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ORDENANZA NUMERO 9 SERTE 2009-2010
PROY. DE ORD. NUM. 8 DE LA SERIE 2009-2010 SESION ORDINARTA
POR: HON. NILSA LUZ GARCIA CABRERA

DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS PARA ADOPTAR LA
APLICACION DEL CODIGO DE CONDUCTA Y EFICIENCIA PARA
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS, & TODOS
LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA LEGISLATURA MUNICIPAY. DE
AGUAS BUENAS, Y PARA OTROS I'INES.

La Legisiatuira Municipal de Aguas Buenas es el Cuerpo con funciones
Iegislativas sobre los asuntos locales del Municipio de Aguas Buenas con la
facultad para ejercer el poder legislativo y aprobar aquellas Qrdenanzas,
Resoluciones y Reglamentos sobre asuntos y materias de la competencia
municipal defegadas por la Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico de 1991, Ley Nitmero 81 del 30 de agosto de 1991,
segln enmendada.

La Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico de 1991, Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1991, seglin enmendada,
en su Capitulo 12 establece la facultad de los Municipios ¥ de sus
Legislaturas Municipales de reglamentar todas las Areas de personal que,
aln cuando no sean esenciales al principio de merito, sean necesasias para
lograr un sistema de administracién de personat moderno y equitativo,

Es la misma Ley Numero 81 en su Articulo 12.019 la que promulga y
establece en su articulo 3.009, inciso (M) que entre las Facultades y Deberes
y Funciones Generales del alcalde, se encuentra: el disefiar, formular y
aplicar un sistema de administracion de personal para el Municipio, de
acuerdo a las disposiciones de esta Ley, v a los reglamentos adoptados en
virtud de la misma, y promulgar las reglas a que estaran sujetos los
funcionarios y empleados municipales en el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones.

La Administracién Municipal ha adoptado un  Cédige de Conducta como
suia en la Administracidon de Personal Municipal se refiere, que establece
claramente los deberes, funciones y obligaciones y normas de conducta y de
eficiencia aplicable a todos los funcionarios y empleados, en todos los
niveles, de jerarquia y clase del Municipio de Aguas Buenas, asi como las
medidas disciplinarias a imponerse en caso de violacion de manera objetiva
garantizando una uniformidad, equidad v justicla en los procesos
administrativos disciplinarios de personal tanto de camera, como de
confianza, transitorio e irregular del Municipic de Aguas Buenas.

A esos fines esta Legislatura Municipal aprobé el pasado 3 de abril de
2009, la Ordenanza Nimero 14 de la Serie 20082009, adoptando un nuevo
Codigo de Conducta y Eficiencia Para Funcionarios y Empleados del
Municipio de Aguas Buenas.

La Legislatura Municipal de Aguas Buenas comprometido al igual que la
Administracién Municipal con regular la conducta ético moral y la gestion
oficial de los funcionarios y empleados del Municipio de Aguas Buenas,
entiende que es necesario hacer extensivo a sus fiincionarios v empieados la




POR CUANTO:
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SECCIONI:

SECCION 2:

SECCION 3:

SECCION 4:

aplicacidén del Codigo de Conducta aprobado.

Fste Codigo tiene el fin primordial de garantizar la continnidad de: los
servicios y la seguridad en el empleo a aquellos funcionarios y empleados
DE LA Legislatura Municipal que satisfagan los mas altos criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que debe prevalecer en el
gjercicio de las funciones de cada empleado en esta administracién
subernamental enmarcado en un sistema de disciplina comprensivo, efectivo
y estrictamente delimitado en su ejecucion.

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS
BUENAS, LO SIGUIENTE:

Adoptar la aplicacidn del Cddigo de Conducta y Eficiencia para
Funcionarios y Empleados del Municipio de Aguas Buenas a todos los
funcionarios y empleados de la Legistanira Municipal.

Por la presente queda derogada cualquier Ordenanza, Resolucion u Orden
Interna que conflija en todo o parte con las disposiciones de la presente.

Esta Ordenanza entrard en vigor con efectividad inmediata al ser aprobada

por la Legistatura Municipal, firmada por la Presidenta de la Legislatura y
por ¢} sefior Alcalde.

Copia de esta Ordenanza deberd ser entregada a todos los miembros,
funcionarios y empleados de la Legisfatura Municipal de Aguas Buenas, a
la Oficina de Auditoria Interna, a la Oficina del Comisionado de Asunto
Municipales (OCAM), la Secretaria Municipal de Aguas Buenas, al
Departamento de Recursos Humanos del Municipio, y agencias estatales
pertinentes para la accién que corresponda.

APROBADO POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO EL DIA 22 DE JULIO DE 2009.

\(\on— X%Bﬁmu‘_oﬁ&w\,\ :%_/LM_‘,_—«

HON. NILSA L. GARCIA CABRERA JUAN L. GUARDARRAMA MONZON
PRESIDENTA SECRETARIO INTERINO
LEGISLATURA MUNICIPAL LEGISLATURA MUNICIPAL

APROBADA Y FIRMADA POR EL HONORABLE LUIS ARROYO CHIQUES,
ALCALDE DE AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, EL DIA 23 DE JUL.JO DE 2009.

SELLO OFICIAL
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LUIS ARROYOQ CHIQUES
ALCAYDE
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YO, JUAN LUIS GUARDARRAMA MONiON, SECRETARIO INTERINO
DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO
RICO, POR LA PRESENTE CERTIFICO:

Que la que anlecede es el texto original de a Ordenanza NUmero 9, Serie
2009-2010, aprohada por la Legislatura Municipat de Aguas Buenas, Puerto
Rico, en Sesidn Ordinaria celebrada et 22 de julio de 2009.

VOTOS AFIRMATIVOS 11 VOTOS ABSTENIDOS 0

VOTOS EN CONTRAQ

CON LOS VOTOS AFIRMATIVOS de los honorables:

1} Nilsa L. Garcia Cabrera

2) Rafael Cardona Carvajal

3} Maria M. Silva Rosa

4) Angel M. Planas Cortés

5) Benigno Rodrigusz Rivera

8) Carmen J. Ortiz Reyes

o 7) José M. Maiavé Durant

i 8) Marangely Rodriguez Gonzélez tofe/ Marangely Urtiadez Rodriguez
9) Hon, Guillermo Oyola Reyes
10)José B. Canino Laporte
11)José L, Batalia Delgado

AUSENTES Y EXCUSADOS

12)Hon. Cruz Martinez Femandez
13)Hon. Roberto Velazquez Nieves

AUSENTES
14)Hon. José A, Aponte Rosario
CERTIFICO, ADEMAS, que todos los Legistadores Municipales fueron

debidamente citados para la referida Sesién, en la forma que determina la
Ley.

Y PARA QUE ASi CONSTE, y para uso oficial expido la presente y hago
estampar, Gran Selle Oficial de este Municipio de Aguas Buenas, &l 24 de julio
de 2009,

Juan Luis Guardarrama Monzdn
Secretario Interino
Legislatura Municipal

SELLO OFICGIAL
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de (a Legu&ztura Municipal
Aguas Buenas, ?uerto Rico, 00703

ORDENANZA NOMERO 14 SERIE 2008 - 2002

(P DE O NUM. 21) SESION ORDINARIA
POR: ADMINISTRACION

DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS PARA IMPARTIR
LA APROBACION AL CODIGO DE CONDUCTA Y EFICIENCIA PARA

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS, Y
PARA OTROS FINES.

‘ POR CUANTO:
|
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POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

La Ley Nam. 81 de 30 de agosto de 1991, mejor conocida
por Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico de 1991, en su Articulo 11.005 establece la
facultad de los Municipios para reglamentar todas las Areas
de personal que, alin cuando no sean esenciales al principio
de merito, sean necesarias para lograr un sistema de
administracion de personal modemo y equitativo.

La referida Ley 81 en su Articulo 3.009, inciso (M) dispone
que entre las Facultades y Deberes y Funciones Generales
del Alcalde, se encuentra: “Disefiar, formular y aplicar un
sistema de administracién de personal para el Municipio, de
acuerdo a las disposiciones de esta Ley, y a los reglamentos
adoptados en virtud de la misma y promulgar las reglas a
que estaran sujetos los funcionarios y empleados
municipales en el cumplimiento de sus deberes vy
obligaciones”.

Ademas, dicha Ley 81 en su Articulo 5.005, inciso (j) faculta
a la Legislatura Municipal a aprobar todo lo relativo a
reglamentos que de conformidad con esta Ley, someta el
Alcalde los cuales sean necesarios para la administracion
del sistema del personal.

La Oficina de Recursos Humanos del Municipio de Aguas
Buenas, por instrucciones del Alcalde, ha elaborado un
CODIGO DE CONDUCTA Y EFICIENCIA PARA
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE
AGUAS BUENAS.

Este Cédigo sera la guia principal en cuanto a la
Administracion del Personal Municipal se refiere, toda vez
que establece claramente los deberes, funciones y
obligaciones y normas de conducta y de eficiencia aplicable
a todos los funcionarios y empleados, en todos los niveles
de jerarquia y clase del Municipio de Aguas Buenas, asi
como las medidas disciplinarias a imponerse en caso de
violacién garantizando, uniformidad, equidad y justicia en los
procesos administrativos disciplinarios de personal tanto de
carrera, como de confianza, transitorio e irregular de nuestro
municipio.

El CODIGO DE CONDUCTA Y EFICIENCIA PARA
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE
AGUAS BUENAS persigue alcanzar como meta los altos



niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el
servicio municipal en bienestar de todos los aguasbonenses
sin distincién de clase alguna.

PORTANTO: ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO LO SIGUIENTE:

SECCION IRA:  Impartir la aprobacion al Codigo de Conducta y Eficiencia
para Funcionarios y Empleados del Municipio de Aguas
Buenas.

SECCION 2DA: Se ordena al Departamento de Recursos Humanos del
Municipio de Aguas Buenas este Reglamento sea puesto a la
disposicion de todos los empleados municipales y que
ademas se organicen actividades dirigidas a orientar a
todos los supervisores y empleados del Municipio.

SECCION 3RA  Esta Ordenanza deroga cualquier Reglamento, Ordenanza,
Orden Ejecutiva o norma establecida en el Municipio de
Aguas Buenas con anterioridad a la aprobacién de la
presente ordenanza.

SECCION 4RA: Copia de esta Ordenanza serd enviada a todos los
Departamentos, Divisiones y Oficinas del Municipio de
Aguas Buenas.

SECCION 5TA: Esta Ordenanza comenzara a regir inmediatamente
después de su aprobacién por la Legislatura Municipal y
firmada por el Alcalde.

APROBADO POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS
DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO EL DiA 24 DE
MARZO DE 2009°.

J N
HON. NILSA L. GARCIA CAERERA FBIA E. COTTO FLORES
PRESIDENTA SECRETARIA
LEGISLATURA MUNICIPAL LEGISLATURA MUNICIPAL

APROBADA Y FIRMADA POR EL HONORABLE LUIS ARROYO
CHIQUES, ALCALDE DE AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, EL DiA
3 DE__4tsr/ DE 2009.
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LUIS ARROYO CHIQUES
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

DEPARTAMENTO DE ESTADO

Nimero: 1179

Fecha: 10 de septiembre de 2009
Aprobado: Hon. Xenneth D. McClintock

Secrefario de ¥stado

4
L4 Por: Eduardo Aresemena Muiioz
A Sceretario Avxiliar de Servicios
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CODIGO DE CONDUCTA Y EFICIENCIA PARA
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL
MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS

Hon. Luis Arroyo Chiqués
Alcalde
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CODIGO DE CONDUCTAY EFICIENCIA PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOQS DEL MUNICIPIO DE

PREAMBULG

El Municipio de Aguas Buenas es un municipio del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. Es imprescindible mantener un sistema administrativo que promueve el
desarrollo y realizacitén de todas las actividades necesarias encaminadas al logro de sus
metas. Un aspecto vital dentro del sistema de disciplina comprensivo y efectivo que
pueda garantizar la continuidad de los servicios y Ia seguridad en el empleo a aquellos
funcionarios y empleados que satisfagan los criterios de productividad eficiencia, orden
y disciplina que debe prevalecer en este municipio.

El Codigo de disciplina que promulga las presentes normas de conducta y
medidas disciplinarias se basa en la responsabilidad de cada uno de los funcionarios y
empleados hacia el municipio y haeia los compafieros de trabajo de conducirse de
acuerdo a ciertas normas y reglas de conducta de excelencia. Cuando la conducta de un
funcionario y empleado no se ajuste a dichas normas y reglas, el municipio tomar las
inedidas correctivas y disciplinarias necesarias.

¥1 Municipio de Aguas Buenas reconoce el derecho y prerrogativa para disciplinar
efectivamente como los cimientos para mantener una fuerza laboral adiestrada,
motivada y productiva. De igual manera se reconoce la eficiencia y productividad del
empleado que cumple fielmente con las obligaciones de su cargo y con las normas de
disciplina. Ala misma vez, reconoce el derecho de todo [(a)] funcionario y empleado de
conocer las consecuencias por aquellas acciones que constituyan violaciones a las reglas
y normas de conducta, el derecho de reconocer que ¢l sistema disciplinario es justo y
equitativo y tener la certeza que los procedimienios disciplinarios son administrados
consistentes y uniformemente.

Pagina 1



CODIGO DE CONDUCTA Y EFICIENCIA PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE
AGUASBUENAS — - pndintaoiohieinniisinitulsiuishatel

ARTICULO1 -  TITULO

Este Reglamento se conocerd como “CODIGO DE CONDUCTA Y BERICIENCIA PARA
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS™

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Codigo se promulga de conformidad con la facultad que al Municipio de
Aguas Buenas le confiere el Articudo 11,011y 11.012 de la Ley 81 del 30 de agosto de 1693,
segfin enmendada, conocida como, Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico; asf como en virtud de la Ley 170 del 12 de agosto de 1988,
seghn enmendada, conocida como, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme de}
Estado Libre Ascciado de Puerio Rico v la Ley 12 del 24 de julio de 1985, segfin
enmendada conocida como la Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

El presente Cédigo se promulga para regular la conducta ético moral y la gestién oficial
de los funcionarios y empleados del Municipio de Aguas Buenas. Ademés, contiene las
prohibicicnes que aplican a los funcionarios y empleados. Este Cédigo no excluye la
aplicacidon de oiras normas o principios éticos establecidos por ley, reglamentacion o
norma aplicable.

ARTICULO3-  APLICABILIDAD

Las disposiciones promulgadas en este Cédigo aplicaran a todos los funcionarios
v empleados pertenecientes a los Servicios de Confianza y Carrera, empleados
irregulares y empleados transitorios del Municipio de Agunas Buenas.

ARTICULO4-  PROPOSITO

La misidén del Municipio de Aguas Buenas, como organismo municipal de servicio
directo a la ciudadania aguasbonense, requiere de sus funcionarios y empleados el
estricto cumplimiento de los principics de honestidad, integridad, imparcialidad y de las
mds altas normas de conducta a fin de garantizar la éptima prestacidn de servicios. En
¢l desempeifio de sus funciones éstos deben satisfacer los criterios de productividad,
efectividad, eficiencia, orden y disciplina que requiere el servicio piiblico y observardn
estrictamente los deberes y funciones de sus cargos.

Tl establecimiento de este Cddigo de Conducta y Eficiencia para Funcionarios y
Empleados del Municipio de Aguas Buenas conlleva el propésito de formalizar la
responsabilidad y obligaciones de los funcionarios o empleados hacia el municipio ¥
hacia los compafieros de trabajo de conducirse de acuerdo a ciertas normas y reglas de
conducta. Asf como también, oficializar y uniformar los procedimientos y las medidas
disciplinarias necesarias que aplicardn cuando Ja conducta de un empleado no se ajuste
a las normas establecidas.

et i g e e ey o] 2o e |
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CODIGO DE CONDUCTA Y EFFCIENCIA PARA FUNCIONARIOS ¥ EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE

Los supervisores serdn responsables de velar por el fiel cumplimiento de éstas
normas de conducta y eficiencia, y tomaran las medidas correctivas y disciplinarias que
procedan de conformidad con o aquf establecido.

Bl Director de Recursos Humanos serd el Oficial a cargo de orientar a los
funcionarios y empleados sobre el fiel complimiento de sus funciones y del presente
Cédigo de Conducta y Eficiencia aplicable a todo el personal del Municipic de Aguas
Buenas.

ARTICULO5 - ADMINISTRACION DE LAS NORMAS

El Alcalde tendr4 la faculiad para delegar en todo o en parte al Director del
Departamento de Recursos Humanos la administracién del Cédigo de Conducta y
Eficjencia para Funcionarios y BEmpleados del Municipio de Aguas Buenas.

El Director de Recursos Humanos tendrd Ja vesponsabilidad de repasar y
actualizar, al menos upa vez al affo y preferiblemente 2l inicio de cada afio fiseal, las
normas y las medidas correctivas o disciplinarias y mantener a los empleados -
informados de cualguier cambio o enmienda.

ARTICULO 6 - DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Responsabilidades De Supervisores v Jefes De Departamento Municipal

1. El Director del Departamento de Recursos Humanos y los supervisores o
directores de departamentos, divisiones u oficinas municipales tendrén la
obligacién y deberan orientar, dentro de los 30 dias siguientes al
nombramiento y reclutamiento de nuevos funcionarios y empleados sobre
las normas de conducta y eficiencia contenidas en este Cédigo que deben
observarse al momento de éstos tomar posesién de sus puestos.

Al momento de la seleceién y nombramiento de nuevo personal dickos
funcionarios y empleados recibirin un Certificado de Cumplimiento de la
Orientacion recibida como copia y recibo de los reglamentos aplicables,
entre ellos el Cédigo de Conducta v FEficiencia Para Funcionarios v

Empleados del Municipic de Aguas Buenss v el Reglamento de Personal
del Municipio de Aguas Buenas,

Anualmente serd respomsabilidad del Divector del Departamento de
Recursos Humanos del Municipio el coordinar con los divectores de
departamentos una Orientacién General o adiestramientos sobre el
Codigo de Conducta y Eficiencia Para Funcionarios y Empleados del
Municipio de Aguas Buenas y demés reglamentos aplicables.

2, Los funcionarios y empleados deben conocer y observar las normas de
conducta adoptadas y a esos efectos se circulard copia de estas Normas
entre las dependencias municipales.

Cornee e e e e ey




CODIGO DE CONDUCTA Y EFICIENCIA PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO BE

3. Cuando e] supervisor estime que la conducta de un funcionario o
empleado comienza a desviarse de las normas establecidas, deberd
reunirse con ¢l empleado, discutir 1a natnraleza y alcance de la conducta
observada y las consecuencias que la misma puede acarrear a €1 como
empleado, a su unidad de trabajo y a la oficina en general. Ademds,
deberi exhortarle que modifique positivamente la conducta observada.

4. Si el problema de conducta manifestada por el empleado, a juicio del
supervisor, es indicativo de que requiere aynda o servicios especializados,
éste debera referir ¢l caso a la Oficina de Administracién de Recursos
Humanos para que se le brinde la ortentacién y ayuda necesaria.

5. Cualquier violacién a las normas de conducta adoptadas serd motivo para
que se tornen medidas correciivas segin se establece en estas Normas.

6.2 Deberes v Obligaciones De Los Funcionarios y Empleados Municipales

Ademas de los otvos que puedan establecerse por ley, otras ordenanzas o
reglamentos, todos los funcionarios y empleados municipales, independientemente del
servicio a que pertenezcan o del estado legal que ostenten, tendrén los deberes y
obligaciones que se disponen conforme lo establecido en el Arifeulo 11.011 de la Ley
Ném. 81 del 30 de agosto de 1991, segim enmendada, conocida como “Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico™

{(a) Los funcionarios y empleados municipales deberan:

(1) Asistir al trabajo con regularidad y puniualidad y cumplir la jornada de
trabajo establecida.

{2) Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, compafieros de ‘trabajo y ciudadanos y
visitantes.

{(3) Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a
su puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.

(4) Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles
con la autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y
operaciones municipales.

{5) Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo a memnos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad
competente que le requiera la divulgacién de algln asunto. Nada de lo
anterior menoscabari el derecho de los ciudadanos que tienen acceso a los
documentos y otra informacién de carécter piblico.
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CODIGO DE CONDUCTA Y EFICIENCIA PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE

.. AGUASBUENAS , ol
(6) Realizar taveas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa la notificacién adecuada, con antelacién
razonable.
(7) Vigilax, conservar y salvagvardar documentos, bienes ¢ intereses plblicos
que estén bajo su custodia,
(8) Cumplir las disposiciones de esta ley y con las ordenanzas y las reglas y
érdenes adoptadas en virtud de la misma.
{9) Cumplir con las normas de conducta ética y moral establecidas en la Ley

N, 12 de 24 de julio de 1985, segfin enmendada, conoeida como "Ley de
Etica Gubernamentat de] Estado Libre Asoclado de Puerto Rico” y cualquier otra
norma establecida por la Oficina de Etica Guhernamental de Puerto Rico, en
virtud de dicha ley.

6.3  Prohibiciones

Los funcionarios o empleados municipales, independientemente del servicio a
que pertenezca o del estado legal que ostente, estard sujeto a las prohibiciones
establecidas en el Capitulo m de la Ley Ntmero 12 de 24 de julic de 1985, segln
enmendada y estarin sujetas a las siguienies prohibiciones:

1.

No podrin observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del
municipio o del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

No incurrirén en prevaricacion, soborno o condueta inmoral,

No cumplir con las normas de conductas éticas y morales establecidas en
la Ley de Ftica Gubernamental y por la Oficina de Etica.

6.3-A Qtras Prohibiciones

El Municipio de Aguas Buenas requiere de sus funcionarios y empleados

una conducta moral y correcta. Dentro del significado y espiritu del principio
anterior y sin que la siguiente enumeracion excluya otvas aciividades de por si
impropias, los funcionarics y empleados del Municipio de Aguas Buenas deberi
cumplir con las normas siguientes:

a. Ningdn funcionario o empleado que tenga a cargo funciones relacionadas con
los procesos de evaluacién de propuestas, adjudicacién y negociacién de
contratos podrd efectuar, recomendar o adjudicar propuestas o contratos
relacionados con empresas, organizaciones, o negocios de los cuales devengue
beneficio, gananeia, comisién o interés pecuniario personaimente o para un
familiar cercano.
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b. Ningim funcienario o empleado que tenga la facultad de aprobar o antorizar
contratos podré evaluar, considerar, aprobar ¢ antorizar un conirato con una
entidad o negocio en que él o algin miembro de su unidad familiar tenga o
haya tenido interés pecuniario, divecta o indirectamente durante log tltimos
cuatro (4) afios antes de ocupar su cargo.

¢. Ningin funcionaric o empleado podrd otorgar o autorizar un contrato con
peisona privada si conoce que esta persona estd representando a su vez
intereses particulares en casos o asuntos que involucren conflictos de intereses
o de politica piiblica entre el Municipio de Aguas Buenas y los intereses
pariiculares que representa a dicha persona privada. A esos efectos, requerird
de toda persona privada con quien conirate, gue incluya de una clausula
contractual en la gue dicha pexsona privada certifique que no media en su caso
ningn conflicto de intereses de polftica piiblica conforme a lo descrito en este
inciso.

d. Las prohibiciones establecidas en este Artfculo no aplicardn a contratos para la
adjudicacidén de derechos sobre propiedad literaria o patentes de invencién de
los funcionarios y empleados.

e. Todo funcionario o empleado se abstendr4 de usar su puesto, la informacidon
que obtiene a través del mismo, la propiedad y los fondos piiblicos para uso
alguno que esté motivado o aparente estar motivado por el lucro direcio o
indirecto de dichos funcionarios o empleados; los familiares cercanos o
personas relacionadas con  ellos por asuntos financieros o de negocios; las
entidades en que dichos empleados o funcionarios, o sus familiares tienen
intereses financieros o de negocios.

f. Todo funcionario o empleado se abstendrd de aceptar o de solicitar objetos de
valor como regalos, gratificaciones, préstamos, servicios o favores para él
personalmente, o para personas a guienes esté unido por lazos familiaves,
fingucieros o de negocios.

g. No realizardn acto alguno que impida la aplicacién de este Cddigo y no
haran o aceptarén, a sabiendas, declaracién, certificacién o informe falso.

k. No darén, ni pagaran, ofrecerin, solicitardn o aceptarén, directa )
indirectamente, dinero, servicios o cualquier otro valor o cambio de uma
elegibilidad, nombramiento, ascenso y otras acciones de personal,
3. No realizaran, ni intentardn realizar, engafio o fraude en la informacién
sometida a cualquier solicitud de examen.

4.  No faltarin a los deberes y obligaciones establecidas en esta ley o en
los reglamentos que se adopten en virtud de ésta.

5. No certificardn, aprobardn o efectuardn pago alguno por servicios
personales a favor de una persona que ocupe un puestoenel  sistema

e e e ] _——re e e
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de administracién de personal municipal a menos que dicha persona haya
sido nombrada de conformidad conlas disposiciones de esta ley y  los
reglamentos que se adopten al  amparo de ésta.

6.

10.

i1,

i2.

No podran ceriificar, aprobar o ejecutar accidn de persenal alguno en
violacién a las disposiciones de esta ley y de los reglamentos y normas que
se adopten de conformidad con la misma o con cualquier otra ley,
reglamento ¢ norma aplicable a dicha accién de personal.

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

No podrin ejecutar obra piiblica alguna ni adquiric productos o
materiales, sin celebracién de subasta piblica, excepio en los casosyen la
forma autorizada por ley.

No venderan bonos o pagarés municipales sin la celebracion de subasia
excepto en los casos y en la forma autorizada por ley.

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

No podrin autorizar el pago de deudas u obligaciones contraidas
frregularmente en un afio anterior, a menos que dichas deudas u
obligaciones fueren autorizadas en la forma dispuesta en la Ley de
Munieipios Auténomos.

No podrén disponer de ningin vehiculo de motor, bajo las disposiciones
de la Ley de Vehiculos y Trénsito de 2000, Ley 22 del 7 de enero de 2000,
seghn enmendada, sin cumpliv con el requisito de subasta, o dejard de
cumplir con cualquier otra obligacién impuesta en virtud de dicha Ley.

Otras Normas De Conducta

Los funcionarios y empleados municipales tienen la obligacién de realizar
los deberes y responsabilidades de sus cargos aportando el méximo de sus
capacidades con un alto espiritu de dedicacitn y diligencia.

Al realizar sus funciones es impreseindible gue sus actuaciones estén libres
de diseriminacién de clase alguna por motivo de raza, credo, colox, sexo,
nacimiento, origen, o condicidn social o econdmica, limitaciones fisicas,
emocionales o intelectuales o afiliacién politica, garantizando asi una
dptima prestacion de servicios.
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3. Deberdn actuar, ademds, digna y rectamente, fanio en su carvdcter de
servidores pliblicos como en el de ciudadanos particulares, para mantener
intachable la buena imagen del Municipio de Aguas Buenas.

4. Todo funcionario y empleado evitard intervenir en pleitos o asuntos en los
cuales pueda temer algln interds, relacién personal, de negocio o
contractual que tenga el efecto de menoscabar su objetividad o
independencia de criteric en el desempefio de sus funciones. Evitara
adernds, participar o coniribuir en actividades o gestiones en que el
funcionario ¥ empleado o algim familiar cercano, o persona relacionada en
negocios privados devengue beneficio de cualquier clase o reciba trato
preferente como resultado de la posicidén, encomienda, o gestidn o
funciones que le han sido asignadas.

6.5  Otras Prohibiciones

Los funcionarios y empleados no podréan operar un negocio propic ni
aceptarén un empleo particular, ademés del que desempefian en el Municipio de Aguas
Buenas cuando la aceptacién del empleo 0 negocio no esté ¢ pueda resultar o crearla
apariencia de que existe un conflicto de intereses con sus deberes, responsabilidades
y obligaciones como funcionario o empleado del Municipio de Aguas Buenas o que
menoscabe la independencia de eriterio que requieren sus funciones. Por excepeidn, el
Alcalde podrd autorizar la aceptacién de un segundo empleo o la operacién de un
negocio bajo las condiciones siguientes:

1. Que no afecte o distninuya Ia capacidad mental y/o fisica del funcionario o
empleado para el adecuado desempefio de sus funciones y obligaciones, o
afecte adversamente el ciomplimiento de la reglamentacién aplicable a los
funcionarios y empleados del Municipio de Aguas Buenas.

2. (Que no esté en conflicto con su horario de irabajo con el Munieipio de
Aguas Buenas.

3. Que no requiera o promueva la divulgacién o wso de informacién
confidencial adquirida por razén de su empleo en el Municipio de Aguas
Buenas.

En tales circunstancias, el Alcalde deberd otoxgar por escrito una dispensa
autorizando dicho empleo.

6.6 Factores pertinentes a la imposicibn de medidas disciplinarias en Casos de
Violaci6n al Codigo de Conducta v Eficiencia Para Funcionaries v Empleados del
Municipio de Aguas Buenas

Todo acto u omisién relacionada a la viglaciéon de las normas de conducta que
forma parte de este Codigo de Conducta se considerard como falta o violacién a las
normas y reglamentos del municipio, por lo que el funcionario o empleado que incurra
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en tal acto v omisién estark sujeto a las medidas correctivas o disciplinarias
correspondientes.

Cuando se recomienda o imponga una medida disciplinaria se tomari
consideracion los siguientes factores, enire otros, gue puedan ser pertinentes:

1. Gravedad de la falta

2. Historlal del empleado

3. Si ha incurrido en otras faltas anteriormente

4. Acumulacidn de faltas

5. Daitos personales o materiales causados o que se pudieron causar
6. Grado de peligro envuelto para la salud o la seguridad pablica

7. Sila falta se cometid en o fuera de horas laborables

8.  Silafalta se cometid en o fuera de las facilidades del municipio

9. Si afecta o tiende a afectar adversamente la moral, el orden piiblico, los
servicios piiblicos que ofrece el municipio, la produccidn, la disciplina o el
buen nombre del Municipio de Aguas Buenas.

ARTICULO7- RECONOCIMIENTO A LA EXCELENCIA, .EFICIENCIA Y
BUENA CONDUCTA DE LOS FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS DEL MUNICIPIO

Como parte de la politica pablica establecida mediante el presente Cédigo para
mejorar la produciividad y eficiencia de nuestros empleados en el cumplimiento de sus
responsabilidades, deberes y obligaciones, el Municipio adoptard y aprobard un Sistema
de Evaluacién basado en principios modernos de adminisivacién de recursos humanos,
como instrumento para recoger la informaeién objetiva, pava determinar Ia efectividad y
eficiencia de nuesiros recursos humanos. Dicho Sistema de Evaluacién permitirg medir
resultados y reconocer la exeelencia a la buena conducta y productividad de los
funcionarios y empleados del Municipio. Ademds, servird de base a los cambios, ajustes
v planes necesarios para mejorar la prestacién de los servicios a la ciudadania
aguashonense.

Al perseguir los més altos niveles de excelencia en la prestacién de nuestros
servicios, este nuevo método de evaluacidn a ser creado intenta fomentar el desarrollo
de mecanismos que motiven y faciliten el alcance de esos niveles, que provean seguridad
de empleo, un ambiente seguro de emipleo y oportunidades de desarrollo a los
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empleados que alcancen esos niveles v medidas remediativas para los que no los
aleancen.

A esos fines se autoriza al Alcalde mediante Orden Ejecutiva a adoptar un plan de
reconocimiento a la excelencia y buena conducia de los funcioparios y empleados
municipales que incluiré enire otros los signjentes incentivos:

a) Oportunidades de desarrollo profesional mediante la concesién de licencias con o
sin sueldo para estudios.

b) Becas de estudios.
¢) Programas de ayuda al empleado.

d) Reconocimiento a empleados sobresalientes seg@n el resultado del sistema de
evaluacidn y desempefio de funciones.

e) La concesibn de ascensos, pasos por merito y aumentos de sueldo por
productividad dependiendo de la disponibilidad de los recursos fiscales.

f) Celebracién de una actividad anual de reconocimientos por aiios de sexvicios y
excelencia por la puntualidad y asistencia perfecta.

ARTICULOS - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS A EMPLEADOS DE CONFIANZA

8.1  Normas Aplicables

i Los funcionarios y empleados del servicio de confianza deberdn observar
las normas de conducta contenidas en este Cédigo.
2, Cuando un funcionario o empleado de conflanza incurra en cualquier

infraccién a las normas de conducta establecidas, el Alcalde podrd tomar
las medidas correctivas que estime necesaria, ’

En otras medidas éste, podrd aplicar la amonestacién verbal, la
reprimenda escrita, la remocién del empleado o la destitucidn.

a)  Amonestacién Verbal

Significa la advertencia oral que hace el Alcalde al empleado cuando
considere que éste incurre en infraccién a las normas de conducta.

e e et e e e e e e
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b)  Reprimenda Escrita

Significa la reprimenda eserita que hace el Alealde al empleado
cuando éste inmeurra o reincida en infraccién a las novrmas de
conducta.

c) Remocidn

Significa la separacién del empleado del puesto de confianza sin que
medie formulacién de cargos. Esta determinacién se notificara al
empleado por escrito ¥ no serd necesarjo indicar los fundamentos
para tal aceibn.

d)  Destitucién
Significa la separacién total y absoluta del servicio impuesta a un

empleado por el Alealde por justa causa y previa formulacién de
cargos.

8.2  Procedimienio Para La Aplicacién De Las Medidas Disciplinarias A Empleados

De Confianza

El propésito para la aplicacidn de medidas correctivas se guiara por lo siguiente:

1.

e s P T T e ST T

Si un empleado de confianza indringe una norma de conducta, el Alcalde
en el uso de su discrecidn, podrd ordenar una investigacién sobre la
situacion.

Una vez el Alcalde tenga toda la informacién que estima pertinente,
determinara y aplicard la medida correetiva que a su juicio se amerite,

5t el Alealde optase por remocién del empleado, le comunicara por escrito
su decisin y la fecha de efectividad de 1a misma.

En los casos de remocidn, el empleado de confianza no tendra derecho 2
vista administrativa.

Si el empleado fuviese derecho a ser reinstalado en un puesto de carrera,
en la misma comunicacién le notificard su reinstalactén al puesto que
corresponda, previo asesoramienio de la oficina de Adminisivacion de
Reecursos Humanos.

Segin contemplado, si el Alcalde determina destituir desu puesto a un
empleado de confianza y los cargos que se le formulan constituyen una
incapacidad para obtener empleo en el futuro le asiste ¢t derecho al
empleado de ser oido ante un Comité de Condueta Disciplina y un Oficial
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Examinador que designe el Alcalde segiin establece la Jurisprudencia del
Tribunal Supremo de Puerto Rico.

7. Una vez recibida la documentacién en el Departamento de Recursos
Humanos, ésta hard lo sigudente:

{a}  38iel funcionario o empleado no tuviese derecho a reinstalacién, se
preparard un Informe de Cambio y se enviard copia a la Divisién de
Finanzas para el tramite correspondiente.

(b)  Siel funcionario o empleados tuviese el derecho a reinstalacién, la
oficina determinard la clase de puesto al que se debe ser
reinstalado, cotejard que exista un puesto vacante de igual o similar
clasificacién. En consulta con el Alcalde se determinard cuando se
reinstalaré al empleado y el sueldo que le corresponderia una vez
efectuada la reinstalacién. Luego preparard y tramitard el Informe
de Cambio correspondiente y enviard copia a la Divisién de
Finanzas para el tramite correspondiente,

ARTICULO g- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS
DISCIPLINARIAS A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE
CARRERA, TRANSITORIOS O IRREGULARES. =

9.1  Medidas disciplinarias

Cuando la conducta de un funcionario o empleado no se ajuste a las normas
establecidas, el Municipio deber4 tomar las medidas disciplinarias necesarias. En tales
cagos, una vez finalizada la investigacién, el Oficial Examinador, como miembro del
comité de disciplina designado por el Alealde o ¢l Comité de Disciplina, rendivd un
Informe en donde hard una recomendacién al Alealde que podr4 incluir una o varias de
las siguientes medidas disciplinarias:

(1)  Amonestacién verbal y escrita;

(2) Reprimenda escrita

(3} Suspension de empleo y sueldo temporal

(a) Destitucién

(5)  Cualquier otra medida disciplinaria que corresponda
Con la naturaleza de la actuacién.

Las medidas dentro del &mbito de autoridad del supervisor son las
amonestaciones verbales y escritas y la reprimenda esciita. Cuando el supervisor
considere que la infraccién amerita una accién disciplinaria, podra recomendar la
misma. El Oficial Examinador designado por el Alcalde o Comité de Disciplina informa
al Alcalde, quien en el ejercicio de su discrecién, podr4 enviar una reprimenda escrita,
suspender de empleo y sueldo o destituir al funcionario o empleado.

e e e e e R N e o g
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Se atenderd por las medidas disciplinarias antes mencionadas lo siguiente:

1 Amonesiacién Verbal

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al empleado cuando
éste incurre en infraccion a las normas de conducta. Fsta medida
correctiva la aplica el supervisor inmediato y el jefe de divisién u oficina en
la cual trabaja el empleado. Esta medida, aunque no se considera una
accidn disciplinaria, deberd mantenerse evidencia de la misma. El
supervisor citard por escrito al empleado quien acusard rectho de la
misma. El supervisor mantendrd un registro de estos incidentes y al
notificar al Director de Recursos Humanos, le har llegar copia a éste.

2, Amonestacion Fserita

Significa la advertencia escrita que se hace al empleado cuando éste
incurre tuicialmente o reincide en la infracei6n a 1as normas de conducta.
Esta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato y el jefe de la
divisién u oficina en la cual trabaja el empleado. Esta medida no se
considera una accién disciplivaria y no formari parte de reincidir el
empleado en infraccién a las normas de conducta, se podeé utilizar como
evidencia para sustentar la recomendacién de que se aplique una
reprimenda escrita.

3. Reprimenda Fscrita

Significa la advertencia formal al empleado por incurrir o reincidir en
infracciones a las normas de conducta. Esta medida constituye una aceidn
disciplinaria y formar4 parte del expediente del empleado. El supervisor
inmediato o el jefe de divisién u oficina en la cual trabaje el empleado,
recomendaré Ja misma al Director de Recursos Humanoes como Oficial de
Examinador. Este, en el uso de sus responsabilidades, informara at
Comité de Conducta y Disciplina.

4. Suspensién de Empleo Temporal

Significa Ja separacién del servicio por un periodo determinado impuesta
por el Alealde 2 un empleado como medida por justa causa previa
formulacién por cada situacién de hechos que den lugar a la accién
correctiva.

5. Destitucién

Significa la separacién total y absoluta del servicio impuesta a una
empleado por el Alealde como medida disciplinaria por justa causa N
previa formulacién de cargos.
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9.2

1.

Normas Para La Aplicacién De §.as Medidas Disciplinarias

De ocurrir infracciones a las normas establecidas, se aplicaran las medias
correctivas o disciplinarias a las infracciones de estas normas. [El
Supervisor, jefe de divisién u oficina el Alcalde, podrén en el ejercicio de
su diserecion imponer las medidas més severas si determinan que la falta
cometida por ¢l empleado es de tal naturaleza o gravedad que asi lo
ameriten, lo cual seré determinado caso a caso.

Al proceder a determinar la medida correctiva a aplicarse al empleado
deberdn comsiderarse, entre otros, los signientes factores: afios de
servicios, productividad, su expediente u hoja de servicios, las
reincidencias, la naturaleza de la falia que comete, combinacién de
infracciones en que incurra e} empleado y la posicién jerdrquica dentro de
1a organizacidn con relacién ala infraccién cometida.

La medida disciplinaria que se aplique debe estar sostenida por la prueba y
guardar proporeién con la infraceién.

La descripcién de la infraccidn, que se le imputa al empleado debe ser
clara, precisa y descriptiva,

8i la decisién fuere destituir al empleado o suspenderle de empleo y
sueldo, se le advertird al empleado de su derecho a una vista
adroinistrativa informal previo a la determinacién final. Se le notificara
ese derecho y se le apercibird que ¢l mismo debe ejercerse dentro del
término de quince dias y que transcurrido dicho término Ia autoridad
nominadora podrd darle efectividad a la determinacién. Los empleados
podrén apelar ante la Comisi6n Apelativa del Sistema de Adminisizacién
de Recursos Humanos (CASARH) dentro del térinino de treinta (30) diasa
partir del recibo de la notificacién de suspensién .de empleo y sueldo o
destitucién.

En aquellos casos del mal uso de fondos piiblicos, 0 cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro real para la salud de los empleados o
del pueblo en general, se podré suspender de empleo al empleado antes de
la determinacion de la accién a seguir.

También se podra imponer medidas disciplinarias a aqueilos que incurran
en conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del mumicipio o del
Gobierno de Puerto Rico.

La aplicacién de la medida correctiva o disciplinaria debe aplicarse lo méas
cerca posible a la comisién de los hechos.

Cuando se apliquen medidas correctivas o disciplinarias a los empleados
por razén de incurrir en infracciones a la reglamentacitn interna sobre
et Bt e e p
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jornada de trabajo y asistencia y con posterioridad a esta accidn,
transcurra un periodo de no menos de doce (12) meses sin que el
empleado incurra en nuevas infracciones a dichas reglas que ameriien
tomar medidas disciplinarias correctivas, pasado este periodo, de incugrir
en las mismas, se comenzard de nuevo con la aplicacién de la medida
correctiva INenos severa.

ARTICULO 10- MEDIDAS DISCIPLINARIAS CORRECTIVAS

10.1 Acciones Sujetas a Medidas Correctivas o Disciplinarias
Grupo 1

a. Salir de la Ruta de Trabajo y Manejo de Vehiculos Oficiales

Salirse de la ruta de frabajo sin autorizacién o causa justificada dentro de los
Hmites territoriales del Municipio de Aguas Buenas. |

b. Conducir vehiculos oficiales sin antorizacién o con lcencia de conducir vencida

Se prohfbe conducir vehiculos oficiales sin la autorizacién de su supervisor
inmediato v sin la licencia de conducir al dia con la categorfa requerida dependiendo del
vehiculo de motor.

¢. Ausencias sin Autorizacién

Incurrir en ausencias sin autorizacién o sin justificacién. Para fines de aplicar la
medida disciplinaria correctiva menor (amonestacién verbal) como primera ofensa se
considerari la ausencia sin antorizacion de un (1) dfa. Para efectos de aplicar la accidn
disciplinaria mayor (destituci6n) se consideraran las ausencias sin autorizar reiteradas
por un término mayor de seis (6) dias.

Las siguientes s¢ consideran ausencias sin autorizacion:
1. Cuando un empleado se ausente y el empleado o0 una persona autorizada por
éste no se comunica con el supervisor en el dfa de incurrida la ausencia para

notificar 1a razén de la misma.

2. Cuando ¢l supervisor no considera la ausencia o excusa.

3. Cuando e] empleado, en disfinte de cualquier tipo de licencia, no se reintegre al
servicio ina ves finalizada ésta.




CODIGO DE CONDUCTA Y EFECIENCIA PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO D)
AGUAS BUENAS :

d, Tazdanzas sin Autorizacion

Incurrir en tardanzas sin autorizacidon o sin justificacién. Para fines de aplicar la
medida disciplinaria correctiva menor (amonestacién verbal) como primes ofensa se
considerard la tardanza sin autorizacidén de fres (3) dias en un (1) mes. Para efectos de
aplicar Ia accidn disciplinaria mayor {destitucién) se considerarén las tardanzas sin
autorizar reiteradas en un término de seis (6) meses de un afio natural.

e. Tomar tiempo en exceso al establecido en ley para periodo de alimento o descanso

Tomar tempo en exceso v sin autorizacién o sin justificacién al periodo de alimentos o
perfodo de descanso autorizado por ley. Para fines de aplicar la medida disciplinaria
eorrectiva menor (amonestacién verbal) como primera ofensa se considerara el tomar
tiempo en exceso cuando el perfodo de tiempo exceda en diez (10) minutos el perfodo de
alimentos o descanso concedido por el Patreno.

f. Oft o ver cualquier artefacto elecirénico

Se prohibe ofr programas de radio, ver television, grabadoras de cintas y discos
durante horas laborables excepto aguellos de carficier de emergencia, educativos o
requerido por la naturaleza del trabajo prevismente autorizados por los supervisores.
Estd terminantemente prohibido ofr programas polfticos partidistas en las 4xeas de
trabajo durante o fuera de horas laborables.

g. Documentos al expediente de personal

Dejar de someter los siguientes documentios necesarios y requeridos que deben
formar parte del expediente de personal del empleado que debe mantenerse actualizado
una vez al afio:

a. Certificado de Conducta

b. Certificado de Salud

c. Formulario de Informacioén Personal
h. Propaganda Politica

Tijar cartelones o retratos de cualquier tipo de propaganda polftica, emblemas,
calcomanias o broches de corte politico en su drea de wrabajo o las inmediaciones de
ésta.
1. Uso de Teléfonos Celulares Personales y/o Privados

Usar ¢l teléfono, correo elecirdnico, u otros medios elecirénicos para general o

recibir llamadas, mensajes o doeumentos no oficiales a menos que sean de emergencia o
que estén autorizados por su supervisor inmediata,

== s e smssmTmacs
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J- Registro de Asistencia
No regisirar, segin establecido, la entrada y salida al trabajo.
k. Lesiones o Accidentes en el Trabajo

No informar, segiin lo establecido, sobre lesiones o aceidentes ccurridos durante
horas laborables en las dreas de trabajo.

1. Vestimenta inapropiada

Utilizar vestimenta que sea inapropiada en el cumplimiento de sus funciones
comno empleado municipal, por lo gue las faldas cortas, es decir por encima de la rodilla,
blusas o camisetas cortas o sin mangas, pantalones largos muy ajustados y bajo la
1 cimura, pantalones cortos o chancletas como vestimenta es inapropiado en el trabajo.
En el caso de los varones no se permitira el uso de pantalas de ninguna indole, v en el
caso de las damas solo se permitira el uso de pantallas en las orejas.

Los empleados deberin usar vestimenta apropiada para tener acceso a la Casa
Alcaldia segiin las reglamentaciones mencionadas més adelante. Sin que se entienda
como una limitacién y de acuerdo a los patrones aceptables en nuestra sociedad para un
ambiente de irabajo adecuado entendemos que la signiente vestimenta no es apropiada
para laborar en las dependencias municipales:

A. DAMAS

Mahones desalifiados

“Sweaters” ajustados

Blusas de manguillas o transparentes

Pantalones o faldas exageradamente cortas ¢ ajustadas * (Fj. “Leggings”,
Iycra)

Escotes exagerados al frente o en la espalda

Zapatos deportivos o chancletas

@

oo

B. CABALLEROS

Mahones desalifiados

Pantalones corios

Camisas sin mangas

Zapatos deportivos ¢ chancletas
Camisas abiertas mostrando el pecho
. Zapatos sin medias

S RN

*Se entiende como corta aquella vestimenta de tres (3) pulgadas sobre la rodilla.

e e e e e e e e e ey
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CODIGO DE CONDUCTA Y EFICIENCIA PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE
AGUAS BUENAS

Los empleados deben vestir uniformes en los puestos en que ¢l Municipio de
Aguas Buenas los requiera. Es responsabilidad del empleado aseguiarse que su
uniforme este limpio y en buenas condiciones. En los puestos en donde el Municipio de
Aguas Buenas provee los uniformes el mismo debe usarse sin que se le realice ninglin
tipo de alteraciones.

m. IDENTIFICACION DE EMPLEADGS

Cada empleado y funcionario del Municipio de Aguas Buenas portard una
identificacién oficial expedida por el Departamento de Recursos Humanos. Esta
identificacién oficial debera ser utilizada de modo que sea visible en todo momento
mientras se encuentre realizando sus funciones.

Si alglin empleado no tuviese la tarjeta de identificacién la recepeionista u oficial
de seguridad a cargo del conirol en el punto de enirada debera requerirle una
identificacién adicional para que tenga acceso a las instalaciones.

n. Tatuajes

1.0s mismos no podran estar visibles en ningiin momento en horas lahorables.

Grupo 1§
a. Falta de Interés en el Trabajo

Realizar el irabajo en forma descnidada o demosivar falia de diligencia o interés
en la realizacién de las funciones y deberes asignados a su puesto.

b. No realizar el trabajo asignado

No realizar el trabajo asignado o no realizarlo en el tlempo requerido
demostrando ociosidad evidente y deliberada o pérdida de tiempo en horas laborables.

c. Atender el Phiblico Indebidamente

Atender a los ciudadanos que visitan o estdn en las dreas de trabajo en forma
indebida, descuidada, negligente, grosera o irrespeiuosa.

d. Dormir en el Trabajo
Dormir en el trabajo durante horas laborables.

e. Trabajo Extra




CODIGO DE CONDUCTA Y EFICIENCIA PARA FUNCIONARIQS Y EMPLEADOS DEL MUNICIFIO DE
AGUAS BUENAS

Negarse injustificadamente a realizar tareas durante horas no laborables previa
notificacion del supervisor, cuando la necesidad del servicio as{ o exija.

i. Abandono del drea de Trabajo

Abandonar el 4rea de trabajo sin la previa autorizacién del supervisor [sus
deberes durante horas laborales, sin haber obtenido autorizaciém previa.

£, Dafios Fisicos

Observar conducta impropia, pariicipar en juegos de manos hacer bromas
ofensivas que puedan provocar, resultar o cometer agresion, rifia o desorden en las
dreas de trabajo, durante horas laborables, o en actividades directamente relacionadas
con el {rabajo.

h. Circular Avisos

Circular o distribuir avisos, circulares, pasquines o material impreso durante jas
horas laborables o en las dreas de trabajo.
1. Fijar Avisos

Fijar, colocar, alterar o remover cualquier material impreso de los tablones de
edicto o de las Areas de trabajo, sin autorizacidn previa.

J. Juegos

Participar o promover la participacién de juegos durante horas laborables o en las
areas de trabajo.

k. Realizar Ventas

Realizar ventas con o sin fines de Tucro o participar en actividades similares en el
drea de trabajo. S6lo se permiiivdn a aquellas organizaciones sin fines de lucro,
autorizados por éi Alealde.

L Colectas de Dinero, Materiales u Otros

Realizar colectas con o sin fines de lucro en el 4rea de trabajo o participar en
actividades similaves. Solo se permitirdn para aquellas instituciones benéficas,
incluyendo ayuda a funcionarios, empleados o familiares de éstos en casos meritorios,
sin fines de lucro, autorizados por el Alealde.

m. Bebidas Alcohélicas

‘ De establecerse una sospecha razonable que el funcionario o empleado asiste al
trabajo o estar bajo Jos efectos de bebidas alcohdlicas o consumir las mismas durante el
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horario regular de trabajo, en perfodos de descanso o durante el perfodo para ingerir
alimentos.

1. Tardanza habitual

Se entender por tardanza habitual aquellas gue alcance o excedan de vente (20)
tardanzas en un perfodo de doce (12) meses o antes 1o que ocurra primero

0. Ausencia Habitual

Se entenderd por ausencia habitual, aquellas ausencias esporddicas de dias o
fracciones de dias que aleancen o excedan doce (12) dias en €l periedo de doces (12)
meses o antes, lo que oeurra primero.

Grupo 101
a. Negarse a seguir instrucciones
Negarse a seguir instrucciones de sus supervisores compatibles con la auntoridad

delegada cn éstos ¥ con las funciones y objetivos del municipio, o ser irrespetuoso con
sus supervisores o Jefes de otros Departamentos Municipales.

b. Registro Asistencia Indehido

Regisirar la informacién de asistencia de otvo empleado o solicitar que alguien lo
haga. Falsificar, alterar ¢ poner informacién falsa en los registros de asistencia.

c¢. Conducta Impropia

Incurrir en conducta impropia o lesiva dentro o fuera del trabajo, de naturaleza
tal que afecte, reflgje deserédito o ponga en dificuttad al buen nombre del Munieipio o
del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

d. Actos o Lenguaje Irrespetuoso u Obsceno

Realizar actos o usar lenguaje irrespetuose, ofensivo, amenazante, indecoroso,
indecente u obsceno contra el Alealde, directores, supervisores compafieros, ciudadanos
0 personas con quienes se relaciones en su trabajo, deniro o fuera de horas lahorables y
del lugar de trabajo.

e. Aseveraciones Falsas
Hacer aseveraciones falsas y difamatorias sobre el Alcalde, directores,

supervisores y compaiieros de trabajo y cindadanos que visitan las oficinas municipales
en biisqueda de servicios.

e e e e ey e e = S )
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{. Divulgar Informacién

Utilizar o divulgar directa o indirectamenie o permitir que ofras wutilicen o
divulguen informacién confidencial del municipio.

g. Interceptar Comunicaciones

Interceptar intencionalmente comunicaciones verbales o escritas, de cualquier
tipo o naturaleza incluyendo las telefénicas y las enviadas por correo electronico u otro
medio.

h. Prestar dinero

Prestar dinero con intereses durante las horas de trabajo o en las Areas de
trabajo.

i. Ordenes y Direcirices Administrativas

Negarse a cumplir con las érdenes y directrices administrativas del municipio o
incitar, obligar, sobornar o de alguna forma inducit a otros empleados a no complir con
las mismas.,

j. Provocar Rifias o Ataques Fisicos

Provocar rifia o atacar fisicamente a2 un empleado o ciudadano dentro de las
facilidades o los predios del Municipio durante horas laborables.

Incurrir en conducta que ponga en riesgo la salud, la seguridad o la vida de la

ciudadania, disponiéndose que cuando se trate de menores y envejecientes que reciban
servicios del Municipio se considere como agravante.

Grupo IV
a. Insubordinacidn

Reiterarse en una negativa a seguir las instrucciones y érdenes de su supervisor o
de un funcionario de més alia jerarquia. )

b. Trabajos de Emergencia

Negarse injustificadamente a cumplir érdenes para realizar trabajos de
emergencias con el fin de restablecer o prestar servicios que ofrece el municipio,

¢. Impedir o Limitar los Servicios

[ ety e e e e e e e e ey
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Impedir, entorpecer, disminuir, lmitar, interrumpir o suspender los servicios que
presta el municipio al pablico bien sea en forma individual o concertada.

d. Seguridad

Violar las reglas, normas y précticas de seguridad establecidas o no tomar las
medidas y acciones necesarias para garantizar la continuidad en la prestacion de los
servicios que ofrece el municipio o poner en peligro la seguridad de empleados y
ciudadanos.

e. Dafios a la Propiedad

Causar o permitir que se cause dafio a la propiedad, equipo, materiales o
documentos del municipio. :

f. Uso Indebido de la Propiedad

Usar o permitir el uso indebido o no auiorizado de propiedad, equipo, materiales,
personal o documentos del municipio o permitix que los mismos se usen, pierdan,
destruyan o reciban dafios.

g. Proselitismo Politico y Religioso

Usar su posicién oficial para fines politico- partidistas, para fines religiosos o
para otros fines no compatibles con el servicio que presta el municipio.

h. Excederse a las Atribuciones del Empleo

Exceder las atribuciones de su empleo en forma que resulte en perjuicio o lesione
los derechos del pablico o de otros empleados o que afecte los servicios que presta el
municipio,

1. Informacién Fraudulenta para Uso de Licencias

Ofrecer informaci6n falsa, incorrecta o fraudulenta con el propésito de ser
acreedor o tener al disfrute de algiin tipo de licencia.

j. Uso Indebido de Licencias

Hacer mal uso de la licencia con o sin sueldo o por enfermedad que esté
disfrutando sin proveer el certificado médico o mediante un certificado médico a
sabiendas y con conocimiento de 1a inexistencia de un motivo, enfermedad o condicién
de salud real con el propésito de ausentarse del trabajo con el fin o propésito de realizar
actividades no contempladas en la justificacién para la aprobacién de la licencia,

Utilizar las licencias especiales con paga, la licencia sin paga y la licencia de
enfermedad para propésitos ajenos a las razones que motivaron su concesion,
m'mﬂw*"mmWﬂ*cm
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k. Solicitar u Ofrecer Valores por Acciones de Personal

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o
cualquier oira cosa de valor por o a cambio de alguna accién de personal que resulte en
beneficio o privilegio relacionados con la administracién de recursos humanos.

1. Operar Negocio Propio o aceptar un empleo particulay

Los funcionarios y empleados no podrén operar un negeclo propio ni aceptar
un empleo particular, conforme a lo establecido en la Seccién 6.5 de este Reglamento,

m. No vigilar documentos

No vigilar, conservar, y salvaguardar documentos, bienes e intereses piiblicos que
estén bajo su custodia.

GrapoV
a. Actos Constitutivos de Corrupeién o Ilegales

Uso inapropiado de la propiedad y uso ilegal de fondos piblicos.
b. Abandono del Servicio

Estar ausente injustificadamente y sin autorizacibn durante un perfodo
consecutivo de cinco {5) dias laborables.

¢. Negligencia o Incapacidad en el Desempefio de las Funciones Asignadas

Demostrar ineficiencia o negligencia manifiesta en el desempeiio de las funciones
asignadas que pongan en peligro la salud, seguridad o vida de los empleados o del
pueblo en general. '
d. Sustancias Controladas

Comparecer al irabajo bajo los efectos de sustancias controladas prohibidas por
ley, intreducirlas, tenexlas en su poder, venderlas o usarlas en horas laborables o ex las
dreas de trabajo, en pericdos de descanso o en el perfodo para ingerir alimentos.
e. Portar Armas de Fuego

Vender, Introducir, transportar, poseer o portar ilegalmente armas de fuego o

cualquier arma blanca seglin definida en la Ley de Armas de Puerto Rico, en las 4reas de
irabajo.

e e e D e et et ooy
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f. Portar Explosivos

Introducir, fransportar, manejar y portar explosivos en las 4reas de trabajo, seglin
definida por la Ley de Explosivo. '

£. Falsificar o Sustraer Documentos

Ofrecer informacion falsa o frandulenta, omitir informacién, alterar, falsificar o
susiraer documentos sometidos al municipio para fines oficiales, o sometidos por el
municipio.

h. Apropiacion Ilegal

Toda persona que ilegalmente se apropie sin violencia ni intimidacion de
propiedad o fondos piblicos, o de bienes muebles pertenecientes a otra persona.
i. Conflictos de Interés

Prestar servicios, manfener relaciones econdmicas o de negocios, dedicarse a
cualquier trabajo, profesién, oficio o actividad que resulte un conflicto de intereses con
sus deberes y responsabilidades como funcionaric o empleado que afecte el buen
nombre, refleje descrédito, lesione la imagen o ponga en dificuliad al municipio o 2
cnalquier agencia o dependencia del Gobierno.

j. Hostigamiento Sexual

Se considera hostigamiento sexual cualguier tipo de acercamiento sexval no
deseado, requerimientos de favores sexuales y cualguier otra conducta verbal o fisica de
naturaleza sexnal cuando se da una o més de las siguientes circunstancias:{a) Coando el
someterse a dicha conducta se convierte de forma implicita o explicita en un términe o
condicidén del empleo de una persona; (b) Cuando el sometimiento o rechazo a dicha
conducta por parte de la persona se convierte en fundamento para la toma de decisiones
en el empleo o respecto del empleo que afectan a esa persona; {¢) Cuando esa conducta
tiene el efecto o proposito de interferir de manera irrazonable con el desempeiio del
trabajo de esa persona o cuando crea un ambiente de trabajo intimidante hostil u
ofensivo.

k. Discrimen

Se prohibe cualquier tipe de conducta constitutiva de discrimen por motive de
raza, color, nacimiento, origen, condicidén socio-econdmica, ideas politicas o religiosas,
condicién fisica, limitaciones fisicas, emocionales o intelectuales, edad o género. Todo
funcionario y empleado evitard que sus palabras o su conducta puedan interpretarse en
forma alguna como manifestaciones de discrimen o prejuicio por tales motives, y no
deber4 permitir manifestaciones de esa indole por parte del personal, u oivas personas
que actien bajo su direccién y control.

e e e et ey ey
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1. Conviceién de Delito

Ser convicto de delito grave o menos grave que implique depravacidn moral, asf
come haber sido sentenciado por delito grave (felony) o por cualquier delito que
implique depravacién moral, mal uso o irregularidades en el use de fondos pablicos, o
infraccién de sus deberes oficiales. Y ser sentenciade por tribunal competente por
fraude elecioral cometido en el desempefio de sus deberes como funcionarios electoral,

A los fines de este inciso se define “depravacién moral”, como una conducta que
es contrario a la justicia, la honradez, log buenos principios o la moral. Se trata de “un
estado o condicion del individuo, compuesto por una deficiencia inherente de su sentido
de la moral y la rectitud; en que la persona ha dejado de preocuparse por el respeto y la
seguridad de la vida humana y todo lo que hace es esencialmente malo, doloso,
frandulento.

10.2 Tabla de Medidas Correciivas o Discinlinarias

: MEDIDAS MEDIDAS
GRUPO ¥ CORRECFTIVAS DISCIPLINARIAS
INFRACCION 1 2 3 a4 5
Salir de la ruta de .y .
Lo amonestacién | yeprimenda | 1a10 [152a45 e
1 Zﬁgﬁ;&%ﬂ verbal eserita dias dias Destiucion
Conducir vehiculos
oficiales sin . .
2 {autorizacién o con mﬁﬁt:fmn Ielg (I:Irliigda 1 d?al: 1%?325 Destitueion
licencia de conducir
vencida
Ausencias sin amonesiacién | reprimenda | 1a10 (15245 e
3 | Awtorizacién verbal escrita dias dias Destitucion

e e e e S et St e e e e ey
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Tardanzas sin
Autorizacion

amounestacion
verbal

reprimenda
eserita

1al10
dias

15245
dias

Destitucidn

Incurrir en
tardanzas
habiuales

amonestacion
verbal

reprimenda
eserita

1a10
dias

15a45
dias

Destituecidn

Tomar Hempo en
exceso al
establecido en ley
para periodo de
alimento o descanso

amonestacién
verbal

reprimenda
escrita

1810
dias

15845
dias

Destitucidén

Ofr Radio o ver
cualguier artefacto
electrénico

amonestacidn
verbal

reprimenda
escrita

1210
dias

152845
dias

Destitucién

No entregar
documentos
requeridos porla
Oficina de Recursos
Humanos para el
expediente de
personal.

amonestacion
verbal

reprimenda
escrita

1210
dias

15845
dias

Destitncion

Uso, distribucién o
fijar propaganda
politica en el lugay
de emplec o
facilidades
municipales

amonestacion
verbal

reprimenda
escrita

1a10
dias

15a45
dias

PDestitucion

10

Uso indebido de
teléfonos celulares
personales y/o
privados durante
horas laborables

amonestacion
verbal

reprimenda
escrita

1410
dias

15a45
dias

Destifucion
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11

No registrar o
olvidar la asistencia

amonesiacion
verbal

reprimenda
escriia

1210
dias

15845
dias

Destitucion

2

Provocar lesiones ¢
accidentes en el
trabajo

amonestacién
verbal

reprimenda
escrita

1a10
dias

i5a45
dias

Destitucién

13

Vestimenia
inapropiada

amonestacion
verbal

reprimenda
escrita

1410
dias

15245
dias

Destitucion

14

Fumaren las
instalaciones del
Municipio y otros
lugaves no
autorizados, en
violacion a Ja Ley
Nitm. 40 del 30 de
agosto de 1993,
segiin enmendada,

amonestacion
verbal

reprimenda
escrita

iaio

15a45
dias

Destitucidn

15

Utilizar el correo
electrdnico, Internet
para asuntos
personales, enviar
informacién
personal, chistes o
bromas a otros
compaiieros.

amonestacion
verbal

reprimenda
escrita

1a10
dias

15245
dias

Destitucién

16

Entrary/o
almacenar datos e
informacién de
naturaleza personal
y 1o oficial en los
medios de
almacenaje de las
computadoras o del
sistemade
informacién de
Municipio.

amonestacion
verbal

reprimenda
escrita

1a10
dias

15445
dias

Destitucién

T —
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MEDIDAS
GRUPO II CORRECTIVAS | MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Falta deinterésen | reprimenda reprimenda | 5a20 25a 60 ey
7 el trabajo escriia escrita dias dias Destitucin
Ausentarse reprimenda | xeprimenda | 5az20 | 25260 e
18 habitualmente, escrita escrita dias dias Desfitucién
No realizar el reprimenda | reprimenda | 5220 | 25a60 e
19 trabajo asignado escrita escrita dias dias Destitucion
Atender el piiblico | reprimenda | reprimenda i 5a 20 25a 60 o s
20 |indebidamente eserita escrita dias dias Destitucién
reprimenda | reprimenda | 5a20 25a 60 e ey
21 | Dormir en el trabajo! escrita escrita dias dias Destitucion
Negarse
injustificadamente
a realizar trabajo reprimenda | reprimenda | 5a20 | 25a60 N
22 | extra fuera dela escrita escrita dias dias destitucion
jornada regular de
trabajo
Abandono de : .
23 |servicio durante relzlé ]f:iizda relg?;ii:da S d? 3250 256;120 destitucién
horas laborables
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reprimenda | reprimenda | 5a20 | 25260

24 | Dafios fisicos ) . :
4 eserita | escrita dias dias

destitucién

Circular o distribuir
avisos, pasquines o
materia impreso en
25 horas laborables en
las &reas de trabajo
sin autorizacidén
previa

reprimenda | reprimenda { 5a20 | 25a60

Z . p . Destitucién
escrita escrita dias dias

Fijar avisos en los

tablones de edictos

] reprimenda | reprimenda | 5a20 | 25a60 s
26 |0 de trabajo N . p ; Destitucion
_é_reaf ¢ rabaj escrita escrita dias dias
sin autorizacidén
previa

Participar o
promover la reprimenda | reprimenda | 5a20 | 25a60 oo
participacién en eseriia eseriia dias dias Destitucitn
Juegos prohibidos

27

reprimenda | reprimenda | 5a20 | 25260

28 |Realizar ventas escrita escrita das dias Destitucién
Colectas de dinero, |reprimenda | reprimenda | 5a20 | 25460 o
29 I materiales u otros eserifa escrita dias dias Destitucién
Consumo de
bebidas alcohdlicas | . .
30 |yoasistiral trabajo | “RICnda reiﬁ%’da 5220 | 25260 | pestitucién
bajo los efectos de
bebidas aleohélicas
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31

Ausentarse
habitualmente. Se
entenderd por
ausencia habitual,
aquellas ausencias
esporddicas de dias
o fracciones de dias
que alcancen o
excedan doce (12)
dias en el periodo
de doce (12) meses o
antes, lo que ocurra
primero

reprimenda
escrita

reprimenda
escrita

5220
dias

25260
dias

Destitucion

32

Ausentarse del
trabajo sin
antorizacién

reprimenda
escrita

reprimenda
escrita

5a20
dias

25a 60
alas

Desttueién

33

Abandonar el drea
deirabajo sinla
previa autorizacién
del supervisor

reprimenda
escrita

reprimenda
escrita

5a20
dias

25260
dias

Destitucion

34

Negarse
injustificadamente a
realizar tareas
durante horas no
Iaborales previa
notificacién del
supervisor, cuando
la necesidad del
servicio asi Jo exija

reprimenda
escrita

reprimenda
escrita

5420

25a60

Destitucion

35

Interferir con otros
empleados para
impedir o limitar el
trabajo de éstos

reprimenda
escrita

reprimenda
escrita

6azo
dias

26 a 60
dias

Destitucion

36

Divulgar o permitir
a sabiendas que otra
persona utilice su
contraseiia
(Password) para
operarla
computadora,
teléfono o
fotocopiadora.

reprimenda
escrita

reprimenda
escrita

7420

27 a 60
dias

Destitucion
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GRUPO III CORRPEI '\c | MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Negarse a seguir y/
o cumplir con las
37 i6rdenes o - _ 1%?320 45(’11,& 60 Destitueidn
instrucciones de sus a5
supervisores
Saliv de la ruta de
38 |irabajo y manejo de _ _ 1%? a:;o 45(3;150 Destituecion
vehiculos oficiales
Conducir vehicnlos
oficiales sin
39 lautorizacién o con _ - ISdiﬂa:SO 45diaa§0 Desiifucién
lieencia de conducir
vencida
Registro de 15230 | 45a60 N
40 | asistencia indebido - - dias dfas destitucién
Observar conducta 15830 | 45a60 s
4 impropia - - dias dfas destitucion
Incurrir en actos o
lenguajes 15a30 | 45a60 s
42 irrespetuosos v - - dias dias destitucién
obscenos .
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Hacer aseveraciones
falsas difamatorias
sobre el Alcalde,

45460

15430 s
43 supervisores, dias dias destitucitn
compafiercs de
trabajo o visitantes
Divulgar 15230 | 45a60 o s
44 |informacion dias dias destitucibn
Interceptar 15230 | 45260 N
45 | comunicaciones dias dias destitucion
’ 6 . 15230 | 45a60 o
46 |Prestar dinero dfas dfas destitucidén
Violentar y negarse
a cumplir con las 15a30 | 45a60 N
47 \érdenes y direcirices diag dias destituci6n
administrativas
Registrar o firmar la
asistencia de otros 15820 60
48 jempleados 0 Sd]a:; 4%; o | destitucién
permitir que alguien
1o haga por él
Alterar la asistencia 6
49 | de otros empleados 15 5}3(_) 45300 | qestitucién
oladeél dias* | dias
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Utilizar las licencias
especiales con paga,

las licencias sin paga
y la licencia de
50 |enfermedad  para . _ 1%?3‘;’0 4%;‘150 destitucién

propésitos ajenos a
las  razones que
motvaron su
concesién.

Realizar actos
amenazantes, usar
lenguaje
irrespetuoso,
indecente o
obsceno, hacer
expresiones : .
51 d?s)honestas tanto _ _ 121;" 30 431? 6o destitucién
verbales corno as as
escritas, en sus
relaciones con sus
supervisores,
compaiieros de
frabajo o
cindadanos

Provocar rifias o
atacar fisicamente a
un  empleade o
ciudadano dentro de 18230 | 48a60
las facilidades o Jos. - - dias dias
predios del
Municipic durante
horas laborables

52 destitucién

Incurriy en conducta
que ponga en riesgo
Ia salud, la
segnridad o la vida
de la ciudadanfa.
Disponiéndose qge
cuando se trate de 19a30 | 49a60 e as
53 !menores ¥ personas - - dias dias Destitucién
de edad avanzada
que reciban
servicios del
Municipio se
considerard  como
un agravante
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54

Faltar a las normas
y  précticas de
seguridad.

20a30
dias

50a60
dias

Destitucion

55

Faltar a las normas
y  prictdcas  de
seguridad poniendo
en peligro la vida y
la propiedad.

20 a 30
dias

50a 60

Destitucidn

56

Instalar en el
sistema de
computadoras
programas gue no
hayan sido
adguiridos por el
Municipio

51a60
dias

Destitucidén

57

Conducir vehiculos
de motor del
Municipio en forma
negligente. Se
entenderd por
conducta negligente
las siguientes
circunstancias:  (a)
Incurrir en
infracciones a la Ley
de Vehiculos y
Trénsito.

{b) Transportar
personas en los
vehicenlos oficiales
sin la debida
autorizacion.

(¢) Utilizar los
vehicnlos oficiales
del Municipio sin
autorizacidon previa.

52360
dias

Destitucion

e e e e
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Realizar actos que
impidan la
aplicacién de la Ley
Nm. 81, Ley de’
Municipios
Autbnomos y las
reglas, reglamentos,
ordenes adoptadas
de conformidad con
58 |la misma, ni hard o
aceptardn a
sabiendas,
declaracién,
certificacién o
informe falso en
relacién con
cualquier materia
cubierta por la
misma,

MEDIDAS
GRUPQO IV CORRECTIVAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

23230 | 53 ?60 Destitucién

59 | Insubordinacion _ _ 2‘211135 6%;390 Destitucion
Negarse

6 |injustificadamente a 20a45 | 60a90 sy,

0 |realizar trabajos de - - dias dias Destitucién
emergencia

Violar las reglas, normas y
61 | pricticas de seguridad
establecidas por el patrono

20a45 | 66aQ0 e s
_ _ dias dias Destitucién
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Impedir o limitar los 20a45 | 6o0ago e es

62 servicios dias dias Destitucién
- . 20a45 1 60ac0 g

63 | Dafios a la propiedad dias dias Destitueion
6 [ Uso indebido dela 20245 | 60ag0 oo g
4 |propiedad dias dias Destitucion

Proselitismo pelifico y 20a45 | 60a9o0 N
65 religioso dias dias Destitucion

Operax negocio propio o
2 aceptar un empleo 2%;;:5 6%;30 Destitucién

particular sin dispensa

Intervenir en pleitos ¢

asuntos en los cuales

pueda tener alglin interés,

relacién personal, de

negocio o contractual que 20845 | 6oago e,
67 tenga el efecto de dias dias Destitucién

menoscabar su objetividad
o independencia de
criterio en el desempefio
de sus funciones
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Participar o contribuir en
actividades o gestiones en
que el funcionario y
empleado o algim familiar
CEECATIO, O Persona
relacionada en negocios

6 | privados devengue 20a45 | 60ago oy an
8 |beneficio de cuglquier dias dias | Destitucion
clase o reciba trato
preferente como resultado
de la posicién,
encomienda, o gestién o
funciones que le han sido
asignadas
g Convicto de delito grave 2%;;;}5 6(&20 Destitueion
Exceder las atribuciones 20a45 | 6o0ago o
7Olde empleo dias dias Destitueidn
Ofrecer informaciom
fraudulenta o incorrecta 20 60
7iicon el propésito de &1;}5 dja 90 | Destitucién
disfrutar de algin tipo de as
Hcencia
72 | Uso indebido de licencia 2%%;;5 6%;30 Destitucion




CODIGO DE CONDUCTA ¥ EFICIENCIA PARA FUNCIO

AGUAS BUENAS

73

Solicitar u ofrecer valores
por acciones de personal,

NARIOS ¥ EMPLEADOS DEL MUNICIPIC DE

20845

- dias

60a 90
dias

Destitucién

74

Operar negocio propio o
aceptar un segundo
empleo sin dispensa

20 a45

- dias

60ago
dias

Destitucion

75

No vigilar, conservar y

salvagnardar documentos,
bienes e intereses piiblicos
que estén bajo su custodia

20845

- dias

60290
dias

Destitucién

76

Incurrir en negligencia o
descuido en la ejecucién
de sus tareas, deberes u
obligaciones

21445

- dias

61a90
dias

Destitucién

77

No cumplir con las rormas
de conducta ética y moral
establecidas en la ley de
Etica Gubernamental y por
la Oficina de Ftica y
establecidas en el Articulo
6, inciso 6.3, sub. inciso 2
al sub. inciso 6.5 del
presente  Codigo  de
Conducia

22 a45

- dias

62490
dias

Destitucién
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qoéggggﬁés‘ MEDIDAS PISCIPLINARIAS

78 i&gfgpd%;nsﬁtutivos de B - destitucién
79 { Abandono del servicio _ _ destitucién

Negligepcia o
8o &“eiiﬁ;;%af oo _ | destitucién

funciones asignadas
81 g;sgtri.}ia;g;lasde sustancias _ _ destitucion
82 ﬁ;’;ﬁ;‘;&i‘:ﬁs de fuego _ | destitucién
83 | Portar Explosivos _ _ destitucién
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g4 [Pelsificar o Sustraer| _ | destitucién
85 | Apropiacitn Ilegal _ _ desﬁtgciéu
86 | Conflicto de intereses _ _ destitucién
87 ;iggragrciﬁién 0 sobom; " - - destitucion
88 | Hostigamiento Se:gual - . destitucién
89 | Discrimen ' _ _ destitucién
g0 g():aﬁ;iccién de delito B B destitucién
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Uso inapropiado de la o
o1 Propiedad Municipal - — destitucitn

Incurrir y/o colaborar en
apropiacion ilegal o hurto
92 |de equipo, propiedad,
dociunentos 1 otros
bienes del Municipio

destitucién

Capiar, alterar o borrar
informacidn oficial de 1a
93 |computadora sin permiso
de ia autoridad
competente

destitucién

Introduciy
intencionalmente virus
de computadoras o un
programa similar a una
computadora, red de - -
computadoras o sistemas
de informacion del
Municipio

94 destitueién

Mentir o dar informacién
falsa en Ia solicitud de
empleo con el Municipio - -
de Aguas Buenas

95 destitucion

10.3 Disposicién De Consecuencia De La Accibén

Las medidas correctivas o disciplinarias establecidas o gie se establezean por el
Municipio de Aguas Buenas serdn medidas minimas a ser aplicadas. Entendiéndose que
aim cuando en la Tabla de Medidas Correctivas o Disciplinarias, contenidas en la
Seccién 10.2 de este Reglamento, por la accién del empleado le correspondiera una
medida menor, pero se desprenda de la investigaciébn que la accidn ha afectado
adversamente el servicio o la produccitn o Ia salud o seguridad piblica o el buen
nombre del Municipio, la Autoridad Nominadora podrd aplicar una medida
disciplinaria mayor.
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10.4 Oiras Disposiciones Relacionadas No Indieadas

Las Reglas o Normas de Conducta establecidas o que se establezcan por el
Municipio de Aguas Buenas serén normmas minimas de conducta a ser observadas por los
(as) funcionarios (as) y empleados (as). Entendiéndose que cualquier otra conducta
lesiva a los intereses del Municipio, la ciudadania o compaiieros de trabajo, sera
jgualmente sancionada disciplinariamente ain cuando no esté especificamente sefialada
en este Reglamento y sexd sancionada conforme se dispone en las medidas disciplinarias
aplicables al Grupo 3.

ARTICULO 11 ~ ACUMULACION DE FALTAS

La comisién por parte del (de 1a) funcionario (&) o empleados {a) de diferentes
acciones sujetas a medidas correctivas o disciplinarias, que demuestre un patrén de
indisciplina serd evidencia suficiente de que el (la} funcionario (a) o empleados (a) no
puede adaptarse a las reglas y normas de conducta del munieipio ¥ que debe separarse
del empleo.

ARTICULO 12— RESPONSABILIDAD DE VELAR POR EL FIEL
CUMPLIMIENTO GEYL CODIGO

Todo funcionario o empleado sera responsable de velar por el cumplimiento de lo
dispuesto en este Reglamento, asi como de informar cualquier violacién al Alcalde, Vice
Alcalde o al Director de la Oficina de Recursos Humanos del Municipio de Aguas
Buenas,

Sera responsabilidad de todo funcionario () y empleado (a) evitar y desaprobar
cualquier trimite o gestién con ex-funcionarios o ex-empleados del Municipio de Aguas
Buenas prohibida por ley o reglamentacitn.

ARTICULO 13 — SANCIONES

La violaci6n de cualquier disposicién de este Reglamento constitnira justa causa
para iniciar una investigacién administrativa que justifique la aplicacién de medidas
disciplinarias conforme la reglamentacién aplicable,

ARTICULO 14 ~ DERCGACION

Por Ja presente queda derogada toda norma, regla o reglamento que esté en
conflicto con las disposiciones de estas Normas.

ARTICULG 15 — SEPARABILIDAD

) Si cualquier regla, inciso, o parte del presente Cédigo fuese declarado
meonstitucional o nulo por un tribunal, tal declaracién no afectard, menoscabard o
C o g e r—— e e e m%%'_m-m'——'—._—' ——
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invalidard las restantes disposiciones y partes de este Cddigo, sino que su efecto se
limitar4 al inciso, regla o parte especifica declarada inconstitucional o nulo.

ARTICULO 16 ~ PUBLICACIGN Y DEIVULGACION

Se entregara copia de estas norinas a todas las dependencias, oficinas y unidades
de trabajo del Municipio de Aguas Buenas. Se les explicara en detalle a todos {as) los
(as} empleados (as) y los directores (as} y supervisores (as) aclarardn las dudas que
puedan surgir. Anualmente el {(Ia} Director (2) de Recursos Humanos repasard y
orientar sobre el contenido de las normas.

ARICULO 17 ~ VIGENCIA,

Estas normas serfn efectivag inmediatamente despuds de ser aprobadas
mediante Ordenanza por la Legislatura municipal de Aguas Buenas y fiumadas por &)
Alcalde.

En Aguas Buenas, Puerto Rico, a 3 de abril de 2000.

LE OYQ/CHIQUES

ALCAIDE
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10.

H.

disposiciones de la Ley de Munici
agosto de 1991, segtin enmendada,
revisado ¥ no confiene erroves sust

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS
LEGISLATURA MUNICIPAL
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO

VOLANTE SUPLETORIC

Titulo de Reglamento

Fecha de Aprobxcidn
Entidad o personas que Ia aproebaron

Fecha de publicacitn de Aviso
Oficina donde se aprobé
Oficina en donde se aprobé

Referencia sobre 1a autoridad estatutaria para
promulgar reglamentos

Nimero de Reglamento

Fecha de radicacién

Fecha de efectividad

Referencia de todo reglamento que se enmiende

o derogue mediante Ja adopeidn del presente
Reglamento

Reglamento Cédigo de Conducta y Eficiencias para
Funcionarios y Empleados det Municipio de Aguas
Buenas

Legistatura Municipal 24 de marze de 2009
Por &l Alealde 3 de abril de 2009

Legislatura Munieipal y Alcatde de Municipio de
Aguas Buenas

[3 de agosto de 2009
LEGISLATURA MUNICIPAL Y ALCALDE
Municipio de Aguas Buenas

Ley de Procedimientos Administrativo Uniforme
Ley [70 de 12 de agosto de 1938

Ordenanza Nimere 14 Serie 2008-2009
10 de septiembre de 2009

Comenzara a regir inmediatamente despuds dz la
aprobacién de la Legislatura y firma del Alcalde

N/A

CERTIFICACION

Certifico

que el procedimiento de reglamentacién seguido en este caso se
pios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto
¥ que el reglamento que hace referencia este Volante Supletorio fue debidameante
antivos, tipogréficos o clericales.

llevo a tenor con las
Rico, Ley 81 de 31 de

g5 . 0]

SECRE%\'?&?@E—I—JTEE@SLATU@UNICI?AL

MUNIEIPIO DE AGUAS B AS



Estado Libve Asociado de Puerio Rico
Oficina de la Legistatuyva Municipal
Municipio de Aguas Buenas
Aguas Buenas, Puevto Rico, 00703

CERTIFICACION

YO LEFBIA ENID COTTO FLORES, SECRETARIA DE LA LEGISLATURA
MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS CERTIFICO QUE:

EL REGLAMENTO CODIGO DE CONDUCTA ¥ EFICIENCIA PARA FUNCIONARIOS ¥
EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS, NO ES PUBLICADO POR

INTERNET YA QUE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS NO
TIENE UNA PAGINA WEB PARA DICHO FIN.

ASIFIRMO ESTA CERTIFICACION HOY 8 DE SEPTIEMBRE DE 2009.

%&1& SEIORES
SECRETARIA

LEGISLTURA MUNICIPAL



Estada Libre Asaciado de Pucrto Rica
Qficina de Ia Legislatura Municoal
el H et
§5‘;} Municipio de Agieas Buenas
bt Agras Buewdas, Puerto Rico 00703

ORDENANZA NUMERQD 14 SERIE 2005-2009
P DE O NUM. 19) SESION ORDINARIA
POR: ADMINISTRACION

DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

JPARA IMPARTIR LA APROBACION AL CODIGO DE

CONDECTA ¥ EFCIENCIA PARA FUNCIONARIOS Y

EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS, ¥
PARA OTROS FINES.”

SECCION 2DA: SE QRDENA AL DEPARTAMENTO DE
BECUREOS HUMANOS DEL N{UNICIPIO
DE ARUAS BUENAS ESTE REGLAMENTO
SEAFUCSTOALADISPOSICION DETODOS
LOZ EMPLEADOS MURICIPALES ¥ QUE
ADEMAS SE ORGANICEN! ACTIVIDADES
DIRIGLAS A ORIENTAR A TODOS LOS
SUPERVISORES Y EMFPLEADOS DEL
wUMICIPIO.

APROEBADO POR EA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
AGUAS BUENAS DE{ ESTADO LIBRE ASOCIADO D&
PUERTO RICO EL DA 248 DEXARZO DE 2002,

APROBADA \ FIRMADA POR EL HONQRABLE LUTS
ARROYOCIQUES, ALCALDE DE AGUAS BUENAS, PUERTO
RICO, E1L DA, 3 DE ABRIL DT 2009,

Cuxlquier parsona natwgal o jurfdicz interesada podst ablenar
copia cortificads de esta Ordeaanza an la Oficina de b1 Sacretaria
de la Legislatues Mundcipal,

A les efectos do esta pulicactdn frmo ef persanic Avise, hoy
13 de agasta de 2009,

< A et

= A S Qra(:i, SR

LefkivEnid Cotta Hores

Secrebaria Lesishaturs Municipal

A
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