
ORDENANZA NUM. 2 SERIE 2025-2026 

ORDENANZA DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE PATILLAS, PUERTO RICO, A 
LOS FINES DE APROBAR EL REGLAMENTO PARA ESTABLECER NORMAS DE 
CONDUCTA Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR EN LA IMPOSICION DE MEDIDAS 
CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS PARA EL MUNICIPIO DE PATILLAS. 

POR CUANTO: El recurso humano constituye la base fundamental de toda gesti6n 
municipal. Reconociendo que los empleados son el motor del 
seNicio directo a la ciudadanfa, el Municipio de Patillas entiende 
necesario establecer un reglamento que oriente la conducta, delimite 
responsabilidades y garantice que los procesos disciplinarios se 
manejen con justicia, respeto y equidad. 

POR CUANTO: Es al Poder Ejecutivo Municipal a quien le corresponde "disefiar, 
formular y aplicar un sistema de administraci6n municipal para el 
Municipio", de acuerdo al artfculo 1.018 (m) de Ley 107-2020, 
conocida coma el C6digo Municipal de Puerto Rico y a esta 
Legislatura aprobar los reglamentos que deben adoptarse para la 
administraci6n del sistema de recurso humano, de conformidad al 
artfculo 1.039 U) del C6digo Municipal, supra. 

POR CUANTO: La Honorable Maritza Sanchez Neris , Alcaldesa del Municipio de 
Patillas, ha sometido a esta Legislatura Municipal, el Reglamento 
Para Establecer Normas De Conducta Y Procedimientos A Seguir 
En La lmposici6n De Medidas Correctivas Y Acciones Disciplinarias. 

POR CUANTO: Esta Legislatura Municipal ha tenido la oportunidad de examinar el 
referido Reglamento y luego del estudio correspondiente, ha 
decidido aprobarlo en su totalidad. 

POR TANTO: ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE PATILLAS, 
PUERTO RICO, CONSTITUIDA EN SU SEGUNDA SESION 
ORDINARIA, REUNION NUM 2, HOY 17 DE SEPTIEMBRE DE 
2025, LO SIGUIENTE: 

SECCION 1 ra_ Aprobar el Reglamento Para Establecer Normas De Conducta Y 
Procedimientos A Seguir En La lmposici6n De Medidas Correctivas 
Y Acciones Disciplinarias para el Municipio de Patillas. 

SECCION 2da. Esta ordenanza, por ser de caracter urgente, comenzara a regir 
inmediatamente sea aprobada. 

~ 

~ 
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SECCION 3 ra. Copia Certificada de esta Ordenanza, sera enviada a las agencias 
pertinentes para su conocimiento y acci6n correspondiente. 

APROBADA POR ESTA LEGISLATURA MUNICIPAL DE PATILLAS PUERTO RICO, 
EL 17 DE SEPTIEMBRE DE 2024, EN SESION ORDINARIA Y FIRMADA POR LA 
ALCALDESA DE PATILLAS, PUERTO RICO EL 19 DE SEPTIEMBRE DE 2024. 

Hon. lveliz ./4 Col6n Presidenta:Z::~~tura Municip~h 
( 

-ru~"-~V-~ 
Sra. Blanca R. Flores Torres 
Secretaria Legislatura Municipal 
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Legislatura Municipal 

CERTIFICACION 

Yo, Blanca R. Flores Torres, Secretaria de la Legislatura Municipal de Patillas, Puerto 
Rico , par la presente CERTIFICO: 

Que la que se acompafia es copia fiel y exacta de la Ordenanza Num. 2, Serie 2025-
2026: Ordenanza de la Legislatura Municipal de Patillas, Puerto Rico, para aprobar 
Reglamento para establecer normas de conducta y procedimientos a seguir en la 
imposici6n de medidas correctivas y acciones disciplinarias en el Municipio de Patillas. 

VOTOS AFIRMATIVOS: 

Hon. lvelize Flores Colon 
Hon. William Sanchez Rivera 

VOTACION 

Hon. Alexandra De Jesus Rodriguez 
Hon. Elf as Jose Nieves Bernier 
Hon. Ramon Luis De Jesus Velazquez 
Hon. Pedro Rodriguez Ortiz 
Hon . Wanda Ivelisse Santiago Mendez 
Hon . Sonia Beatriz Lebron Santiago 
Hon. Antonio Cosme Borras 
Hon . Luis Omar Camacho Rodriguez 
Hon. Juan Ignacio Gonzalez Melendez 

EN CONTRA: 

Ninguno 

ABSTENI DOS: 

Ninguno 

AUSENTES: 

Hon. Aileen Rodriguez Vega 

VACANTE: 

Ninguna 

CERTIFICO CORRECTO: 

Sra. Blanca R. Flores Torres 
Secretaria 
Legislatura Municipal 

Calle Jesus T. Pinero #26 

(787)839-4120 ExL 245, 246 

-.;11/9/,UW/!tff l/4; P.0 Box 698 Patillas, P.R 0072 



Reglamento Num. 4 Serie 2025-2026 

GOBIERNO MUNICIPAL DE PATILLAS 

PATILLAS, PUERTO RICO 

REGLAMENTO PARA ESTABLECER NORMAS DE 
CONDUCTA Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR EN 
LA IMPOSICION DE MEDIDAS CORRECTIV AS Y 

ACCIONES DISCIPLINARIAS EN EL MUNICIPIO DE 
PATILLAS 

Aprobado el 17 de agosto de 2025 
Ordenanza Num. 2 Serie 2025-2026 



Contenido 
INTRODUCCl6N ........ ....... ..... ................ ......................... .............. ........................... ................... ....... ...... ...... 3 

Prop6sito ............................ ....................................................... ........................... ............................................. 4 

ARTf CULO 1: BASE LEGAL ...................... ............................ .................................. ..................................... 4 

ARTfCULO 2: APLICABILIDAD ............. ............................................................................... .............. .......... 5 

ARTfCULO 3: DEFINICIONES ............. ........................................................................................................ 5 

ARTfCULO 4 RESPONSABILIDADES ...... .............. ...................................................... ............................. 7 

SECCION 4.1 EMPLEADOS ............. ................................ ................................... ..... .................................... 7 

SECCION 4.2 DIRECTORES Y SUPERVISORES ............................................................................... 8 

SECCION 4.3 OFICINA DE RECURSOS HU MANOS ......................................................................... 8 

SECCION 4.4 Responsabilidad de la Autoridad Nominadora ...... ...................................................... 9 

ARTfCULO 5: NORMAS DE CONDUCTA .................................................................. ................................ 9 

SECCION 5.1 DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS ......... 9 

SECCION 5.2 PROHIBICIONES .................................................................. ....... ..... .. ............................ 10 

ARTfCULO 6: MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES ................................... .. ................................. 13 

DISCIPLINARIAS APLICABLES A LOS EMPLEADOS ............ .............................................................. 13 

SECCl6N 6.1 MEDIDAS CORRECTIVAS ........................................................................................... 13 

SECCl6N 6.2 ACCION DISCIPLINARIA ................................. .................................. ...... ..................... 13 

SECCION 6.3 GUfA PARA LA APLICAC16N DE MEDIDAS .. ....... ...... .............................................. 13 

CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS ................................. .................. ........................... 13 

SECCION 6.4 PERIODO DE PRESCRIPCION ... .................................. ........................................ ..... 14 

ARTfCULO 7: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACl6N DE MEDIDAS CORRECTIVAS 0 
ACCIONES DISCIPLINARIAS A LOS EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS ........... .............................. 14 

SECCION 7.1 PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACl6N DE MEDIDAS CORRECTIVAS ...... 14 

SECCION 7.2 PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACl6N DE .............................................. ......... 15 

ACCIONES DISCIPLINARIAS ................................................. ............. ..................... ............................. 15 

SECCl6N 7.2.1 PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE ................ .................................. 16 

ACCIONES DISCIPLINARIAS (NIVEL DE SUPERVISOR, DIRECTOR DE DEPENDENCIA) ... 16 

SECCl6N 7.2.2 A NIVEL DE LA OFICINA DE RECURSOS .......................................................... 16 

HUMANOS ................ ................................................................................................................................. 16 

SECCION 7.3 FORMULACION DE CARGOS .......................... ........................................................... 18 



SECCION 7.6 TRAMITE ULTERIOR DE LA ACCION DISCIPLINARIA EN LA OFICINA DE 
RECURSOS HUMANOS .... ... ..... ........................... .. ............................... ................................ ................. 19 

ARTfCULO 8: SUSPENSION SU MARIA .................. ........................................ ...... .................................. 19 

ARTfCULO 9: TERMINOS ........ .................................................................................. ................................. 19 

ARTfCULO 10: CLAUSULAS DE SEPARABILIDAD ................. ....... ................ ................................. ..... 20 

ARTf CULO 11 : VIGENCIA ....................... ......................... ... .... .. .................................. ...... .. ....................... 20 



INTRODUCCION 

Este reglamento va encaminado a definir y establecer con claridad las normas de 
conducta y los procedimientos a seguir en los casos donde se apliquen medidas 
correctivas y/o acciones disciplinarias a los empleados del Municipio Patillas. 

Todo empleado publico esta obligado a satisfacer los criterios de productividad, 
orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico municipal , para 
alcanzar como meta los mas altos niveles de excelencia y eficiencia en la 
prestaci6n de los servicios. Ademas estos criterios de productividad, orden y 
disciplina serviran de guf a a los empleados en cuanto a la conducta que deberan 
observar en sus relaciones con sus compaiieros de trabajo, sus supervisores y el 
publico en general. Este reglamento tiene como finalidad establecer la 
reglamentaci6n y debidos procedimientos para implantar y llevar a su ejecuci6n las 
disposiciones relativas a la asistencia, jornada regular de trabajo y medidas 
correctivas en casos de indisciplina o violaci6n a las normas establecidas. Es de 
suma importancia que todos los empleados del Municipio de Patillas se familiaricen 
con las normas y reglamentos que los afecten en sus relaciones de trabajo y que 
conozcan sus derechos, deberes y obligaciones como tal. 

El C6digo Municipal de Puerto Rico, Ley numero 107 del 14 de agosto de 2020, 
establece en su Artfculo 2 los deberes y obligaciones que tendran todos los 
empleados municipales, independientemente del servicio a que pertenezcan o del 
estado legal que ostente. Estos van dirigidos a lograr el mas alto grado de buen 
comportamiento, expresado oficialmente en principios y normas de conducta que 
representen lo que debe ser un buen gobierno y que propendan a conservar los 
valores eticos que espera el pueblo de sus empleados. 

Es responsabilidad de cada director y supervisor velar que la conducta de sus 
empleados se ajuste a las normas de conductas establecidas, de modo que 
contribuya a crear un clima de trabajo apropiado y motivador, propiciando un trato 
justo y equitativo para todos. lgualmente es su responsabilidad tomar las medidas 
correctivas y acciones disciplinarias necesarias cuando los empleados se aparten 
de las normas de conducta para mantener el orden y la disciplina inherentes a toda 
buena organizaci6n. 

Aun cuando la aplicaci6n de medidas correctivas es facultad legal de la Autoridad 
Nominadora, esta puede delegarse a todos los niveles gerenciales y de 
supervision, reservando la acci6n de la Autoridad Nominadora aquellos casos, que 
por la seriedad de la infracci6n, ameritan acci6n disciplinaria. 

Hay una variedad de situaciones que exigen tomar medidas correctivas y acciones 
disciplinarias. Nada mas importante que el buen juicio y la ponderaci6n al hacer la 
determinaci6n sobre la medida o acci6n a aplicarse. 



Toda medida correctiva o acci6n disciplinaria requiere el ejerc1c10 de un juicio 
responsable de modo que un empleado sea amonestado o sancionado en 
proporci6n con la gravedad de la falta cometida. 

Al aplicar medidas correctivas y acciones disciplinarias debe mantenerse 
uniformidad. Adherirse a este principio ayudara a lograr el trato equitativo y 
uniforme a todos los empleados. No obstante, deben considerarse otros factores o 
circunstancias atenuantes o agravantes. 

Este reglamento tiene, ademas, la finalidad de que todos los empleados del 
Municipio de Patillas conozcan las sanciones especfficas que se le aplicara cuando 
incurran en violaciones a las normas de conducta que debe observar para 
garantizar el orden, la moral y el respeto mutuo en el area de trabajo. 

Conforme a lo anterior, se adopta este reglamento que contiene normas y 
procedimientos sabre medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables a 
todos los empleados del Municipio de Patillas. 

Esperamos que la informaci6n aquf divulgada sirva para un mejor entendimiento y 
una mejor comprensi6n sabre las normas que se rigen en el Municipio de Patillas 
las cuales deben ser observadas por todos los empleados de dicho Municipio. 

Prop6sito 

Los prop6sitos al adoptar esta reglamentaci6n son los siguientes: 

1. Establecer las normas que regiran a los empleados del Municipio 
de Patillas con relaci6n a las medidas correctivas a aplicarse. 

2. Fijar los procedimientos y pasos a seguir en la aplicaci6n de las 
medidas correctivas y disciplinarias a utilizarse en el Municipio de 
Patillas. 

3. Fijar las responsabilidades de los empleados municipales respecto al 
cumplimiento de estas normas. 

ARTiCULO 1: BASE LEGAL 

Este Reglamento se adopta al amparo de la Ley 107 de 14 de agosto de 2020, 
segun enmendada, conocida como el C6digo Municipal de Puerto Rico, artfculos 
1.018 (c) y (m) ; 2.042 y 2.052 y el Reglamento para la Administraci6n de los 
Recursos Humanos en el Servicio de Carrera del Municipio de Patillas. 
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ARTICULO 2: APLICABILIDAD 

Este reglamento sera aplicable a todos las jefes de dependencias o directores de 
unidades administrativas, funcionarios, empleados de confianza, empleados 
regulares de carrera y probatorios, empleados transitorios y empleados irregulares 
del Municipio. El Reglamento no aplicara a las miembros de la policfa Municipal ya 
que las procesos disciplinarios de las miembros de la Policfa Municipal se rigen par 
el reglamento de la policfa Municipal. 

ARTICULO 3: DEFINICIONES 

Los siguientes terminos usados en este Reglamento tendran el significado que a 
continuaci6n se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa. 

1. Acci6n Disciplinaria - Sanci6n recomendada par el director, que forma parte del 
expediente de personal y que se impone al empleado par la Autoridad Nominadora, que 
puede conllevar una reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo o destituci6n. 

2. Amonestacion Escrita - Advertencia escrita que el director o supeNisor hace al 
empleado, cuando este incurre inicialmente o reincide en alguna infracci6n a las normas 
de conducta establecidas. Esta medida no se considera una acci6n disciplinaria. 

3. Amonestacion Verbal - Advertencia oral que el director o supeNisor hace al 
empleado cuando este incurre en alguna infracci6n a las normas de conducta 
establecidas. Esta medida no se considera una acci6n disciplinaria. 

4. Autoridad Nominadora - Alcaldesa del Gobierno Municipal de Patillas o su 
representante asignado. 

5. CASP - Comisi6n Apelativa del SeNicio Publico. 

6. Separacion, remocion: Significa la separaci6n del empleado o funcionario del puesto 
de confianza sin que medie formulaci6n de cargos. Esta medida se le notifica par escrito 
al empleado y no sera necesario indicar las fundamentos para la misma. 

7. Destitucion: Separaci6n total y absoluta del seNicio impuesta a un empleado par la 
Autoridad Nominadora coma acci6n disciplinaria, par justa causa, previa formulaci6n de 
cargos y celebraci6n de vista administrativa informal. 

8. Empleado - significara toda persona que ocupe un puesto y empleo en el Gobierno 
Municipal que no este investido de parte de la soberanfa del Gobierno Municipal y 
comprende las empleados regulares, irregulares, de confianza, empleados con 
nombramientos transitorios y las que esten en perfodo probatorio. 



9. Expediente de Personal : Expediente individual de caracter confidencial , custodiado 
por la Oficina de Recursos Humanos que refleja el historial completo del empleado desde 
su fecha de ingreso hasta el momenta de su separaci6n definitiva del servicio publico; 
incluye todo documento firmado por la Autoridad Nominadora. 

10. Expediente Administrativo: Expediente individual custodiado por el departamento 
en que labora el empleado que incluye amonestaciones verbales y escritas, ademas de 
otros documentos relacionados a su desempeno laboral. 

11. Formulaci6n de Cargos: Acta mediante el cual la Autoridad Nominadora notificara al 
empleado una relaci6n de las hechos que sostiene la acci6n disciplinaria que se propane 
a imponer y de las !eyes, ordenanzas, reglas o normas que han sido violadas y que le 
apercibe su derecho a una vista administrativa informal para explicar su version de los 
hechos. 

12. Funcionario: significara toda persona que ocupe un cargo publico electivo de nivel 
municipal , el Secretario de la Legislatura y las directores de las unidades administrativas 
de la Rama Ejecutiva Municipal. 

13. lnfracci6n: La violaci6n a las leyes, ordenanzas, normas, reglamentos y/o 
procedimientos en que incurran las empleados del Municipio de Patillas. 

14. Jefe o Director de Oficina o Unidad Administrativa - significa funcionarios 
pertenecientes al servicio de confianza que tienen a su cargo la implantaci6n de la polftica 
publica municipal y la administraci6n de oficinas y dependencias municipales de mas alta 
jerarquf a en el Municipio. 

15. Ley de Etica Gubernamental - significa la Ley organica de la Oficina de Etica 
Gubernamental de Puerto Rico, Ley numero 1-2012, segun enmendada. 

16. Ley Num.107 - significa la ley 107 del 14 de agosto de 2020, segun enmendada, 
mejor conocida coma el C6digo Municipal de Puerto Rico. 

17. Medida Correctiva: Amonestaci6n verbal o escrita que se aplica al empleado en 
primera instancia, por su director o supervisor inmediato, para mejorar su conducta. 

18. Municipio: significa Municipio regido por un Gobierno local compuesto de un poder 
ejecutivo y de un poder legislative con capacidad independiente y separada del Gobierno 
del ELA de Puerto Rico, segun definido por el c6digo Municipal de Puerto Rico. 

19. Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos - significa la oficina a cargo de 
los asuntos de personal en el Municipio. 

20. Propiedad - cualquier bien inmueble o mueble perteneciente al Municipio o a un 
funcionario o empleado, adquirido mediante compra, donaci6n, permuta, traspaso, cesi6n 
o por cualquier otro media legal. 

21. Reprimenda Escrita: Sanci6n formal al empleado impuesta par la Autoridad 
Nominadora par raz6n de incurrir o reincidir en infracciones a las normas de conduct~ .,,e. 
establecidas. ~ 
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22. Suspension de Empleo y Sueldo: Separaci6n temporera de serv1c10 y sueldo 
impuesta al empleado por la Autoridad Nominadora, como acci6n disciplinaria, por justa 
causa, previa formulaci6n de cargos y celebraci6n de vista administrativa informal. 

23. Suspension Sumaria: Suspension de empleo en aquellos casos en que la conducta 
del empleado consista en el uso ilegal de fondos publicos o cuando exista una base 
razonable para creer que este constituye un peligro real o inminente para la salud, vida o 
moral de los empleados o del pueblo en general o la propiedad o imagen del Municipio. 

24. Vista Administrativa Informal: La audiencia que le concede al empleado la 
oportunidad de responder a los cargos en su contra ante un Oficial Examinador y permite 
que explique personalmente o por escrito, las razones por las cuales, segun el, no debe 
ser sancionado. 

25. lnvestigador: Persona designada por el (la) Director (a) de Recursos Humanos luego 
de que la Alcaldesa autorice la investigaci6n despues de haber sido referida al mismo y 
haberse realizado todos los pasos consecutivos establecidos en el proceso de medidas 
disciplinarias. Esta persona escuchara todas las partes referidas a la oficina de Recursos 
Humanos para hacer un informe el cual se le entregara a la Alcaldesa para que se 
apliquen las Medidas Disciplinarias que aplican segun la violaci6n o infracci6n cometidas. 

26. Oficial Examinador_;_ Persona designada o nombrada por la Sra. Alcaldesa que sus 
funciones sean estudiar, recopilar evidencia y celebrar la vista informal sujeto a este 
reglamento. Debera someter un informe con los hallazgos encontrados y la 
recomendaci6n a implementarse por escrito. 

ARTlCULO 4 RESPONSABILIDADES 

SECCION 4.1 EMPLEADOS 

Todo empleado del Municipio de Patillas tiene la responsabilidad de: 

1. Leer cuidadosamente y cumplir con las normas de conducta, orden y 
disciplina que se establecen en este reglamento. 

2. Cumplir con las normas de conducta aplicables a los servidores publicos 
establecidos en la Ley Organica de la Oficina de Etica Gubernamental de 
Puerto Rico, Ley numero 1-2012. 

3. Cumplir con las normas de conducta que se establecen por otras !eyes, 
ordenanzas, reglamentos y 6rdenes ejecutivas. 



SECCION 4.2 DIRECTORES Y SUPERVISORES 

Los directores y supervisores tienen la responsabilidad de: 

1. Orientar a las empleados sabre sus deberes y obligaciones, asf coma sabre 
las medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables en caso de 
violaci6n de dichos deberes y obligaciones. 

2. Velar par el cumpl imiento de las normas de conducta que rigen en el 
Municipio de Patillas y tomar todas las medidas correctivas que procedan 
par las infracciones a dichas normas segun establecidas en este reglamento. 

3. Reunir al empleado cuando estime que la conducta de este comienza a 
desviarse de las normas establecidas. Debera discutir tanto la naturaleza y 
el alcance de la conducta observada, coma las consecuencias que la misma 
pueda acarrear al empleado, a su unidad de trabajo y la oficina en general. 
Ademas, debera exhortarle a que modifique la conducta observada. 

4. Si el problema de conducta manifestado par el empleado fuera indicativo de 
que pudiera requerir ayuda o servicios especializados, debera orientarse al 
empleado sabre el Programa de Ayuda al Empleado (PAE) de la Oficina de 
Recursos Humanos del Municipio de Patillas. 

5. lniciar el procedimiento para la aplicaci6n de medidas correctivas o acciones 
disciplinarias, conforme se dispones en este Reglamento. 

SECCION 4.3 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de: 

1. Ofrecer orientaci6n a todo el personal sabre sus deberes y responsabilidades 
en el cumplimiento de este Reglamento. 

2. Entregar a cada empleado del Municipio de Patillas copia de este Reglamento 
y asegurarse que el empleado certifique con su firma que lo recibi6. 

3. Tendra la responsabilidad de procesar cualquier acci6n disciplinaria 
recomendada, segun se dispone en este Reglamento. 



SECCION 4.4 Responsabilidad de la Autoridad Nominadora 

1. Evaluar el informe remitido por el(la) Director(a) de Recursos Humanos para 
determinar si la situaci6n presentada ante su consideraci6n verdaderamente 
amerita la imposici6n de medidas disciplinarias. 

2. Referir al Area de Recursos Humanos cualquier solicitud para la imposici6n de 
la medida disciplinaria que corresponda, luego de la investigaci6n que a 
esos efectos realice Recursos Humanos. 

ARTiCULO 5: NORMAS DE CONDUCTA 

SECCION 5.1 DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS Y 
FUNCIONARIOS 

Ademas de los otros que puedan establecerse por ley, ordenanza o reglamento, todos los 
empleados municipales, independiente del servicio a que pertenezcan o del estado legal 
que ostenten, tendran los deberes y obligaciones que a continuaci6n se disponen: 

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

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso en sus 
relaciones con sus supervisores, compafieros de trabajo y ciudadanos. 

3. Realizar eficientemente y con di ligencia las tareas y funciones asignadas a 
su puesto y otras compatibles con estas que se le asignen. 

4. Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles 
con la autoridad delegada a estos y con las funciones, actividades y 
operaciones municipales. 

5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionado con su trabajo, 
a menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad competente 
que le requiera la divulgaci6n de algun asunto. Nada de lo anterior 
menoscabara el derecho de los ciudadanos que tienen acceso a los 
documentos y otra informaci6n de caracter publico. 

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio 
asf lo exija y previa notificaci6n adecuada, con antelaci6n razonable. 

7. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bi en es e intereses publ icos~~ 
que est6n bajo SU CUS!Odia. 
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8. Cumplir las disposiciones de la Ley Num. 107-2020, supra, y las ordenanzas, 
reglas y 6rdenes adoptadas en virtud de la misma. 

9. Cumplir las normas de conducta etica y moral establecidas en las Ley 
Organica de la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico, supra, y 
cualquier otra norma establecida por la Oficina de Etica Gubernamental de 
Puerto Rico, en virtud de dicha Ley. 

10. Cumplir con cualquier otra disposici6n de ley, ordenanza, orden ejecutiva y 
reglamento aplicable a los empleados publicos en general. 

SECCION 5.2 PROHIBICIONES 

Los funcionarios y empleados municipales, independientemente del servicio a que 
pertenezcan o del estado legal que ostenten, estaran sujetos a las prohibiciones 
establecidas en el C6digo Municipal de Puerto Rico. Y tambien en las establecidas 
en la Ley Organica de la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico . 

Cuando un empleado o funcionario cometa cualquiera de los actos que a 
continuaci6n se enumeran, el mismo constituira causa suficiente para la 
aplicaci6n de medidas disciplinarias: 

1. Aceptar regales, donativos o cualquier otra recompensa por la labor 
realizada como empleado publico, a excepci6n de aquellas autorizadas 
por Ley. 

2. Utilizar su posici6n oficial para fines polfticos partidistas o para otros fines 
no compatibles con el servicio publico. 

3. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus 
obligaciones como empleado o funcionario publico. 

4. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Gobierno 
Municipal o del Gobierno de Puerto Rico. 

5. lncurrir en prevaricaci6n, soborno o conducta inmoral. 

6. Realizar acto alguno que impida la aplicaci6n del C6digo Municipal de 
Puerto Rico y las reglas adoptadas de conformidad a esta. No haran, ni 
aceptaran a sabiendas, declaraci6n, certificaci6n o informe falso en 
relaci6n con cualquier material cubierto por esta Ley. 

7. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente dinero, 
servicios o cualquier otro valor a cambio de una elegibilidad~ 



nombramiento, reclasificaci6n de puesto, ascenso o de cualquier otra 
acci6n de personal. 

8. Realizar ni intentar realizar, engano o fraude en informaci6n sometida en 
cualquier solicitud de examen. 

9. Faltar a los deberes y obligaciones establecidas en el C6digo Municipal de 
Puerto Rico, supra, y las reglamentos adoptados al amparo de esta. 

10. Certificar, aprobar o efectuar pago alguno par servicios personales a favor 
de una persona que ocupe un puesto en el Sistema de Administraci6n 
de Recursos Humanos del Gobierno Municipal, a menos que dicha 
persona haya sido nombrada de conformidad con las disposiciones del 
C6digo Municipal de Puerto Rico , supra, y los reglamentos adoptados 
al amparo de esta. 

11. No pod ran certificar, aprobar o ejecutar acci6n de personal alguna en 
violaci6n a las disposiciones del C6digo Municipal de 2020, supra, y de 
las reglamentos y normas que se adopten de conformidad con esta o con 
cualquier otra ley, reglamento o norma aplicable a dicha acci6n de 
personal. 

12. lncurrir en conducta que constituya cualquier forma o modalidad de 
hostigamiento sexual o laboral en el empleo. 

13. Ejecutar obra publica alguna ni adquirir productos o Materiales sin 
celebraci6n de subasta publica, excepto en las casos y en la forma 
autorizada por ley. 

14. Vender bonos o pagares municipales sin la celebraci6n de subasta 
publica, excepto en los casos yen la forma autorizada por ley. 

15. Celebrar contratos, incurridos en obligaciones contrafdas irregularmente 
en un ano posterior, a menos que dichas deudas u obligaciones fueran 
autorizadas en la forma dispuesta en el C6digo Municipal de Puerto Rico. 

16. Dejar de preparar y someter los informes correspondientes a sus 
funciones requeridos por mandato de ley ode reglamento. 

17. No realizaran acto alguno que impida la aplicaci6n de C6digo Municipal 
de Puerto Rico, supra, y las reglas adoptadas de conformidad con la 
misma, ni haran o aceptaran a sabiendas, declaraci6n, certificaci6n o 
informe falso en relaci6n con cualquier materia cubierta par la misma. 

18. No daran, ni pagaran, ofreceran, solicitaran o aceptaran directa o 
indirectamente dinero, servicios o cualquier otro valor o cambio de un~'9 
elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras acciones de personal. 



19. No realizaran, ni intentaran realizar engafio o fraude en la informaci6n 
sometida en cualquier solicitud de examen. 

20. No podran ejecutar obra publ ica alguna ni adquirir productos o 
materiales, sin celebraci6n de subasta publica, excepto en las casos y 
en la forma autorizada parley. 

21. No podran celebrar contratos, incurrir en obligaciones en exceso de lo 
autorizado par ley o par reglamento para el uso de partidas 
consignadas en el presupuesto. 

22. No podran autorizar el pago de deudas u obligaciones contrafdas 
irregularmente en un afio posterior, a menos que dichas deudas u 
obligaciones fueren autorizadas en la forma dispuesta en este subtftulo. 

23. No podran disponer de ningun vehfculo de motor, bajo las 
disposiciones de la Ley 22-2000, segun enmendada, sin cumplir con el 
requisite de subasta, o dejara de cumplir con cualquier otra obligaci6n 
impuesta en virtud de dicha secci6n. 

24. Ningun funcionario o empleado publico utilizara las deberes y 
facultades de su cargo, propiedad o fondos publicos para obtener, 
directa 0 indirectamente para el, para algun miembro de SU unidad 
familiar, para cualquier otra persona, negocio o entidad ; ventajas, 
beneficios o privilegios que no esten permitidos por ley. 

25. Ningun funcionario o empleado publico solicitara ni aceptara bi.en 
alguno de valor econ6mico como pago por realizar los deberes y 
responsabilidades de su empleo aparte del sueldo, jornal o 
compensaci6n a que tiene derecho por su funci6n o empleo publico. 

26. Ningun funcionario o empleado publico revelara o usara informaci6n 
confidencial , adquirida par raz6n de su empleo, para obtener, directa o 
indirectamente, ventaja o beneficio econ6mico para el, para un 
miembro de su unidad familiar o para cualquier otra persona, negocio 
o entidad. 

27. Ningun funcionario o empleado publico podra intervenir en forma 
alguna en cualquier asunt6 en el que el o algun miembro de su unidad 
familiar tenga conflicto de intereses. 

28. No dejaran de producir o someter los informes 
mandato de ley o reglamento. 

requeridos 



29. Cualquier otra prohibici6n dispuesta por ley ordenanza, orden ejecutiva 
y reglamento aplicable a los empleados publicos en general. 

30. No cumplir con el C6digo de Vestimenta establecido en el Municipio de 
Patillas. 

ARTICULO 6: MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES 
DISCIPLINARIAS APLICABLES A LOS EMPLEADOS 

SECCION 6.1 MEDIDAS CORRECTIVAS 

Se tomaran las medidas correctivas aplicables, cuando la conducta de un 
empleado no se ajuste a las normas establecidas par el Municipio de Patillas y/o 
leyes aplicables al respecto; las medidas correctivas no se consideran acciones 
disciplinarias y no formaran parte del expediente de personal. 

La facultad de imponer medidas correctivas recae en el director y/o el supervisor 
inmediato del empleado no inmediatamente de la Oficina de Recursos Humanos. 

SECCION 6.2 ACCION DISCIPLINARIA 

Cuando el director considere que la conducta de un empleado no se ajusta a las 
normas contenidas en este reglamento y la infracci6n amerita una acci6n 
disciplinaria, referira la misma a la Oficina de Recursos Humanos para que se 
tomen las acciones correspondientes. Las acciones disciplinarias formaran parte 
del expediente del personal. 

La facultad de imponer acciones disciplinarias recae en la Autoridad Nominadora. 

SECCION 6.3 GUIA PARA LA APLICACION DE MEDIDAS 
CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS 

1. La Gufa de lnfracciones y Medidas Correctivas y/o Acciones Disciplinarias 
Aplicables que se incluye al final de este Reglamento (Ver Anejo I) constituye un 
marco de referencia a ser utilizado en la aplicaci6n de las medidas correctivas 
o acciones disciplinarias a los empleados del Municipio de Patillas. 

Como norma general, estas medidas correctivas o acciones disciplinarias se 
aplicaran en el orden sucesivo que aparecen en dicha gufa, segun el emplead°01P 
incurra o reincida en las infracciones. No obstante, la Autoridad Nominadora 
podra, en el ejercicio de su discreci6n, imponer cualquier acci6n disciplinaria f, 

13 ~ 



que determine de acuerdo a la naturaleza o gravedad de la infracci6n cometida 
por el empleado. 

2. Al momenta de imponer una medida correctiva o accion disciplinaria podra 
considerarse, entre otros, factores tales como: productividad (asistencia, 
puntualidad y evaluaciones) , el expediente de personal e historial de servicios, 
las reincidencias, la naturaleza de la infraccion que comete y/o combinacion de 
infracciones en que incurra el empleado. 

3. La accion disciplinaria que se aplique debe estar sostenida par la prueba y 
guardar proporcion con la infraccion a aplicarse. 

4. La descripcion de la infraccion que se le imputa al empleado debe ser clara, 
precisa y descriptiva. 

5. La imposicion de mas de una acci6n disciplinaria a un empleado podra 
considerarse como evidencia de que el empleado no puede adaptarse a las 
norm as de conducta establecidas par el Municipio y podrf a ser destituido. 

SECCION 6.4 PERIODO DE PRESCRIPCION 

1. Las acciones disciplinarias que se impongan contra un funcionario o empleado 
permaneceran siempre en su expediente de personal. El expediente podra 
utilizarse en su totalidad en caso de que la presentacion del mismo sea 
pertinente. Sin embargo, para efectos de determinar la acumulacion de 
violaciones se establece las siguientes perfodos de prescripcion: 

a. tres (3) afios para cada reprimenda escrita y; 
b. cinco (5) afios para la suspension de empleo y sueldo 

ARTICULO 7: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS 
CORRECTIVAS 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS A LOS 
EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS 

SECCION 7.1 PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

1. Amonestaci6n verbal 

Cuando la conducta de un empleado constituya una infracci6n a las normas de 
conducta establecidas, que amerite una amonestacion verbal, conforme se 
dispone en este Reglamento, el director o supervisor citara al empleado e~ 
forma verbal , o par escrito a una reunion privada y le informara en que consiste 
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su incumplimiento, le amonestara sobre su conducta, le exhortara a corregir la 
misma, registrara la fecha y el prop6sito de la reunion y mantendra informado al 
jefe de la Dependencia u oficina. Se le exhortara a que cumpla con las normas, 
advirtiendole de las consecuencias de un incumplimiento posterior. El director o 
supervisor mantendra un registro de la amonestaci6n verbal utilizando el 
formulario Registro de Amonestaci6n Verbal , (ver Anejo Forma ORH1 ) que 
sera cumplimentado en todas sus partes. Dicho registro no formara parte del 
expediente de personal y sf del expediente administrativo. 

2. Amonestaci6n escrita 

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestaci6n escrita, 
conforme se establece en este Reglamento, el director o supervisor preparara 
una comunicaci6n utilizando el formulario Amonestaci6n Escrita, (ver Anejo 
ORH 2) dirigida al empleado conteniendo una relaci6n de hechos que sostenga 
dicha acci6n y las normas de conducta infringidas. En dicha comunicaci6n se 
amonesta al empleado y se le exhorta a corregir la conducta observada; tambien 
se podra hacer referencia a amonestaciones verbales anteriores en la 
amonestaci6n escrita. Se citara par escrito al empleado a una reunion privada en 
la cual se le entregara la comunicaci6n y le ofrecera cualquier orientaci6n 
adicional necesaria. El director y/o supervisor retendra copia firmada de la 
comunicaci6n en el expediente administrativo. Cuando el empleado se niegue a 
firmar la copia de la carta que se le entrega, el director y/o supervisor a cargo asl 
lo hara constar en la faz del documento y requerira la firma de cualquier testigo 
potencial, en adici6n a la suya. 

Estas dos medidas correctivas no tendran que ser referidas a la Oficina de 
Recurses Humanos. El director y/o supervisor debera mantener un record de 
las violaciones a las normas y de las acciones tomadas par el. 

SECCION 7.2 PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE 
ACCIONES DISCIPLINARIAS 

El proceso para la aplicaci6n de medidas correctivas se guiara por lo siguiente: 

1. Si un empleado o funcionario de confianza o de carrera infringe una norma de 
conducta, la Alcaldesa en el uso de su discreci6n podra ordenar una 
investigaci6n sabre el particular. 

2. Una vez la Alcaldesa tenga la informaci6n pertinente, luego de evaluar el 
informe que le entregara la Oficina de Recursos Humanos, determinara y 
aplicara la medida correctiva que a su juicio proceda, o iniciara un proces~ 
disciplinario. 
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SECCION 7.2.1 PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE 
ACCIONES DISCIPLINARIAS (NIVEL DE SUPERVISOR, 
DIRECTOR DE DEPENDENCIA) 

Cuando la conducta de un empleado o funcionario constituya una 
infracci6n a las normas de conducta establecidas que haga necesaria la 
aplicaci6n de una acci6n disciplinaria, el directivo correspondiente: 

A nivel del director de departamento u oficina; 

a. El director y/o supervisor iniciara una investigaci6n preliminar 
antes de informarlo a la oficina de Recursos Humanos donde 
escuche todas las partes involucradas en el incidente a la fecha 
en que tuvo conocimiento de la alegada violaci6n a las normas 
de conducta comprendidas en este reglamento. 

b. Dentro de las siguientes cinco (5) df as laborables contados a 
partir de la fecha en que concluya la investigaci6n preliminar, el 
director sometera un informe a la Oficina de Recursos Humana 
utilizando el formulario Solicitud para lmponer Acciones 
Disciplinarias a Empleados (ver Anejo Forma ORH3) que 
contenga la siguiente informaci6n: 

1. Hechos ocurridos que sostengan la imposici6n de la acci6n 
disciplinaria. 

2. Normas de conducta infringidas establecidas en este 
Reglamento. 

3. Evidencia documental , si alguna, que sostenga la Acci6n 
recomendada. (someter copia) 

4. Nombre de testigos presenciales, si alguno. 

5. Evidencia del registro de amonestaciones verbales o 
amonestaciones escritas anteriores, sf alguno. 

SECCION 7.2.2 A NIVEL DE LA OFICINA DE RECURSOS 
HUMANOS 

Una vez recibida la solicitud par escrito par parte del Director del Departamento~ 
para imponer al empleado acciones disciplinarias, el Director (a) de Recursos 
Humanos debera: ~ 
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a. Dentro de un termino no mayor de diez (1 0) df as laborables revisara 
la informaci6n contenida en el formulario Solicitud para lmponer 
Acciones Disciplinarias (ver Anejo Forma ORH3) y cualquier 
informaci6n que acompafie la misma y determinar si existe causa 
suficiente para la aplicaci6n de una acci6n disciplinaria. 

Disponiendose que si la solicitud no cumple con lo dispuesto en este 
reglamento, se devolvera el mismo director para que complete la 
informaci6n. 

b. Revisar el expediente de personal para estudiar su historial como 
servidor publico. 

c. El Director de Recursos Humanos designara una persona de su 
dependencia para que realice una investigaci6n de las hechos 
incluido en el formulario de Solicitud para lmponer Acciones 
Disciplinarias a Empleados enviado par el Director de Dependencia 
de la persona que ha cometido la falta y las normas de conducta 
infringidas. 

d. La persona que realice la investigaci6n la cual se basa en verificar las 
hechos ocurridos y que toda la documentaci6n enviada a Recursos 
Humanos este completa tendra (20) dfas laborables donde rendira un 
informe escrito que incluira una breve relaci6n de hechos, descripci6n 
de la prueba, si alguna y normas de conducta infringidas. Junta con el 
informe podra incluir declaraciones juradas y toda la evidencia 
recopilada durante investigaci6n. 

De no poder completar la investigaci6n en el termino estipulado, 
podra solicitar al Director de Recursos Humanos una pr6rroga no 
mayor a diez (10) df as laborables para completar la misma. 

e. Recomendara la acci6n disciplinaria que corresponda por conducto 
del Director de dicha Oficina o su representante autorizado y luego 
ese reporte se entregara a la Oficina de la Alcaldesa donde como 
autoridad nominadora evaluara el reporte y determinara la acci6n 
correspondiente. 

f. Luego que la Alcaldesa evalue el informe y si determina que los 
hechos dan motivo a la medida correctiva ya que el empleado viol6 
las normas de conducta y procede la acci6n disciplinaria procede a 
entregar al empleado la carta de intenci6n, debidamente firmada par 
la Autoridad Nominadora, mediante correo certificado a su ultima~ 
direcci6n conocida o mediante entrega personal, archivando 
constancia de la misma. 
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g. Si la Alcaldesa optase por la remoci6n del empleado o funcionario, le 
comunicara par escrito su decision y la fecha de efectividad de la 
misma. Cuando al empleado o funcionario le asista el derecho de ser 
reinstalado en un puesto de carrera, le debera notificar la 
reinstalaci6n al puesto de carrera que le corresponda en la misma 
comunicaci6n. En todo caso, la separaci6n del puesto de confianza y 
la reinstalaci6n en un puesto de carrera, deberan efectuarse de forma 
simultanea. De estimarlo necesario, la Alcaldesa solicitara 
asesoramiento previo, al (a la) Director (a) de la Oficina de Recursos 
Humanos. 

h. Tan pronto se reciba la documentaci6n en la Oficina de Recursos 
Humanos, el (la) Director (a) hara lo siguiente: 

1. Si el empleado o funcionario no tuviese derecho a reinstalaci6n , 
terminara el lnforme de Cambia correspondiente para 
descontinuar los pagos que correspondan y le notificara a la 
Oficina de Finanzas. 

2. Si el empleado o funcionario tuviese derecho a reinstalaci6n , el(la) 
Director (a) de Recurses Humanos, procedera a identificar un 
puesto vacante de igual o similar clasificaci6n a que ocup6 el 
funcionario o empleado antes de ingresar al servicio de confianza. 
En consulta con la Alcaldesa, lo asesorara sobre el sueldo que le 
corresponderfa a este, una vez sea reinstalado. Luego preparara y 
tramitara el lnforme de Cambia. En este se registrara el cambio de 
sueldo de sueldo y el puesto correspondiente. 

SECCION 7.3 FORMULACION DE CARGOS 

A. La carta de intenci6n de formulaci6n de cargos, debera contener lo siguiente: 

1. Breve relaci6n de los hechos que dan base a la acci6n disciplinaria, normas legales 
y reglamentarias en que se base la decision que se propane tomar la Autoridad 
Nominadora. 

2. Se le apercibira su derecho a solicitar una vista administrativa informal previo a la 
imposici6n de la acci6n disciplinaria que corresponde. 

3. Se le advertira del termino de quince (15) di as calendario, contados a partir del 
archivo en autos de la notificaci6n para ejercer su derecho a solicitar vista 
administrativa informal. Se considerara que el empleado ha renunciado a su~ 
derecho cuando transcurrido el termino de los quince (15) dias, no radique por ~ 
escrito la solicitud 0 cuando a pesar de haberla solicitado, no excusar:: r 



previamente. Ante tales circunstancias, la Autoridad Nominadora podra hacer 
efectiva la acci6n disciplinaria. 

SECCION 7.6 TRAMITE ULTERIOR DE LA ACCION DISCIPLINARIA EN 
LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

A. Una vez recibida la decision final debidamente firmada par la Autoridad Nominadora, la 
Oficina de Recurses Humanos procedera de inmediato a: 

1. Entregar el original de la comunicaci6n al empleado guardar constancia de la 
misma y/o notificar par correo certificado con acuse de recibo a la ultima direcci6n 
conocida y enviar copia al director del departamento u oficina de la decision final de 
la Autoridad Nominadora. 

2. Notificara al area de Recurses Humanos correspondiente para los tramites 
pertinentes. 

3. Archivar la documentaci6n en el expediente de personal del empleado. 

ARTlCULO 8: SUSPENSION SUMARIA 

Cuando la infracci6n cometida consista en el uso ilegal de fondos publicos o cuando 
exista base razonable para creer que el empleado constituye un peligro real o inminente 
para la salud, vida o moral de los empleados, del pueblo, la propiedad o imagen del 
municipio; la Autoridad Nominadora podra suspender en forma sumaria de empleo y 
notificara la acci6n tomada al empleado mediante carta y referira el caso a la Oficina de 
Recursos Humanos para las tramites correspondientes. 

ARTlCULO 9: TERMINOS 

Toda termino establecido en este reglamento ha sido basado para cumplir las leyes y 
segun las necesidades del Municipio y han sido establecidos por el ejecutivo, excepto los 
terminos de la vista informal y apelaci6n a la Comisi6n Apelativa del Servicio Publico 
(CASP) que son jurisdiccionales. 
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ARTiCULO 10: CLAUSULAS DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier parte de este Reglamento fuere declarado invalido, nulo o inconstitucional por 
un tribunal competente, tal declaraci6n no afectara las demas disposiciones del mismo, 
las cuales continuaran vigentes. 

ARTlCULO 11: VIGENCIA 

Este Reglamento entrara en vigor transcurridos treinta (30) df as calendarios despues de 
su aprobaci6n. 

DADO EN PATILLAS, PUERTO RICO, HOY DfA 17 DE SEPTIEMBRE DE 2025. FIRMADO Y 
APROBADO POR LA HON. MARITZA SANCHEZ NERIS, ALCALDESA DE PATILLAS, 
PUERTO RICO, EL DIA 19 DE SEPTIEMBRE DE 2025. 

IVELIZE F 
Presidenta 

~\o:u_~Q-~ 
BLANCA R. FLORES TORRES 
Secretaria Legislatura Municipal 

r 

ERIS 
Alcaldesa 
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ANEJO I GUiA OE INFRACCIONES, MEOIDAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES OISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Amonestacl6n Amonestacl6n Primera Segunda Tercera 

Verbal Escrita lnfracci6n lnfracci6n lnfracci6n 

1. Dejar de registrar la Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n de 

asistencia diariamente. x x Escrita o de empleo empleo y sueldo 

suspensi6n y sueldo de de 60 a 90 dfas. 
El registrar la asistencia de empleo y 30 a 60 
incluye hora de entrada, sueldo de 1 dfas. Destituci6n 

periodo de alimentos y a 30 dfas. 

salida. 

2. No cumplir con el horario Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n de 

de trabajo establecido. x x Escrita o de empleo empleo y sueldo 

suspensi6n y sueldo de de 60 a 90 dfas. 

de empleo y 30 a 60 

sueldo de 1 dfas. Destituci6n 
a 30 dfas. 

3. Registrar, firmar la Suspensi6n Suspensi6n 

asistencia de otros 
de empleo y de empleo 
sueldo de 30 y sueldo de 

empleados o permitir a 60 dfas. 60 a 90 
que alguien lo haga por dfas. 

el. 
Destitucl6n 

4. Alterar la asistencia de Suspensi6n Suspensi6n 

otros empleados o la de 
de empleo y de empleo 
sueldo de 30 y sueldo de 

e1. a 60 dfas. 60 a 90 
d fas. 

Destituci6n 

5. lncurrir en tardanzas Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n de 

habituales. Se entendera Escrita o de empleo empleo y sueldo 

suspensi6n y sueldo de de 60 a 90 d fas. 
por tardanza habitual de empleo y 30 a 60 
aquellas que alcancen o sueldo de 1 dfas. Destituci6n 
excedan de cinco (5) a 30 dfas. 

dfas, en un (1) mes. 

6. Ausentarse habitualmente. Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n de 

Se entendera por Escrita o de empleo empleo y sueldo 

suspensi6n y sueldo de de 60 a 90 dfas. 
ausencia habitual, de empleo y 30 a 60 
aquellas ausencias sueldo de 1 di as. Destituci6n 
esporadicas de dfas o a 30 dfas. 

fracciones de dfas que 
alcancen o excedan de 
tres (3) df as, en el periodo 
de un (1) mes. 
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ANEJO I GUfA DE INFRACCIONES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Primera Segunda Amonestaclon Amonestaci6n Tercera 

Verbal Escrita lnfraccion lnfraccion Inf race ion 

7. Abandonar el servicio. Se 
Destituci6n entendera por abandono de 

servicio, ausentarse del 
trabajo durante cinco (5) dfas 
laborables consecutivos, 
sin autorizaci6n del 
supervisor ni causa que lo 
justifique. 

8. Ausentarse del trabajo sin Reprimenda Suspension Suspension 

autorizaci6n. Las siguientes Escrita o de empleo de empleo y 
suspensi6n de y sueldo de sueldo de 60 

se consideran ausencias empleo y 30 a 60 a 90 dfas. 
sin autorizaci6n: sueldo de 1 a dfas. 

30 dfas. Destituci6n 

a) Cuando un empleado se 
ausente y el o una 
persona autorizada no se 
comunica con el 
supervisor dentro de las 
primeras dos (2) horas 
del periodo de la jornada 
laboral de incurrida la 
ausencia para notificar la 
raz6n de la misma salvo 
que ocurra una situaci6n x fuera de su alcance. 

b) Cuando el supervisor no 
considere justificada la 
ausencia o excusa, 
consu ltara con Recurses 
Humanos para 
considerar la misma. 

c) Cuando el empleado, en 
disfrute de cualquier ti po 
de licencia, no se 
reintegre al servicio una 
vez finalizada esta. 

d) Cuando un supervisor 
deniega la solicitud para 
ausentarse a un 
empleado ya pesar de 
ello, este se ausenta del 
trabajo. 
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ANEJO I GUfA DE INFRACCIONES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Amonestaci6n Amonestaci6n Primera Segunda Tercera 

Verbal Escrlta lnfraccl6n lnfraccl6n lnfraccl6n 

e) Cuando el empleado Reprimenda Suspensi6n de Suspensi6n de 

no presenta certificado x Escrita o empleo y empleo y 
suspensi6n de sueldo de 30 a sueldo de 60 a 

medico indicative de la empleo y 60 dfas. 90 dfas. 
condici6n que le sueldo de 1 a 
impidi6 asistir al 30 dfas. Destituci6n 

trabajo, segun se le 
requiera. 

9. Abandonar el area de Reprimenda Suspensi6n de Suspensi6n de 

trabajo sin la previa x Escrita o empleo y empleo y 
suspensi6n de sueldo de 30 a sueldo de 60 a 

autorizaci6n del empleo y 60 dfas. 90 dfas. 
supervisor. sueldo de 1 a 

30 dfas. Destituci6n 

10. Util izar las licencias Reprimenda Suspensi6n de 

especiales con paga, las x Escrita o empleo y 
suspensi6n de sueldo de 60 a 

licencias sin paga y las empleo y 90 dfas. 
licencias de enfermedad sueldo de 30 a 
para prop6sitos ajenos a 60 dfas. Destituci6n 

las razones que 
motivaron su concesi6n. 

11. Negarse Reprimenda Suspensi6n de Suspensi6n de 

injustificadamente a x x Escrita o empleo y empleo y 
suspensi6n de sueldo de 30 a sueldo de 60 a 

realizar tareas durante empleo y 60 dfas. 90 dfas. 
horas no laborables sueldo de 1 a 
previa notificaci6n del 30 dfas. Destituci6n 

supervisor, cuando la 
necesidad del servicio 
asf lo exija. 

12. Realizar actos Reprimenda Suspensi6n de Suspension de 

amenazantes, usar Escrita o empleo y empleo y 
suspensi6n de sueldo de 30 a sueldo de 60 a 

lenguaje irrespetuoso, empleo y 60 dfas. 90 dfas. 
indecente u obscene, sueldo de 1 a 
hacer expresiones 30 dfas. Destituci6n 

deshonestas tanto 
verbales come escritas, x en sus relaciones con 
sus supervisores, 
compaiieros de trabajo 
o ciudadanos. 
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ANEJO I GUiA DE INFRACCIONES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Amonestaci6n Primera Segunda Amonestaci6n 

Verbal Escrita lnfraccl6n Infracci6n 

13. Provocar rinas o atacar Suspensi6n de 

ffsicamente a un empleado 
empleo y 
sueldo de 60 a 

o ciudadano dentro de las 90 dfas. 
facilidades o predios del 

Destituci6n Municipio durante horas 
laborables o situaciones 
desarrolladas en el empleo; 
fuera de horas laborables o 
fuera de las facilidades del 
Municipio. 

14. No observar normas de Reprimenda Suspensi6n 

comportamiento correcto, x x Escrita o de empleo 
suspensi6n de y sueldo de 

cortes y respetuoso en empleo y 30 a 60 
sus relaciones con sus sueldo de 1 a dfas. 

supervisores, companeros 30 dfas. 

de trabajo y ciudadanos. 

15. Realiza r ruidos innecesarios, Reprimenda Suspensi6n 

conversaciones estridentes x x Escrita o de empleo 
suspensi6n de y sueldo de 

o conducta de otra indole empleo y 30 a 60 
que cause d istracci6n o sueldo de 1 a dfas. 

molestia en los 30 dfas. 

departamentos u 
oficinas (radios, telefonos 
celulares y otros). 

16. No vigilar, conservar y * Reprimenda Suspensi6n 
Escrita o de empleo 

salvaguardar documentos, suspensi6n de y sueldo de 
bienes e intereses publicos empleo y 30 a 60 

que esten bajo su custodia. sueldo de 1 a dfas. 
30 dfas. 

17. lncurrir en conducta que Destituci6n 
constituya hostigamiento 
sexual en el empleo. 

18. lncurrir en conducta que 
Suspensi6n ponga en riesgo la salud, la 

seguridad o la vida de la 
de empleo y 
sueldo de 60 

ciudadania, disponiendose a 90 dfas o 
que cuando se trate de 

Destituci6n menores y envejecientes 
que reciban servicios del 
Municip io se considere 
com o aQravante. 

*se adjudicara responsabilidad econ6mica a aquellos empleados que se Ies pruebe negligencia al manejar, 
operar y/o hacer uso lndebido de cualquier propiedad def Municipio. 

Tercera 
lnfraccl6n 

Suspensi6n 
de empleo y 
sueldo de 60 
a 90 dfas. 

Destituci6n 

Suspensi6n 
de empleo y 
sueldo de 60 
a 90 dfas. 

Destituci6n 

Suspensi6n 
de empleo y 
sueldo de 60 
a 90 dfas. 

Destituci6n 
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ANEJO I GUfA DE INFRACCIONES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES Amonestaci6n Amonestacl6n Primera Segunda Tercera 
Verbal Escrlta lnfracci6n lnfracci6n lnfracci6n 

19. Incurrir en negligencia o Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 
Escrita o de empleo y de empleo y 

descuido en Ia ejecuci6n x x suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 
de sus tareas, deberes u de empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 
obligaciones. sueldo de 1 a 

30 dfas. Destituci6n 

20. lncurrir en conducta Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

incorrecta o lesiva dentro x x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 

o fuera del trabajo, de de empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 
naturaleza tal que afecte, sueldo de 1 a 
refleje descredito o ponga 30 dfas. Destituci6n 

en dificultad al buen 
nombre del Mun icipio o 
del Gobierno del Estado 
Libre Asociado de Puerto 
Rico. 

21 . No cu mplir con las normas Suspensi6n 
de empleo y 

de conducta etica y moral sueldo de 60 
~stablecidas en la Ley de a 90 dias o 
Etica Gubern~mental y por 

Destituci6n la Oficina de Etica. 

22. Certificar, aprobar o Suspensi6n 

efectuar pago por 
de empleo y 
sueldo de 60 

servicios personales a a 90 dfas o 
favor de persona que 

Destituci6n ocupe un puesto en el 
Municipio. 

23. Incurrir en prevaricaci6n, Suspensi6n 
de empleo y 

soborno, o conducta sueldo de 60 
inmoral. a 90 dfas o 

Destituci6n 

24. Aceptar regalos, donativos Suspensi6n 

o cualquier otra 
de empleo y 
sueldo de 60 

recompensa por labor a 90 dfas o 
realizada como empleado 

Destituci6n publico, a excepci6n de 
aquellas autorizadas por ~ 
Ley. 
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ANEJO I GUiA DE INFRACCIONES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES Primera Segunda Amonestaci6n Amonestaci6n Tercera 
Verbal Escrlta lnfraccl6n lnfracci6n lnfraccl6n 

25. Utilizar las facultades de Suspensi6n 

su cargo, la propiedad o 
de empleo y 
sueldo de 60 

fondos publicos para a 90 dfas o 
obtener, directa o 

Destituci6n indirectamente para el, 
para algun miembro de su 
unidad familiar, para 
cualquier otra persona, 
negocio o entidad, 
ventajas, beneficios o 
privilegios que no esten 
permitidos por Ley. 

26. Solicitar y/o aceptar bien Suspensi6n 

del valor econ6mico como 
de empleo y 
sueldo de 60 

pago por realizar los a 90 dfas o 

deberes y 
Destituci6n responsabilidades de su 

empleo aparte del sueldo, 
jornal o compensaci6n a 
que tiene derecho por su 
funci6n o empleo publico. 

27. Revelar o usar Suspensi6n 

informaci6n confidencial, 
de empleo y 
sueldo de 60 

adquirida por raz6n de su a 90 dfas o 

empleo, para obtener, 
Destituci6n directa o indirectamente, 

ventaja o beneficio 
econ6mico para el, para 
un miembro de su unidad 
familiar o para cualquier 
otra persona, negocio o 
entidad. 

28. lntervenir en cualquier Suspensi6n 

asunto en el que el o de empleo y 

algun miembro de su 
sueldo de 60 
a 90 dfas o 

unidad familiar tenga 
conflicto de intereses. Destituci6n 

~ 
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ANEJO I GUfA DE INFRACCIONES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Amonestaci6n Amonestacl6n Primera Segunda Tercera 

Verbal Escrlta lnfraccl6n lnfracci6n lnfracci6n 

29. Dar, pagar, ofrecer, Suspensi6n 

solicitar o aceptar directa 
de empleo y 
sueldo de 60 

o indirectamente dinero, a 90 dfas o 
regalos, donativos, 

Destituci6n servicios o cualquier otro 
valor por cambio de 
elegibil idad, 
nombramiento, ascenso 
u otras acciones de 
personal. 

30. Ejecutar obra publica, Suspensi6n 

adquirir productos, 
de empleo y 
sueldo de 60 

materiales, vender bonos a 90 dfas o 
o pagares sin celebraci6n 

Des t ituci6n de subastas, a excepci6n 
de aquellas autorizadas 
por Ley. 

31. Celebrar contratos, Suspensi6n 

incurri r en obligaciones 
de empleo y 
sueldo de 60 

en exceso de lo a 90 dfas o 
autorizado por Ley o 

Destituci6n Reglamento para uso de 
partidas consignadas en 
el Presupuesto. 

32. Trabajar en polftica x Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

partidista durante horas Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensl6n de sueldo de 30 a sueldo de 60 a 

laborables y/o utilizar su empleo y 60 dfas. 90 dfas. 
posici6n oficial para fines sueldo de 1 a 
no compatibles con el 30 dfas. Destituci6n 

servicio publico. 

33. Practicar o inmiscuirse Suspensi6n Suspensi6n 

en juegos prohibidos por 
de empleo y de empleo y 
sueldo de 30 a sueldo de 60 a 

Ley en las instalaciones 60 dfas. 90 dfas. 
del Municipio. 

Destituci6n 

7-16 



ANEJO I GUiA DE INFRACCIONES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Primera Segunda Amonestaci6n Amonestaci6n Tercera 

Verbal Escrita lnfracci6n lnfracci6n lnfracci6n 

34. Cometer fraude respecto Suspensi6n 
de empleo y 

a documentos oficiales sueldo de 60 
tales como: solicitud de a 90 dfas. 

empleo, examen, 
Destituci6n declaraciones, 

certificaciones medicas, 
6rdenes de compra, 
facturas y otros. 

35. Hacer uso no autorizado Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

de equipo o propiedad del x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 

Municipio o permitir que de empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 

reciba daiios o se sueldo de 1 a 

destruya o se pierda. * 30 dfas. Destituci6n 

36. lncurrir en ociosidad Rep rim end a Suspensi6n Suspensi6n 

deliberada o perdida de x x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 

tiempo durante horas de empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 

laborables. sueldo de 1 a 
30 dfas. Destituci6n 

37. Producir trabajo deficiente Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

en calidad o demora x x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 

excesiva en realizar las de empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 
tareas asignadas. sueldo de 1 a 

30 dfas. Destituci6n 

38. Dejar de realizar el trabajo Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

asignado dentro del x x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 

tiempo establecido por el de empleo y a 60 dias. a 90 dfas. 
supervisor sin justa causa sueldo de 1 a 
o dentro de un periodo 30 dfas. Destituci6n 

razonable afectando los 
servicios, objetivos, 
funciones y deberes de la 
oficina. 

39. lnterferir con otros Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

empleados para impedir o x x Escrita o de empleo y de empleo y 

suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 
limitar el trabajo de estos. de empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 

sueldo de 1 a 
30 dfas. Destituci6n 

*se adjudicara responsabllidad econ6mica a aquellos empleados que se les pruebe negligencla al manejar, 
operar y/o hacer uso indebldo de cualquler propiedad del Municlplo. 
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ANEJO I GUiA DE INFRACCIONES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Amonestaci6n Amonestaci6n Primera Segunda Tercera 

Verbal Escrlta lnfraccl6n lnfracci6n lnfracci6n 

40. Faltar a las normas y Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n de 

practicas de seguridad x Escrita o de empleo empleo y sueldo 

suspensi6n y sueldo de de 60 a 90 dias. 

de empleo y 30 a 60 
sueldo de 1 a dfas. Destituci6n 
30 dfas. 

41 . Faltar a las normas y Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n de 

practicas de seguridad x Escrita o de empleo empleo y sueldo 

suspensi6n y sueldo de de 60 a 90 dfas. 
poniendo en peligro la de empleo y 30 a 60 
vida y la propiedad. * sueldo de 1 a dfas. Destituci6n 

30 dfas. 

42. lncurrir en insubordinaci6n Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n de 

negarse a acatar 6rdenes x Escrita o de empleo empleo y sueldo 

suspensi6n y sueldo de de 60 a 90 dfas. 
e instrucciones de sus de empleo y 30 a 60 
supervisores compatibles sueldo de 1 a dfas. Destituci6n 
con la autoridad delegada 30 dfas. 

en estos y con las 
funciones relacionadas a 
sus puesto, incluyendo 
situaciones de 
emeroencia. 

43. Divulgar informaci6n Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n de 

confidencial, de los x Escrita o de empleo empleo y sueldo 

suspensi6n y sueldo de de 60 a 90 dfas. 
asuntos relacionados con de empleo y 30 a 60 
el trabajo, sin recibir un sueldo de 1 a dfas. Destituci6n 
requerimiento de 30 dfas. 

autoridad competente o 
permiso del director o 
supervisor. 

44. lncurrir y/o colaborar en Destituci6n 
apropiaci6n ilegal o hurto 
de equ ipo, propiedad, 
documentos u otros 
bienes del Municipio. * 

45. Venta, distribuci6n, Destituci6n 
Manufactura, posesi6n 
y/o dispensa de 
sustancias controladas, 
parafernalia y/o alcoho l 
en el lugar de trabajo o 
en los alrededores del 
mismo. 

*se adjudicara responsabilldad econ6mlca a aquellos empleados que se les pruebe negligencia al manejar, 
operar y/o hacer uso indebldo de cualquler propiedad def Municlplo. 
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ANEJO I GUfA DE INFRACCIONES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Amonestaci6n Amonestaci6n Primera Segunda Tercera 

Verbal Escr ita lnfracci6n lnfraccl6n lnfraccl6n 

46. Usar el telefono, correo Reprimenda Suspensi6n de Suspension 

electr6nico, u otros x x Escrita o empleo y de empleo y 

suspension sueldo de 30 a sueldo de 60 
medios electr6nicos para de empleo y 60 dfas. a 90 dfas. 

generar o recibir llamadas, sueldo de 1 a 

mensajes o documentos 30 dfas. Destituci6n 

no oficiales a menos que 
sean de emergencias o 
que esten autorizados por 
su supervisor inmediato. 

47. Realizar ventas, rifas, Reprimenda Suspension de Suspensi6n 

colectas, juegos al x Escrita o empleo y de empleo y 

suspensi6n sueldo de 30 a sueldo de 60 
azar, distribuci6n de de empleo y 60 dfas. a 90 dfas. 
material o cualquier otra sueldo de 1 a 
actividad no relacionada 30 dfas. Destit uci6n 

con el trabajo, sin la previa 
autorizaci6n de la autoridad 
nominadora. 

48. I nterceptar Reprlmenda Suspensi6n de Suspensi6n 

intencionalmente Escrita o empleo y de empleo y 
suspensi6n sueldo de 30 a sueldo de 60 

comunicaciones verbales o de empleo y 60 dfas. a 90 dfas. 

escritas de cualquier ti po o sueldo de 1 a 
naturaleza, incluyendo las 30 dias. Destituci6n 

telef6nicas y las enviadas 
por correo electr6nico u 
otro medio. 

49. Ser convicto de cometer Suspensi6n 

delito grave, o menos 
de empleo y 
sueldo de 60 

grave que implique a 90 dias. 
depravaci6n moral o 
infracci6n de sus deberes Destituci6n 

oficiales. Art. 208 C6digo 
Politico de Puerto Rico. 

50. Hacer aseveraciones Reprimenda Suspensi6n de Suspensi6n 

falsas, viciosas, maliciosas x Escrita o empleo y de empleo y 
suspensi6n sueldo de 30 a sueldo de 60 

o difamatorias en contra de empleo y 60 dfas. a 90 dfas. 
del Municipio, funcionarios sueldo de 1 a 
o empleados. 30 dfas. Destituci6n 
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ANEJO I GUfA DE INFRACCIONES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Amonestacl6n Amonestacl6n Primera Segunda Tercera 

Verbal Escr ita lnfracci6n lnfracci6n lnfracci6n 

51. Fumar en las instalaciones Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

del Municipio y otros Escrita o de empleo de empleo y 

suspensi6n de y sueldo de sueldo de 60 
lugares no autorizados, en empleo y 30 a 60 a 90 dfas. 

violaci6n a Ley Numero 40 sueldo de 1 a dfas. 

del 30 de agosto de 1993, 30 dfas. Dest ituci6n 

segun enmendada. 

52. lnstalar en el Sistema de Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

Computadoras programas x Escrita o de empleo de empleo y 

suspensi6n de y sueldo de sueldo de 60 
que no hayan sido empleo y 30 a 60 a 90 dfas. 

adquiridos por el Municipio. sueldo de 1 a dfas. 

30 dfas. Destituci6n 

53. Utilizar el correo Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

electr6nico, Internet para x Escrita o de empleo de empleo y 

suspensi6n de y sueldo de sueldo de 60 
asuntos personales, enviar empleo y 30 a 60 a 90 dfas. 
informaci6n personal, sueldo de 1 a dfas. 

chistes o bromas a otros 30 dfas. Destituci6n 

compafieros y/o util izar 
juegos o cualquier otra 
informaci6n. 

54. Divulgar o permiti r a Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

sabiendas que otra persona x x Escrita o de empleo de empleo y 

suspensi6n de y sueldo de sueldo de 60 
utilice su contrasefia empleo y 30 a 60 a 90 dfas. 
(Pass W ord) para operar la sueldo de 1 a dfas. 

Computadora, telefono o 30 dfas. Destituci6n 

fotocopiadora. 

55. Copiar, alterar o borrar Suspensi6n de 

informaci6n oficial de la x empleo y 
sueldo de 60 a 

computadora sin permiso 90 dfas. 
de la autoridad competente. 

Destituci6n 

56. Entrar y/o almacenar datos Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

e informaci6n de natu raleza x x Escrita o de empleo de empleo y 

personal y no oficial en los 
suspensi6n de y sueldo de sueldo de 60 

empleo y 30 a 60 a 90 dias. 

medios de almacenaje de sueldo de 1 a dfas. 

las computadoras o del 30 dfas. Destituci6n 

Sistema de lnformaci6n del 
¥ Municipio. 
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ANEJO I GUlA DE INFRACCIONES, MEDI DAS CORRECTIVAS Y/ 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES 

MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES Amonestaci6n Amonestaci6n Primera Segunda Tercera 
Verbal Escrlta lnfraccl6n lnfracci6n lnfracci6n 

57. lntroducir Suspensi6n de 

intencionalmente virus de 
empleo y 
sueldo de 60 a 

computadora o un 90 dfas. 
programa similar a una 
computadora, red de Destituci6n 

computadoras o sistemas 
de informaci6n del 
Municipio. 

58. Prestar dinero con Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

intenci6n de lucre. Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensl6n de sueldo de 30 sueldo de 60 

empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 

sueldo de 1 a 
30 dfas. Destituci6n 

59. Dormirse en el trabajo. Reprimenda Suspensl6n Suspensi6n 

x x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n de sueldo de 30 sueldo de 60 

empleo y a 60 dfas. a 90 dias. 

sueldo de 1 a 
30 dfas. Destituci6n 

60. Conducir vehfculos de Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

motor del Municipio en Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n de sueldo de 30 sueldo de 60 

forma negligente: empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 

a) lncurrir en 
sueldo de 1 a 
30 dfas. Destituci6n 

infracciones 
a la Ley de Vehfculos 
y Transite. 

b) Transportar personas 
en los vehiculos 
oficiales, sin la debida 
autorizaci6n. 

c) Utilizar los vehicu los 
oficiales del Municipio 
sin autorizaci6n 
previa. 

d) Utilizar los vehiculos 
oficiales del Municipio 
para uso personal o 
beneficio personal 
beneficio de una 
tercera persona sin 
autorizaci6n previa. 
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES Amonestaci6n Amonestaci6n Primera Segunda Tercera 
Verbal Escrlta lnfracci6n lnfracci6n lnfraccl6n 

61. Realizar actos que impidan Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

la aplicaci6n del C6digo Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 

Municipal y las reglas, de empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 

reglamentos, sueldo de 1 a 
6rdenes adoptadas de 30 dfas. Destituci6n 

conformidad con la misma, 
ni haran o aceptaran a 
sabiendas, declaraci6n, 
certif icaci6n o informe 
falso en relaci6n con 
cualquier materia cubierta 
oor la misma. 

62. No cumplir con el Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

C6digo de Vestimenta y x x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 

Apariencia. de empleo y a 60 dias. a 90 dias. 

sueldo de 1 a 
30 dfas. Destituci6n 

63. Trabajar en otros lugares Destituci6n 

mientras se esta 
reportado al Fondo del 
Seguro del Seguro del 
Estado. 

64. lncurrir en cualquier tipo o Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

modalidad de discrimen Escrita o de empleo y de empleo y 

contra un empleado (a) o 
suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 

de empleo y a 60 d fas. a 90 dfas. 
aspirante a empleo. sueldo de 1 a 

30 dias. Destituci6n 

65. Simular un accidente o Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

enfermedad con el Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 

prop6sito de utilizar de empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 

indebidamente la sueldo de 1 a 

licencia de enfermedad. 30 dfas. Destituci6n 

66. No presentar certificado Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

Medico, luego de tres (3) x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n sueldo de 30 sueldo de 60 

dfas consecutivos; de empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 
indicativo de la sueldo de 1 a 
enfermedad o condici6n 30 dias. Destituci6n 

que le impidi6 asistir al 
trabajo, de conformidad 
con la Orden 
Administrativa sobre 
Jornada de Trabajo y 
Asistencia. 
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MEDIDAS CORRECTIVAS A CCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Amonestaci6n Amonestacl6n Primera Segunda Tercera 

Verbal Escrlta lnfraccl6n lnfracci6n lnfracci6n 

67. Presentarse al trabajo en Reprimenda Suspension Destituci6n 

estado de embriaguez o Escrita o de empleo y 
suspension sueldo de 30 

bajo la influencia de de empleo y a 60 dfas. 

narc6ticos no prescritos. sueldo de 1 a 
30 dias. 

68. Posesi6n, transportaci6n, 
Destituci6n uso y/o venta de drogas, 

estupefacientes o 
barbituricos (sustancias 
controladas) durante horas 
de trabajo, en los predios 
del Municipio o en los 
Vehiculos de motor del 
Municipio. 

69. lngerir alimentos en Reprimenda Suspension Suspension 

lugares donde se prohibe. x x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspension sueldo de 30 sueldo de 60 

de empleo y a 60 dias. a 90 d fas. 

sueldo de 1 a 
30 dfas. Destituci6n 

70. Crear o ayudar a crear Reprimenda Suspension Suspension 

condiciones indeseables x x Escrita o de empleo y de empleo y 

suspension sueldo de 30 sueldo de 60 
que pongan en peligro la de empleo y a 60 dias. a 90 d fas. 

salud o seguridad de los sueldo de 1 a 
demas. 30 dfas. Destituci6n 

71. Alterar, colocar o remover Reprimenda Suspension Suspension 

cualquier material de los x x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspension sueldo de 30 sueldo de 60 

tablones en edicto "boletin de empleo y a 60 d fas. a 90 dfas. 

boards" sin autorizaci6n. sueldo de 1 a 
30 d fas. Destituci6n 

72. Fijar avisos y/o distribuir Reprimenda Suspension Suspension 

hojas sueltas dentro de los x x Escrita o de empleo y de empleo y 

suspension sueldo de 30 sueldo de 60 
predios e instalaciones del de empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 
Municipio sin previa sueldo de 1 a 
autorizaci6n. 30 dias. Destituci6n 

73. Efectuar actividad gremial, Reprimenda Suspension Suspension 

politica o religiosa en el x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspension sueldo de 30 sueldo de 60 

Municipio, excepto de empleo y a 60 dias. a 90 dfas. 
conforme a las normas sueldo de 1 a 
establecidas. 30 d fas. Destituci6n 
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Amonestacl6n Amonestacl6n Primera Segunda Tercera 

Verbal Escrita lnfracci6n lnfraccl6n lnfracci6n 

74. Tener fami liares y/o Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

amigos en areas de x x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n de sueldo de 30 sueldo de 60 

trabajo sin autorizaci6n empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 
correspondiente. sueldo de 1 a 

30 dfas. Destituci6n 

75. Falta de atenci6n, Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

descortesia o negligencia x x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n de sueldo de 30 sueldo de 60 

al memento de tratar con empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 
el publico que busca un sueldo de 1 a 
servicio en alguna 30 dfas. Destituci6n 

dependencia. 

76. lntroducir, poseer o portar Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

armas o explosives sin Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n de sueldo de 30 sueldo de 60 

previa y expresa empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 
autorizaci6n en los sueldo de 1 a 
vehfculos de motor del 30 dfas. Destituci6n 

Municipio y/o en cualqu ier 
dependencia u oficina del 
Municipio. 

77. Leer material que no esta Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

relacionado con su x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n de sueldo de 30 sueldo de 60 

empleo. Entrar en redes empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 

sociales o jugar en horas sueldo de 1 a 

laborables. 30 dfas. Destituci6n 

78. Entrar en las redes Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

sociales en horas x Escrita o de empleo y de empleo y 
suspensi6n de sueldo de 30 sueldo de 60 

laborables. Utilizar su empleo y a 60 dfas. a 90 dfas. 
celular para jugar, hacer o sueldo de 1 a 
recibir llamadas sin estar 30 dfas. Destituci6n 

autorizadas en horas 
laborables. 

79. Hacer declaraciones Destituci6n 

falsas o fraudulentas en la 
solicitud de empleo o en 
record del Municipio. 

- ,.... 
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MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES 
Amonestaci6n Amonestaci6n Primera Segunda Tercera 

Verbal Escrita lnfracci6n lnfracci6n lnfracci6n 

80. Ocultar los hechos, x Reprimenda Suspensi6n Suspensi6n 

tergiversar datos o hacer Escrita o de empleo y de empleo y 

suspensi6n de sueldo de 30 sueldo de 60 
declaraciones falsas empleo y a 60 dias. a 90 dfas. 
sobre incidentes sueldo de 1 a 
relacionados con el 30 dfas. Destitucion 

Municipio. 

81 . Causar dar'ios maliciosos Destitucion 

a la propiedad del 
Municipio. 
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