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INTRODUCCION

El 1 de marzo de 1994, mediante la Orden Ejecutiva Nium. AOB-94-017 se
adopté para el Municipio Auténomo de Caguas el Manual * Sobre
Procedimientos Disciplinarios para los Empleados del Municipio de Caguas.
Durante los pasados nueve (9) afios de la promulgacion del Manual, han
surgido incidentes o manifestaciones de conducta por parte del personal que
no estdn incluidas en la Orden Ejecutiva objeto de derogacidn, de manera
que adoptemos un reglamento que contenga todas las medidas correctivas y
acciones disciplinarias que permitan a la administracién lograr la mas
imparcial aplicacién de las leyes y los reglamentos vigentes v asegurar que
los empleados cumplan con sus responsabilidades como servidores publicos.

- 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 Autonomo de Caguas.

Todo empleado publico estd 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 prestacion de los servicios. Ademas estos criterios de

productividad, orden y disciplina servirdn de guia a los empleados en cuanto

a la conducta que deberan observar en sus relaciones con sus compafieros de
trabajo, sus supervisores y el piblico en general.

La Ley de Municipios Auténomos, Ley Num. 81 del 30 de azosto de 1991
establece en su articulo 11.011, 21 L.P.R.A. sec. 4561, los deberes y
obligaciones que tendran todos los empleados municipales,
independientemente del servicio a que pertenezcan o del estado legal que
ostenten. Estos van dirigidos a lograr el mas alto grado de buen
comportamiento, expresado oficialmente en principios v normas de conducta
" que representen lo que debe ser un buen gobierno y que propendan a
conservar los valores éticos 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. Igualmente es
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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 organizacién.

Adn cuando la aplicacién de medidas correctivas es facultad legal de la
Autoridad Nominadora, ésta puede delegarse a todos los niveles gerenciales
y de supervisidn, reservando la accién de la Autoridad Nominadora aquellos
casos, que por la seriedad de la infraccidn, ameritan accidn disciplharia.

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

Toda medida correctiva o accidn disciplinaria requiere el ejercicio de un
juicio responsable de modo que un empleado sea amonestado o sancionado

~\
en proporcidn 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 empleads del

Municipio Auténomo de Caguas conozcan las sanciones especificas 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 drea
- de trabajo.

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

ARTICULO 1 : BASE LEGAL -

Las disposiciones legales que dan base a este reglamento estdn contenidas en
el Articulo 3.009 inciso (¢) y 3.010 inciso (d) de la Ley Nim 81 del 30 de
agosto de 1991, segun enmendada, conocida-como “Ley de Municipios
Auténomos de Puerto Rico”. :




ARTICULO 2: APLICABILIDAD

Este reglamento sera de aplicacion a todos los empleados del Municipio
Autonomo de Caguas, independientemente del servicio a que pertenezcan o
del estado legal que ostenten.

ARTICULO 3: RESPONSABILIDADES

SECCION 3.1: EMPLEADOS

Todo erripleado del Municipio Auténomo de Caguas tiene la responsabilidad

de:

1.

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

. Cumplir con las normas de conducta aplicables a los empleadds

publicos establecidas en el Capitulo I, £cciones 3.2, 3.3 y 3.4 de
la Ley Nam. 12 del 24 de julio de 1985, segiin enmendada,
conocida como Ley de Etica Gubernamental. .

. Cumplir con las normas de conducta que se establecen por otras

leyes, ordenanzas, reglamentos y érdenes ejecutivas.

- SECCION 3.2: DIRECTORES Y SUPERVISORES

Los directores y supervisores tienen la responsabilidad de:

1.

Orientar a los empleados sobre sus deberes y obligaciones, asi
como sobre las medidas correctivas y acciones disciplinarias
aplicables en casos de violacion de drhos deberes vy
‘obligaciones. '

Velar por el cumplimiento de las normas de conducta que rigen
en el Municipio Auténomo de Caguas y tomar todas las medidas
correctivas que procedan por las infracciones a dichas normas,
conforme se establece en el articulo 7, seccién 7.1 de este
reglamento.
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3. Reunir al empleado cuando estime que la conducta de éste
comienza a desviarse de las normas establecidas. Deberd discutir

tanto la naturaleza y el alcance de la conducta observada, como

las consecuencias que la misma puedeacarrear al empleado, a su
unidad de trabajo y la oficina en general. Ademds, debera
exhortarle a que modifique la conducta observada.

4. Si el problema de conducta manifestado por el empleado fuera
indicativo de que pudiera requerir - ayuda o servicios

especializados, debera orientarse al empleado sobre el Programa -

de Ayuda al Empleado (PAE) de la Oficina de Recursos
Humanos.

5. Imiciar el procedimiento para la aplicacién ‘de acciones
disciplinarias, conforme se dispone en el Articulo 7, seccién 7.2
de este Reglamento.

SECCION 3.3: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de:

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

2. Entregar a cada empleado del Municipio Auténomo de Caguas
- copia de este Reglamento y asegurarse que el empleado certlﬁque
con su firma que lo recibid.

3. Conel aseéoramiento de la Oficina de Asuntos Legales, tendra la
responsabilidad de procesar cualquier accién disciplinaria
recomendada, segin se dispone en este Reglamento.

ARTICULO 4: DEFINICIONES

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

Accién Diseiplinaria-Sancién recomendada por el director, que forma parte
del expediente de personal y que se impone al empleado por la Autoridad
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‘Nominadora, que puede conllevar una reprimenda escrita, suspensmn de
empleo y sueldo o destitucion.

Amonestacidn Escrita-Advertencia escrita que el director o supervisor hace
al empleado, cuando éste incurre inicialmente o reincide en alguna
infraccion a las normas de conducta establecidas. Esta medida no se
considerara una accidén disciplinaria.

Amonestacién Verbal-Advertencia oral que el director o supervisor hace
inicialmente al empleado cuando éste incurre en alguna infraccion a las
normas de conducta establecidas. Esta med1da no se considerara una accidn
dlsc1phnana

Autoridad Nominadora -Alcalde del Gobierno del Mun1c1p1o Autthomo de
Caguas o el funcmnano gue este designe.

Destitucién—Separacién total y absoluta del servicio impuesta a un empleado
por la Autoridad Nominadora como accién disciplinaria, por justa causa,
previa formulacién de cargos y celebracion de vista admiristrativa informal.

Empleado-Toda persona que ocupe un puesto y emipleo en el Gobierno
Municipal que no esté investido de parte de la soberania del Gobiemo
Municipal, con estatus regular, regular en periodo probatorio, transitorio e
irregular. Esto incluye el Cuerpo de Orden de la Policia Municipal.

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 momentode su
separacion definitiva del servicio piblico; incluye todo documento firmado
por la Autoridad Nominadora.

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
desempefio laboral. '

Formulacién de Cargos-Acto mediante el cual la Autoridad Nominadora
notificard al empleado una relacién de los hechos que sostienen la accion
disciplinaria que se propone a imponery de las leyes, ordenanzas, reglas o
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normas que han sido violadas y que le apercibe su derecho a una vista-

administrativa informal para explicar su versién de los hechos.

Funciopario-Toda persona que ocupe un cargo de director de una unidad
administrativa de la Rama Ejecutiva Municipal.

Infraccién-La violacién a las leyes, ordenanzas, normas, reglamentos y/o
procedimientos en que incurran los empleados del Municipio Auténomo de
Caguas. :

Medida Correctiva-Amonestacién verbal o escrita que se aplica al empbado '

en pnmera instancia, por su director o supervisor inmediato, para mejorar su
conducta.

Municipio-Significa una demarcacidén geografica con todos sus barrios, que

tiene nombre particular y esta regida por un gobiemno local compuesto de un -

Poder Legislativo y un Poder Ejecutivo.

Reprimenda Escrita-Sancién formal al empleado impuesta por la Autoridad

Nominadora por razdn de incurrir o reincidir en infracciones a las normas de

. conducta establecidas.

Suspension de Empleo v Sueldo-Separacion temporera de servicio y sueldo
impuesta al empleado por la Autoridad Nominadora, como accién
disciplinaria, por justa causa, previa formulacmn de cargos y celebracion de
vista administrativa informal.

Suspension Sumaria-Suspensién de empleo con sueldo en aquelles casos en
* que la conducta del empleado consista en €l uso ilegal de fondos piiblicos o
cuando exista base razonable para creer que éste 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.

Vista Administrativa Informalla audiencia que le concede al empleado la
oportunidad de responder a los cargos en su contra ante un Oficial
. Examinador y permitir que explique personalmente o por escrito, por
derecho propio o representado por un abogado las razones por las cuales,
segun €l, no debe ser sancionado.




ARTICULO 5: NORMAS DE CONDUCTA

SECCION 5.1: DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS
EMPLEADOS '

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

1.

~Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la

jomada de trabajo establecida.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, compaileros
de trabajo y ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asignadas a su puesto y otra compatibles con éstas que se le
asignen. '

Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las
funciones, actividades y operaciones municipales.

Mantener la confidencialidad de aguellos aswntos relacionados
con su trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso
de autoridad competente que le requiera la divulgacion de algin
asunto. Nada de lo anterior menoscabara el derecho de los
ciudadanos que tienen acceso a los documentos y otra
informacién de caracter publico.

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

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e
intereses piblicos que estén bajo su custodia.
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Cumplir las disposiciones de la Ley Num. 81, supra, y las

ordenanzas, reglas y érdenes adoptadas en virtud de la misma.

Cumplir las normas de conducta ética y moral establecidas en la
secs. 1801 et seq. del Titulo 3, conccida como “Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, y
cualquier otra norma establecida por la Oficina de Etica

- Gubernamental de Puerto Rico, en virtud de dichas secciones.

Cumplir con cualquier otra disposicién de ley, ordenaiza, orden
ejecutiva y reglamento aplicable a los empleados piblicos en
general.

SECCION 5.2: PROHIBICIONES

- Los  empleados municipales, independientemente del servicio a que
pertenezcan o del estado legal que ostenten, estardn sujetos a las
prohibiciones establecidas en las secciones 1821 et seq. del titulo 3 y estaran
sujetos a las siguientes prohibiciones:

I.

No podran observar conducta incorrecta o lesiva al buen
nombre del Municipio o del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. ]

No incurrirdn en prevaricacion, soborno, ¢ conducta inmoral.

No realizardan acto alguno que impida la aplicacién de la Ley
Num. 81, supra, y las reglas adoptadas de conformidad con la
misma, ni hardn o aceptardn a sabiendas, declaracién,
certificacién o informe falso en relacidn con cualquier materia
cubierta por la misma.

No darén, ni pagarén, ofreceran, solicitardn o aceptaran directa

o indirectamente dinero, servicios o cualquier otro valor o
cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras
acciones de personal. :

No realizaran, ni intentardn realizar engafio o fraude en la
informacién sometida en cualquier solicitud de examen.

—
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10.

11.

12.

13.

14.

No faltaran a los deberes y obligaciones establecidas en la Ley
Num. 81, supra, y en los reglamentos que se adopten en virtud
de la misma.

No certificardn, aprobaran o efectuaran pago alguno por
servicios personales a favor de una persona que ocupe un
puesto en el sistema de administracién de personal municipal a
menos que dicha persona haya sido nombrada de conformidad
con ias disposiciones de este subtitulo y los reglamentos que se
adopten a] amparo del mismo.

No podran certificar, aprobar o ejecutar accion de personal
alguna en violacidn a las disposiciones de la Ley Nam. 81,
supra, v de los reglamentos y normas que se adopten de
conformidad con la misma o con cualquier otra ley, reglamento
o norma aplicable a dicha accidén de personal.

No incurriran en conducta que constituya hostigamiento sexual
en el empleo.

No podran ejecutar.obra ptblica alguna ni adquirir productos o
materiales, sin celebracién de subasta publica, excepto en los
casos y en la forma autorizada por ley.

- No venderan bonos o pagarés municipales sin la celebracion de

subasta, excepto en los casos yen la forma autorizada por ley.

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

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

No podran disponer de ningin vehiculo de motor, bajo las
disposiciones de la sec. 1022 (c) del Titulo 9, sin cumplir con el
requisito de subasta, o dejara de cumplir con cualquier otra
obligacion impuesta en virtud de dicha seccion.

%




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

No podrin aceptar regalos, donativos o cualquier otra
recompensa por labor realizada como empleado pubhco a
excepcmn de aquellas autorizadas por ley.

Ningin funcionario o empleado ptblico utilizardlos deberes y
facultades de su cargo ni la propiedad o fondos publicos para
obtener, directa o indirectamente para €l, para algiin miembro

~de su unidad familiar, ni para cualquier otra persona, negocio o -

entidad, ventajas, beneficios o privilegios que no esten
permitidos por ley.

‘Ningun funcionario o empleado piiblico solicitard ni aceptard (_\)?

bien alguno de valor econdémico como pago por realizar los
deberes y responsabilidades de su empleo aparte del sueldo,
jormal o compensacién a que tlene derecho por su ﬁncmn 0
empleo publico. : :

Ningtin funcionario o empleado publico revelard o usard
informacién confidencial, adquirida por razon de su empleo,
para obteper, directa o indirectamente, ventaja o beneficio
economico para él, para un miembro de su unidad familiaro
para cualquier otra persona, negocio o entidad.

Ningin funcionario o empleado publico podra intervenir en
forma alguna en cualquier asunto en el que €l o algiin miembro
de su unidad familiar tenga conflicto de intereses.

No dejardn de producir y someter los informes requeridos por
mandato de ley o reglamento.

Cualquier otra prohibicién dispuesta por ley, ordenanza, orden

ejecutiva y reglamento aplicable a los empleados ptiblicos en
general.

-10-




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 por el Municipio Auténomo
de Caguas 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. R

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 infraccién amerita una accidn
disciplinaria, referira la misma a la Oficina de Recursos Humanos para que
se tomen las acclones correspondientes. Las acciones disciplinarias formarén
parte del expediente de personal.

La facultad de imponer acciones d1501p11nar1a.s recac en la Autoridad
Nominadora.

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

1. La Guia de Infracciones y Medidas Correctivas y/o Acciones
Disciplinarias Aplicables que se incluye al final de este Reglamento
(Ver Anejo 1) constituye un marco de referencia a ser utilizado en la
aplicacion de las medidas correctivas o accimes disciplinarias a los
empleados del Municipio Auténomo de Caguas. -

Como norma general, estas medidas correctivas o acciones disciplinarias
se aplicarén en el orden sucesivo que aparecen en dicha guia, segin el
 empleado incurra o reincida en las infracciones. No obstante, la |
Autoridad Nominadora podra, en el ejercicio de su discrecién, imponer
cualquier accién disciplinaria que determine de acuerdo a la naturaleza o

gravedad de la infraccién cometida por el empleado.
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2. Al momento de imponer una medida correctiva o accion disciplinaria

- podrd considerarse, entre ofros, factores tales como: productividad
(asistencia, puntualidad y evaluaciones), el expediente de personal e
historial de servicios, las reincidencias, la naturaleza de la infraccién que
comete y/o combinacién de infracciones en que incurra el empleado.

3. La accidén dlsc1p11nar1a que se aplique debe estar sostenida por la prueba
y guardar proporcidn con la infraccidn a aplicarse.

4. La descripcion de la infraccidn que se le imputa al- empleado debe er
clara, precisa y descriptiva.

5. La imposicién de mds de una accién disciplinaria a un empleado podra 2
- considerarse como evidencia de que el empleado no puede adaptarse a
las normas de conducta establecidas por el Municipio y podria ser
~ destituido.

ARTICULO 7: PROCEDIMIENTO PARA LA AIPLICACI(')N DE
MEDIDAS CORRECTIVAS O ACCIONES
DISCIPLINARIAS A LOS "EMPLEADOS

SECCION 7.1 PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE
MEDIDAS CORRECTIVAS o

1. Amonestacion verbal

Cuando la conducta de wn empleado constituya una infraccidon a las
nommas de conducta establecidas, que amerite una amonestacion
verbal, conforme se dispone en este Reglamento, el director o
supervisor citard al empleado en forma verbal, o por escrito a una
reunién privada y le imformaré en que consiste su incumplimiento y le
exhortard a que cumpla con las normas, advirtiéndole de las
consecuencias de un incumplimiento posterior. El director o
supervisor mantendra un registro de la amonestacion verbal utilizando
el formulario Registro de Amonestacién Verbal, (Ver Anejo Forma
ORH. 61) que sera cumplimentado en todas sus partes. Dicho registro
‘no formara parte del expediente de personal y si del expediente
administrativo.
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2. Amonestacion escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacion
escrita, conforme se establece en este Reglamento, el director- o
supervisor preparara una comunicacién utilizando el formulario
Amonestacién Escrita, (Ver Anejo Forma ORH. 63) dirigida al
empleado conteniendo una relacidn de hechos que sostenga dicha
accioén y las normas de conducta infringidas. En dicha comunicacién
se amonesta al empleado y se le exhorta ‘a corregir la conducta

observada; También se podrd hacer referencia a amonestaciones

verbales anteriores en la amonestacion esaita. Se citaréd en forma
verbal o por escrito al empleado a una reunién privada en la cual le
entregard la comunicacién y le ofrecera cualquier orientacion
‘adicional necesaria. El director y/o supervisor retendra copia firmada
de la comunicacién 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 asi lo hard constar en la faz del
documento y requerira la firma de cualquier testigo potencial, en
adicién a la suya. |

Estas dos medidas correctivas no tendran que ser referidas a la Oficina de
Recursos Humanos. Eldirector y/o supervisor debera mantener un récord de
las violaciones a las normas y de las acciones tomadas por €l

SECCION 7.2: PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE
ACCIONES DISCIPLINARIAS

1. A nivel del director de departamento u oficina;

a. El director y/o supervisor realizard una investigacién preliminar
dentro de los diez (10) dias laborables siguientes a la fecha en que
tuvo conocimiento de la alegada viokcidn a las normas de conducta
comprendidas en este reglamento.

b. Dentro de los siguientes cinco (5) dias laborables contados a partir
de la fecha en que concluya la investigacion preliminar, el director
sometera un informe a la Oficina de Recursos Humanosutilizando ¢l
formulario Solicitud para Imponer Acciones Disciplinarias a




Empleados (Ver Anejo Forma 'ORH.62) que contenga la siguiente
informacion:

1. Relacién de hechos que sostengan la imposicion de la accion
disciplinaria.

2. Normas de conducta infringidas establecidas en este
. Reglamento.

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

4. Nombre de testigos presenciales, si alguno.

5. Evidencia del registro de amonestaciones verbales o
amonestaciones escritas anteriores, sialguno. ' |

- 2. Anivel de la Oficina de Recursos Humanos.

Una vez recibida la solicitud para unponer a empleados acclones
disciplinarias, el personal de Recursos Humanos debera:

a. Dentro de un términé no mayor de diez (10) dias laborables
revisard la informacién contenida en el formulario Solicitud para
Imponer Acciones Disciplinarias (Ver Anejo Forma ORH. 62)y
cualquier informacion que acompafie la misma y determinar si
existe causa suficiente para la aplicacidon de una accion
disciplinaria. -

Disponiéndose que si la sollc1tud no cumple con lo d1spuesto en
este reglamento, se devolverd el mismo al director para que
complete la 1nf0rma01on

b. Revisar el expediente de personal para estudiar su h1stonal como
servidor publico.

c. Designar un investigador para que realice una investigacion de los
hechos incluidos en el formulario Solicitud para Imponer
Acciones Disciplinarias a Empleados (Ver Anejo Forma ORH.
62) y las normas de conducta infringidas.
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d. Designar un oficial investigador que dentro de los siguientes veinte
(20) dias laborables rendira un informe escrito que incluird una
breve relacién de hechos, descripcién de la prueba, si alguna y
normas de conducta infringidas. Junto con el informe podra incluir
declaraciones juradas y toda la evidencia recopilada durane la
investigacion.

De no poder completar la investigacién en el término estipulado,
podra solicitar al Director de Recursos Humanos una prérroga no
mayor a diez (10) dias laborables para completar la misma.

e. Recomendar la accién disciplinaria que corresponda por conducto
del Director de dicha Oficina o su representante autorizado.

f. Entregar al empleado la carta de intencién, debidamente firmada
por la Autoridad Nominadora, mediante corréo certificado a su
ultima direccion conocida o mediante entrega personal, archivando
constancia de la misma.

3. A nivel de la Oficina de Asesoria Légal.

a. Vista Administrativa Informal-Se celebrara ante un(a) Oficial
Examinador(a) a la brevedad posible, una vez el empleado la
solicite v se le notificara la fecha de la misma mediante correo
certificado a su tltima direccién conocida o se le entregara
personalmente y se  guardard constancia de la misma. Los
componentes basicos de la vista informal son: (1) una notificacién
de los cargos administrativos .contra el emplead (2) una
descripcidon de la prueba con la cuenta el patrono y (3) una
oportunidad para que el empleado exprese su version de lo
sucedido, responda a los cargos en su contra-y permitir que
explique personalmente o por escrito, con abogado o por derecho
propio las razones por las cuales, segin él, no debe ser
disciplinado. Esta vista no debe ser formal, extensa o elaborada. La
vista debe servir como un escrutinio minimo inicial y no
establecera procedimientos de descubrimiento de prueba, ni vistas
adversativas formales, ni concederd al empleado el derecho a
confrontar toda la prueba en su contra. Esta servird para determinar
si procede continuar con el procedimiento de accién disciplinaria.
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b. El (La) Oficial Examinador(a) emitird su informe escrito que

incluye una breve relacion de los hechos, conclusiones de derecho

y recomendaciones en un término que no debe exceder de quince

(15) dias laborables contados a -partir de la fecha de celebracion
"de la vista informal. | |

3. Anivel de Oficina de la Autoridad Nominadom

a. La carta de intencién de formulacién de cargos deberd contener lo

Breve relacion de los hechos que dan base a la accidn
disciplinaria, normas legales y reglamentarias en que

' se basa la decisién que se propone tomar la Autoridad

Nominadora. .

. Se le apercibird su derecho a solicitar una vista

administrativa informal previa a la imposicién de la
accién disciplinaria que corresponda.

. Se le advertird del témmino de quince (15) dias
" contados a partir del archivo en auto de la notificacién

para ejercer su derecho a solicitar vista administrativa

informal. Se considerard que el empleado ha -

renunciado a su derecho cuando transcurrido el
término de los quince (15).dias no radique por escrito
la solicitud o cuando a pesar de haberla solicitado, no
comparezca a la vista ni se haya comunicado para
excusarse previamente. Ante tales. circunstancias, la

- Autoridad Nominadora podra hacer efectiva la accién

siguiente:
1.
2
3
b. Carta final
1

disciplinaria.

Recibido el informe final emitido por el Oficial
Examinador, la Autoridad Nominadora en el uso de su
discrecion, impondrd la accién disciplinaria que
corresponda, si alguna.

-16 -
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2. Mediante comunicacion al efecto, notificara al
empleado la decision tomada en su caso y se le
advertira su derecho dé apelar a la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracion de
Personal (JASAP), dentro del término de treinta (30)
dias contados a partir del archivo en autos de la
notificacién.

5.Tramite de la Accion Disciplinaria en la Oficina de Recursos Humanos

a. Una vez recibida la decisién final debidamente firmada por la Autoridad
Nominadora, la Oficina de Recursos Humanos procedera de inmediato a:

1. Entregar el original de la comunicacién al empleado y guardar
constancia de la misma y/o notificar por correo certificado con
acuse de recibo a la Ultima direccién conociday enviar copia al
director del departamento u oficina de la decisién final de la
Autoridad Nominadora.

2. Notificaré al area de recursos humanes correspondiente para los
tramites pertinentes. '

3. Archivar la documentacién en el expediente de personal del

empleado.
ARTICULO 8: SUSPENSION SUMARIA

Cuando la infraccién 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 omoral de los empleados, del pueblo, la propiedad
o imagen del municipio; la Autoridad Nominadora podra suspender en forma
sumaria de empleo y notificard la accién tomada al empleado mediante carta y
referira el caso a la Oficina de Recursos Humanos para bs trdmites
correspondientes. |

ARTICULO 9: TERMINOS

Todo término establecido en este reglamento son directivos, excepto los términos
de la vista informal v apelaciéon a JASAP que son jurisdiccionales.
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ARTICULO 10: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

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

ARTICULO 11: DEROGACION

Por la presente queda derogado el Manual _sobre Procedimientos r\} |
Disciplinarios para los Empleados del Municipio de Caguas, aprobado el 1
de marzo de 1994 y cualesquiera otras normas, reglas y reglamentos que
estén en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 12: VIGENCIA
Este Reglamento entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacién.

. Aprobado por:

— 24 - Jobnono - 2004

arin, Lcdo. VFecha |

William,
- Alcalde
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ANEJO I GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

INFRACCIONES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

)¢

Amonestacién Amonestacién Primera Segunda Tercera
Verbal Escrita Infraccién Infracclén Infraceién
X X Reprimenda Suspension de | Suspension de
1. Dejar de registrar la asistencia Escrita o empleo y empleo y sueldo
diariamente. El registrar la asistencia suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
incluye hora de entrada, periodo de empleo y 30 hasta 60 destitucion
alimentos y salida. sueldode 1 a dias
30 dias
X X Reprimenda | Suspension de | Suspension de
Escrita o empleo y empleo y sueldo
2. No cumplir con el horario de trabajo suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
establecido. empleo y 30 hasta 60 destitucion
sueldode 1 a dias
30 dias
Suspension | Suspension de
3. Registrar, firmar la asistencia de otros de empleo y empleo y
empleados o permitir que alguien lo haga sueldo desde | sueldo de 60 a
por él, 30 hasta 60 90 dias o
dias destitucion
Suspension | Suspension de
4. Alterar la asistencia de otros empleados de empleo y empleo y
ola de &l sueldo desde | sueldo de 60 a
30 hasta 60 90 dias o
dias destitucion
5. Incurrir en tardanzas habituales. Se Repr.imenda Suspensién de | Suspension de
entenderé por tardanza habitual aquellas Escrita o empleo y empieo y sueldo
. suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
que alcancen o excedan de veinte (20) en v e
. empleo y 30 hasta 60 destitucion
un periodo de doce (12) meses o antes, lo .
. sueldode 1 a dias
que ocurra primero. 30 dias

Municipio Auténomo de Caguas
Oficing de Recursos Humanos
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ANEJO 1 GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

comunica con el supervisor en el dia
de incurrida la ausencia para notificar
la razon de la misma.

b) Cuando el supervisor no considere
justificada la ausencia o excusa.

¢) Cuando el empleado, en disfrute de
cualquier tipo de licencia, no se
reintegre al servicio wuna vez
finalizada ésta.

INFRACCIONES Amonestacion Amonestacién Primera Segunda Tercera
Verbal Escrita Infraccidn Infraccién Infraccién
6. Ausentarse habitualmente. Se entendera Reprimenda Suspension de | Suspension de

por ausencia habitual, aquellas ausencias Escrita o empleo y empleo y sueldo

esporadicas de dias o fracciones de dias suspension de | sueldo desde | de 60 290 dias o

que alcancen o excedan doce (12) dias en empleo y 30 hasta 60 destitucion

el periodo de doce (12) meses o antes, lo sueldode 1 a dias

que ocurra primero. 30 dias

. Abandonar el servicio. Se entendera por Destitucion
abandono de servicio, ausentarse del
trabajo durante cinco (5) dias laborables
consecutivos, sin  autorizacion  del
supervisor ni causa que lo justifique.

. Ausentarse del trabajo sin autorizacion. X Reprimenda | Suspension de | Suspension de
Las siguientes se consideraran ausencias Escrita o empleo y empleo y sueldo
sin autorizacion: suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o

empleo y 30 hasta 60 destitucion
a) Cuando un empleado se ausente y él sueldode 1 a dias
0 una persona autorizada no se 30 dias

Municipio Auténomo de Caguas

Oficina de Recursos Humanos

Angjo THoja 2 de 15



ANEJO I GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

< ¥ L

INFRACCIONES Amonestacidn Amonestacién Primera Segunda Tercera
Verbal Escrita Infraccién Infraccidn Infraceion
X Reprimenda Suspension de |  Suspension de
d) Cvando un supervisor deniega la Escrita o empleo y empleo y sueldo
solicitud para ausentarse a un suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
empleado y a pesar de ello éste se empleo y 30 hasta 60 destitucion
ausenta del trabajo. sueldode 1 a dias
30 dias
e} Cuando el empleado no presenta
certificado médico indicativo de la
condicién que le impidié asistir a su
trabajo, segln se le requiera.
X X Reprimenda | Suspensionde | Suspension de
Escrita o empleo y empleo y sueldo
9. Abandonar el area de trabajo sin la suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
previa autorizacion del supervisor. empleo y 30 hasta 60 destitucion
sueldode 1 a dias
30 dias
10.Utilizar las licencias especiales con dS;':ﬁ lenls:gn
paga, las licencias sin paga y la licencia ] P d 63(()
de enfermedad para propositos ajenos a s:egoodi a‘:; o
las razones que motivaron su concesion. destitucion
11.Negarse injustificadamente a realizar X %ep r‘imenda Susp enlsi('m de Suslpensif)n TI;
tareas durante  horas no laborables scilta o erpieo y emp’eo y sueldo
. . . . suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
previa  notificacion del  supervisor, Y
. % empleo y 30 hasta 60 destitucion
cuando la necesidad del servicio asi lo
exila. sueldode 1 a dias
30 dias

Municipio Auténomo de Caguas
Oficina de Recursos Humanos
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ANEJOI GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

INFRACCIONES Amonestacion Amonestaclén Primera Segunila Tercera
Verbal Escrita Infraccién Infraccién Infraccién
12 Realizar actos amenazantes, usar Reprimenda Suspensionde | Suspension de
lenguaje irrespetuoso, indecente U Escrita o enipleo y empleo y sueldo
obsceno, hacer expresiones deshonestas suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
tanto verbales como escritas, en sus empleo y 30 hasta 60 destitucion
relaciones con  sus  supervisores, sueldode 1 a dias
compaiieros de trabajos o ciudadanos. 30 dias
13.Provocar rifias o atacar fisicamente a un Suspension
. de empleo y
empleado o ciudadano dentro de las
o . C sueldo de 60
facilidades o los predios del Municipio
a 90 dias o
durante horas laborables. destitucid
estitucion
X Reprimenda | Suspension de { Suspension de
14.No observar normas de comportamiento Escrita o empleo y empleo y sueldo
correcto,  cortés y respetuoso en sus suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
relaciones con  sus  supervisores, empleo y 30 hasta 60 destitucion
compafieros de trabajo y ciudadanos. sueldode 1 a dias
30 dias
15 Realizar ruidos innecesaios, X X I];\epr‘lmenda Suspension de | Suspension de
. \ sctita o empleo y empleo y sueldo
conversaciones estridentes o conducta de . )
] . 2 suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
otra indole que cause distraccidon o i
. ; empleo y 30 hasta 60 destitucion
molestia en los departamentos u oficinas 1do d di
(radios, teléfonos celulares y otros) sueldo de 1 a 1as
’ ‘ 30 dias
Reprimenda Suspension de | Suspension de
. : Escrita o empleo y empleo y sueldo
16.No vigilar, conservar y salvag’uall'dal suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
documentos, bienes e intereses publicos .
Y . empleo y 30 hasta 60 destitucidn
que estén bajo su custodia. ,
sueldode 1 a dias
30 dias

A
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ANEJO1 GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

INFRACCIONES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

Amonestaclén Amonestacion Primera Segunda Tercera
Verbal Escrita Infraccidn Infraceton Infraccién
17.Incurrit en conducta que constituya Destitucion
hostigamiento sexual en el empleo.
18.Incurrir en conducta que ponga en Suspension
riesgo la salud, la seguridad o la vida de de empleo y
la ciudadania, disponiéndose que cuando sueldo de 60
se trate de menores y envejecientes que a 90 dias o
reciban servicios del Municipio se destitucion
considere como agravanie.
X X Reprimenda | Suspensionde | Suspension de
19.Incurrir en negligencia o descuido en la Escrita ° empleo y empleo y sueldo
L suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
gjecucion de sus tareas, deberes u Y
oblicaciones empleo y 30 hasta 60 destitucion
8 ' sueldo de 1 a dias
30 dias
20.Incurrir en conducta incorrecta o lesiva Reprimenda | Suspension de | Suspension de
dentro o fuera del trabajo, de naturaleza Escrita o empleo y empleo y sueldo
tal que afecte, refleje descrédito o ponga suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
en dificultad al buen nombre del empleo y 30 hasta 60 destitucion
Municipioc o del Gobierno del Estado sueldode 1 a dias
Libre Asociado de Puerto Rico. 30 dias
21. No cumplir con las normas de conducta dSuspenslon
a . e empleo y
ética y moral establecidas en la Ley de
A ! sueldo de 60
Etica Gubernamental y por la Oficina de ,
e a90 dias o
Etica. Y
destitucion

Municipio Auténomo de Caguas
Oficina de Recursos Humanos
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ANEJO1 GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

INFRACCIONES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

/

=

Amonestacién Amonestacifn Primera Segunda Tercera
Verbal Eserita Infraccion Infraccifn Infraceién
Suspensidn
22. Certificar, aprobar o efectuar pago por de empleo y
servicios personales a favor de persona sueldo de 60
que ocupe un puesto en el Municipio. a 90 dias o
destitucion
Suspension
de empleo
23.Incurrir en prevaricacion, soborno, o y sueldo de
conducta inmoral. 60 a 90
dias 0
destitucion
Suspension
24.Aceptar regalos, donativos o cualquier de empleo
otra recompensa por labor realizada y sueldo de
como empleado pablico, a excepcion de 60 a 90
aquellas autorizadas por ley. dias o
destitucion
25 Utilizar las facultades de su cargo, la Suspension
propiedad o fondos piblicos para de empleo
obtener, directa o indirectamente para él, y sueldo de
para algin miembro de su unidad 60 a 90
familiar, para cualquier otra persona, dias o
negocio o entidad, ventajas, beneficios o destitucion

privilegios que no estén permitidos por
ley.

Municipio Auténomo de Caguas
Oficina de Recursos Humanos

Anejo I Hoja 6de 15



ANEJO1 GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

P

INFRACCIONES Amonestacion Amntonestacién Primera Segunda Tercera
Verbal Escrita Infraccién Infraccién Infraccién
26.Solicitar y/o aceptar bien de wvalor Suspension
gcondmico como pago por realizar los de empleo y
deberes y responsabilidades de su sueldo de 60
empleo aparte del sueldo, jornal o a 90 dias o
compensacion a que tiene derecho por su destitucién
funcién o empleo publico.

27 Revelar 0 usar informacion Suspension
confidencial, adquirida por razén de su de empleo y
empleo, para obtener, directa o sueldo de 60
indirectamente, ventaja o beneficio a 90 dias o
econdémico para él, para un miembro de destitucion
su unidad familiar o para cualquier otra
persona, negocio o entidad.

Suspension

28.Intervenitr en cualquier asunto en el que de empleo y
él o alg(in miembro de su unidad familiar sueldo de 60
tenga conflicto de intereses. a 90 dlas o

destitucion

29 Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar Suspension
directa o indirectamente dinero, regalos, de empleo y
donativos, servicios o cualquier otro sueldo de 60
valor por cambio de elegibilidad, a90 dias o
nombramiento, ascenso u otras acciones destitucidn
de personal,

30.Ejecutar  obra  publica, adquirir Suspension
productos, materiales, vender bonos o de empleo y
pagarés sin celebracion de subastas, a sueldo de 60
excepcion de aquellas autorizadas por a90 diaso
ley. destitucion

Municipio Auténomo de Caguas
Oficina de Recursos Humanos
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ANEJOI GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

INFRACCIONES Amonestacitén Amonestacién Primera Segunda Tercera
Verbal Escrita Infraccién Infraccién Infraccién
31.Celebrar  contratos, incurrir  en ﬁusp ension
o . e empleo y
obligaciones en exceso de lo autorizado
\ sueldo de 60
por ley o reglamento para uso de partidas 2 90 dias o
consignadas en el presupuesto. destitucion
Reprimenda Suspension de | Suspension de
32.Trabajar en politica partidista durante Escrita o empleo y empleo y sueldo
horas laborables y/o utilizar su posicion suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
oficial para fines no compatibles con el empleo y 30 hasta 60 destitucion
servicio publico, sueldode 1 a dias
30 dias
Suspension ) Suspension de
33 Practicar o inmiscuirse en juegos de empleo y empleo y
prohibidos por ley en las instalaciones sueldo desde | sueldo de 60 a
del Municipio. 30 hasta 60 90 dias o
dfas destitucion
34.Cometer fraude respecto a documentos Suspension
oficiales tales como; solicitud de empleo, de empleo y
examen, declaraciones, certificaciones sueldo de 60
médicos, Ordenes de compra, facturas y a 90 dias o
otros. destitucidn
Reprimenda Suspension de | Suspension de
35.Hacer uso no autorizado de equipo o Escrltaf) empleo y empleo y sueldo
) - - suspension de | sueldo desde { de 60 a 90 dias o
propiedad del Municipio o permitir que o i
. ~ \ N empleo y 30 hasta 60 destitucion
reciba dafios o se destruya o se pierda, .
sueldode 1 a dias
30 dias
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ANEJOI GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

INFRACCIONES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

Amonestacion Amonestacién Primera Segunda Tercera
Verbal Escrita Infraccién Infraccion Infraccion
X X Reprimenda Suspension de | Suspension de
36.Incurrir en ociosidad deliberada o Escrita ° empleo y empleo y su?ldo
ot . suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
pérdida de tiempo durante horas v
empleo y 30 hasta 60 destitucion
laborables. :
sueldode 1 a dias
30 dias
X X Reprimenda | Suspensiénde | Suspension de
37 Producir trabajo deficiente en calidad y Escrita y empleo y empleo y su?ldo
. . : suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
cantidad o demora excesiva en realizar Y
. empleo y 30 hasta 60 destitucion
las tareas asignadas.
sueldode 1 a dias
30 dias |
38 Dejar de realizar el trabajo asignado X X Reprimenda Suspension de | Suspension de
dentro del tiempo establecido por el Escrita o empleo y empleo y sueldo
supervisor sin justa causa o dentro de un suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
perfodo  razonable afectando los empleo y 30 hasta 60 destitucion
servicios, objetivos, funciones y deberes sueldode 1 a dias
de la oficina. 30 dias
X X Reprimenda | Suspension de | Suspension de
Escrita o empleo y empleo y sueldo
39.Interferir con otros empleados para suspension de | sueldo desde | de 60 2 90 dias o
impedir o limitar el trabajo de éstos. empleo y 30 hasta 60 destitucion
sueldode 1 a dias
30 dias
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ANEJOTI GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

INFRACCIONES Amonestacion Amonestacion Primera Segunda Tercera
Verbal Escvita Infraccion Infraccién Infraccién
Reprimenda Suspension de | Suspension de
Escrita o empleo y empleo y sueldo
40 Faltar a las normas y practicas de suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
seguridad. empleo y 30 hasta 60 destitucion
sueldode 1a dias
30 dias
Suspension |} Suspension de
41 Faltar a las normas y practicas de de empleo y empleoy
seguridad poniendo en peligro la vida y sueldo desde | sueldo de 60 a
la propiedad.* 30 hasta 60 90 dias o
dias destitucion
42 Incurrir en insubordinacion — negarse a Reprimenda Suspension de | Suspension de
acatar Ordenes e instrucciones de sus Escrita o emplec y empleo y sueldo
supervisores  compatibles con la suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
autoridad delegada en éstos y con las empleo y 30 hasta 60 destitucioén
funciones relacionadas a su puesto, sueldode 1 a dias
incluyendo situaciones de emergencia.. 30 dias
43 Divulgar informacién confidencial, de X ]IE{epr.imenda Suspenlsi()n de Suslpensic'm iie
los asuntos relacionados con el trabajo, scrita o empleo y empleo y sueldo
. " . . suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
sin recibir un requerimiento de autoridad ) 30 hasta 60 destitucié
competente o permiso del director o empeo y asta estitucion
SUPErViSor. suelc}o dela dias
30 dias
44 Incurrir y/o colaborar en apropiacion Destitucion

ilegal o hurto de equipo, propiedad,
documentos u ofros bienes del
Municipio. *

Municipio Auténomo de Caguas
Oficina de Recursos Humanos
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ANEJO 1 GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

INFRACCIONES Amonestacién Amonestacion Primera Segunda Tercera
Verbal Escrita Infraccién Infraccién Infraccién

45 Venta, distribucion, manufactura, Destitucion
posesion y/o dispensa de sustancias
controladas, parafernalia y/o alcohol en
el lugar de trabajo o en los alrededores
del mismo.

46. Usar el teléfono, correo electronico, u X X Reprimenda | Suspensionde | Suspensién de
otros medios electronicos para generar o Hscrita o empleo y empleo y sueldo
recibir llamadas, mensajes o documentos suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
no oficiales a menos que sean de empleo y 30 hasta 60 destitucion
emergencias o que estén autorizados por sueldode 1 a dias
su supervisor inmediato. 30 dias

47Realizar  ventas, rifas, colectas, X Rept:unenda Suspension de | Suspension de

A : . Escrita o empleo y empleo y sueldo
distribucion de material o cualquier otra g
- ; : suspension de { sueldo desde | de 60 a 90 dias o
actividad no relacionada con el trabajo o
. . . : empleo y 30 hasta 60 destitucion
sin la previa autorizacion de la autoridad 1o d d
nominadora sueldo de 1 a las
' 30 dias
48 Interceptar intencionalmente Reprllmenda Suspension de | Suspension de
R . Escrita o empleo y empleo y sueldo
comunicaciones verbales o escritas de .
R . suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
cualquier tipo o naturaleza, incluyendo .
i . . empleo y 30 hasta 60 destitucion
as telefonicas y las enviadas por correo ido de 1 di
electronico u otro medio sugidode t a fas
' 30 dias

49 Ser convicto de cometer delito grave, o Sl:jsep :11'1181?:0
menos grave que implique depravacion suel dlz) de
moral o infraccion de sus deberes y 60 2 90
oficiales. Art. 208 Céddigo Politico de

, dias o
Puerto Rico. N
destitucion

Municipio Auténomo de Caguas
Oficina de Recursos Humanos

Anejo I Hoja 11de 15



ANEJO 1 GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

INFRACCIONES Anonestacion Amnonestacién Primera Sepunda Tercera
Verbal Escrita Infraccidn Infraccion Infraccion
Reprimenda Suspension de |  Suspension de
. - Escrita o empleo y empleo y sueldo
30 Hacer aseveraciones falsas, ~viciosas, suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
maliciosas o difamatorias en contra del empleo 30 hasta 60 destitucion
municipio, funcionarios o empleados. sue[l) do d{e 1a dias
30 dias
. . X X Reprimenda | Suspension de [ Suspension de
Sli&u?ﬁg o en laso r mstala;cmt;zz (Ilg Escrita o empleo y empleo y sueldo
unicip y ~ owos - luga . suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
autorizados, en violacion a la Ley Num. empleo 30 hasta 60 destitucion
40 del 30 de agosto de 1993, segin sueldo d}; la dias
enmendada. 30 dias
Reprimenda | Suspension de | Suspension de
. Escrita o empleo empleo y sueldo
52Instalar en el sistema de comp utafi oras suspension de sueld% de:de de gO a gO dias 0
programas que no hayan sido adquiridos empleo y 30 hasta 60 destitucion
por el Municipio. sueldode 1 a dias
30 dias
X Reprimenda | Suspension de | Suspension de
53.Utilizar el correo electronico, internet Escrita o empleo y empleo y sueldo
para  asuntos  personales, enviar suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
informacion personal, chistes o bromas a empleo y 30 hasta 60 destitucion
otros compafieros y/o utilizar juegos. sueldode 1 a dias
30 dias
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ANEJOI GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

Medidas Cerrectivas

Acciones Disciplinarias

INFRACCIONES Amonestacion Amonestacion Primera Segunila Tercera
Verbal Escrita Infracclon Infraccién Infraceion
Reprimenda | Suspension de | Suspension de
54 Divulgar o permitir a sabiendas que otra Escrita o empleo y empleo y sueldo
persona utilice su contrasefia (Password) suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
para operar la computadora, teléfono o empleo y 30 hasta 60 destifucion
fotocopiadora. sueldode ! a dias
30 dias
Suspension
55.Copiar, alterar o borrar informacion d:’ 21125)[ e(;)e
oficial de la computadora sin permiso de ysu
. 60a 90
la autoridad competente.
dias o
destitucion
S6Enttar  ylo almacenar datos e X X l];\epr.unenda Suspension de | Suspension de
. . s scrita o empleo y empleo y sueldo
informacién de naturaleza personal y no cl
) . . suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
oficial en los medios de almacenaje de o,
I . empleo y 30 hasta 60 destitucion
as computadoras o del sistema de
. ) s sueldode 1 a dias
informacion del Municipio. 30 di
ias
Suspension
57 Introducir intencionalmente virus de de empleo
computadoras o un programa similar a y sueldo de
una computadora, red de computadoras o 60 a 90
sistemas de informacion del Municipio. dias o
destitucion

—¥ Ly
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ANEJO1 GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

INFRACCIONES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

Amgtestacidn Anlonestacion Primera Segunda Tercera
Verbal Escrita Infraceién Infraccién Infraccidn
Reprimenda | Suspensionde | Suspension de
Escrita o empleo y empleo y sueldo
58.Prestar dinero con intencidn de lucro. :ﬁfg lzxz)s;)n de S; glﬂ;}stdaestsc(l)e de ggs?it?x %gﬁs ©
sueldode t a dias
30 dias
X Reprimenda Suspension de | Suspension de
Escrita o empleo y empleo y sueldo
59 Dormirse en el trabajo suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
' ' empleo y 30 hasta 60 destitucién
sueldode 1 a dias
30 dias
60.Conducir vehiculos de motor del Reprimenda | Suspensién de | Suspension de
Municipio en forma negligente: Escrita o empleo y empleo y sueldo
a) Incurrir en infracciones a la Ley de suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
Vehiculos y Transito. empleo y 30 hasta 60 destitucion
b) Transportar personas en los sueldode 1 a dias
vehiculos oficiales, sin la debida 30 dias
autorizacion,
¢} Utilizar los vehiculos oficiales del
Municipio sin autorizacion previa.
61.Realizar actos que impican Ja aplicacion Reprimenda Suspension de | Suspension de
de la Ley Num. 81, Ley de Municipios Escrita o empleo y empleo y sueldo
Auténomos y las reglas, reglamentos, suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
ordenes adoptadas de conformidad con la empleo y 30 hasta 60 destitucion
misma, ni harin o aceptardn a sabiendas, sueldode 1 a dias
declaracion, certificacion o informe falso 30 dias

en relacién con materia

cubierta por la misma.

cualquier
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ANEJO I GUIA DE INFRACCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES

Medidas Correctivas

Acciones Disciplinarias

INFRACCIONES Amonestacion Anonestacion Primera Sepunda Tercera
Verbal Escrita Infraccién Infraccion Infraceion

62 Presentarse al lugar de trabajo X X Reprimenda Suspensién de | Suspension de
utilizando vestimenta inadecuvada. Se Escrita o empleo y empleo y sueldo
entenderda por vestimenta inadecuada suspension de | sueldo desde | de 60 a 90 dias o
(faldas o pantalones cortos y/o ajustados, empleo y 30 hasta 60 destitucion
camisas sin mangas, transparentes o con sueldode l a dias
escotes). 30 dias

63. Trabajar en otros lugares mientras se Destitucion

esta reportado al Fondo del Seguro del
Estado.

LN

*Se adjudicard responsabilidad econdmica a aquellos empleados que se les pruebe negligencia al manejar, operar y/o hacer uso indebido de cualgquier propiedad del Municipio.
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ORH-61

X cAGUAS
Rev. jun.03 ESTADO LIBRE ASOCIADQ DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS
Oficina de Recusos Humanos SRR

REGISTRO DE AMONESTACION VERBAL

(CION'DEL'EMPLEADO:

APELLIDOS, NOMBRE: SEGURO SociaL:

Puesto: . DEPARTAMENTO:

"FECHA AMONESTACION VERBAL

Dia / Mes ! afig)

DE Los HECHOS OCURRIDOS

NOMERE AREA DE TRABAJO Y POSICION

FIRMA DEL EMPLEADC FECHA

FIRMA DEL DIRECTOR (A) DE_DEPENDENCIA Y/O SUPERVISOR INMEDIATO FECHA




ORH-63

Rev. jun.03 CAGUAS

E

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICTPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Q#fcina de Recursos Humanos e,
AMONESTACION ESCRITA
A
Nombre del Empleado (a)
De:
Director(a) y/o Supervisor (a)
Departamento u Oficina Q
%
-

Exposicion breve de los hechos ocurridos e indique la fecha del incidente:

Normas de conducta infringidas de acuerdo al Anejo 1, del Reglamento de Medidas Correctivas
y/o Acciones Disciplinarias;




Formulario para Amonestar por Escrito
Pagina 2

Mencione testigos de los hechos, si alguno:

Nombre Puesto

Plan de Accién y Exhortacion

Fecha (dia/mes/ano) Firma del Empleado

Firma del Director y/o Supervisor




ORH-62

Rev. jun.03 CAGUAS
ESTADO LIBRE ASOCTADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS _
Oficina de Recursos Humanos FrRRSTEY

SOLICITUD PARA IMPONER ACCIONES DISCIPLINARIAS A EMPLEADOS

NOMERE (APELLIDOS, NOMERE): ‘ ' ~ | SEGURO SOCIAL:

PuUEsTO: DEPARTAMENTO:

ExPOSICION BREVE DELOS HECHOS OCURRIDOS.

FECHA DEL INCIDENTE:

< AMONESTACIONES ANTERIORES:

AMONESTACION VersaL Si[] No[] AMONESTACION Escrita Si[] Nof]
DE CONTESTAR QUE SI, FAVOR DE INCLUIR LAS EVIDENCIAS CORRESPONDIENTES

- TESTIGOS DELOSHECHOS:
NOMBRE AREA DE TRABAJO

‘FIRMADEL: DIRECTOR DE DEPENDENCIA:O/REPRESENTANTE AUTORIZADO!

DIRECTOR (A) DE DEPENDENCIA FECHA

NN



