Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Municipio de Morovis
Legislatura Municipdl

ORDENANZA NpM. 14 ) SERIE 2024-2025
SEGUNDA £™<ION ORDINARIA-DIA 5 18 DE NOVIEMBRE DE 2024

PARA APROBAR EL REGLAMENTO PARA REGULAR EL VOLUNTARIADO EN EL
MUNICIPIO DE MOROVIS; Y PARA OTROS FINES.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Municipio es una entidad del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico con personalidad juridica. Sus operaciones se rigen por la Ley NUmero 107,
del 14 de agosto de 2020, segun enmendada, conocida como "Cddigo
Municipal de Puerto Rico de 1991".

El Cédigo Municipal de Puerto Rico, en su Articulo 1.003 establece y declara
como Politica Pdblica proveer a los municipios de aguellos poderes y facultades
r cesarias para gue puedan asumir su funcidn fundamental a favor del
desarrollo social y econdmico de sus jurisdicciones.

Este Reglamento se adopta y promulga en virtud de la facultad conferida al
Alcalde en el Articulo 1.018 - Facultades, Deberes y Funciones Generales del
Alcalde, guien serd la mdxima autoridad de la Rama Eje Jtiva del gobierno
municipal y en tal calidad le corresponderd su direccién, administraciéon vy la
fiscalizacién del funcionamiento del municipio.

El Articulo 1.005 - Normas de Interpretacién del Cddigo, establece que los
poderes y facultades conferidos a los municipios, excepto disposicion en
contrario, sein  pretardn liberalmente a favor de los municipios, en armonia con
la buena practica de politica publica fiscal y administrativa, de forma tal que
siempre se propicie el desarrolio e implantacién de la politica piblica enunciadd
en el Cédigo de garantizar alos municipios las facultades necesarias en el orden
juridico, fiscal y administrativo, para atender eficazmente Ias necesidades y el
bienestar de sus habitantes. A menos gue se disponga por ley 1o contrar - . toda
lista contenida en la misma con respecto a las facultades de los municipios y las
actividades objeto de clarificacion se interpretard como nimeros apertus, lo gue
siempre ha sido la intencién legislativa.

Articulo 1.018 - Facultades, Deberes y Funciones Generales del Alcalde, Inciso (¢},
de la Ley, suprq, establece, entre otras cosas, que, como parte de sus deberes,
el Alcalde puede promulgar v publicar las reglas y reglamentos municipales
necesarios para la administracidn municipal.

Articulo 1.039 — Facultades y Deberes Generales de la Legislatura Municipal

(m) Aprobar aquellas ordenanzas, resoluciones y reglamentos sobre asuntos y
materias de la competencia o jurisdiccion municipal que de acuerdo a este
Cédigo o cualquier ofra ley, deban someterse a su consideracidon y
aprobacidn.

La Ley NUmero 261 de 8 de septiembre de 2004, segUn enmendada, conocidd
como “Ley del Voluntariado de Puertc Rico”, dispone en su Articulo 2, lo
siguiente:

‘. politica piblica del Estado Libre Asocia > de Puerto Rico reconocer,
promover, y proteger y iucilitar la aportacién solidaria y sin dnimo de lucro de los



individuos, concebida como voluntariado, al bienestar comlin del pais; el
asociacionismo y el establecimiento de dlianzas entre organizaciones a tales
fines.”

Conforme con lo dispuesto en el Articulo 3 de la Ley NUmero 261 de 2004, supra,
se entiende por voluntariado el alistamiento libre y voluntario de ciudadanos y
ciudadanas a participar en actividades de interés social 0 comunitario, sin que
medie obligacién que no sea puramente civica ni retribucién de clase algunay
siempre que dicha participacién se dé dentro del dmbito de organizaciones
pUblicas o privadas. Se excluyen las actuaciones voluntarias disladas ©
esporadicas prestadas al margen de organizaciones publicas ¢ privadas, por
razones familiares, la amistad o de buena vecindad.

El voluntariado no deberd implicar en ningln caso el desplazamiento por
voluntarios de personas que ejerzan fina funcién o labor retribuida en las referidas
organizaciones, ni deberd limitar la creacién de empleos retribuidos por parte de
éstas o implicar impedimento de clase alguna para ello.

POR CUANTO: El Municipio de Morovis tiene el interés de establecer
Programas de Voiuntarios de conformidad con el concepto
de voluntariado definido en el Articulo 3 de dicha Ley NUmero
261 de 2004.

POR CUANTO: El Reglamento del Voluntariado en el Municipio de Morovis, es
una iniciativa social para aqguellos ciudadanos que, sin @animo
alguno de lucro persondl, fienen la voluntad de poner sus
energias, sus capacidades, sus talentos y su tiempo a la
disposicidon de [a comunidad para el logro de respuestas y
soluciones adecuadas y oportunas a 1os problemas vy
necesidades de ésta, principalmente mediante [a accidn
solidaria y concertada dentro de grupos y organizaciones con
objetivos de distinta naturaleza:  asistenciales, de
rehabilitacidn, de promocién. Es decir, de colectivos atentos
a la dimensidén humana de la necesidad, dirgidas a dar
virtualidad a las posibilidades individudles de crecimiento vy
auto dependencia, o centrados en [a accidn tfransformadora
de la sociedad como un todo mediante la generdlizacién de
los beneficios sociales y el cambio estructural.

POR TANTO: ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE MOROVIS,
PUERTO RICO, LO SIGUIENTE:

SECCION 1RA: Se aprueba el Reglamento del Voluntariado en el Municipio
de Morovis.

SECCION 2DA: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

La declaracidén de nulidad o inconstitucionalidad por una
autoridad judicial competente a cualquier disposicion de esta
Ordenanza, no afectard la vigencia vy validez de sus restantes
disposiciones.

SECCION 3RA.:  VIGENCIA

Esta Ordenanza comenzard a regir una vez aprobada por la
Legislatura Municipal y frmada por la Alcaldesa.







Nombre del Voluntario
Departamento Asignado
Fecha de Ingreso
Evaluador

Fecha de Evaluacion

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERO MUNICIPAL DE MOROVIS
MOROVIS, PUERTO RICO

- FORMATO DE EVALUACION AL VOLUNTARIADO

En qué grado cree usted que el trabajador tiene desarrollada ias competencias que se
presentan a continuacién. Marque con una X el nimero que refieja su opinion.

INSTRUCCIONES

1.

Antes de iniciar la evaluacién del personal a su cargo, lea bien las instrucciones, si
tiene duda consulte con el personal responsable del Departamento de Recursos
Humanos.

Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar.
En forma objetiva y de conciencia asigne el puntaje correspondiente.

Recuerde que, en la escala para ser utilizada por el evaluador, cada puntaje
corresponde a un nivel que va de Muy bajo a Muy alto.:

Muy bajo : 1 __Inferior, rendimiento laboral no aceptable

Bajo :2  __Inferior al promedio, rendimiento laboral regular
Moderado: 3 __ Promedio, rendimiento laboral bueno

Alto 4 ___Superior al promedio, rendimiento laboral muy bueno
Muy Alto : 5 ___ Superior, rendimiento laboral excelente

En el espacio relacionado a comentarios, indique lo que quiere enfatizar.

Los formatos de evaluacion deben hacerse en duplicado, y deben estar firmadas por
el evaluador y el Director de Recursos Humanos. De ser necesario, agregue algin
comentario general a la evaluacién.

No se olvide firmar todas las hojas de evaluacion.

Se debera entregar la Hoja de Evaluacion al Departamento de Recursos Humanos,
en un término no mayor de 2 dias de recibido la misma.




HOJA DE EVALUACION AL VOLUNTARIADO

MUY MUY
AREA DEL DESEMPENO BaJo | BAJO | MODERADO | ALTO = ./ 15 | pyNTAJE
1 2 3 i 5

ORIENTACION DE RESULTADOS

Termina su trabajo oportunamente

Cumple con las tareas que se le
encomienda

Realiza un volumen adecuado de
frabgjo

CALIDAD

No comete errores en el tfrabajo

Hace uso racional de los recursos

No requiere de  supervisidn
frecuente

Se muestra profesional en el trabajo

Se muestra respetuoso y amable en
el trato

RELACIONES
INTERPERSONALES

Se muestra cortés con el perscnal y
con sus compaferos

Brinda una adecuada orientacion a
sus comparieros

Evita ios conflictos dentro del trabajo

INICIATIVA

Muestra nuevas ideas para mejorar
los procesos

Se muestra asequible al cambio

Se anticipa a las dificultades

Tiene capacidad para resolver
problemas

TRABAJO EN EQUIPO

Muestra aptitud para integrarse al
equipo

Se identifica facilmente con los
objetivos del frabajo

ORGANIZACION

Planifica sus actividades

Hace uso de indicadores

Se preocupa por alcanzar las metas

PUNTAJE TOTAL.:




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL
MOROVIS, PUERTO RICO

SOLICITUD DE VOLUNTARIADO

Nombre y apellidos:

Direccion postal:

Direccioén fisica:

Celular:

Correo electrénico:

Preparacién Educativa:

Conocimiento de idiomas: _ Si _ No /Cual

Profesién actual:

Referido por:

Disponibilidad de horarios y dias para trabajar:

¢Alguna necesidad especial que entienda necesitamos conocer?

Declaro que la informacion que he facilitado aqui es cierta. Soy consciente de que
cualquier declaracion falsa puede ser motivo suficiente para no ser aceptado.

Para que asi conste, firmo hoy, de de , en Morovis, Puerto Rico.

PARA USO EXCLUSIVO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Aprobado:

Nombre del representante autorizado

No aprobado:

Firma del representante autorizado

Fecha de efectividad




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL
MOROVIS, PUERTO RICO

REGLAMENTO PARA REGULAR EL VOLUNTARIADO
EN EL MUNICIPIO DE MOROVIS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.1 TITULO

Este documento se conocera como:. “Reglamento para Regular el
Voluntariado en el Municipio de Morovis”.

ARTICULO 1.2 BASE LEGAL

El Municipio es una entidad del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico con personalidad juridica. Sus operaciones se rigen por la Ley
Numero 107, de 14 de agosto de 2020, segln enmendada, conocida como
“Cédigo Municipal de Puerto Rico”.

El Cédigo Municipal de Puerto Rico, en su Articulo 1.003 establece y
declara como Politica Publica proveer a los municipios de aquellos
poderes y facultades necesarias para que puedan asumir su funcidn
fundamental a favor del desarrollo social y econdémico de sus
jurisdicciones.

El presente Reglamento se adopta y promulga en virtud de la facultad
conferida al Alcalde en el Articulo 1.018 - Facultades, Deberes y Funciones
Generales del Alcalde, quien serd la maxima autoridad de [la Rama
Ejecutiva del gobierno municipal y en tal calidad le correspondera su
direccién, administracién y la fiscalizacion del funcionamiento del
municipio.

El Articulo 1.005 - Normas de Interpretacién del Cédigo, establece que los
poderes y facultades conferidos a los municipios, excepto disposicién en
contrario, se interpretaran liberalmente a favor de los municipios, en
armonia con |la buena practica de politica publica fiscal y administrativa, de




REGLAMENTO PARA REGULAR EL VOLUNTARIADO
MUNICIPIO DE MOROVI(S, PUERTO RICO

forma tal que siempre se propicie el desarrollo e implantacién de la politica
publica enunciada en el Cédigo de garantizar a los municipios las
facultades necesarias en el orden juridico, fiscal y administrativo, para
atender eficazmente las necesidades y el bienestar de sus habitantes. A
menos que se disponga por ley lo contrario, toda lista contenida en Ia
misma con respecto a las facultades de los municipios y las actividades
objeto de clarificacidon se interpretard como numeros apertus, lo que
siempre ha sido la intencidn legislativa.

El Articulo 1.018 - Facultades, Deberes y Funciones Generales del
Alcalde, Inciso (c), de la Ley, supra, establece, entre otras cosas, que,
como parte de sus deberes, el Alcalde puede promulgar y publicar las
reglas y reglamentos municipales necesarios para la administracién
municipal.

La Ley Numero 261 de 8 de septiembre de 2004, segin enmendada,
conocida como “Ley del Voluntariado de Puerto Rico”, dispone en su
Articulo 2, lo siguiente:

“Es politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
reconocer, promover, y proteger y facilitar la aportacion solidaria y
sin animo de lucro de los individuos, concebida como voluntariado, al
bienestar comun del pais; el asociacionismo y el establecimiento de
alianzas entre organizaciones a tales fines.”

Conforme con lo dispuesto en el Articulo 3 de la Ley Numero 261 de 2004,
supra, se entiende por voluntariado el alistamiento libre y voluntario de
ciudadanos y ciudadanas a participar en actividades de interés social o
comunitario, sin que medie obligacidn que no sea puramente civica ni
retribucién de clase alguna y siempre que dicha participacion se dé dentro
del ambito de organizaciones plblicas o privadas. Se excluyen las
actuaciones voluntarias aisladas o esporadicas prestadas al margen de
organizaciones publicas o privadas, por razones familiares, la amistad o de
buena vecindad.

El voluntariado no debera implicar en ningun caso el desplazamiento por
voluntarios de personas que ejerzan tina funcidén o {abor retribuida en las
referidas organizaciones, ni debera limitar la creacidon de empleos
retribuidos por parte de éstas o implicar impedimento de clase alguna para
ello.







REGLAMENTO PARA REGULAR EL VOLUNTARIADO

. Respetuoso por la diversidad: Este debe dar trato igual a las
personas a quienes se presta un servicio o ayuda, rechaza todo
prejuicio generado por consideraciones de medio, nacionalidad,
ciudadania, origen étnico, edad, discapacidad, idioma, creencias
religiosas, raza, sexo y diversidad sexual o de género, entre otros.

. Responsable: Este demuestra ser diligente, prudente y con
conocimiento de las tareas que deben realizarse.

Solidario: Ayudar a los demas sin el propdsito de recibir algo a
cambio y y contribuye a la solucidn de problemas.

. Transparente en el descargo del deber: Claridad de pensamiento y
de accidn en la ejecucidn de sus tareas sobre una base ética



REGLAMENTO PARA REGULAR EL VOLUNTARIADO
MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO

CAPITULO I
SOBRE ASPECTOS DEL VOLUNTARIADO
ARTICULO 2,1 CREACION DEL VOLUNTARIADO

Seran considerados como voluntarios del Municipio de Morovis, Puerto
Rico, quienes hayan manifestado su interés en prestar servicios no
remunerados al Gobierno Municipal y a la comunidad o hayan sido
invitados oficialmente a formar parte de la misma, una vez cumplan los
requisitos de admisién establecidos en el presente Reglamento.

Los voluntarios podran ser ciudadanos bonafide de Morovis, Puerto Rico o
visitantes, sin distincidn de raza, género, sexo, religion, idioma, opinién
politica, condicidn social, tendencias ideoldgicas, preferencias sexuales o
discapacidad y cualesquiera otras que discriminen a las personas que
tengan capacidades para prestar servicios voluntarios, lo deseen y se
comprometan a participar desinteresadamente en el cumplimiento de su
mision, a profesar sus principios, doctrina y valores éticos, asi como a
conocer su historia, acatar sus estatutos y reglamentos, y el Codigo de
Etica Gubernamental.

Podran ser voluntarios, ademas:

1. Entidades sin fines de lucro, debidamente incorporados y activos en
Puerto Rico y exentos como tales del pago de contribuciones por el
Departamento de Hacienda.

2. Organismos  publicos, incluyendo los municipios, agencias,
dependencias o instrumentalidades del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

Los voluntarios deberan cumplir de forma estricta las leyes, normas y
reglamentos estatales, municipales y federales sobre incompatibilidades,
inhabilidades y conflictos de intereses.

En virtud del Articulo 7 de la Ley Numero 261 de 2004, supra, se establece
que las leyes laborales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, excepto
segun se disponga, no seran de aplicacién a los voluntarios por carecer
éstos de la condicion de empleados.




REGLAMENTO PARA REGULAR EL VOLUNTARIADO
MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO

ARTICULO 2.2 REEMBOLSO DE GASTOS

De conformidad al Articulo 8, de la Ley Numero 261 de 2004, supra, el
Municipio podra pagar a los voluntarios en calidad de dietas o viaticos para
cubrir gastos razonables de alimentacién, de viaje u otros incidentales
incurridos por razén del ejercicio de sus funciones o labores como
voluntarios, o cualquier reembolso a tales fines, hasta un tope de mil
quinientos ddlares ($1,500.00) anuales, no se consideraran estipendio o
remuneracion en términos de las leyes fiscales y laborales del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Tampoco, se considerara estipendio o
remuneraciéon, para fines de la aplicacién de esta Ley, el reembolso a un
voluntario por materiales u otros gastos necesarios para posibilitar la
prestacion de servicios de salud. Esto se hara observando el Reglamento
de pago de dietas vigente en el Municipio.

ARTICULO 2.3 RESPONSABILIDAD EXTRACONTRACTUAL

1. Toda persona que ejerza como voluntaric en el Municipio de Morovis
sera inmune como tal de responsabilidad civil respecto a cualquier
accion legal fundada en un acto u omisién suyo que le haya causado
algun darfio o perjuicio a un tercero siempre que se demuestre que:

a. El voluntario actuaba dentro del ambito de los deberes vy
responsabilidades asignandosele como tal en la correspondiente
dependencia municipal en la que prestaba sus servicios;

b. El dafic no se causd en forma deliberada o mal intencionada, ni
mediando por parte del voluntaric conducta criminal, temeraria o
imprudente; negligencia crasa; o indiferencia a los derechos o a la
seguridad de la persona afectada.

2. El Municipio debera asegurarse, al momento de asignar a un voluntario
sus deberes y responsabilidades, de que éste posee cualquier licencia o
certificacion que sea requerida para descargar dichos deberes y
responsabilidades. El voluntario que haya hecho una representacion
falsa a ese respecto perderd la inmunidad si tal licencia o certificacion
fuese necesaria para realizar los deberes o descargar las
responsabilidades en cuyo ambito se haya dado [a accién u omisién que
ocasiond el dafo o perjuicio a un tercero.




REGLAMENTO PARA REGULAR EL VOLUNTARIADO
MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO

3. La responsabilidad extracontractual frente a terceros por los dafios y
perjuicios causados por alguno de los voluntarios en el gjercicio de los
deberes y responsabilidades asignadas se determinara de conformidad
con los limites establecidos para las acciones y reclamaciones contra el
Estado por la Ley Numero 104 de 29 de junio de 1955, segln
enmendada, conocida como Ley de Pleitos contra el Estado.

ARTICULO 2.4 COMPENSACION POR ACCIDENTES DURANTE LA
PRESTACION DE SERVICIOS

Las organizaciones sin fines de lucro y las facilidades de salud incluidas en
este Reglamento podran, mediante el pago de la prima correspondiente,
acogerse, respecto a los voluntarios, a los beneficios de la Ley Numero 45
de 18 de abril de 1935, segin enmendada, conocida como Ley del
Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, la cual provee
proteccidn a las personas que sirven como voluntarios en organismos
publicos adscritos a cualquier municipio, agencia, dependencia ©
instrumentalidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Dicha prima
se computara a base de un tercio del salario minimo federal mensual,
férmula que se aplicara por igual al pago de primas por las personas que
sirvan como voluntarios en organismos puUblicos adscritos a cualquier
municipio, agencia, dependencia o instrumentalidad del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

ARTICULO 2.5 ACREDITACION DE EXPERIENCIA LABORAL

Las horas de servicio prestadas por voluntarios de conformidad con esta
Ley podran ser acreditadas por el Municipio de Morovis, Puerto Rico, a los
fines de cumplir con los requisitos de experiencia para cualquier trabajo en
éstas, de conformidad con este Reglamento.

ARTICULO 2.6 DIVULGACION Y FORTALECIMIENTO DEL
VOLUNTARIADO

1. Ef Municipio de Morovis, Puerto Rico, desarrollard un programa de
promocidn publica del voluntariado y fomentara el establecimiento de
mecanismos de orientacidn, asistencia técnica y servicios de
informacidn sobre el particular. Debera incluir sus gestiones al respecto
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MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO

en los informes anuales que debe rendir sobre el desempefic de sus
encomiendas.

2. El Municipio debera desarrollar indicadores de medicién del valor de la
accion voluntaria por hora a los fines de estimar la aportacién de los
voluntarios al Producto Nacional Bruto de la Isla.

ARTICULO 2.7 DEBERES GENERALES DE LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES QUE UTILIZAN VOLUNTARIOS

Las dependencias municipales que utilizan voluntarios tienen respecto a
éstos una serie de deberes generales en virtud del servicio voluntario que
reciben, a saber:

1. Tratarlos sin discriminacién, respetando su libertad, dignidad e
intimidad, asi como sus creencias.

2. Orientarlos debidamente respecto a la organizacién y los deberes y
responsabilidades que se les asignen en ésta; y proveerles, en cuanto
sea aplicable, los recursos y materiales necesarios para que puedan
prestar sus servicios adecuadamente.

3. Potenciar su participacion activa de conformidad con las leyes, normas
y reglamentos aplicables.

4. Proveerles las condiciones de seguridad e higiene adecuadas en
funcion de la naturaleza y las caracteristicas de los servicios que
presten.

5. Ofrecerles el debido reconocimiento por el valor social y moral de sus
aportaciones voluntarias al logro de los objetivos del Municipio.

Una relacion escrita de estos deberes debe ser entregada por el Municipio
a los voluntarios.

ARTICULO 2.8 DEBERES DE LOS VOLUNTARIOS

Las personas que acuerden ofrecer sus servicios voluntarios al Municipio
de Morovis, tienen una serie de responsabilidades éticas o deberes
respecto a éste, cuyo cumplimiento es indispensable para poder gozar de
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RALIRITAIAIA R AIAROAUITS NINIERTA Ben

los beneficios que proveen la Ley y el Reglamento. Estos son, entre otros,
los siguientes:

1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Debera cumplimentar una solicitud de voluntariado provista por el
Departamento de Recursos Humanos.

Debera someter los requisitos necesarios como licencia de conducir,
certificados especializados, si aplica, o cualquier otro documento que le
sea requerido.

No podrd comenzar su labor voluntaria si le faltan los documentos
requeridos para el area a ser designado.

No podra comenzar sus labores sin la firma de la Autoridad
Nominadora.

La Oficina de Recursos Humanos podra desistir del voluntariado si no
cumple con la entrega de las hojas de asistencia.

Seguir las 6rdenes que le indique el supervisor o director de la
dependencia a la cual estda asignado; de no cumplir, [a Oficina de
Recursos Humanos podra desistir del voluntariado.

Cumplir con su trabajo asignado oportunamente y realizar un volumen
adecuado del mismo.

Evitar cometer errores en el trabajo.

Hacer uso racional de los recursos disponibles.

Mostrar interés profesional en la labor que se le asigna.
Mostrar respeto y amabilidad en el trato hacia los demas.
Ser cortés con el personal y sus compaferos de trabajo.

Brindar una adecuada orientacién a sus comparieros, de ser necesario.

Mostrar nuevas ideas para mejorar los procesos en el trabajo.

Mostrar asequibilidad al cambio que propongan sus directivos.



16.

17,
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

26.

27.

28.

REGLAMENTC PARA REGULAR EL VOLUNTARIADO

RANRIAIRIMA RE ARADMNIAIC DTITDTO DIrS

Mostrar interés en resolver dificultades y tener la capacidad para resolver
problemas.

Mostrar aptitud para integrarse al equipo de trabajo asignado.
Organizar y planificar sus actividades diarias.

Utilizar los indicadores gque se le asighan en su trabajo.
Tener interés en alcanzar sus metas.

Respetar los estatutos del Municipio y cumplir con su itinerario, sus
fines y objetivos en la medida 1 que le corresponda.

Respetar los acuerdos respecto a los periodos y los horarios de
prestacion de servicios, sobre todo, cuando ello sea indispensable para
la adecuada coordinacién y estructuracién de la gestién del Municipio.

Evitar toda clase de conflicto entre los intereses personales y los del
Municipio.

Guardar la confidencialidad y discrecidn requerida respecto a toda
informacién legitima a la que advenga en conocimiento como resultado
de los servicios que preste como voluntario.

5. Utilizar responsablemente los recursos de toda naturaleza que el

Municipio le provea para desempefiar sus funciones.

Comunicar con suficiente anticipacion la intencién de finalizar el
acuerdo de prestacién de servicios para evitar asi perjuicios al Municipio
0 a los beneficiarios de éste.

Interrumpir de inmediato toda prestacidn de servicios en nombre del
Municipio cuando éste lo disponga.

Utilizar debidamente, para los fines permitidos, cualesquiera
documentos de acreditacion como voluntarios que el Municipio les
provea.

Una relacidn escrita de estos deberes debe ser entregada por el Municipio
a sus voluntarios.
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CAPITULO Il
NORMAS DE CONDUCTA Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS
ARTICULO 3.1 PROPOSITO

Vivimos en una sociedad donde los seres humanos necesitan establecer
normas de conducta social que les permitan y hagan posible la mas sana
convivencia con sus semejantes. Estas normas tienen como propdsito
fundamental dar a conocer a todos los voluntarios las reglas de conducta
que regiran en el Municipio de Morovis para garantizar el orden, la moral,
la sana convivencia y el respeto mutuo; factores imprescindibles para el
logro de nuestra aspiracion y nuestra mision como Gobierno Municipal.

La conducta esperada por el Municipio por parte de [os voluntarios se
fundamenta en los valores morales y de orden publico prevalecientes en
Puerto Rico, de conocimiento general en nuestra sociedad, por lo que sera
constitutivo de falta todo acto reprochable bajo dichos criterios, que pueda
alterar el buen y normal funcionamiento del Municipio independiente del
hecho de que el mismo esté o no tipificado o especificado como falta en
[as presentes normas.

ARTICULO 3.2 APLICACION

Estas ‘normas se aplicaran uniformemente en la tramitacién de acciones
disciplinarias a todo voluntario que preste servicios en el Municipio.
Siempre se utilizaran criterios de investigacidén y recopilacidén de evidencia
a nivel del supervisor inmediato del voluntario y siguiendo el orden
ejecutivo jerarquico correspondiente. Toda violacién conlievara una accion
disciplinaria, lo que se entiende como medida correctiva que se aplica con
el propodsito de disuadir al voluntario para que no vuelva a incurrir en falta a
las Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias 0 en conducta
reprochable, vista dentro de los valores morales y de orden publico
prevalecientes en Puerto Rico y que alteren el buen y normal
funcionamiento del Municipio.
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ARTICULO 3.3 RESPONSABILIDAD DE LOS GERENTES,
DIRECTORES Y SUPERVISORES

Los directores y supervisores tendran [a responsabilidad de promover y
mantener un ambiente laboral respetuoso, tranquilo, armonioso y cordial
que garantice los derechos y libertades del individuo, fomentando en los
voluntarios el cumplimiento con las reglas basicas de convivencia humana,
de orden publico y de bienestar general; asi como también, el
cumplimiento de las normas de conductas municipales.

Estos podran amonestar o suspender a los voluntarios de empleo por justa
causa, previa formulacidn de cargos por escrito y celebracion de una vista
informal de conciliacion. Los voluntarios que sean suspendidos seran
inelegibles para reingreso en el Municipio.

Velaran por el fiel cumplimiento de las normas de conducta y seran
diligentes, imparciales, justos y consistentes en la toma de acciones
disciplinarias aplicables a los voluntarios que incurran en violacién a las
mismas.

La enumeracion de las faltas en estas normas no es taxativa o excluyente
de otras faltas, violaciones u otros actos que no aparezcan y se consideren
una conducta negativa o reprobable de tal impacto que ameriten [a
aplicacién de accion disciplinaria; debido a que la conducta o
comportamiento del voluntario pueda afectar el buen funcionamiento y
operacion del Municipio, ponga en riesgo la seguridad de los empleados o
ciudadanos del Municipio.

ARTICULO 3.4 APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Los voluntarios a los cuales se les aplique alguna medida disciplinaria
tendran derecho de apelar conforme a las disposiciones establecidas en
este Reglamento.

Los voluntarios tendran los siguientes deberes y obligaciones:

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

12
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10,

11.

Registrar su asistencia utilizando el mecanismo provisto por el Municipio
para este propésito. Cuando les surja la necesidad de ausentarse o
llegar tarde, obtener |la autorizacién previa de su supervisor inmediato.
En caso de emergencia subita noftificaran a su supervisor inmediato por
la via mas rapida posible.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en
sus relaciones con sus comparieros de trabajo, supervisores y publico
en general. En todo momento el comportamiento de los voluntarios
asegurara el reconocimiento y el respeto de los derechos y libertades
de sus compafieros de trabajo, y satisfacer las justas exigencias de la
moral, del orden publico y del bienestar general.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asignadas como voluntario y otras tareas afines que se le asignen.

Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores,
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y
objetivos del Municipio.

Mantener la confidencialidad y no divulgar, ni permitir la divulgacién de
informacidén privilegiada de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo.

Realizar tareas en tiempo extra en situaciones de emergencia cuando
asi se le requiera y autorice.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, materiales, equipos,
bienes e intereses publicos que estén bajo su custodia.

Utilizar su tarjeta de identificacion como voluntario en un lugar visible
durante todo momento en sus horas laborables.

No aceptar regalos, favores, donativos, beneficios o cualquier otra
recompensa por la labor realizada como voluntario, a excepcién de
aquellos autorizados por ley.

No realizar acto alguno que impida la aplicacién de estas normas, y las
reglas adoptadas de conformidad con las mismas; y no hacer o aceptar

13
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MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO

. Los diez (10) dias para radicar la solicitud de reconsideracién y para su
notificacion al Director del Departamento de Recursos Humanos seran
de caracter jurisdiccional, por lo que, si se tramitaran después de dicho
plazo, la solicitud sera desestimada de plano.

. Radicada oportunamente la solicitud de reconsideracién, debera
celebrarse una vista administrativa ante el oficial examinador, dentro de
los cinco (5) dias laborables siguientes a la fecha de radicacion de la
solicitud en el lugar que éste determine.

. El oficial examinador o la persona encargada de recibir las solicitudes
de vista administrativa notificaran la fecha, hora y lugar de la vista
administrativa a las partes al momento de radicar la solicitud.

. El oficial examinador podra conceder una suspension, a solicitud de
cualquier parte, si se solicita por lo menos dos (2) dias antes de la fecha
senalada para la vista y se notifica a las partes.

. No se concedera una segunda suspension, salvo, en casos
debidamente justificados. Cuando el peticionario no comparezca a la
vista administrativa, luego de haber sido citado debidamente, el oficial
examinador podra declarar No ha Lugar su peticidon. Si quien no
compareciera a la vista fuera el supervisor, luego de haber sido citado
debidamente, se podra disponer el archivo de la medida disciplinaria sin
necesidad de recibir prueba.

. La resolucién del oficial examinador se hara por escrito y, una vez
autorizada con la firma del Director del Departamento de Recursos
Humanos, constituird una adjudicacién en los méritos de la solicitud de
reconsideracién. l.a misma sera notificada personalmente a la parte, o
por correo certificado, de forma inmediata.

. Si la medida disciplinaria fuera confirmada, se advertira a la parte
peticionaria que tiene derecho a solicitar la revisidon judicial de la
decision ante el Tribunal de Primera Instancia, dentro de!l término de
veinte (20) dias contados a partir de la fecha de la notificaciéon personal
de la resolucién del oficial examinador ¢ de la fecha en que se depositd
en el correo la resolucion del oficial examinador.
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9. Para el perfeccionamiento de una peticidn de revisién judicial, sera
requisito jurisdiccional que se agote el remedio administrativo de
reconsideracion aqui provisto y, ademas, sera requisito de estricto
cumplimiento que se notifique al Municipio con copia de dicha peticion
de revision judicial dentro del mismo plazo de veinte (20) dias
establecido en el parrafo anterior.

10.

Si se sostiene por el Tribunal de Primera Instancia la imposicién de la

medida disciplinaria se referira al Departamento de Recursos Humanos
para que este prepare y envie al voluntario la comunicacion formal
sobre |a accion tomada.

3.5.3 Faltas y Acciones Disciplinarias

Faltas Primera Infraccion Segunda Infraccién Tercera Infraccién
Minima Maxima Minima Maxima Minima
Maxima
1. Asistencia
a. Tardanzas
1. Dos (2) o mas | Amonestacion 10 dias de | 10 dias de 30 dias | Destitucion
tardanzas sin | Formal suspension | de suspension
autorizacion  en un suspension
mes
2. Exceso de | 5 dias de 10 dias de | 10 dias de 30 dias | Destitucion
tardanzas de forma | suspension de suspensidn
continua aungue | suspension suspension
hayan sido
autorizadas segun la
escala de asistencia
b. Ausencias
1. Faltar o estar| 5 dias de 10 dias de | 10 dias de 30 dias de | Destitucion
ausente sin | suspensién suspension
previa autorizacion del | suspensién suspension
supervisor inmediato
2. Exceso de | 10 dias de 30 dias de | 30 dias de | Destitucion
ausencias o tardanzas | suspension Destitucion suspension
de forma continua | suspensian
y consistente, aunque
hayan sido
autecrizadas,

evidenciadas por el
uso excesivo de las

licencias, segun las
escalas de
asistencia
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2. Abandono de servicio &
incumplimiento de deberes

a. Ausentarse  sin | 30 dias de Destitucion | Destitucién
autorizaciéon durante un | suspension
periodo de cinco
{5) dias [aborables
consecutivos 0 mas
b, Ausentarse  del | Destitucion
trabajo sin autorizacién y
con el propésito de no
regresar al mismo. La
intencién de no regresar
guedara
autométicamente
evidenciada si el
voluntario se ausenta
durante un  periodo
consecutivo de treinta
(30) o méas dias
naturales
C. Suspender el | & dias de 10 dias de | 10 dias de 30 dias de | Destitucion
trabajo sin permiso | suspension suspensién | suspensién
previo, ni suspension
justificacion
d. Ausentarse  sin | 10 dias de 30 dias de | 30 dias de | Destitucion
autorizacién del area de | suspension Destitucidn suspensién
trabajo en que esté | suspensidon
asignado se le
considerarda  abandono
de servicio
e. Tomar los (15) | Amonestacidn 10 dias de | 10 dias de 30 dias | Destitucion
minutos de  “coffee | Formal de suspension
break” sin autorizacién | suspensidn suspension
del supervisor
f. Excederse del | Amonestacion 5 dias de 5 dias de 10 dias de | 30 dias de suspensidn
periodo de | Formal sSuUspension
descanso (“coffee | suspensidn suspension
break™)
3. Acciones indebidas en
el sistema electrénico de
asistencia
a. Dejar de marcar | Amonestacion 10 dias de | 10 dfas de 30 dias de | Destitucion
su asistencia el tiempo | Formal suspensién | suspensién
de entrada y salida al suspension
trabajo en el sistema
electronico
b. Marcar o registrar | 15 dias de 30 dias de Destitucion
ta asistencia de oiro | suspension 30 dias de Destitucion
empleado o voluntario suspension suspension
c. Permitir o solicitar | 15 dias de 30 dias de | 30 dias de Destitucién | Destitucién
que ofro empleado o | suspensién suspension
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voluntaric marque su | suspension
asistencia en el sistema

electrénico
d. Entrar o registrar | 15 dias de 30 dias de | 30 dias de Destitucién | Destitucion
su asistencia o la de ofro | suspensién suspension

empieade o voluntario ; suspension
directamente al sistema
de registro sin estar
debidamente autorizado

4. Tarjeta de identificacion

a. No  utilizar  su | Amoenestacién 10 dias de | 10 dias de 30 dias de | Destitucién
tarjeta de identificacién | Formal suspension

con la fote en un lugar | suspensién suspensién

visible  mientras  se

encuentre

desempefiando sUS

funcicnes ¢ en los
predios del Municipio

b. Omitir notificar | Amonestacion 10 dias de | 10 dias de 30 dias de | Destitucién
prontamente la | Formal suspension
desaparicion de  su | suspensién suspension

tarjeta de identificacién
debido a que se extravio
o fue hurtada

5. Falta de interés en el

frabajo
a. Incurrir en | 10 dias de 30 dias de | 30 dias de Destitucién | Destitucion
descuido, negligencia, | suspensién suspension | suspension

cciosidad, falta de
diligencia e interés en
el desempefic de los
deberes del puesto

1. En perjuicio | 30 dias de Destitucién | Destitucion
dentrc del &ambito | suspensidn
municipal

2. En perjuicic de | Destitucién
empleados con
agravantes, haber
causado gravedad,
incapacidad o muerte

b. Presentar 30 dias de Destitucidn | Destitucién
conducta impropia al | suspensién
rehusar cumplir con su
deber, cruzarse de
brazos ¢ conducta de
brazos caidos en el
trabajc u obstaculizar et
servicio
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cC. Presentar
conducta impropia
permitiendo o}
induciendo a ofros que
rehdsen cumplir con su
deber

30 dias de
suspension

Destitucién

Destitucién

6. Realizar negocios o
transacciones ilegales o
ne autorizadas por el
Municipio

a. Vender,

promover, participar,
solicitar - clientes o
participantes en los
predios del Municipio
para cualesquier
articulos, mercancias,
servicios, juegos o
actividades prohibidas,
indebidas o de dudosa
legatidad, tales como
bolita, pirdmide o
cualquier juego prohibido
por ley

b. Practica de
prestar dinero
exigiendo intereses con
fines lucrativos entre
compaferos o personas
ajenas al Municipio

5 dias de
suspension

Amonestacion
Formal

10 dias de
suspension

10 dias de
suspension

10 dias de
SuUSpension

10 dias de
suspension

30 dias de
suspension

30 dias de
suspension

Destitucion

Destitucién

7. Faltar a los
reglamentos de seguridad
o dejar de informar
lesiones o  accidentes
ocurridos en e trabajo

a.  Incumplir los
reglamentos de
seguridad o negarse en
forma caprichosa,
injustificada o arbitraria,
a utilizar el equipo o
artefactos de seguridad
requerido por fas
funciones que en un
momento dado esté
desempefiando el
voluntario

b. Dejar de informar
sobre lesiones o
accidentes ocurridos en
el trabajo

c. Dejar de informar
lesiones o accidentes
ocurrides en el trabajo y
existan agravantes en

Amonestacion
Formal
suspension

Amonestacidon
Formal

10 dias de
suspension

10 dias de

10 dias de
suspension

30 dias de
suspension

10 dias de
suspension

10 dias de
suspensién

30 dias de
suspension

30 dias de
suspension

30 dias de
suspension

Destitucion

Destitucion

Destitucion

Destitucién
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perjuicio de uno o mas
empleados 0
voluntarios o de los
interases del Municipio

d. Cuando se | Amonestacion 10 dias de 10 dias de 30 dias de | Destitucion
incumpla la orden de | Formal suspension | suspensidn suspension
hacerse el examen
fisico anuaimente como
es requerido

8. Uso de | 10 dias de 30 dias de | 30 dias de Destitucién | Destitucidn
amenazas, intimidacion, | suspension suspensién | suspension
juego de manos, bromas
pesadas, actos o lenguaje
obsceno ¢ indecente en el
trabajo © en actividades
directamente relacionadas
con el trabajo

8. Conducta desordenada

a. Alterar o | 15 dias de 30 dias de | 30 dias de Destitucion | Destitucion
interrumpir el orden, la | suspension suspension | suspension
tranquilidad institucional
o las labores que se
astén reatizando en un
area de trabajo

b. Faltar el respeto | 15 dias de 30 dias de | 30 dias de Destitucién | Destitucion
a un superior, a un | suspension suspension | suspension
empleado, voluntario, a
un visitante, incluyendo
actos de insolencia y
comportamiento
impropio

10. Uso impropio, ilegal o | 30 dias de Destitucion | Destitucion
indebido de propiedad del | suspensién
Municipio o permitir que ia
sustraigan, destruyan o
sufra dafios o la utilicen
para su beneficio o inducir
a ofros para que lo hagan

11. Insubordinacién

a. No seguir o negarse | 30 dias de Destitucidn | Destitucion
a cumplir ordenes | suspension
especificas de un superior
para llevar a cabo
cualquier accidn legitima
relacionada con e} trabajo
0 inducir a oiros para que
no lo hagan

12. Divulgar o permitir la | 30 dias de Destitucion Destitucion
divulgacion, u ocasionar la | suspension
divulgacién, o exposicion
indebida de informacion
confidencial del sistema
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mecanizado; uso indebido,
ilegal o no auterizado del

mismo
13. Solicitar, aceptar | Destitucion
soborno, regalos o

inducir a la aceptacion de
gratificacion en el {ramite
de asuntos oficiales

14. Hostigamiento sexual | Destitucion
en e empleo, con
empleados, voluntarios ©
visitanies
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