
polllica, incapacidad fisica o mental, condici6n socioecon6mica. haber sido vlctima de violencia 
domeslica. status de veterano, orientaci6n sexual o estatus migratorio o marital. 

CAPITULO Ill 

REGLAMENTO SOBRE NORMAS DE CONDUCTA Y PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS 
RESPECTO DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA RAMA EJECUTIVA DEL 

MUNICIPIO AUTONOMO DE HUMACAO 

Articulo 3.01 - Denorninaci6n 

Esta ordenanza se conocera corno el "Reglarnento sobre Normas de Conducta y Procedimientos 
Disciplinarios respecto de los Funcionarios y Empleados pertenecientes a la Rama Ejecutiva del 
Municipio Aut6nomo de Humacao.' 

Articulo 3.02 - Base Legal 

Este reglamento se adopta conforme a las disposiciones de los Artlculos 1.018 (a), (m) y (o), 2.042, 
2.052, 2.053, 2.063 y 2.064 de la Ley Num. 107 de 13 de agosto de 2020, segun enmendada, 
conocida coma "C6digo Municipal de Puerto Rico." 

Articulo 3.03 - Aplicabilidad 
Este reglamento sera de aplicabilidad a todos las runcionarios y empleados de la Rama Ejecutiva 
del Municipio Aut6nomo de Humacao 

Articulo 3.04 - Prop6sito 

1. Establecer unos criterios uniformes y equitativos para la aplicaci6n de acciones disciplinarias. 

2. Establecer el procedimiento para llevar records adecuados donde consten las hechos que dan 
lugar a solicitar la imposici6n de una acci6n. 

3. Prevenir conductas ilegales de parte de las empleados, con la or·ientaci6n que se les brinde de 
este reglamento y con el ejemplo que perciban de las casos de companeros a los cuales se les haya 
aplicado acciones disciplinarias. 

Articulo 3.05 - Responsabilidades de las supervisores y supervisoras 

Los supervisores o supervisoras tendran, entre otras responsabilidades, las siguientes: 

1. Velar porque sus supervisados y supervisadas den cumplimiento a las normas de orden y 
disciplina que deben prevalecer en el servicio al municipio. 

2. Utilizar, cuando las circunstancias asl lo requieran, la aplicaci6n de las acciones disciplinarias que 
se describen en este reglamento. 

3. Antes de recurrir a la imposici6n de las medidas disciplinarias, el supervisor o la supervisora 
debera hacer uso de las medidas preventivas que considere adecuadas. Procedera a advertir al 
empleado o la empleada que su conducta no se ajusta a las normas establecidas y le exhortara a 
cambio de conducta. 

4. Cuando fallen las medidas preventivas a que se refiere la disposici6n anterior y el empleado o la 
empleada continue observando un comportamiento que viole las normas o reglas del municipio, el 
supervisor o la supervisora procedera a la aplicaci6n de aquellas acciones que correspondan a la 
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conducta o falta cometida por el empleado o la empleada. En tales casos, el supeivlsor o la 
supervisora, tomando en consideraci6n las circunstancias del caso debera imponer las medidas 
correctivas que a su juicio sean las mas justas conforme a la gravedad de la falta o faltas cometidas 
que se proveen en este reglamento. 

Articulo 3.06 - Procedirniento para la divulgaci6n de las normas y las acciones 
disciplinarias 

1. La Oficina de Administraci6n de Recurses Humanos notificara por escrito a los empleados del 
municipio sobre los deberes, funciones y obligaciones con los que todos deben cumplir, segOn 
enurnerados en el Articulo 2.052 de la Ley Num. 107-2020 supra. 

2.La Oficina de Administraci6n de Recurses Humanos entregara a todos los empleados del 
rnunicipio ya los nuevos que se recluten, copia de las normas internas de conducta y de las acciones 
aplicables a las infracciones de dichas normas. Sera deber de las empleados oonseivar y mantener 
dichas norrnas. 

3. Las normas de conducla para todo el personal municipal son las que aparecen en el artlculo VIII 
de este reglarnento. 

4. La Olicina de Administraci6n de Recursos Humanos en la fecha mas pr6xirna a la aprobaciOn de 
este reglamento, orientara a todos los empleados del municipio sobre lo siguiente: el significado, 
consecuencia y alcances de las deberes y obligaciones de los empleados; las normas internas de 
conducta y las acciones disciplinarias aplicables. Tambi~n. olrecera orientaci6n cuando surjan 
cambios o se revisen las normas antes mencionadas y cuando se recluten nuevos empleados en el 
Municipio. 

Artfculo 3.07 -Acetones discipllnarias 

A. Arnonestaci6n Verbal 

(1) La amonestaci6n verbal es usualrnente la primera acci6n disciplinaria que el 
supervisor o la supervisora utlliza con aquel ernpleado o ernpleada cuya conducta no 
se ajusta a las normas establecidas. 

(2) Procedirniento para arnonestar verbalmente: 

a) En la reuni6n privada con el empleado o la empleada, el supervisor o la 
supervisora le lnformara: 

i. Fecha de incidente o suceso y descripci6n del mismo 

ii. Reglas de conducta inlringida 

iii. Criterios de productividad, eliciencia, orden y disciplina qua motivan la 
amonestaci6n 

iv. Lo exhortara a mejorar su conducta 

b) El supervisor o la supervisora mantendra un registro de la amonestaci6n verbal, 
el que contendra: 

i. Falla especifJca en que incurri6 el empleado o la empleada 

ii. Regla o norma que infringi6 
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iii. Fecha de los hechos y de la amonestaci6n 

iv. Testigos de los hechos, si los hubo 

v. Sus observaciones respecto al incidente 

vi. Sus observaciones respecto a la entrevista con el empleado o la empleada 

c) El supervisor o la supervisora es responsable de conservar este registro. No se 
enviara copia del mismo al expediente oficial del empleado o empleada. 

d) Si se evalua a un empleado o empleada durante el al\o natural en que incurre en 
la falla, el historial de amonestaciones verbales se tomara en consideraci6n. 

e) Transcurrido un (1) allo de haberse registrado la amonestaci6n verbal, si el 
empleado o la empleada no ha incurrldo en nuevas faltas, podra solicitar al 
supervisor o la supervisora, por conducto de un supervisor o supervisora de mayor 
jerarqufa, se proceda a declarar invalido el documento y destruirlo. 

B. Reprimenda Esc rita 

(1) La reprimenda escrita es una medida disciplinaria que debera formularse y notificarse 
al empleado o la empleada por el alcalde o alcaldesa. El alcalde o alcaldesa podra 
delegar por escrito esta facultad en los directores de las unidades administrativas. 

(2) Procedimiento para la reprimenda escrita: 

a) Ocurridos los hechos que ameriten imponer una reprimenda por escrito, el 
supervisor o la supervisora viene obligado a investigar los hechos dentro de un 
termino razonable. SI el supervisor o la supervisora incumple con su deber, 
cualquier otro funcionario o funcionaria de superior jerarqula debera iniciar dicha 
investigaci6n. 

b} La investigaci6n se har;ll dirigida a establecer: 

i. los hechos imputados al empleado o la ernpleada 
ii. gravedad de la falla y regla aplicable 
iii. testigos entrevistados o documentos y objetos examinados 
iv. resumen de faltas anleriores del empleado o de la empleada y acciones 

anteriores impuestas 

c) La Oficina de Adminislracl6n de Recursos Hurnanos preparara un informe y un 
borrador con el texto de la reprimenda para la firma del alcalde o alcaldesa. Se podra 
solicilar opini6n legal al asesor o asesora del municipio, quien examinara ambos 
documentos en su aspecto legal. 

d) La carta debera expresar lo slguiente: 

i. hechos que motivan la medida dlsciplinaria, con expresi6n de fechas y 
lugares 

ii. normas y deberes infringidos o criterios de produclividad, eficiencia, orden y 
disciplina incumplidos 
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m. . . .. :: ...... ~ ...... 
iii. acci6n disciplinaria que la Autoridad Nominadora se propane imponer 
iv. que esta carta rormara parte del expediente de personal 
v. el derecho de apelaci6n ante la Comisi6n Apelativa del Servicio Publico 

(GASP) dentro de treinta (30) dias siguientes al recibo de la misma 

e) El alcalde o alcaldesa examinara y evaluara el informe y determinara si acepta el texto 
de la reprimenda. Si la acepta firmara la misma y la devolvera a la Oficina de Recurses 
Humanos para el tramite correspondiente. Si no la acepta, la devolvera a la Oficina 
de Recurses Humanos con los cambios deseados, para que se le incorporen los 
mismos y se le remita nuevamente para su firma. 

I) La notificaci6n de la reprimenda debidamente firmada por el alcalde o alcaldesa se 
hara por enlrega personal o correo certificado con acuse de recibo a la ultima direcci6n 
que aparezca en el expediente del empleado o empleada. 

g) Una vez transcurran dos (2) anos sin que cometa una nueva falta, este o esta podra 
solicitar al alcalde o alcaldesa se eliminen de su expediente todos los documentos y 
toda referencia relacionada con la reprimenda escrita de que fue objeto y el alcalde o 
alcaldesa podra autorizar !al eliminaci6n de los documentos, invalidando la 
reprimenda con caracter retroactive para que no tenga efecto alguno contra el 
empleado o empleada. 

C. Suspension Sumaria 

(1) Procedimiento para suspender sumariamente 

a) Cuando la formulaci6n de cargos este fundamentada en uso de rondos o bienes 
p(1blicos para fines no autorizados por ley o se establece que hay base razonable para 
creer que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o el 
pueblo en general, se puede suspender de empleo al empleado o empleada 
sumariamente y luego de una vista informal en que se le informe de la acci6n a 
tornarse y se le de oportunidad de expresarse. Tai suspensi6n podra imponerse por 
un periodo no mayor de cinco (5) dlas. 

b) Cuando se determine que un empleado o empleada, funcionario o funcionaria ha 
dispuesto de fondos o bienes ptlblicos para lines no autorizados por ley. el alcalde o 
alcaldesa procedera de acuerdo con lo establecido en la Ley Num. 86 del 13 de julio 
de 1988. 

c) Si por algun motivo no sea posibJe entregar personalmente al empleado o empleada 
la notilicaci6n de lormulaci6n de cargos o de medidas disciplinarias, le sera enviada, 
por correo certificado con acuse de recibo o usara cualquier otro media que pueda 
demostrar sin lugar a duda, el hecho de que el empleado o empleada fue notificado o 
notificada. Se entendera que un empleado o empleada fue notificado o notificada si 
la carta certificada se envla a su illtima direcci6n conocida. 

d) Cuando el director o directora de una unidad administrativa determine aplicar una 
suspensi6n sumaria de empleo tendra que asesorarse con la Oficina de 
Administraci6n de Recurses Humanos, antes de enviarle la comunicaci6n al empleado 
o empleada y ponerse de acuerdo en la fecha, lugar y hara en que se le concedera al 
empleado o empleada una audiencia o vista administrativa informal. Sera, ademas 

31 



responsable de realizar las siguientes gestiones dentro del perfodo de cinco (5) dlas 
mencionado: 

i. Enviar a la Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos copia del escrito 
de suspensi6n sumaria, el cual debe expresar: 
1) hechos imputados, incluyendo fecha y lugar 
2) normas infringidas 
3) citacl6n del empleado o empleada a la Oficina de Recursos Humanos 

dentro del termino de los cinco (5) dlas lndlcando la fecha, lugar y hora 
para audiencia. 

ii. Coordlnar con la Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos una 
audiencia o vista administrativa informal para determinar si el empleado o 
empleada sera suspendido o suspendida de empleo y sueldo. 

iii. Citar al empleado o empleada por escrito para dicha audiencia advirtiendole 
que de no comparecer la suspensi6n de empleo y sueklo podra ser 
confirmada segun dictada. 

e) La Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos sera responsable de preparar las 
cartas, informes y documentos aplicables a la acci6n que corresponda luego de la 
investigaci6n. 

D. Susponsi6n de Empleo y Sueldo 

(1) Procedimiento para suspender de empleo y sueldo 

a) Por cuanto un empleado o empleada infringe las normas de conducta o incumple con 
sus deberes y obligaciones o con los criterios establecidos de productividad, 
eficiencia, orden y disciplina, el director de la unidad administrativa pendiente 
procedera a exponer por escrito la situaci6n que pudiera resullar en una suspension 
de empleo y sueldo. De haber documentos que sustenten el planteamiento, se incluira 
con el informe que se dirigira a la Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos en 
un termino de diez (10) dias. 

El mismo debera explicar: 

i. los hechos imputados 
ii. fecha en que ocurrieron 
iii. testigos 
iv. norma (s) de conducta infringida 
v. gravedad de la falta 
vi. historial previo de disciplina del empleado o empleada 
vii. aoci6n solicitada 
viii. cualquier otra observaci6n que a juicio del director de la unidad 

administraUva sea pertinente 

b) La Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos invesUgara u determinara si 
procede tomar alguna acci6n disciplinaria. 

c) El funcionario o funcionaria designado por la Oficina de Administraci6n de Recursos 
Humanos investigara cuidadosamente todas las circunstancias del caso. Estudiara 
las motivaciones y consideraciones que pudieron influenciar al empleado o empleada. 
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d) Si determina, conforme a los hechos, pruebas presentadas e investigaci6n realizada, 
que se justifica tomar una medida disciplinaria contra el empleado o empleada, se 
procedera a preparar un informe escrito al alcalde o alcaldesa. 

e) Junto con el informe el alcalde o alcaldesa preparara un borrador de carta al empleado 
o empleada notificandole los cargos que se le imputan. 

f) Dicha comunicaci6n contendra en forma clara, precisa y detallada: 

i. Una relaci6n de hechos 
ii. Norma de conducta infringida 
iii. La posibilidad de aplicar una suspensi6n 
iv. La fecha, hora y lugar de reunion o vista administrativa para que el empleado 

o la empleada ejerza su derecho a ser escuchado antes de fonnularse los 
cargos y aplicarse una acci6n 

g) El informe sera enviado al asesor o asesora legal para su vislo bueno antes de ser 
remitido al alcalde o alcaldesa. 

h) El alcalde o alcaldesa examinara y determinara si acepta el informe sometido y el 
borrador de la carta. En caso de aceptarlo procedera a firmar la carta donde se 
formulan los cargos contra el empleado o empleada. i;ste se enviara al empleado o 
empleada a traves de la Oficina de Administraci6n de Recurses Humanos. 

i) Se celebrara una audiencia o vista administrativa informal en la que el empleado o la 
empleada tendra derecho a presentar cualquier argumento o defensa en relaci6n a 
los hechos o el derecho aplicable. Esta audiencia sera presidida por el funcionario o 
funcionaria en quien el alcalde o la alcaldesa delegue mediante Orden Ejecutiva. 

j) De determinarse, luego de la audiencia o vista, que procede la suspension de empleo 
y sueldo, se le notificara por escrito personalmente al empleado o empleada con 
certificaci6n de quien entreg6 el documento, o se enviara por correo certificado con 
acuse de recibo a la ultima direccion conocida del empleado o la empleada. La 
notificaci6n por escrito contendra la advertencia de su derecho de apelaci6n de la 
acci6n tomada a la Junta de Apelaciones del Sistema de Administraci6n de Personal, 
dentro del termino de treinta (30) dlas contando a parlir de la fecha de recibo de la 
notificaci6n. 

k) Una vez transcurran tres (3) allos sin que cometa una nueva falta, podra solicitar al 
alcalde o alcaldesa que se eliminen de su expediente de personal todos los 
documentos y toda referenda relacionada con su suspension de empleo y sueldo. El 
alcalde o alcaldesa podra autorizar tal eliminaci6n invalidando la suspensi6n de 
empleo y sueldo con caracter retroactivo para que en lo sucesivo no tenga efecto 
alguno contra el empleado o empleada. 

E. Destituci6n 

(1) Procedimiento para destiluir 

a) La destituci6n es la medida disciplinaria maxima que contempla la Ley Num. 107-2020, 
supra, en su Articulo 2.053 y conlleva la separaci6n total y absoluta del servicio publico 
impuesta a un empleado o empleada por justa causa, previa forrnulaci6n de cargos 
por escrito y advertencia de su derecho a vista administrativa informal. 
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b) En los casos de desliluci6n se seguira el mismo procedimiento provisto en este 
reglamento para las suspensiones de empleo y sueldo. 

Articulo 3.08 - Acci6n a tomar en ocasi6n de no proceder la lmposici6n de medidas 
correctlvas 

Cuando de una investigaci6n administrativa resultare que no procede la imposici6n de una medida 
correctiva o acci6n disciplinaria, no se podra incluir ninguna referencia relacionada con esa 
investigaci6n en el expediente de personal del empleado o empleada. 

Articulo 3.09 - Normas de conducta y acciones disclplinarias para los funcionarios y 
ompleados de la Rama Ejecutiva 

MEDtOAS OJSCtPLINAR!AS 
FALT A ·~ 2•· , .. 4<• 5" 
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denlro de las f<lcilldados 
muNcina!es. 

-34. Reaimr un aoto o usar Su5P011$16n 0es,W., 
lqu;ijo -· - ,.,,.30 .... 
indecenre v cbseeno. 
35. Comprar o ven!lo!r en las """""''lacicln Susl>ons!OO 00'11~ - - -
instalaciones del Municipio vetbal de 1a30 di., 
ar11cUioo como PfGndas. ropa. 
etc. sh ldlldl8Cl6n. 

I-38. C<nlu:la ~ Su-16n Desllud.l.'7 
oon1'lflarlos en WT! ala o "1filBI do1"30dl., 
bromas pesadas CfJO ocnsliluya 
molqie ljlO de hodgamBilD 
En II erl\llOO. 

·-- --
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~ .. 
!!! I ! ................ 

Amooestacl6n Rep<imenda SuSjlensi6n Suspe11Sl6n 
37. DonnilS(! en el trabajo. vefbal esaila ;1• 1 a 30 dlas de 1 e60 dlas 

38. No infonnar a la autorldad flJlloneslad.00 Rep~1Mflda 
nomina<lora Si Ilene un - oscclla 
segundo empleo 0 la 
lntencliln de oblen~o. 
39. Conducir un vehiculo de Rejlffilenda SuspooslOn DeS!ilUcilln 
motor perteneciente al eSC<~a '1e 1 a 30 dlas 
munlcfpio sin tener 
autorizacion y/o sin estar 
rotulado debidamente para 
fines de idenUficaciOO. 
40. Oejar de noUficar a RepMienda Destituaoo 
liempo irregulartdades 0 esaita 
perdida de la propledad y/o 
for.dos publtcos municipales 
ya sean causados por dal\o, 
negligenaa, hurto, robo u 
otras clrcunstanclas similares. 
{Oldenanza Num. 4 Se!ie 
2002-2003 del 9 de junlo de 
2003\ 
41. Usar indebldamente o Amooestacicln Reprlmenda SuspeflSiOn Des6tucilln 
Yiolar las dlspooiciones de! verbal esaila de 1s30dlas 
reglamento sobre el uso de! 
sistema de computadoras 
nmniedad det munlcloio. 

Articulo 3.09A - Salvedad relativa a funcionarios o empleados en programas de orlentacl6n, 
tratamiento y rehabilitaci6n 

No obstante lo dispuesto en el Artfculo 3.09, no se tomaran medidas disciplinarias contra el 
funcionario o empleado que voluntariamente se someta al programa de orientaci6n, tratamiento y 
rehabilitaci6n, se rehabilite y se abstenga de presenlarse al trabajo en estado de embriaguez y/o de 
introducir o usar bebidas alcoh61icas en horas laborables en areas del trabajo, siempre y cuando la 
autoridad nominadora determina que el previo uso de alcohol no es incompatible con el mejor 
desempetio efectivo de las funciones y deberes del puesto o cargo que ocupa. En lo que respecta 
al expresado programa regira lo dispuesto en los Capitulo XI y XII de este C6digo, titulados 
"Reg/amento de/ Programa para fa Administraci6n de Pruebas para la Detecci6n de Sustancias 
Contro/adas y/o Alco/10/ en el Empleo" y 'Politica Publica def Municipio Aut6nomo de Humacao en 
cuanto a las Pniebas de Uso de Sustancias Controladas y Abuso De Alcohol, seg(Jn la 
reg/amentaci6n de la Administraci6n Federal de Transportaci6n Colectiva", respectivamente. 

Articulo 3.10 - Deflnlclones 

Para prop6sitos de este reglamento, las palabras o terminos que se describen a continuaci6n tendran 
el siguiente significado: 

1.Municipio Aut6nomo de Humacao: administraci6n municipal de Humacao. 

2.Empleado o empleada: persona que rinde servicios al Municipio de Humacao a cambio de un 
sueldo o salario. Se incluye empleados y empleadas en caracter permanente, transitorio y en 
perfodo probatorio. 

3.Funcionario o funcionarla: aquel que ha sido investido con la autoridad de un cargo; aquel que 
desempeila un cargo municipal. 
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4.Acclones disciplinarias: medidas de repreosi6o a ser impuestas al quebrantarse uoa mecflda 
disciplinaria. 

5.Conductas ilegales: actuaciones contrarias a la ley, la moral y el orden publico, actuaci6n ilegal 
realizada voluntariamente por un funcionario pllblico en relaci6n con sus deberes. 

6.Supervlsores o supervisoras: aquel funcionario del Municipio de Humacao encomendado a 
dirigir un area de trabajo o un grupo de empleados. 

7. Medidas preventivas: precauci6n o medio empleado para impedir una actuaci6n o un deterioro 
en la conducta de los empleados o empleadas municipales. 

8.0ficina de Recursos Humanos: Oficina de Administraci6n de Recursos Humanos del Municipio 
Aut6nomo de Humacao. 

9. Amonestaci6n verbal: reprimenda verbal. 

10. Expediente oficial: conjunto de documentos relacionados al empleado o empleada municipal, 
en cuanto a su informaci6n personal e infonnaci6n relativa al desempeno en sus funciooes para con 
el Municipio de Humacao. 

11. Reprimenda escrita: amonestaciOn o reprimenda dirigida al empleado o empleada mediante 
un documento. 

12. Autoridad oominadora: alcalde o alcaldesa del Municipio AulOnomo de Humacao o su 
representante autorizado. 

13. CASP: Comisi6n Apelativa del Servicio Publico. 

14. Suspensi6n sumaria: suspender del empleo de forma rapids, sin demora; forma abreviada de 
suspender del empleo en asuntos de urgencia o que asl lo amerite. 

15. Ley 86 del 13 de julio de 1988: ley que enmend6 la Ley Organics del Departamento de Justicia 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Trata sobre notificaci6n al Secretario de Juslicia y al 
Contralor de desfalcos en las cuenlas de funcionarios y empleados del gobierno. 

16. Asesor o asesora legal: abogado o abogada del Municipio Aut6nomo de Humacao. 

17. Vista Admlnlstrativa Informal: audiencia sobre un asunto de naturaleza administrativa, a 
ventilarse de manera informal ante la autoridad designada por el Municipio Aut6nomo de Humacao. 

18. Destituci6n: separaciOn de una persona de su cargo de empleo. 

19. Ord en Ejecutiva: orden lmpartida por el alcalde o alcaldesa. 

CAPiTULO IV 
[RESERVADO] 
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