermas sobre INSF%%%IIJSN
Jornada de Trabajo y Asistencia vigentes en el
Municipio. 30 DIAS
18. Negarse a someterse a un examen fisico o PRIMERA TERCERA
mental por un médico provisto por el Municipio INFRACCION | INFRACCION
cuando el supervisor inmediato o el director del 15 DIAS
departamento u oficina asl lo determine, cuando
el empleado se ausente por enfermedad
frecuentemente o cuando el Departamento de SEGUNDA
Recursos Humanos determine que dicho INFRACCION
examen es necesario para garantizar la salud y 30 DIAS

seguridad del empleado y del personal municipal
y por cualquier otra razén autorizada por la ley,
por las disposiciones del Reglamento para la
Administracion de los Recursos Humanos
vigente en el Municipio y por cualquier norma o

politica adoptada por el Municipio.
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES -
Amonestacién Amonestacién Reprimenda Suspensién de L.
. . Empleo y Destitucion
Verbal Escrita Escrita Sueldo
19. Utilizar las licencias especiales con paga, las PRIMERA
licencias sin paga, la licencia por enfermedad o INFRACCION
cualquier tipo de licencia, para propdsitos ajenos 15 DIAS
. A TERCERA
a las razones que motivaron su concesion. INFRACCION
SEGUNDA
INFRACCION
30 DIAS
20. Utilizar la cesién de licencias con el propésito PRIMERA SEGUNDA
de recibir dinero u otro beneficio directamente o INFRACCION | INFRACCION
por medio de otra persona. 15 DIAS a 30
DIAS
21. Negarse a realizar tareas durante horas no PRIMERA SEGUNDA TERCERA
laborables, luego de recibir la notificacién del INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
supervisor, cuando la necesidad del servicio asi 30 DIAS
lo exija.
22. Provocar rifias, peleas o atacar fisicamente a PRIMERA SEGUNDA
un empleado o ciudadano en las oficinas o en las INFRACCION | INFRACCION
instalaciones y predios del Municipio en y fuera 30 a 45 DIAS

de horas laborables.

' En estos casos ademas de la accién disciplinaria se cancelara inmediatamente la licencia concedida y el empleado deber4a devolver el
dinero en caso de licencia con sueldo.
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MEDIDAS CORRECTIVAS
Impuestas por el Supervisor y/o

ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Alcalde (Autoridad

Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES .
Amonestacion Amonestacion Reprimenda Su;;:;::elgr;de Destitucié
Verbal Escrita Escrita Sueldo estiieion
23. Realizar actos amenazantes y observar
conducta incorrecta o irrespetuosa; usar lenguaje
irrespetuoso, indecente u obsceno, tanto verbal, PRIMERA
corporal, como escrito (burlas, palabras INFRACCION
indecorosas, maltrato y amenazas, entre otras)
en contra de supervisores, funcionarios
municipales, comparieros de trabajo, visitantes y
ciudadanos particulares, en las instalaciones y/o
predios del Municipio y/o fuera de los predios
municipales.
24, Incurrir en conducta desordenada, tal como: PRIMERA SEGUNDA CUARTA
realizar ruidos innecesarios, conversaciones o INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
risas estridentes, o conducta de cualquier otra 15 DIAS
indole que cause distraccion o molestia al
personal en su unidad de trabajo y/o en sus
alrededores o en ofras &reas de trabajo del TERCERA
30 DIAS
25. Interferir, impedir, interrumpir limitar o
entorpecer el trabajo de otros empleados o los PRIMERA SEGUNDA CUARTA
servicios y operaciones del Municipio. INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
15 DIAS
TERCERA
INFRACCION
30 DIAS
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MEDIDAS CORRECTIVAS
Impuestas por el Supervisor y/o

ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Alcalde (Autoridad

Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES ]
Amonestacién Amonestacioén Reprimenda Su;zc:;zﬁx;de Destitucié
Verbal Escrita Escrita Sueldo estitucion
26. Incurrir en ociosidad o pérdida de tiempo PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
durante las horas de trabajo. INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
15 DIAS
QUINTA
INFRACCION
30 DIAS
27. Producir trabajo deficiente en calidad y PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
cantidad o demora excesiva en realizar las | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
tareas asignadas. 15 DIAS
QUINTA
INFRACCION
30 DIAS
28. Interferir deliberadamente con otros PRIMERA SEGUNDA
empleados para impedir su comparecencia al INFRACCION | INFRACCION
trabajo o limitar o demorar o entorpecer el 30 DIAS
trabajo de éstos.
29. Incurrir en negligencia, descuido o falta de PRIMERA SEGUNDA TERCERA QUINTA
interés en la ejecucién de sus tareas, deberes u INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
obligaciones como empleado. Se podra aplicar 15 DIAS
la destitucion en la primera - infraccién CUARTA
dependiendo del impacto econémico y moral que INFRACCION

esta conducta tenga .

30 DIAS
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MEDIDAS CORRECTIVAS
Impuestas por el Supervisor y/o

ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Alcalde (Autoridad

Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES :
Amonestacion Amonestacién Reprimenda Su;pensnén de L.
Verbal Escrt ) mpleo y Destitucion
erba scrita Escrita Sueldo
30. Insubordinacién- Negarse a acatar drdenes e
instrucciones verbales y escritas de su PRIMERA SEGUNDA
supervisor o de un superior jerarquico INFRACCION
compatibles con la autoridad delegada en ellos y 30 DIAS INFRACCION
con las funciones y objetivos del Municipio. Se
podra aplicar la destitucion en la pnmera
infraccién dependiendo del impacto econémico y
moral que esta conducta tenga.
31. No cumplir con las normas y reglamentos de
seguridad poniendo la vida propia o la de los PRIMERA SEGUNDA TERCERA
compafieros de trabajo en riesgo o dejar de INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
informar sobre lesiones o accidentes de trabajo. 30 DIAS
32. No utilizar el uniforme ni el equipo requerido PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
para realizar las tareas y funciones del puesto INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
que ocupa el empleado.? 30 DIAS
33. No cuidar ni proteger el equipo ni la PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA QUINTA
propiedad municipal asignada. INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
30 DIAS

34, Hacer o pemitir el uso o manejo no PRIMERA SEGUNDA
autorizado o indebido de equipo, propiedad, INFRACCION | INFRACCION
documentos, bienes o dinero del Municipio. Se 30 A 45 DIAS

podra destituir al empleado en la primera
infraccién dependiendo de la gravedad de la faita
cometida y el dafio econémico y moral
ocasionado al Municipio.

2En estos casos no se permitira al empleado realizar sus tareas sin el uniforme ni el equipo requerido y el tiempo no trabajado se
considerara ausencia sin autorizar.
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES .
Amonestacién Amonestacién Reprimenda Suspensién de ..
_ ) Empleo y Destitucién
Verbal Escrita Escrita
Sueldo
35. Sustraer o apropiarse ilegal o indebidamente PRIMERA
de objetos, equipo, materiales, maquinarias, INFRACCION
documentos, bienes, dinero o cualquier oftra
ropiedad del Municipio.
36. Divulgar informacion confidencial de los PRIMERA
asuntos relacionados con el trabajo, sin estar INFRACCION
debidamente autorizado.
37. Ingerir alimentos en areas de trabajo cerca PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
de equipos y sistemas electronicos. INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
15 DIAS DESTITUCION
QUINTA
INFRACCION
30 DIAS
38. No cumplir con las normas establecidas PRIMERA SEGUNDA TERCERA QUINTA
mediante Ley, Reglamentos y Ordenes INFRACCION | |INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
Administrativas que rigen el desempefio de los 15 DIAS
empleados y el funcionamiento del Municipio y
para las cuales no se contemple una medida
correctiva o accion disciplinaria especifica en la CUARTA
presente Guia. La sancion se impondra INFRACCION
dependiendo de la gravedad de la infraccion. 30 DIAS
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MEDIDAS CORRECTIVAS
Impuestas por el Supervisor y/o

ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Alcalde (Autoridad

Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES _
Amonestacién Amonestacién Reprimenda Suspensién de ..
. . Empleo y Destitucion
Verbal Escrita Escrita
Sueldo
39. Usar indebidamente el teléfono, correo PRIMERA SEGUNDA TERCERA QUINTA
electrénico, fax, u otros medios electrénicos para INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
generar o recibir llamadas, mensajes o 15 DIAS
documentos no oficiales, a menos que sean de
emergencia o que estén autorizados por su
supervisor inmediato. CUARTA
INFRACCION
30 DIAS
40. Realizar actos que impidan la aplicacion y PRIMERA SEGUNDA TERCERA - QUINTA
cumplimiento con las leyes, politicas, normas y INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
reglamentos o cualquier orden u ordenanza que 15 DIAS
rija en el Municipio.
CUARTA
INFRACCION
30 DIAS
41. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra PRIMERA SEGUNDA
recompensa por la labor realizada como INFRACCION | INFRACCION
empleado del Municipio, a excepcién de aquellas 30 DIAS
autorizadas por ley.
42. Ofrecer, aceptar o exigir regalos, dinero o PRIMERA
cualquier tipo de bien, invitaciones o atenciones INFRACCION
de cualquier indole que puedan calificarse como
soborno y que originen dudas sobre Ila
imparcialidad y la dignidad en el ejercicio de la
funcion publica.
43. Utilizar su posicién oficial para fines politico PRIMERA SEGUNDA
partidistas o para otros fines no compatibles con INFRACCION | INFRACCION

el servicio publico.

30 DIAS
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MEDIDAS CORRECTIVAS

ACCIONES DISCIPLINARIAS

Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES .
Amonestacién Amonestacién Reprimenda Su;:pe nsion de .
. . mpleo y Destitucién
Verbal Escrita Escrita Sueldo
44. Ofrecer servicios profesionales o desarroliar PRIMERA SEGUNDA
otras actividades, si la naturaleza de dichos INFRACCION | INFRACCION
servicios o actividades, pueden influir o afectar 30 DIAS
su independencia de criterio 0 entrar en conflicto
con los intereses publicos que le estan
encomendados.
45. Observar conducta impropia dentro o fuera PRIMERA SEGUNDA
del trabajo de tal naturaleza que afecte el buen INFRACCION | INFRACCION
nombre, refleje descrédito o ponga en dificultad a 30 DIAS
la oficina o al Municipio o que sea lesiva al buen
nombre e imagen del Municipio o de sus
empleados y funcionarios.
46. Llevar a cabo ventas, rifas, colectas, PRIMERA SEGUNDA TERCERA
distribuciébn de material o cualquier otra actividad INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
no relacionada con el trabajo durante horas 30 DIAS
laborables, en o fuera de los predios del
Municipio, sin la previa autorizacion de la
Autoridad Nominadora.
47. Interceptar intencionalmente comunicaciones PRIMERA SEGUNDA
verbales o escritas, de cualquier tipo o INFRACCION | INFRACCION
naturaleza, incluyendo las telefénicas y las 30 A 45 DIAS
enviadas por correo electrénico (“e-mail”).
48. Presentarse al trabajo en estado de PRIMERA SEGUNDA
embriaguez. Se podra aplicar la destitucion en la INFRACCION | INFRACCION
primera infraccion dependiendo del impacto 30 DIAS
econémico o moral que ésta tenga y las
funciones que realice el empleado.
49. Poseer, usar, vender o distribuir sustancias PRIMERA
controladas en la oficina y/o dentro de los INFRACCION

predios del Gobierno Municipal Autébnomo de
Carolina.
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES )
Amonestacién Amonestacién Reprimenda Su;pensnén de e
) ) mpleo y Destitucién
Verbal Escrita Escrita
Sueldo
50. Poseer, usar, vender o distribuir bebidas PRIMERA SEGUNDA TERCERA
alcohdlicas en horas laborables en o fuera de los INFRACCION | INFRACCION | \NFRACCION
predios del Municipio. Se podra aplicar la 30 DIAS
destitucion en la primera infraccién dependiendo
del impacto econémico o moral que ésta tenga y
las funciones que realice el empleado.
51. Practicar, participar o promover juegos PRIMERA SEGUNDA
prohibidos dentro de las instalaciones y predios INFRACCION | INFRACCION
del Municipio. 30 DIAS
52. Resultar convicto de cometer cualquier delito PRIMERA
grave o menos grave que implique depravacién INFRACCION
moral o infraccién a sus deberes oficiales.
53. Prestar dinero con fines de lucro y/o efectuar PRIMERA SEGUNDA
gestiones de cobro en horas laborables, en o INFRACCION | INFRACCION
fuera de los predios del Municipio de Carolina. 30 DIAS
54. Abogar por el derrocamiento del gobierno PRIMERA
mediante la fuerza o la violencia. INFRACCION
55. Hacer aseveraciones falsas, viciosas, PRIMERA SEGUNDA
maliciosas o difamatorias en contra de INFRACCION | INFRACCION
funcionaros o empleados municipales. 30 DIAS
56. Incurrir en faisa representacién o fraude;
hacer o aceptar a sabiendas declaracién, PRIMERA
certificacién o informes falsos en relacién con INFRACCION
cualquier materia cubierta por las leyes y
reglamentos vigentes.

* Si el empleado convicto recibe el beneficio de sentencia suspendida, el Municipio debera someterlo al proceso de habilitacién de
OCALARH. En estos casos la separacién del servicio del empleado dependera de la decisiéon de la OCALARH sobre la habilitacién.
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES _
Amonestacién Amonestacion Reprimenda Suspensién de .
. . Empleo y Destitucion
Verbal Escrita Escrita Sueldo
57. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa
o indirectamente dinero, servicios o cualquier PRIMERA
otro valor por o a cambio de una elegibilidad u INFRACCION
otras acciones de personal.
58. Ocultar informacion sobre el padecimiento de
alguna enfermedad sobre la que tenga PRIMERA
conocimiento y que pueda poner en peligro la INFRACCION
seguridad y salud de los demas compafieros de
trabajo y/o visitantes.
59. Fumar en las instalaciones del Municipio y en PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
aquellos otros lugares no autorizados, en | |NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
violacién a la Ley Nam. 40 del 30 de agosto de 15 DIAS
1993 y a las normas y politicas establecidas por
el Municipio. QUINTA
INFRACCION
30 DIAS

60. Enviar copia de correspondencia electrénica PRIMERA SEGUNDA TERCERA
(e-mail) a otras personas sin el conocimiento del INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
remitente. 30 DIAS
61. Copiar programacién oficial instalada en las PRIMERA
computadoras del sistema. INFRACCION
62. Acceder y/o enviar material pornografico o de PRIMERA SEGUNDA
contenido sexual utilizando los sistemas de INFRACCION | INFRACCION
informacién del Municipio o cualquiera otro 30 DIAS

sistema aunque sea privado, en horas
laborables. Se podra destituir al empleado en la
primera infraccion dependiendo del impacto
moral de la falta cometida y del puesto que
ocupe el empleado.



NEATPAGEINFO:id=EFB7E0C6-9482-45D7-9C37-50CA6273718C


MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES )
Amonestacién Amonestacion Reprimenda Suspension de L.
) ) Empleo y Destitucién
Verbal Escrita Escrita Sueldo
63. Interceptar informacién computadorizada que PRIMERA
ha sido restringida. INFRACCION
64. Acceder sin autorizacion o mas alla de lo PRIMERA SEGUNDA TERCERA QUINTA
autorizado, los sistemas tecnol6gicos del INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
Municipio. 15 DIAS
CUARTA
INFRACCION
30 DIAS
65. Entrar y/o almacenar datos e informacién de | PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
naturaleza personal y no oficial en los medios de | INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION INFRACCION | INFRACCION
almacenaje de las computadoras o del sistema 15 DIAS
de informacién del Municipio. QUINTA
INFRACCION
30 DIAS
66. Instalar, sin la debida autorizacion, sistemas PRIMERA SEGUNDA CUARTA
o programas relacionados o no con asuntos INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
oficiales en las computadoras o el sistema de 15 DIAS
informacion del Municipio.
TERCERA
INFRACCION
30 DIAS -
67. Introducir deliberadamente virus de PRIMERA
computadoras o un programa similar a una INFRACCION

computadora, red de computadoras o sistemas
de informacién del Municipio.
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES )
Amonestacion Amonestacién Reprimenda Su}szpenswn de .
) ) mpleo y Destitucion
Verbal Escrita Escrita Suelds
68. Copiar para propésitos que no sean oficiales, PRIMERA SEGUNDA
sistemas, programas, documentos y otros, en las INFRACCION | INFRACCION
computadoras o el sistema de informacién del 30 DIAS
Municipio.
69. Borrar o alterar, sin autorizacién, datos o PRIMERA SEGUNDA
informacién almacenada en los medios de INFRACCION | INFRACCION
almacenaje de las computadoras o del sistema 30 DIAS
de informacién del Municipio.
70. Hacer inaccesibles, sin autorizacién, datos o PRIMERA SEGUNDA
informacién almacenada en los medios de INFRACCION | INFRACCION
almacenaje de las computadoras o del sistema 30 DIAS
de informacién del Municipio.
71. Sustraer, sin autorizaciéon, datos o PRIMERA SEGUNDA
informacién oficial de las bases de datos de las INFRACCION | INFRACCION
computadoras o del sistema de informacién del 30 DIAS
Municipio. '
72. Destruir fisicamente equipo, accesorios y/o PRIMERA
medios de almacenamiento de las computadoras INFRACCION
o del sistema de informacion.
73. Entrar en y/o utilizar la cuenta de usuario PRIMERA SEGUNDA CUARTA
sin la debida autorizacién del empleado o de la INFRACCION INFRACCION | INFRACCION
Autoridad Nominadora o del Director de 15 DIAS
Tecnologia de Informacién o del Director de
Departamento u Oficina o Gerente. INLE??%ECITSN
30 DIAS

74. Portar sin autorizacién, introducir o usar PRIMERA SEGUNDA
armas de fuego, armas blancas, artefactos INFRACCION | INFRACCION
explosivos o cualquier objeto comparable en las 30 A 45 DIAS

instalaciones y predios del Municipio.
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES , i
Amonestacién Amonestacién Reprimenda Su]s::pensmn de .
] . mpleo y Destitucion
Verbal Escrita Escrita S
ueldo
75. No observar las normas de seguridad y salud PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA QUINTA
y contribuir mediante accién u omisién a crear | INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
una situacion de peligro para los demas. DE 15 A 30
DIAS
76. No portar o utilizar inadecuadamente la PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
tarjeta de identificacién oficial expedida por el | INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
Municipio de Carolina. 15 DIAS
QUINTA
INFRACCION

30 DIAS
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES -
Amonestacién Amonestacién Reprimenda Su;penswn de ..
. . mpleo y Destitucion
Verbal Escrita Escrita
Sueldo
77. Infracciones aplicables a empleadds que
conducen vehiculos oficiales:
CUARTA
A) Iangurr;: ?d lnfgacgiolnes g_dla Ley fde PRIMERA SEGUNDA TERCERA INFRACCION QUINTA
nsito. Ademas de la medida correctiva | [NFRACCION INFRACCION -
o accién disciplinaria se cobrara al INFRACCION 15DIAS A INFRACCION
empleado la muita que se haya impuesto 30 DIAS
al Municipio.
PRIMERA SEGUNDA TERCERA
B) Transportar personas en los vehiculos INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
oficiales, sin la debida autorizacion. 30 DIAS
C) Utilizar los vehiculos oficiales del PRIMERA SEGUNDA TERCERA
Municipio, sin autorizacién previa, para INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
usos no oficiales, en o fuera de horas 30 DIAS
laborables.
) ] PRIMERA SEGUNDA TERCERA
D) No informar a la policia y al encargado de INFRACCION | INFRACCION
la Flota Vehicular del Municipio los INFRACCION 30 DIAS
accidentes y dafios sufridos por el
vehiculo oficial durante su conduccion.
E) Conducir negligentemente o bajo los 15 A 30 DIAS INFRACCION

efectos del alcohol o drogas estimulantes.
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personales en o fuera de horas laborables.

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES ]
Amonestacion Amonestacién Reprimenda Su;penswn de e
. . mpleo y Destitucién
Verbal Escrita Escrita
Sueldo
Cont. 77. Infracciones Aplicables a empleados
que conducen vehiculos de motor.
' PRIMERA SEGUNDA
F) Permitir que personas no autorizadas INFRACCION | |INFRACCION
conduzcan los vehiculos del Municipio. 30 DIAS
78. Usar vestimenta inadecuada para PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
comparecer al trabajo de conformidad con la | INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
politica y normas adoptadas por el Municipio. 15 DIAS
' QUINTA
INFRACCION
30 DIAS
79. Desatender la labor de vigilancia por PRIMERA SEGUNDA
abandono del lugar de trabajo o dormirse en INFRACCION | INFRACCION
horas laborables mientras presta servicios de 30 DIAS
vigilancia o custodia de la propiedad Municipal. 4
80. Propiciar o intervenir en actos que causen PRIMERA
dafio fisico a la propiedad o la pérdida de vida o INFRACCION
valores municipales.
81. Realizar trabajos personales durante el PRIMERA
horario de trabajo oficial para su propio beneficio INFRACCION
0 de otras personas.
82. Utilizar personal, equipo, materiales, fondos PRIMERA
o facilidades municipales para realizar trabajos INFRACCION

*Se aplicara la destitucion en la primera infraccién, cuando por tal conducta ocurran actos vandalicos que conlleven dafios o pérdidas

de la propiedad, bienes o valores municipales.
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MEDIDAS CORRECTIVAS
Impuestas por el Supervisor y/o

ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Alcalde (Autoridad

Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES .
Amonestacién Amonestacién Reprimenda Su::pe nsion de ..
. . mpleo y Destitucién
Verbal Escrita Escrita Sueldo
83. No cumplir con las normas y procedimientos PRIMERA
establecidos para el manejo de fondos publicos INFRACCION
recaudados por concepto de los servicios que
rinde el Municipio.
84. Incurrir en actuaciones que constituyen PRIMERA TERCERA
conflicto de intereses con sus obligaciones como INFRACCION | INFRACCION
empleados y funcionarios municipales. 15 DIAS
SEGUNDA
INFRACCION
30DIAS O
DESTITUCION
85. Cometer actos engafiosos o fraudulentos en PRIMERA SEGUNDA
perjuicio de los intereses del Municipio. INFRACCION | INFRACCION
30 DIAS O
DESTITUCION
86. Negarse a comparecer a citaciones oficiales PRIMERA SEGUNDA TERCERA
expedidas por funcionarios del Municipio. INFRACCION INFRACCION | INFRACCION
30 DIAS
87. Negarse a asistir a reuniones oficiales, PRIMERA SEGUNDA TERCERA QUINTA
talleres, seminarios y otras actividades de INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
capacitacién y de mejoramiento para un mejor 15 A 30 DIAS
desempeifio de sus tareas y funciones,
notificadas con razonable anticipacion.
CUARTA
INFRACCION
30 A 45 DIAS
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES »
Amonestacion Amonestacién Reprimenda Su;pensmn de e
. . mpleo y Destitucién
Verbal Escrita Escrita
Sueldo
88. Dormirse en el trabajo. Podria conllevar la PRIMERA SEGUNDA TERCERA QUINTA
destituciéon en la primera falta, si la conducta es INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
de tal gravedad que conlleve algin peligro que 1 A 15 DIAS
tenga que ver con la seguridad de personas,
propiedad o fondos publicos.
CUARTA

INFRACCION

15 A 30 DIAS
89. Cometer  actos constitutivos  de
hostigamiento sexual consistente de
acercamiento sexual, miradas, bromas, roces, o
emitir comentarios sexuales insultantes o
degradantes y otras acciones no deseadas.’ PRIMERA SEGUNDA
Se podra proceder con la destitucién en la INFRACCION | INFRACCION
primera infraccion cuando la seriedad, naturaleza 30 DIAS
o gravedad de la conducta del empleado afecte
seriamente la paz, el buen orden y seguridad del
lugar de trabajo.

5 La determinacién sobre si la conducta de un funcionario o empleado municipal constituye hostigamiento sexual se determinara de
conformidad con las disposiclones del Reglamento para Atender Querellas de Hostigamiento Sexual vigente en el Municipio. Si de la
investigacion realizada no se concluye que hubo hostigamiento sexual pero que existen conductas que pueden resultar ofensivas, se
impondrén las medidas correctivas y acciones disciplinarias de conformidad con lo que se establece en dicho Reglamento, para
corregir conductas que pudleran constituirse en hostigamiento sexual si no son corregidas.
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES :
Amonestacién Amonestacién Reprimenda Su}sspensmn de L.
) ) mpleo y Destitucién
Verbal Escrita Escrita Sueldo
90. Cuando se presenten cargos criminales o el PRIMERA
empleado sea acusado de cometer un delito INFRACCION
grave o delito menos grave que implique
depravacién moral y se haya determinado causa
probable en contra del empleado acusado.’®
91. Incurrir en tres (3) infracciones a la normas
de conducta por cualesquiera falta cometida en PRIMERA
un periodo de doce (12) meses o menos o INFRACCION
recibir tres (3) acciones disciplinarias en un
periodo que no exceda de veinticuatro (24)
meses, contados a partir de la fecha en que se
impuso la accion disciplinaria.
92. Hacer uso, durante horas laborables, de PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
fzomputadoras personale§, “ipod”, tablets, | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
internet, teléfonos, o cualquier otro artefacto para 15 DIAS
uso personal. QUINTA
INFRACCION

30 DIAS
93. Hacer uso, de las redes sociales tales como PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
Facebook, Twitter, o cualquier otra red social | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION
disponible para uso personal durante horas 15 DIAS
laborables.

QUINTA

INFRACCION
30 DIAS

¢ El solo hecho de que se presenten cargos criminales o ser acusado criminalmente no es suficiente para la destitucién. Debe realizarse
una investigacién para determinar si la conducta del empleado acusado resulta perjudicial a la disciplina y a la buena marcha o
funcionamiento de los servicios municipales o de tal manera lesiva al buen nombre del Municipio que justifique su destitucién.
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MEDIDAS CORRECTIVAS
Impuestas por el Supervisor y/o

ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Alcalde (Autoridad

los empleados bajo su supervision.

15 A 30 DIAS

Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES _
Amonestacion Amonestacién Reprimenda Suspension de e
, ) Empleo y Destitucion
Verbal Escrita Escrita Sueldo
94. Hablar por teléfono celular o enviar PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA SEXTA
mensajes de texto para uso personal durante | |NFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
horas laborables. El supervisor podra autorizar 15 DIAS
el uso por una situaciéon de emergencia.
QUINTA
INFRACCION
30 DIAS
MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS PARA SUPERVISORES
1. Tomar represalias en contra de un empleado PRIMERA SEGUNDA
por querellarse de estar siendo objeto de INFRACCION | INFRACCION
hostigamiento sexual, de discrimen y/o, por 15 A 30 DIAS
presentar alguna querella relacionada con
conductas que deben ser objeto de medidas
correctivas o acciones disciplinarias.
| 2. Incurrir en actos de negligencia o descuido en PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
el desempefio de sus funciones y cumplimiento INFRACCION | INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION
de sus deberes como supervisor. 15 A 30 DIAS
3. Incumplir con su funcién de supervisar los PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA QUINTA
trabajos técnicos y administrativos de los | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
empleados bajo su supervision. 15 A 30 DIAS
4. Incumplir con las responsabilidades que le PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
corresponden en el Sistema de Evaluacion de INFRACCION | INFRACCION | |NFRACCION | INFRACCION
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MEDIDAS CORRECTIVAS
Impuestas por el Supervisor y/o

ACCIONES DISCIPLINARIAS
Impuestas por el Alcalde (Autoridad

Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES )
Amonestacién Amonestacion Reprimenda Suspensién de e,
) ) Empleo y Destitucién
Verbal Escrita Escrita Sueldo
5. Incumplir con su obligacion de tomar las
medidas que correspondan en los casos en los PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
que sus empleados han incurrido o incurren en
infraccién a las normas de conducta e incumplen INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
con los deberes, obligaciones y prohibiciones 15 A 30 DIAS
establecidas en el presente documento y con los
deberes de los puestos que ocupan.
6. Incurrir en actos de negligencia al no velar
porqule los emplzad:s b:jo su sulpenr/‘isién PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
cumplan con jornada de trabajo y con las horas
de entrada y salida establecidas en el Municipio INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
evitando patrones de tardanzas y ausencias que 15 A 30 DIAS
afectan la productividad y la eficiencia gerencial
y administrativa.
7. Incumplir con los objetivos de su area de PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
trabajo. INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
15 A 30 DIAS
8. Incumplir con la obligacién que le corresponde PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
en cuanto a la politica de hostigamiento sexual, INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
del protocolo de violencia doméstica y cualquier 15 A 30 DIAS
otra politica adoptada por el Municipio.
9. Pemmitir que un empleado permanezca en el PRIMERA SEGUNDA TERCERA
lugar de trabajo sin el equipo de seguridad o INFRACCION [ INFRACCION | INFRACCION
cualquier otro requerido para realizar sus tareas 15 A 30 DIAS
y funciones.
10. Incumplir con su obligacién de impedir el uso | PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA QUINTA
indebido del periodo de gracia de cinco (5) | INFRACCION | INFRACCION |INFRACCION |INFRACCION |INFRACCION
minutos en la primera hora de entrada y 15 A 30 DIAS

asegurarse de que se trata de circunstancias
fuera del control del empleado.
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
. Impuestas por el Supervisor y/o Impuestas por el Alcalde (Autoridad
Director y/o Gerente Nominadora)
INFRACCIONES )
Amonestacién Amonesfacién Reprim.enda Su;'::i:gl;de Destitucion
Verbal Escrita Escrita
Sueldo
11. Incumplir con las responsabilidades y PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
obligaciones que le impone el presente INFRACCION | INFRACCION | iNFRACCION | INFRACCION
documento sobre Normas Internas de Conducta 15 A 30 DIAS
e Imposicién de Medidas Correctivas y Acciones
Diciplinarias.
12. Permitir que los empleados bajo su| PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA QUINTA
supervision trabajen tiempo extraordinario sin la | INFRACCION | INFRACCION INFRACCION | INFRACCION | INFRACCION
debida autorizacion. 15 A 30 DIAS
13. Permitir que los empleados bajo su PRIMERA SEGUNDA
supervision ingieran bebidas alcohdlicas en INFRACCION | INFRACCION
horas laborables o admitirlos a trabajar bajo los 30 DIAS

efectos de bebidas embriagantes.
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