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Este procedimiento delinea el proceso para tomar acciones disciplinarias tal como se delinea en
las Politicas de Personal. Sin embargo, la Ciudad de Round Rock opera bajo la doctrina legal de
“empleo-a -voluntad”. Ni este procedimiento ni ningin otro documento de la Ciudad le otorgan
a un empleado ningtin derecho contractual, sea expreso o implicito, de permanecer empleado por
la Ciudad. El empleo no es por un tiempo especifico y la Ciudad puede darlo por terminado a
voluntad, con o sin causa y sin previo aviso, y un empleado puede renunciar por cualquier
motivo, en cualquier momento.

I. Disciplina

Las acciones disciplinarias correctivas deben ser aplicadas consistentemente en
conformidad con las Politicas de Personal de la Ciudad de Round Rock, y las politicas y
procedimientos mas actualizados de la Ciudad de Round Rock. Es la responsabilidad de
la direccion el informarle a un empleado cuando sus acciones violan procedimientos,
politicas de la Ciudad, o estdn en conflicto con las expectativas de conducta del
departamento respectivo.

A. Base para una Accion Disciplinaria
Los motivos para una accidn disciplinaria incluirdn, pero sin limitarse, a las siguientes
categorias principales:
e abuso de licencia para ausentarse (excesivas ausencias no planificadas)
e ausencia no autorizada (incluyendo llegadas tarde)



e insubordinacion

mala conducta

violacién de las Politicas de Personal de la Ciudad de Round Rock
incumplimiento de procedimientos de seguridad

abuso del equipamiento de la Ciudad

B. Disciplina Progresiva
Puede aplicarse cualquiera de, o cualquier combinaciéon de las siguientes medidas
disciplinarias. La gerencia deberia tomar en consideracién la consistencia de su
aplicacion dentro de la Ciudad antes de tomar cualquier accion disciplinaria. Deberian
tomarse en consideracion a las circunstancias que rodean a las acciones o conductas
cuestionadas. Toda accion disciplinaria por escrito debe ser revisada y aprobada por
escrito por Recursos Humanos (RH) antes de ser aplicada al empleado.

Basandose en la severidad de la violacién y/o otros factores relevantes, la gerencia
puede decidir en cualquier momento no aplicar uno o mas niveles de este proceso de
disciplina progresiva.

1.

Reprimenda Oral

La reprimenda oral es un aviso por escrito que se le da al empleado que
documenta una discusién verbal que ha tenido lugar. Este documento deberia
identificar la infraccion en cuestién e informarle al empleado que si no se realizan
mejoras, se aplicara una accion disciplinaria adicional. Si los intentos por parte
del supervisor de resolver un asunto a este nivel no tienen éxito, ¢€l/ella deberia
proceder al siguiente nivel que es la reprimenda escrita.

Un documento que registra por escrito el aviso de reprimenda oral debe ser
guardado en los archivos del departamento.

Reprimenda Escrita

La reprimenda escrita es un aviso por escrito que se le da a un empleado. La
reprimenda escrita deberia enunciar en términos especificos la infracciéon en
cuestion. Deberia comunicar qué acciones debe tomar el empleado para mejorar y
para cumplir con las politicas y procedimientos establecidos. Deberia informarle
al empleado que si no se realizan mejoras, se aplicard una accién disciplinaria
adicional. Si los intentos por parte del supervisor de resolver un asunto a este
nivel no tienen éxito, él/ella deberia proceder al siguiente nivel que son la
suspension disciplinaria y el periodo de prueba disciplinario.

Un documento que registra por escrito el aviso de reprimenda escrita debe ser
guardado en los archivos del departamento y en los archivos de Personal de RH.

Suspension Disciplinaria

La suspension disciplinaria es utilizada cuando una accién disciplinaria menos
severa no ha sido efectiva. Esta accidn es iniciada por una decisién del
superintendente o gerente, en acuerdo con el Subdirector y el Director del
Departamento. El empleado debe ser informado por escrito de que la suspension
disciplinaria tendra lugar. El empleado puede ser suspendido por un periodo de



tiempo consistente con las estipulaciones establecidas en las Politicas de Personal
de la Ciudad de Round Rock.

El Director del Departamento y el Director de RH deben aprobar todas las
suspensiones disciplinarias; sin embargo, bajo ciertas circunstancias, un gerente
puede solicitar enviar a un empleado a su casa con o sin pago, en acuerdo con el
Director de RH (ver razones para un despido inmediato en el Punto 6 de este
documento).

Un documento que registra por escrito el aviso de suspension disciplinaria debe
ser guardado en los archivos del departamento y en los archivos de personal de
RH.

Periodo de Prueba Disciplinario

El periodo de prueba disciplinario puede ser utilizado para darle a un empleado la
oportunidad de demostrar mejoras. El empleado debe ser informado por escrito de
que el periodo de prueba disciplinario tendra lugar. El documento escrito deberia
enunciar la infracciéon y comunicar qué acciones debe tomar el empleado para
mejorar y para cumplir con las politicas y procedimientos establecidos. EI
documento también deberia especificar el periodo de tiempo en el cual el periodo
de prueba disciplinario estara en efecto. Deberia informarle al empleado que si no
se realizan mejoras, se aplicara una accion disciplinaria adicional. El supervisor o
gerente que inicia el periodo de prueba disciplinario debe firmar este documento
escrito. Esta accion de periodo de prueba disciplinario es iniciada por una
decision del superintendente o gerente, en acuerdo con el Subdirector y el
Director del Departamento. Si este intento de resolver el asunto no tiene éxito, el
supervisor o gerente deberia proceder al siguiente nivel que es el descenso de
categoria, la recolocacion o el despido.

El Director del Departamento y el Director de RH deben aprobar todos los
periodos de prueba disciplinarios.

Un documento que registra por escrito el aviso de periodo de prueba disciplinario
debe ser guardado en los archivos del departamento y en los archivos de personal
de RH.

Despido/Terminacion del Empleo

El despido puede ocurrir cuando la gerencia resuelve que otros intentos de
resolver un problema disciplinario no han tenido éxito. Esta accion ocurrird luego
de que el empleado haya sido informado verbalmente y por escrito con respecto a
las deficiencias de su desempefio o conducta inapropiada, y se le haya dado la
oportunidad de mejorar. Esta accion es iniciada por una accién del
superintendente o gerente, en acuerdo con el Subdirector y Director del
Departamento. El empleado debe ser informado por escrito de que ocurrird el
despido.

Algunas acciones pueden justificar un despido inmediato y estan detalladas mas
abajo en el Punto 6.



II.

Un documento que registra por escrito el aviso de despido /terminacion del
empleo debe ser guardado en los archivos del departamento y en los archivos de
personal de RH.

Despido/Terminaciéon de Empleo Inmediato
Las razones para el despido/terminacion de empleo inmediato pueden incluir,
pero no se limitan a las siguientes:

a)

b)
c)

d)

g)

Uso o posesion de alcohol o de uso ilegal de inhalantes o de sustancias
controladas mientras se esta en servicio o en el lugar de trabajo.

Falsificacion de documentos/registros escritos oficiales de la Ciudad.

Robo, dafio intencional y/o uso no autorizado de la propiedad puiblica o
privada de la Ciudad.

Incumplimiento voluntario de las reglas de seguridad establecidas cuando
dicho incumplimiento pudiera dar como resultado dafios fisicos a si mismo, a
compaiieros de trabajo, o a otras personas.

Violacién de la Politica de Armas de la Ciudad de Round Rock.

Actos y/o amenazas de violencia, acecho, conducta amenazante y/o
intimidatoria o conducta de acoso que pudiera ocurrir en el lugar de trabajo
y/o que esta relacionada con el trabajo o que son relevantes para el trabajo del
empleado.

Abandono del trabajo (por ej. no llamar y no aparecer en el trabajo por dos
dias laborales consecutivos).

Un documento que registra por escrito el aviso de despido /terminacién empleo
inmediata debe ser guardado en los archivos del departamento y en los archivos
de personal de RH.

Apelaciones

Un empleado agraviado puede apelar una accién disciplinaria siguiendo su cadena
de comando hasta llegar al Director del Departamento como se delinea en el
proceso de quejas establecido por las Politicas de Personal de la Ciudad de Round

Rock.



