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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
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DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
REGLAMENTO
CONTRA LA PRACTICA DE NEPOTISMO Y PARA LA TRAMITACION DE
DISPENSA PARA EL NQMBRAMIENTO, PROMOCION, ASCENSO Y
CONTRATACION DE PARIENTES Y FAMILIARES
ARTICULO I  INTRODUCCION

El Nepotismo es una forma particular de! conflicto de intereses y una modalidad
de corrupcion. Se trata de una situacién en 'a cual una persona usa su poder publico
con el fin de obtener un favor, con frecuencia un trabajo, para un miembro de su
familia afectando en sobre manera la democracia, ya que excluye a los ciudadanos mas
aptos y capacitados de la toma de decisiones en materias de politica publica.

La polftica publica contra el nepotismo tiene su origen en la Orden Ejecutiva
NGmero 1997 — 01 del 3 de enero de 1997 y el Principio de Mérito. La Ley Numero 184
del 3 de agosto de 2004, sobre “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico” establecié como politica
plblica que los mas aptos sirvan al Gobierno y que todo(a) empleado(a) se seleccione,
adiestre, ascienda y retenga en su cargo plblico en consideracion a su mérito y
capacidad garantizando un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en
iguaidad de condiciones sin que medie discrimen por razén de raza, color, ideas
politicas o religiosas, sexo, edad, nacimiento, origen 0 condicidn social, condicién de
veterano, ni por impedimento fisico o mental.

La prohibicion del Nepotismo no es un criterio de “no familiares”, pero si le
prohibe a un funcionario o servidor plblico usar o abusar de su posicién publica para

obtener trabajos para los miembros de su familia.




F24

2

La Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley
Ndmero 12 del 24 de julio de 1985, segln enmendada, dispone en el primer parrafo de
su Articulo 3.2 (i ) que:

“"Ningiin funcionario publico 0 empleado piblico podra
nombrar, promover o ascender a un puesto de funcionario
0 empleado pablico, o contratar por si, 0 a través de otra
persona natural o juridica, negocio o entidad que tenga interés
en la agencia ejecutiva en Ia que trabaje o tenga la facuitad de
decidiroinfluenciar,acualquier Persona que sea pariente de
dicho funcionario o empleado piblico dentro dej cuarto grado
de consanguinidad o del segundo grado por afinidad,”

El objetivo de este Reglamento es evitar I3 posibilidad de que un funcionario o
empleado pdblico del Departamento de Transportacién y Obras Piiblicas pueda
favorecer directa o indirectamente a los miembrog de su familia en el gjercicio de su
autoridad discrecional para Contratar empleados pdblicos calificados. Esto facilita un
régimen de disciplina interna, viabilizando un mejor desenvolvimiento en las relaciones
obrero-patronales, siendo a equidad nuestro punto predominante.

Por tanto, es Politica Piblica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (en
adelante E.L.A.), del Departamento de Transportacién y Obras Piblicas (en adelante
Departamento), y de la Oficina de Etica Gubernamental (en adelante Etica
Gubernamental) de que la autorizacidn o dispensa para e nombramiento o ia
contratacion de parientes ocurra Cuando se trate de una situacidn excepcional y que tal
accion ocurra cuando sea verdaderamente imprescindible para el buen funcionamiento
del Departamento Yy en beneficio del servicio pUblico.

ARTICULO II  TiTuLO

Este Reglamento se conocers como “Reglamento Contra Ia Practica de
Nepotismo y para Ia Tramitacién de Dispensa para el Nombramiento, Promocion,
Ascenso y Contratacién de Parientes y Familiares”,

ARTICULO III BASE LEGAL

Se adopta este Reglamento en virtud de ia Ley NOmero 170 del 12 de agosto de

1988, segin énmendada, conocida como "Ley de Procedimiento Administrativo

Uniforme”] el Articulo 407 del Codigo Politico de Puerto Rico, 31 LPRA, Seccién 412 y

las disposiciones de I3 Ley Nimero 12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada,




1

conocida como "Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”

adoptada por la Oficina de Etica Gubernamental.

ARTICULOIV  PROPOSITO

A.  Que cualquier persona natural o juridica que labore, s€ relacione o esté asociada
con el Departamento lleve a cabo sus funciones pdblicas en rigurosa
conformidad con la Ley y los Reglamentos segun los mas elevados estandares de
ética personal y laboral que permitan un eficaz control de las normas contra el
nepotismo que se espera de todo servidor publico del Departamento;

B. Establecer unas guias y disposiciones que prohiban ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en los Casos de paréntesco, salvo
aquellos casos que sea extremadamente imprescindible para el Departamento Y
para el servicio publico, a tono a lo dispuesto por Etica Gubernamental;

C. Hacer cumplir las normas contra la préctica del nepotismo a nivel del
Departamento de manera transparente, oportuna y eficiente en salvaguarda de
la imagen institucional;

D. Disponer el procedimiento para tramitar una solicitud de dispensa de la
prohibicion que aplica en los casos de contratacion, nombramientos, promocion y
ascenso de parientes y familiares cuando se trate de casos realmente meritorios
y excepcionales en heneficio del servicio publico y del Departamento a tono por
lo dispuesto por Etica Gubernamental;

E. Contratar a los solicitantes mdas aptos y capacitados, que mas convengan a la
posicion en beneficio del Departamento y del pueblo de Puerto Rico con el
propésito de desalentar la practica de nepotismo y queé todo empleado se
seleccione, adiestre, ascienda y retenga en su empleo en consideracién a su
mérito, capacidad y preparacion;

F. Garantizar a toda persona que aspira ocupar un puesto en el Departamento, la
oportunidad de competir en igualdad de condiciones, libre de favoritismos por
razdn de parentesco (consanguinidad o afinidad) o amistad;

G. Establecer las gufas y procedimientos que han de abordar la necesidad y los

medios requeridos para dar a conocer y registrar los casos de Nepotismo,




conflicto de intereses y/o cualquiera otra prohibicién dentro de este Reglamento
y determinar la accién apropiada para disminuir su impacto en la integridad de

las operaciones del Departamento;

ARTICULO V  APLICABILIDAD

Las disposiciones de este reglamento serdn aplicables a todos los funcionarios y

empleados publicos del Departamento, entiéndase, empleados de confianza, regulares

(unionados y gerenciales), transitorios, irregulares y demas personal contratado. Estas

regiran por sobre toda otra norma o regla del Departamento en conflicto, en cuanto a la

practica contra el nepotismo y conflicto de intereses.

ARTICULO VI  DEFINICIONES

Para los fines de este Reglamento, los términos que a continuacion aparecen

aplicard indistintamente tanto para el género masculino como femenino sin importar

cdmo esté escrita la palabra y las mismas tendran los siguientes significados:

1.

Ascenso

Cualquier nombramiento a un cargo o puesto de mayor remuneracién econémica
y/o jerarquia.

Candidato(a)

Persona que estd solicitando un trabajo, una promocidn o notificando su
intencién de aspirar a un puesto plblico o que figure como aspirante a un puesto
plblico dentro de la Agencia, ya sea para ocupar un puesto 0 una plaza de
caracter regular, de confianza, transitorio o irregular.

Conflicto de intereses

Aquella situacion en la que el interés personal o econdmico del servidor plblico o
de personas relacionadas con éste, esta 0 puede razonablemente estar en pugna
con el interés publico. Articulo 1.2(s) de la Ley Ndmero 12 del 24 de julio de
1985 (3 LP.RA. Sec. 1801 et seq.) segin enmendada, Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Departamento

Departamento de Transportacién y Obras Publicas.
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Director(a)

Los Directores Ejecutivos, Directores Regionales, demds Directores y/o cualquier
funcionario u Oficial Administrativo, Ejecutivo o de Confianza con autoridad
dentro del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Dispensa

Aquel permiso que se otorga para eximir de responsabilidad y/u obligacion
otorgado por la Oficina de Etica Gubernamental.

Empleados

Empleados publicos tanto de carrera con status regular (unionados v
gerenciales), como de confianza, transitorios e irregulares incluyendo aquellos
que se encuentren en periodo probatorio.

Familia Inmediata

Significa un progenitor (por nacimiento o adopcién), cényuge o aquellas uniones
de hecho, hijo(a) (por nacimiento o adopcién), hijastro, hermano(a) carnal,
media o por adopcidn, cufiado(a), yerno o nuera, abuelos(as) o nietos(as).
Funcionario Publico con Facultad para Decidir o Influenciar

Cualguier funcionario plblico del Departamento de Transportacién y Obras
Pablicas que tenga la facultad o poder para tomar decisiones en las diversas
etapas del proceso que culmina en el nombramiento, promocién, ascenso o
contratacion de personal de la Agencia, o que tengan la facultad o poder para
influir en cualquiera de las etapas de ese proceso, ya sea directa o
indirectamente, ain cuando no haya utilizado dicho poder o facultad en algin
caso en particular. Se entenderd que se tiene facultad de decidir cuando una
ley, reglamento, descripcion de deberes y/o funciones del cargo o puesto asi lo
requiera. La facultad de influenciar las decisiones recae sobre aquellas personas
que tienen acceso, contacto directo o cuyas opiniones o posiciones les merecen
algun tipo de consideracién al o a los cargos que van a decidir, ya que estan
investidos con parte del poder por lo que intervienen en la formulacidn e

implantacién de la politica pablica del Departamento.




10.

11.

12.

13.

14.

16.

Infraccion

Transgresién, quebrantamiento ¢ violacion de la Ley, reglamento, drdenes o
normas adoptadas y/o establecidas por el Departamento.

Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Ley Nimero 12 del 24 de julio de 1985, seg(in enmendada.

Nepotismo

Preferencia que dan funcionarios y/o servidores publicos en posiciones de poder
a sus parientes para que se beneficien con nombramiento a puestos publicos o
utilizando sus influencias, poder y posicién intervienen indebidamente dichos
funcionarios y/o servidores publicos en la toma de decisiones de otros empleados
o funcionarios publicos con el fin de beneficiar (nica y exclusivamente a sus
familiares para que éstos sean los seleccionados a ocupar dichos puestos.
Pariente

Aquellas personas vinculadas por una relacién de parentesco hasta el cuarto
grado (4°) de consanguinidad o por adopcién; segundo grado (2°) de afinidad,
incluyendo las uniones de hecho (concubinato).

Persona

Las personas o grupos de personas naturales o juridicas, pQblicas o privadas.
Sancién

Medidas disciplinarias de control que se aplican a los funcionarios o empleados
publicos del Departamento que violentan alguna norma o estatuto del
Departamento como medio disuasivo de prevencion para el resto de los
empleados del Departamento y dichas medidas disciplinarias seran aplicadas
conforme a la categoria, nivel o gravedad de la infraccion cometida.

Unidad Familiar

Incluye al cényuge del funcionario, servidor o empleado pablico, a los hijos
dependientes de éste, o aquellas uniones de hecho, asi como aquellas personas
que comparten con el funcionario o empleado pablico su residencia legal o cuyos

asuntos financieros estan bajo su control legal de jure o de facto.



ARTICULO VII DISPOSICIONES GENERALES

El acto de Nepotismo se configura cuando los funcionarios piblicos del
Departamento han ejercido su facultad de nombrar, contratar personal o han tenido
injerencia de manera directa o indirecta en el nombramiento, seleccién o contratacidn
de pafientes a ocupar un puesto dentro del Departamento, aungue sean nombrados a
posiciones o areas distintas del ente nominador, aunque dicho ente nominador no
ejerza directa, ni indirectamente cualquier tipo de supervision y/o control.

Los funcicnarios o empleados del Departamento no deben guardar relaciones de
parentesco dentro de los grados prohibidos ya sea por consanguinidad o afinidad con
aquellos empleados con los cuales ha de estar directa o indirectamente relacionados en
su area de trabajo;

Se estipula la politica plblica del Departamento concerniente al empleado y la
contratacion de parientes dentro de los grados prohibidos para todos los funcionarios vy
empleados publicos del Departamento.

A. Deberes y Obligaciones de los Funcionarios y Empleados del
Departamento

1, Abstenerse de participar en asuntos que pudiesen dar la apariencia
de nepotismo, de conflicto de intereses o corrupcion, hasta tanto se
determine que no existe una situacién de nepotismo, de conflicto
de intereses o corrupcion y que el posible interés es remoto o tan
insustancial que permita concluir que su intervencién no habra de
afectar la integridad del Departamento, ni la de! servicio que se
espera que preste como funcionario ¢ empleado pﬂbiico.

2. Notificar al Superior Jerarquico o a cualquier otro funcionario con
poder decisional dentro del Departamento sobre cualquier acto de
nepotismo, anti-ético o de corrupcidn que pueda desprestigiar,
dafiar o causar perjuicio a la sana administracién pdblica e imagen
del Departamento;

3. Informar al superior inmediato para que lo declare impedido de la

atencidn de un trémite administrativo que atafia a los familiares del




servidor publico hasta el cuarto grado (4°) de consanguinidad o
segundo grado (2°) de afinidad;

Inhibirse en todo aquel caso donde la toma de decisiones se
encuentre en conflicto de intereses o en apariencia de conflicto de
intereses 0 nepotismo 0 en cualquier tramite que pueda atafier
algan familiar o pariente, aunque éstos se encuentren fuera de los
grados de la prohibicion;

Certificar por medio del formularioc DTOP-1006° “Certificacién del
Evaluador”, que ninguno de los solicitantes que ha de entrevistar y
evaluar es pariente dentro de los grados prohibidos;

Prestar de forma diligente toda la colaboracién de ia que sea capaz
para lograr la politica publica que emita el E.L.A., asi como los
objetivos de! Departamento promulgados en sus Reglamentos
especificamente en todo aguello relacionado con el nepotismo o
conflicto de intereses;

Cuando dos (2) 0 mas miembros de la misma familia sean
asignados o contratados en la misma oficina, divisién o area de
trabajo, el jefe o director del drea debera trasladar a la mayor
brevedad a una de dichas personas a una oficina o &rea de trabajo
distinta a la del otro familiar, previa notificacién a las partes,
siempre y cuando se tome en consideracién para realizar tal
reasignacién lo siguiente:

a. El tiempo que han laborado en la posicién. 0 dentro del

area de trabajo.

b. El nivel de jerarquia o rango que ocupan dentro dei drea de
trabajo.

C. El impacto que ha de tener el area de trabajo con dicho
traslado.

d. El salario.




e. Cualquier otro factor que se entienda | relevante o©
importante.

Cuando uno de los miembros de la familia descrito en el inciso
anterior sea el Director, Jefe o Supervisor de la oficina, division o
area, en lo que se traslada al familiar a otra drea de trabajo, la
responsabilidad de evaluar el desempefio, las recomendaciones
salariales y las acciones disciplinarias se han de transferir a otro
funcionario con autoridad supervisora que no tenga vinculo de
indole alguno con dicho director, jefe o supervisor, ni con el
empleado a ser supervisado;

Si un funcionario o empleado y un miembro de la familia de éste
trabajan en la misma oficina, division o adrea dé trabajo por
necesidad de servicio, aunque no sean de los grados prohibidos por
consanguinidad, y uno de ellos llegase a ocupar un puesto de
supervision sobre el otro, debera levarse a cabo, a la mayor
brevedad, el traslado, preferiblemente del empleado de menor
antigliedad y jerarquia de entre ambos. En caso de que ambos
cuenten con la misma antigliedad, se utilizara el rango como factor
determinante;

Si dos (2) funcionarios ¢ empleados del Departamento que trabajan
en la misma oficina, divisibn o drea contraen matrimonio o©
comienzan a convivir plblicamente en una relacidén de pareja o
concubinato, entonces se deberd realizar a la mayor brevedad el
traslado del funcionaric y/o empleadc tomando en consideracién
los requisitos expuestos en el inciso (A) (12) de este apartado tan
pronto como se advenga al conocimiento de dicha situacién. Si
ambos estdn en igualdad de condiciones en cuanto a rango y
antigiedad, entonces se trasladara a cualquiera de los dos, segin
determine el Jefe o Director del Departamento previa notificacion a

las partes; en el caso de los jefes o directores sera el funcionario
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11.

12.

10

superior a éste quién realizara la transaccion previa notificacion y
aprobacién del Secretario ¢ su representante autorizado.

Si dos (2) funcionarios y/o empleados del Departamento estuvieron
casados o convivieron publicamente juntos en el pasado en una
relacion de pareja o de concubinato, aunque ya no estén casados o
conviviendo publicamente como pareja, independientemente del
tiempo que lleven separados, se aplicaran las mismas
disposiciones del inciso (A) (15) anterior de esta seccion;

Todas las propuestas de traslado deberdn estar documentadas con
todas las justificaciones y criterios utilizados para llevar a cabo tal
accién. Las mismas deberan remitirlas a la mayor brevedad al

Secretario 0 su representante autorizado para su autorizacion.

Prohibiciones

1.

Dar trato de privilegios a los tramites de personas naturales o
juridicas de familiares o amistades que pretendan celebrar
contratos con el Departamento, 0 que soliciten concesiones
administrativas, o que sean proveedores o contratistas;

Provocar, defender o participar en el empleo, el nuevo
nombramiento, clasificacidn, reclasificacion, evaluatl:ic'm‘r ascenso,
traslado, o disciplina de un familiar dentro de los grados prohibidos
en una posicion sobre el cual el funcionario o empleado publico
ejerza jurisdiccion o control, ya sea directa o indirectamente;
Participar en la determinacién de la compensacion de un familiar
aunque el mismo no se encuentre dentro de los grados prohibidos
de consanguinidad o afinidad, asi como en la determinacion de
cualquier amistad cercana;

Delegar en un subordinado cualquier tarea relacionada con el
empleo, el nombramiento, el nuevo nombramiento, la clasificacion,

la reclasificacion, la evaluacién, la promocion, el traslado, ol a



10.

11.

11

disciplina de un familiar dentro de los grados de la prohibicién para
dar la apariencia de alegada imparcialidad;

Supervisar, directa o indirectamente a un familiar dentro de los
grados de la prohibicion, un(a) compafiero(a) doméstico(a); o
delegar dicha supervisién en un subordinado;

Intervenir en forma alguna en cualquier asunto o tramite en el que
el funcionario ¢ empleado, o algin miembro de su unidad familiar o
amistad tenga algin conflicto de intereses;

Ejercer la facultad de nombrar, contratar o intervenir en los
procesos de seleccion de personal, tanto de personas naturales
como juridicas, asi como designar en cargos o puestos de
conflanza, regulares, transitorios o irregulares a parientes dentro
de los grados prohibidos de consanguinidad y de afinidad;

Ubicar a un funcionario ¢ empleado en una posicién .de supervision
directa sobre otro a sabiendas de que ese otro empleado tiene una
relacion de parentesco, ya sea por consanguinidad o afinidad con
dicho empleado;

Que dos (2) 0 mas miembros de la misma familia dentro de los
grados prohibidos trabajen en la misma oficina, divisién o drea de
trabajo dentro del Departamento sin la debida dispensa;

Contratar los servicios profesionales o0 personales con un miembro
de su familia sin haber obtenido previamente la dispensa requerida,
salvo las situaciones permitidas por la Ley de Etica Gubernamental
a tales efectos;

Procurar el funcionario o empleado ya sea por si mismo o por
medio de un subordinado la ocultacién, mutilacion, destruccion o
desaparicién de cualquier documento o expediente con el fin de
ocultar, obstruir, entorpecer, dilatar, encubrir o desviar la atencién

de forma deliberada e intencional de cualquier investigacién o
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actuacion sobre la posible comision de algun acto de nepotismo en
el Departamento;

12, Tomar cualquier tipo o clase de represalias contra cualquier
funcionario o empleado que informe y/o denuncie cualquier tipo de
practica de Nepotismo dentro del Departamento en contra de
cualquier otro funcionario o empleado pUblico ante los organismos
pertinentes;

13. Hostigar, discriminar, despedir, amenazar, suspender o tomar
represalias en contra de cualquier funcionario o empleado por el
hecho de que este ofrezca, intente ofrecer o provea informacién
conducente a la denuncia, conviccidn, accién civil 0 administrativa
del acto de nepotismo prohibido por Ley, por éste o cuaiquier otro
reglamento aplicable;

14, Cualquier otro tipo de conducta, acto o comportamiento anti-ético

en torno al nepotismo que pueda dafiar la imagen o prestigio del

Departamento.
j M C. Excepciones
' 1. Si el funcionario o empleado considera que por el bien del Servicio

pablico y el buen funcionamiento del Departamento es
imprescindible hacer tal nombramiento, ascenso, contratacién o
compra de servicios (profesionales o de otra indole) tiene entonces
que solicitar por escrito utilizando el formulario DTOP-1006
"Solicitud de Dispensa ” la autorizacién del Secretario y este referird
dicha solicitud al Comité de Etica del Departamento, y luego éstos
al Director Ejecutivo de Etica Gubernamental para poder llevar a
cabo el mismo una vez Etica Gubernamental otorgue la
correspondiente Dispensa;
D. Nulidad de las Designaciones
1. Comprobado que fuere el o los casos establecidos en este

Reglamento, en clara violacidn y menosprecio del mismo o de
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cualquier otro reglamento o ley aplicable, la designacion,
nombramiento, ascenso, promocién, clasificacion, reclasificacién,
retribucién, traslado, contratacién o compra de servicios la misma
serd declarada nula, sin perjuicio de aplicarse la sancién que
corresponda a nivel agencial y la remisién del caso a los
organismos pertinentes, incluyéndose pero no limitindose a Etica
Gubernamental para procedimientos ulteriores, sin limitar de forma
alguna cualquier otra sancién que dichos organismos pudiesen

aplicar en adicidn a lo impuesto por el Departamento.

E. Deber de notificar violaciones

1.

i

< 2,

El Departamento tiene el deber y la responsabilidad de poner en
vigor las restricciones y/o prohibiciones establecidas tanto por este
Reglamento como por Etica Gubernamental con el fin de cumplir de
manera responsable con su deber ministerial de observar y velar
por .que se cumplan con los mas altos estdndares de ética personal
y laboral; De esta manera se estard mejorando la productividad y
eficiencia en el desarrollo de las labores, manteniendo siempre en
alto la integridad y la imagen del Departamento.

Todos los funcionarios y empleados del Departamento
independientemente de su nivel o posicién dentro del mismo, serdn
responsables de notificar al Secretario y/o Etica Gubernamental de
cualquier violacién a la Ley y/o al Reglamento del Departamento o
de Etica Gubernamental adoptados y relacionados contra la

practica del nepotismo y el proceso de solicitud de dispensa.

F. Disposiciones Especiales

1.

El Director, Jefe, Supervisor o Empleado del Departamento que
tenga personal a su cargo hard preparar a la mayor brevedad
dentro del periodo de treinta (30j dias laborables posterior a la
vigencia de este Reglamento, un listado de todos ios empleados

bajo su mando. El mismo serd remitido inmediatamente a Ia
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Oficina de Recursos Humanos. La Oficina de Recursos Humanos

del Departamento con el listado sometido prepararé un listado

independiente en donde se hara costar lo siguiente:

a. Nombre del empleado

b. Puesto gue ocupa

C. Tiempo en el puesto

d. Nombre del o de los empleados que guardan algin tipo de
parentesco o afinidad con dicho empleado y en qué areas
trabajan fos mismos.

2. El empleado debera divulgar los nombres de todoé los parientes
que laboran en el Departamento, su grado o tipo de parentesco y
expresara si alguno trabaja bajo su mando o viceversa a solicitud
de la Oficina De Recursos Humanos.

3. Copia del listado dispuesto en el inciso (1) anterior, sera analizado
una vez ﬁnallizado el mismo por la Oficina de Recursos Humanos
del Departamento. Esta oficina hara un andlisis de los empleados
que guardan algln tipo de parentesco o afinidad entre si y creara
un listado independiente, el cual incluird la misma informacion
descrita en el inciso anterior y cualquier otra informacién que
estime pertinente. En adicion, describira el tipo de parentesco en
relacion con el o los empleado(s) independientemente se
encuentren éstos dentro o no de los grados de la prohibicién.

4, Una vez la Oficina de Recursos Humanos del Departamento
identifique cada uno de los empleados que guardan entre si algln
tipo de relacion por razén de parentesco o afinidad, procederd a
realizar un andlisis de cuales son aquellos empleados que laboran
dentro de la misma drea, divisién u oficina y gue se encuentren
dentro de los grados de la prohibicién. Una vez finalizado dicho
andlisis la Oficina de Recursos Humanos procederd a identificar las

posibles dreas donde dichos empieados podrian ser trasladados
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para cumplir con las disposiciones de este Reglamento y/o la
politica publica del Departamento.

La Oficina de Recursos Humanos velara siempre porque se proteja
y se salvaguarde todos los derechos de los empleados propuestos
a ser reasignados tomando siempre en consideracion el
Reglamento de Personal vigente del Departamento, la posicion que
ocupa el empleado, su nivel de jerarquia, el tiempo que ha
laborado en dicha posicién o dentro de su area, el impacto en su
4rea de trabajo y el impacto en la nueva area de trabajo, la
localizacién de su drea de trabajo versus la nueva drea asignada, Ia
distancia del hogar del empleado al area de trabajo, las facllidades
anteriores versus las nuevas y cualquier otro aspecto de
importancia o relevancia que pueda afectar al empleado en la toma
de tal decisidn.

Todo traslado a realizarse en cumplimiento con lo anteriormente
dispuesto, debera llevarse a cabo dentro del periodo de un (1) afio
a partir de la aprobacién y vigencia de este Reglamehto.

Si por necesidad del servicio, el Director, Jefe o Supervisor entiende
que el traslado no debe efectuarse, debera justificar
detalladamente por escrito las razones y la necesidad en que se
fundamenta para que dicho trasiado no se realice. Ademas, debera
demostrar gue no existe ninguna otra persona capacitada o
preparada para realizar tales funciones. Dicho escrito formara
parte del expediente del empleado si se autoriza la permanencia
del mismo en su posicidn original.

Toda propuesta de traslado o permanencia en el puesto deberd
contar con la aprobacién del Secretario.

Todo traslado, luego de ser aprobado por el Secretario le sera
comunicada al Director, Jefe o Supervisor a cargo del empleado por

correo interno y al empleado mediante carta por correo certificado
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a su Oltima direccién conocida, indicandole las razones de tal
decisién y su derecho a solicitar una vista en reconsideracion de la
determinacién.

El Director, Jefe o Supervisor tendra noventa (90) dias laborabies a
partir del recibo de la notificacidn o comunicacién para realizar las
gestiones y/o ajustes necesarios para poder realizar la reubicacion,
salvo que se interrumpa el término por una solicitud de vista de
reconsideracién. En dicho caso, no podrd llevar a cabo la
reasignacion propuesta hasta tanto el recurso sea denegado o
aprobado. |

Todo traslado responderd a la necesidad de cumplir con este
reglamento y con la Ley de Etica Gubernamental en relacién a la
politica publica en contra de la practica de nepotismo. Ningdn
cambio podra tener motivacidn arbitraria, caprichosa, de castigo o
premio en detrimento de cualquier derecho que pudiese tener
cualquier empleado.

Todo empleado tendré derecho a solicitar reconsideracion a la
decisién de reasignacién dentro del término de treinta (30) dias
laborables a partir del recibo de la notificacién de reasignacion.

El Secretario podrd a su discrecion nombrar un Comité Revisor
compuesto por cinco (5) personas y dicho comité deberd estar
compuesto de la siguiente manera: un (1) representante del area
de la Oficina de Recursos Humanos, un (1) representante de la
Oficina de Relaciones Industriales, un (1) representante de la
Oficina del Asesor Legal, un (1) representante del Comité de Etica
del Departamento y un (1) representante de la Oficina de Derechos
Civiles para que evallen todos los casos de reconsideracion a la
reasignacién que sometan los empleados. El Secretario debera

disponer por reglamentacién las funciones, facultades, alcance y
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cualquier otro aspecto que habra de tener el mencionado Comité
Revisor.,
ARTICULO VIII TRAMITAC’IC')N DE DISPENSA PARA EL NOMBRAMIENTO,
PROMOCION, ASCENSO Y CONTRATACION DE PARIENTES
Y FAMILIARES
El proceso de evaluacion de la solicitud de dispensa parte de la premisa de que
el peso de la prueba recae en el solicitante y que la autorizacién para nombrar,
contratar o comprar servicios no sera concedida si no se demuestra afirmativamente
que dicho nombramiento, contratacidn o compra de servicios resulta imprescindible
para el bienestar pablico y del Departamento.

Toda solicitud de dispensa deberd presentarse al Secretario 0 su representante
autorizado dentro de un perfodo_ no menor de cuarenta y cinco (45) dias laborables
previo a la fecha en que se habra o se propone efectuar la accién que requiere la
dispensa.

Si la solicitud de dispensa se presenta en un término menor del dispuesto, hay que
tomar siempre en consideracic’m los treinta (30) dias laborables de limite para presentar
la Solicitud de Dispensa en Etica Gubernamental para que dicha oficina realice la
evaluacidn final. En este caso se especificara clara y detalladamente Ia's razones que
llevaron a la solicitud tardia de la dispensa. El Secretario o su representante autorizado
evaluaran los argumentos presentados por el solicitante y le anunciard a la brevedad
posible su determinacion.

El Departamento una vez sometida la solicitud de dispensa ante la consideracién de
Etica Gubernamental no procedera con el nombramiento, contratacién o compra de
servicios hasta tanto dicha oficina haya aprobado y concedido la dispensa solicitada.
Las dispensas concedidas o denegadas seran archivadas, guardadas y custodiadas por
la Oficina de Recursos Humanos del Departamento. En el caso de contratacién de
servicios 0 compra de servicios entonces le correspondera al area concernida que
realiza la contratacién o compra de servicios el archivar, guardar y custodiar tales

dispensas.
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La concesién de una dispensa no implica que el Departamento esté exento de

cumplir con todas las disposiciones y normas que rigen los procesos de contratacion de

personal o servicios.

El Departamento mantendra un registro pUblico sobre las dispensas concedidas,

al amparo de este Reglamento.

A.

Procedimiento para Solicitar Dispensa y Contenido de la Solicitud

El funcionario o empleado con facultad para decidir o influenciar debera

sequir el siguiente procedimiento para solicitar dispensa:

1.

Solicitar a la Oficina de Recursos Humanos del Departamento el
formularioc DTOP-1006 “Solicitud de Dispensa” y llenar los
encasillados de la misma con la informacién solicitada, asi como
complementar la misma con los documentos e informacion
requerida en la solicitud y cualquier otro documento que se
entienda pertinente.

Someter al Secretario o su representante autorizado toda la
documentacién necesaria y requerida en el formulario DTOP-1006
de “Solicitud de Dispensa” con las justificaciones en Ley para la
contratacién y solicitud de dispensa dentro del periodo de tiempo
dispuesto en el Articulo VIII de este Reglamento.

El Secretario o su representante autorizado hara una evaluacién
preliminar del formulario DTOP-1006 “Solicitud de Dispensa”, asi
como de toda la documentacién requerida y/o anejada a dicha
solicitud. En dicha evaluacién velara con que se cumple con todos
y cada uno de los requisitos de la solicitud. Luego a la mayor
brevedad remitird la misma, incluyendo cualquier comentario y/o
observacién de dicha solicitud a Etica Gubernamental para su
evaluacién y aprobacion final.

La solicitud de dispensa debera ser sometida a Etica

Gubernamental con no menos de treinta (30) dias calendarios
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antes de la fecha en que se habrd de efectuar la accion que

requiere de la dispensa.

B. Contenido de la Solicitud

1. El formularioc DTOP-1006 “Solicitud de Dispensa” debera contener

la siguiente informacion:

a)
b)

Nombre del Departamento y Oficina.

Nombre completo, direccién, numero de teléfono, ndmero

de seguro social de la persona que el Departamento desea

nombrar, ascender, contratar, contratar servicios o comprar
servicios directa o indirectamente.

(1)  Si dicha persona, al momento de solicitar la dispensa
es funcionario o empleado del Departamento © de
cualquier otra Agencia, incluira una descripcién
detallada del puesto que ocupa y de las funciones
que ejerce (Formulario DTOP-280 "Descripcion de
Puesto”cuando aplique).

(2) Si dicha persona ya estuviese contratada por el
Departamento, debera incluir copia fiel del contrato.

(3) Si la persona es pensionada de algun sistema de
retiro gubernamental, se informara Ia .Agencia de la
cual se jubild y sobre la pension que recibe.

Nombre completo de todos los funcionarios o empleados del

Departamento que sean parientes de la persona que se

interesa nombrar, contratar, contratar servicios o comprar

servicios.

(1) Ofrecer una descripcion detallada del puesto y del
Departamento, funciones  que gjercen tales
funcionarios o empleados del Departamento v

certificacion del tiempo que llevan laborando en el
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d)

(2)

(3)
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mismo (Formularic DTOP-280 ‘'Descripcion de
Puesto?.

Para cada uno de ellos, se describird su relacion de
parentesco con la persona que se interesa nombrar,

promover, ascender, contratar, contratar servicios o

comprar servicios.

Especificar si son parte de la misma unidad familiar,
segln se encuentra definido en este Reglamentoy

cual es su grado de parentesco.

Descripcion detallada de la accidn para la cual se solicita la

dispensa. Ela incluird lo siguiente:

(1)

(2)

(3)

4

(5)

Descripcién detallada del puesto en el que la
persona serd nombrada, promovida o ascendida. En
caso de contratacidn de servicios o compra de
servicios incluir una descripcion de los servicios a ser
prestados.

Incluir copia del documento oficial de descripcion de
deberes y/o funciones del puestoc con una
certificacién oficial del mismo por parte del
Departamento.

Incluir la escala retributiva aplicable y el sueldo o
compensacién que le corresponderd (Certificacion de
Recursos Humanos).

Si se trata de un contrato o compra de servicios, hay
que incluir copia exacta del contrato a ser otorgado.
Si el contrato que se interesa otorgar es con una
persona natural o juridica distinta al familiar (con la
que existe vinculo de consanguinidad o afinidad), hay
que ofrecer informacion detallada en cuanto a dicha

persona natural o juridica. Esto incluye la relacién
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(10)
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que pudiese tener éste, 0 cualquier socio, accionista,
funcionario u oficial de la misma, con cualquier
funcionaric o empleado piblico del Departamento
con facultad para decidir o influenciar.

Fecha en que se planifica llevar a cabo la accién
propuesta.

Explicacién detallada por parte del funcionario o
empleado plblico del Departamento de por qué
necesita los servicios de la persona que va a
nombrar, promover, ascender, contratar ¢ comprar €l
servicio y de la forma en que la accién propuesta
contribuird al bienestar del servicio publico y al buen
funcionamiento de! Departamento. Esta explicacion
formard parte de la que tiene que brindar el
Departamento a Etica Gubernamental.

Descripcion detallada de los méritos particulares de la
persona a ser nombrada, promovida, ascendida,
contratada el servicio y por qué es imprescindible que
sea esa persona en particular la beneficiada por la
accion propuesta.

Explicacién detallada de por qué no se puede lograr el
bienestar del servicio publico y el buen
funcionamiento del Departamento mediante otras
medidas que eviten el tomar la accion que motive la
solicitud de dispensa, incluyendo, (pero sin limitarse
a) el nombrar, promover, ascender_, contratar ©
comprar servicios a otra persona, que no sea pariente
de un funcionario o empleado del Departamento.

El nombre de la persona que ocupaba el puesto o

realizaba las funciones anteriormente, el sueldo o
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compensacién que recibia, y las razones por las
cuales dichas personas ya no ocupan el puesto 0 no
rinde los servicios. Incluir copia del contrato o
nombramiento anterior.

Nombre vy tituo de la(s) persona(s) dque
supervisara(n) directamente a la persona nombrada,
promovida, ascendida o que supervisaran el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.
Incluir una certificacion escrita si existe algin tipo de
parentesco ya sea por consanguinidad o afinidad
entre las personas que han de supervisar en relacién
con el supervisado y qué tipo de parentesco €s.
Certificacién de que el Departamento tiene los fondos
asignados y disponibles para sufragar la accioén
propuesta, e identificacion de la partida
presupuestaria de la que saldran dichos fondos.

En casos de contratacion, incluir certificacion de que
se ha cumplido, con el Articulo 3.3 (g ) de la Ley de
Etica Gubernamental y con toda la normativa vigente
sobre ausencia de conflicto de intereses.

Cualquier otra informacion que pueda ser atil o
conveniente para tomar la mejor d_ecisién en el

asunto, a la luz de los intereses pablicos involucrados.

2. El formulario DTOP-1006 "Soficitud de Dispensa”sera firmado:

a) Por el Secretario del Departamento o la persona quien éste

designe para tales efectos.

b) Por todos los funcionarios o empleados del Departamento

con facultad para decidir o influenciar, que sean parientes de

la persona a ser nombrada, promovida, ascendida,

contratada o comprada el servicio;
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C) Por el funcionario que haya realizado la evaluacion y
entrevista de la persona a ser nombrada, promovida,
ascendida, contratada o comprada el servicio;

d) Por la persona a ser nombrada, ascendida, contratada o
comprada el servicio.

e) Cada uno de ellos certificara lo siguiente:

(1) Que ha leido completamente la solicitud.

(2) Que la informacidn que se suministra en la misma es
veridica y correcta.

(3)  Que no se ha omitido ninguna informacién pertinente.

f) Se incluird debajo de cada firma, en letra de molde, el
nombre, titulo o puesto de la persona que firma.

Toda funcién que el Secretario del Departamento delegue debera

ser certificada por escrito ante Etica Gubernamental.

C. Solicitudes de Dispensas Incompletas o Tardias

1.

Si el Secretario 0 su representante autorizado recibe la solicitud de
dispensa para su evaluacién preliminar que no incluya toda la
informacién requerida por los incisos A y B del Articulo VIII de este
Reglamento, el Secretario o su representante autorizado remitird
comunicacion a tales efectos notificandole al funcionario ©
empleado publico que realizd la solicitud las razones por las cuales
se devuelve la misma. Tal devolucién implicard que no se ha
cumplido con alguno de los requisitos de la misma, por tanto, no
podrd someterse a Etica Gubernamental hasta que la misma
cumpla con todos los requisitos.

La solicitud devuelta debera corregirse a la mayor brevedad a partir
de su devolucidén, tomando en cuenta que hay que cumplir con el
término de treinta (30) dias laborables que exige Etica

Gubernamental.
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Una vez corregida la solicitud de dispensa, la misma se remitira
directamente al Secretario o su representante y este verificara que
se ha cumplido con los requisitos faltantes de la misma e
inmediatamente remitira la dispensa a Etica Gubernamental para su
evaluacion y aprobacién final.

Toda solicitud de dispensa que sea devuelta implicara rechazo de la
misma. No obstante, podrd someterse de nuevo, una vez cumpla
con todos los requisitos dispuestos en la solicitud, siempre que
ocurra dentro de los términos establecidos para poder realizar la

misma.

D. Evaluacién de la Solicitud de Dispensa (DTOP-1006)

1.

La solicitud de dispensa sera remitida por el funcionario o
empleado al Secretario o su representante autorizado, éste pre-
evaluard la misma velando porque se cumplan con Ia
documentacion requerida y una vez que determina que cumple con
todos los requisitos, dard el visto bueno bajo su firma y remitira
inmediatamente dicha solicitud al Director de Etica Gubernamental
para su evaluacién final.

Si el Secretario 0 su representante autorizado encontrase en su
pre-evaluacion de la solicitud, que la misma no estd completa o
que no cumple con alguno de los requisitos exigidos por Etica
Gubernamental, entonces devolvera inmediatamente la misma al
funcionarioc o empleado que la sometié con una anotacion
expiicando el error o la falla encontrada para que la misma sea
corregida a la mayor brevedad.

Una vez corregida la falla o error en la Solicitud de Dispensa se
deberd remitir nuevamente la misma al Secretario 0 su
representante autorizado a la mayor brevedad y este la remitira al

Director de Etica Gubernamental para su evaluacion final.
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Una vez presentada la Solicitud de Dispensa ante Etica
Gubernamental, ésta evaluard la misma dentro del periodo
dispuesto por sus reglamentos a estos efectos.

Si Etica Gubernamental al realizar su evaluacion final solicitase o
requiriese cualquier tipo de informacién o documentacion adicional
con el fin de clarificar o realizar su evaluacion, el término para
evaluar la solicitud de dispensa se entendera interrumpido a partir
de dicha solicitud de informacion adicional. Dicho término
comenzard a decursar nuevamente a partir del recibo de la
informacién dentro del término concedido segun se establezca en el
Reglamento de Etica Gubernamental en cuanto a esta materia.

Si la informacién adicional requerida por Etica Gubernamental no
fuere recibida en el tiempo requerido por ésta, dicha Oficina
archivara la solicitud, sin perjuicio de que la misma sea sometida
nuevamente con la informacién adicional, de acuerdo con lo
dispuesto por su reglamento.

El proceso de pre-evaluacion y evaluacion de la solicitud partira de
la premisa de que el peso de la prueba para justificar la concesion
de la dispensa recae en el solicitante de la misma, que dicha
concesion debe ser la excepcién y no la norma, y que la misma no
se concederd si la solicitud no demuestra afirmativamente, de
forma clara y convincente, que resulta imprescindible para el
bienestar del servicio publico y del Departamento el que se
conceda la dispensa.

Si 1a informacion sometida en la solicitud y otros documentos
anejos no fuese suficiente para justificar dicha concesién, la
dispensa podra ser denegada por Etica Gubernamental, de acuerdo

con lo dispuesto por su reglamento.
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Una vez completado el proceso de evaluacién final de la solicitud
de dispensa, Etica Gubernamental notificard dentro del término
dispuesto por ellos de su decisin al solicitante.

El solicitante tiene el derecho de solicitar una reconsideracién de la
determinacién de Etica Gubernamental ante dicha Oficina y revisién
judicial ante el Tribunal Apelativo, conforme a lo dispuesto en el
Articulo 5.2 de la Ley de Etica Gubernamental y la “Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme”, Ley NUmero 170 del 12 de
agosto de 1988, segln enmendada.

No se podrd proceder con el nombramiento, promocidn, ascenso,
contratacion, contratacién de servicios o compra de servicios
propuesta hasta tanto Etica Gubernamental haya concedido la
correspondiente dispensa.

En casos de contratacién o compra de servicios, solo se podrd
otorgar el contrato tal y como el mismo fue sometido como parte
de la solicitud de dispensa. Se prohibe realizar cualquier cambio al
contrato una vez sometido, para realizar dichos cambios hay que
obtener previamente la autorizacién de Etica Gubernamental.

Una vez concedida la dispensa se debera remitir inmediatamente y
sin demora a Etica Gubernamental copia del contrato o de la
transaccion de personal realizada.

Se debera cumplir en todo momento con todas 1as disposiciones y
normas que rigen los procesos de personal y de contratacién en las
agencias del E.L.A,

Todo nombramiento, promocidn, ascenso, contratacion,
contratacién de servicios 0 compra de servicios requerira dispensa

en caso de existir la posibilidad de nepotismo.

Situaciones en que no se Concederan Dispensas

Etica Gubernamental, de acuerdo a su reglamento, no concederé dispensa

en las siguientes situaciones:
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Cuando se trate de hechos consumados.

a) Si surge de la propia solicitud de dispensa, o de cualquier
informacion obtenida en el proceso de evaluar la misma, que
la accién para la cual se pide dispensa se ha lievado a cabo.
En ese caso la solicitud serd denegada por dicha Oficina de
acuerdo con su Reglamento.

Cuando se trate de hechos hipotéticos o generales.

a) Sélo se atenderan solicitudes de dispensa que se refieran a
hechos y fundamentos particulares.

Cuando 'a solicitud sea improcedente en los méritos,. o cuando sea

contraria a cualquier disposicidn de la Ley de Etica Gubernamental

o0 a cualquiera de sus reglamentos.

Situaciones en que la Dispensa no es Necesaria

No es necesaria una dispensa para poder nombrar, promover o ascender

a una persona que sea pariente dentro de! cuarto grado (4°) de

consanguinidad o segundo grado (2°) por afinidad de un funcionario o

servidor pUblico del Departamento con facultad para decidir o influenciar,

en puestos de carrera, siempre y cuando:

1.

La persona a ser nombrada, promovida © ascendida haya
competido en igualdad de condiciones con otros aspirantes
mediante un proceso de seleccion a base de pruebas, examenes, 0
evaluaciones de preparacién académica o experiencia y quien haya
realizado o administrado las mismas no posee ningun tipo de
vinculo por consanguinidad o afinidad.

Se haya determinado objetivamente por una persona imparcial que
esa persona es el candidato idéneo o mejor calificado en el registro
de elegibles para tal puesto.

El funcionario o empleado publico con facultad para decidir o
influenciar no haya intervenido en forma alguna en el proceso

descrito en el inciso nGmero dos (2) de este tema, ni que esté
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ligado dicho funcionario o empleado de forma alguna, directa 0

indirectamente con la supervision de dicho candidato, ni que la

plaza o puesto a ocupar se encuentre dentro de su jurisdiccién.

a)

b)

Los pr'imeros tres (3) incisos son de estricto cumplimiento y
se deben cumplir cabalmente con los mismos. En todos los
demds casos es necesario solicitar la dispensa. Esto incluye,
sin limitarse, los puestos de confianza, transitorios, por
jornal, irregulares, a jornada completa o parcial.

Tampoco aplica la prohibicién en aquellos casos en que el
nombramiento o derogacién fuese previo a la relacién de
parentesco, pero se aplicaran las disposiciones descritas en
el Inciso B del Articulo VII de este Reglamento. No
obstante, cualquier otra transaccion posterior requiere la

intervencion de Etica Gubernamental.

Las dispensas otorgadas o0 denegadas serdn registradas y

archivadas en la Oficina de Recursos Humanos del Departamento,

quien custodiard las mismas.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

La accién disciplinaria es una medida de prevencidn y correccidon de conducta

que se impone al empleado y éstas han de aplicarse en conformidad con la infraccion

de las normas adoptadas en el Reglamento Normas de Conducta y Medidas

Disciplinarias del Departamento.

A. Las sanciones que se aplicarian por la comision de una falta

administrativa a este Reglamento por parte del funcionario o

empleado segiin se dispone en el Reglamento de “Normas de

Conducta y Medidas Disciplinarias” del Departamento son las

siguientes:

1.

Suspensién de Empleo y Sueldo:

Significa la separacion temporera del servicio sin goce de sueldo

impuesto a un funcionario o empleado del Departamento por el
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Secretario, como medida disciplinaria por justa causa previa
investigacion y formulacidn de cargos.
2. Destitucion:

Significa la separacién total y absoluta del servicio impuesto a un

funcionario o empleado del Departamento por el Secretario como

medida disciplinaria por justa causa previa investigacion y

formulacion de cargos.

B. Procedimiento para las Medidas Correctivas que se han de Aplicar
1 Suspension de Empleo y Sueldo:

Cuando la conducta del funcionario 0 empleado amerite la

suspension de empleo y sueldo conforme a lo establecido en este

Reglamento el Secretario hara preparar una comunicacién que le

indique al funcionario o servidor publico lo siguiente: |

a) Relacion de hechos.

b) La formulacion de los cargos por los cuales se le suspende
de empleo y sueldo.

) El término de tiempo por el cual se le suspende (no
excederad nunca de treinta (30) dias laborables).

d)  Que la accidn constituye una accién disciplinaria de caracter
formal y que la misma formara parte de su expediente.

e) Que el funcionario o empleado tiene derecho a solicitar una
vista administrativa informal, en la cual se le garantizara su
derecho al debido proceso de Ley.

f) Que el funcionario 0 empleado si solicitase su derecho a una
vista administrativa informal, tiene derecho de recurrir en
apelacién ante el foro correspondiente dentro de los treinta
(30) dias laborables, a partir del recibo de la notiﬁcacién.

g) Se le exhortara al funcionario ¢ empleado a corregir la

conducta observada.
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2. Destitucion:

Cuando la conducta dei funcionario o empleado amerite Ia

destitucién conforme lo establecido en este Reglamento el

Secretaric haré preparar una comunicacién que le indique al

funcionario o empleado lo siguiente:

a) Norma de conducta que infringid.

b) Los cargos por los cuales se le ha de destituir del empleo.

C) Que la accién constituye una accién disciplinaria de caracter
formal y sumario. |

d) Que el funcionario o empleado tiene derecho a solicitar una
vista administrativa informal, en la cual se le garantizara su
derecho al debido proceso de Ley.

€) Que el funcionario o0 empleado luege de la vista informal,
tiene derecho de recurrir en apelacion ante el foro
correspondiente dentro de los treinta (30) dias laborables, a
partir del recibo de la notificacion.

Procedimiento para iniciar proceso de medidas disciplinarias a
funcionarios o empleados de carrera

Cuando el Secretario entienda que la conducta del funcionario o empleado
constituye una infraccién a este Reglamento, debera seguir el siguiente
procedimiento:
1. El Secretario ordenara dentro de los diez (10) dias laborables de
conocerse la infraccion una investigacion a ser realizada por la
Oficina de Auditoria Interna del Departamento.

2. Dicha oficina preparara el informe de la investigacion que ha de
incluir lo siguiente:
a) Los hechos.
b) Nombre de los testigos presenciales.
C) Las partes involucradas.

d) Direccién postal de las partes involucradas.
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La alegada infraccion o violacion cometida de acuerdo con el
Reglamento Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias
del Departamento.

Evidencia documental relacionada con la infraccién o
violacién.

Norma(s) del Reglamento infringido(s)

Narracién de los hechos.

Relacion de hechos.

Conclusiones

Recomendaciones sobre la posible accién disciplinaria
aplicable al caso.

Copia del expediente del empleado.

Enviara el informe y la documentacién relacionada a la Oficina del

Secretario.

El Secretario realizard lo siguiente:

a)

b)

)

d)

Revisara el informe, para asegurarse de gue cumple con lo
dispuesto en este Reglamento, asi como los documentos
sometidos como parte del proceso investigativo.

Revisara el expediente del empleado con el propdsito de
conocer su historial como servidor publico frente a frente a
lo recomendado.

De estimar necesario, requerira que se amplie la
investigacién y solicitard cualquier otra documentacidn o
prueba que entienda necesaria en la investigacion de los
hechos.

Notificard y remitird el asunto, asi como cualquier evidencia
obtenida durante el proceso de investigacién, a la Oficina
de Etica Gubernamental para que ésta comience el proceso
formal de querella contra el funcionaric o empleado y ésta

determine las posibles violaciones y/o infracciones incurridas
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por el mismo. Este proceso es independiente al proceso que
comience el Departamento para imponer sanciones
administrativas al funcionario o empleado pablico, una vez
Etica Gubernamental determine que el funcionario o
empleado ha incurrido en violacién lo dispuesto contra la
practica de nepotismo y/o solicitud de dispensa.

El proceso de imposicidn de sanciones a nivel del
Departamento ocurrird posterior a la recomendacién que
emita el Director de Etica Gubernamental en relacién a las
posibles viclaciones que sean determinadas por éste en
torno a la prohibicidn de la practica de nepotismo.

Una vez Etica Gubernamental determine que el funcionario o
empleado ha cometido violacidén a los estatutos y normas
que rigen en contra de la practica de nepotismo, el
Secretario preparara la carta de Notificacién de Formulacidn
de Cargos a nivel del Departamento. En la misma se le
notificard al empleado de los cargos y la intencién de aplicar
la medida disciplinaria que corresponda de acuerdo al
Reglamento "Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”
del Departamento. Igualmente se le informara el derecho
que tiene de solicitar una Vista Administrativa Informal
dentro del término de veinte (20) dias Iaborab_les contados a
partir de la fecha de recibo de la notificacion.

Enviard a la Oficina de Asesor Legal copia del expediente del
caso junto con el informe y la carta de Formulacion de
Cargos.

La Oficina de Asesor Legal pasara juicio sobre el caso y dara
al Secretario el visto bueno una vez se cumplan con todos

los requisitos legales pertinentes.
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) El Secretario remitird la carta firmada al Director de la
Oficina de Recursos Humanos para que éste la entregue o
envie al funcionario o empleado del Departamento a su area
de trabajo. Copia de la misma se enviara por correo
certificado con acuse de recibo a la Gltima direccion postal
conocida del funcionaric 0 empleado.

j)) El funcionarioc o empleado tendrd derecho a solicitar una
Vista Informal. dentro del periodo de veinte (20) dias
laborables contados a partir del recibo de la notificacion con
la formulacidn de cargos segdn se dispone en el Articulo XI
de este Reglamento.

K) El funcionario o empleado luego de la vista informal, tiene
derecho de recurrir en apelacion ante el foro
correspondiente dentro de los treinta (30) dias laborables, a
partir del recibo de la notificacion.

Procedimiento para la Aplicacion de Medidas Disciplinarias a
Empleados del Servicio de Confianza

Cuando el Secretario entienda que la conducta del empleado de confianza
del Departamento constituye una infraccion a este Reglamento, el
Secretaric en el uso de su discrecion, podra imponer las medidas
correctivas que estime pertinente de acuerdo con lo dispuesto por el
Reglamento "Wormas de Conducta y Medidas Disciplinarias” del
Departamento. |
Jurisdiccién

Nada de lo antes dispuesto serd interpretado o aplicado de forma que
limite o conflija con el poder o la facultad de cualquier otra
instrumentalidad Gubernamental con derecho a intervenir y disciplinar con
relacién a cualquier conducta en violacién o infraccion a sus normas o

reglamentos aplicables.
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F. Otras Disposiciones

1,

El Departamento tomard las medidas disciplinarias que apliquen
contra aquellos funcionarios o0 empleados que violen Ilas
disposiciones de este Reglamento. Asimismo, su incumplimiento
podré conllevar la imposicidn de cargos criminales por los foros
judiciales.

El Departamento denunciard ante los foros pertinentes toda aquella
accién constitutiva de delito estatal o federal.

Se determinarad por el Reglamento Normas de Conducta y Medidas
Disciplinarias del Departamento a tenor con la infraccién cometida
la sancién que ha de aplicar por tal violacién o infraccion a los
estatutos y/o reglamentacidn vigente, en torno a la practica contra
el nepotismo que impondra este Departamento
independientemente de cualquier otra sancidn ¢ penalidad que
pudiese imponer cualquier otra instrumentalidad Gubernamental
con capacidad y facultad de intervenir.

Cuando un funcionario 0 empleado cometa varias infracciones
simultdneas a este reglamento, se le impondrd la medida
disciplinaria mas severa entre todas segln se disponga en el
Reglamento ‘Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias” del
Departamento.

La accién a nivel del Departamento anteriormente mencionada solo
podra ser tomada (nica y exclusivamente por el Secretario del
Departamento. Los casos deberan ser sometidos siempre ante la
consideracion del Secretario 0 a quién este designe.

Para determinar la frecuencia de las infracciones que no conlleven
destitucion inmediata, cada infraccidon serd acumulada por un
periodo de tres (3) afos contados a partir desde la fecha en que

incurre la misma.
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7. Toda medida disciplinaria que tenga como intencién el formar parte
del expediente del empleado, debera siempre ser firmada por el
Secretario.

8. Toda violacién intencional y repetitiva, con menosprecio de las
obligaciones o prohibiciones establecidas en la ley o los
reglamentos con la intencidén de menoscabar el prestigic e imagen
de la sana administracién pulbiica del Departamento, serdn
sancionada directamente con destitucion, salvo aquellas que no
serd necesaria la violacion intencional y repetitiva para que se
aplique directamente una vez cometida la falta la destitucion
inmediata (segun sea el caso), segun se dispone en el Reglamento
de "Wormas de Conducta y Medidas Disciplinarias” del
Departamento.

9, Todo funcionario o empleado afectado tendra derecho a apelar la
decisidn del Secretario ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracion de Personal, dentro de los treinta (30) dias
laborables a partir del recibo de la notificacion de la decisién, y asi
se hard constar en la comunicacién al funcionario o empleado.

G. Derecho Supletorio

Las disposiciones de la Ley Nimero 12 del 24 de julio de 1985, segin

enmendada, conocida como "Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico” adoptada por la Oficina de Etica Gubernamental

y la Ley Nimero 170 del 12 de agosto de 1988, segin enmendada,

conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme”, seran

derecho supletorio en todo aquello en que la misma provee y no esté
incluido en este Reglamento.
ARTICULO X  INFRACCIONES
Toda medida disciplinaria requiere el ejercicio de un juicio responsable de modo
que el funcionario o empleado no sea penalizado en una forma qUe no guarde

proporcion con la seriedad o gravedad de la falta cometida.
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A continuacién se establece una relacion de las infracciones a las normas contra |a
practica de Nepotismo y las medidas disciplinarias a aplicarse de acuerdo al grado de la
infraccion cometida y la frecuencia en que se incurra, asi como la consecuencia que
?’M conlleva el acto, Estas son recomendaciones de infracciones que deben ser
‘ incorporadas en una parte especial de las Infracciones en el Reglamento de "Normas de

Conducta y Medidas Disciplinarias del Departarnento”.

1. | Participar en asuntos que dan la apariencia de Nepotismo o

de conflicto de intereses mientras no se ha determinado | X X X X
que no existe una situacion de Nepotismo o conflicto de | jmeun e o Infracsion
intereses. ;

2. | No notificar al Superior Jerarquico o cualquier otro
funcionaric con poder decisional dentro del Departamento X X X
sobre cualquier acto de Nepotismo, anti-ético o de 1ra 2da )
corrupcion que pueda desprestigiar, dafiar o causar una Infraccién Infraccién Infracclén

mala imagen del Departamento.
3. | No informar a su superior inmediato para que lo declare

impedido de la atencién de un tramite administrativo que X X X
atafia a los familiares de éste hasta el cuarto grado (4°) de ra 202 3ra
consanguinidad o segundo grado (2°) de afinidad Infraccién | Infraccén Infraccie
prohibidos.

4. | No inhibirse en el proceso de evaluacidn y/o entrevista
cuando los solicitantes y/o empleados son parientes del

funcionario o servidor plblico que realiza dicha evaluacién X X
y/o entrevista, Asi, como tampoco declararse impedido en 1ra 2da
Infraccion Infraccian

aguelios casos donde la toma de decisiones se encuentre
en conflicto de intereses o en apariencia de conflicto de
intereses o Nepotismo.

5. | No certificar que el solicitante que entrevistd y evalud no es X X X X
pariente dentro de los grados prohibidos o amistad. o e I in e

6. | No prestar de forma diligente la colaboracion necesaria X X X X
relacionada con la politica publica dei Estado contra el ira 2da 3 4ta
Nepotismo o el conflicto de intereses. Infracdén | Infracn | Infraccén Infracciéa

7. | Dar trato de privilegios a los tramites de personas
naturales o juridicas de familiares o amistades que X X
pretendan celebrar contratos con el Departamento, o que tra 2da
soliciten concesiones administrativas, © que sean Infraccidn Infracdidn
proveedoras o contratistas.

8. | Incurrir intencionalmente en actos de “Nepotismo” al
nombrar, contratar o intervenir en los procesos de
seleccién de personal, tanto de personas naturales como
juridicas, asi como designar en cargos o puestos de X
confianza, regulares, transitorios o irregulares a parientes 1ra
dentro de los grados prohibidos de consanguinidad o Infracciéa
afinidad, beneficiando de una u otra forma, a familiares o
parientes dentro de los grados de consanguinidad y
afinidad prohibidos que la ley y el Reglamento establece.

9. | Participar en la determinacién de la compensacién de un X X
familiar aunque el mismo esté fuera de la categoria de los ira 2
grados prohibidos, compafiero(a) doméstico(a) o amistad. Infraccién Infracadn

10. | Delegar en un subordinado cualquier tarea relacionada con
el empleo, nombramiento, nuevo nombramiento, X X
clasificacién,  reclasificacidn, evaluacidn, promocion, 1ra 2da
transferencia, o disciplina de un familiar dentro de los Infraccién Infraccion
grados prohibidos. ‘

11. | Supervisar, directa o indirectamente a un familiar dentro de
los grados prohibidos o delegar a sabiendas dicha X X
supervision en un subordinade sin contar con la debida hf,i'.?dé,, Inffa%iié,.

dispensa.
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Intervenir en cualquier asunto o trdmite en el que el
funcionario o servidor pdblico del Departamento, o algun
miembro de su unidad familiar o amistad tiene algin
conflicto de interés.

Infracddn

Ejercer influencia directa o indirecta en los procesos de
seleccion de personal en relacion al nombramiento,
contratacion © intervencidn, tanto de personas naturales
como juridicas, asi como regulares, transitorios o©
irregulares tenga o no relacion de parentesco o afinidad
con las mismas, en beneficio de algin familiar o amistad
propio o de algin fuhcionario o servidor pablico companero
de trabajo.

1ra
Infraccién

Infraccidn

Ubicar a un funcionario o empleado publico del
Departamento en una posicién de supervision directa sobre
otro servidor pablico, cuando ese otro servidor tiene una
relacion de parentesco, ya sea por consanguinidad o
afinidad con dicho funcionario o empleado pUblico.

X

ira
Infraceién

Infraccién

Contratar los servicios profesionales o personales con un
miembro de su familia sin haber obtenido previamente la
dispensa requerida.

3ta
Infraccién

Procurar ya sea por si mismo ¢ por medioc de un
subordinado la ocultacién, mutilacién, destruccién o
desaparicién de cualquier documento o expediente con el
fin de ocultar, obstruir, entorpecer, dilatar, encubrir o
desviar la atencion de forma deliberada e intencional de
cualquier investigacidn o actuacion sobre la posible
comisién de algin acto de Nepotismo o corrupcidn.

lra
Tnfraccion

Hostigar, discriminar, despedir, amenazar, suspender o
tomar cualquier tipo o clase de represalias en contra de
cualquier funcionario 0 empieado publico del Departamento
por el hecho de éste haber ofrecido, intentado ofrecer o
haber dado informacién conducente a la denuncia,
conviccidn, accién civil o administrativa del acto ilegal,
impropio, o de Nepotismo o corrupcidn proscrito por la ley,
por éste o cualquier otro reglamento aplicable.

1ra
Infraccion

Notificar denuncias, informar, hacer entrega de un informe
o cualquier otro documento relacionado con actos de
nepotismo y/o corrupcién, con premeditacién y mala fe a
sabiendas de la falsedad de los hechos o de su contenido
con el propdsito de perjudicar a algln funcionaric ©
compafiero de trabajo ¢ el buen nombre del Departamento.

ira
Infraccidn

QObviar _intencional y premeditadamente el proceso de
solicitar la dispensa en aquellos casos de seleccion,
reclutamiento, nombramiento, promocién, contratacion,
ascenso, clasificacidn, reclasificacion o transferencia de una
persona dentro de los grados de la prohibicion relacionada
contra la practica de nepotismo.

1ra
Infracddn

2da
Infraccidn

Incumplir intencional y deliberadamente u someter toda la
documentacién requerida, en el tiempo requerido para la
solicitud de dispensa.

ira
Infraceion

Infraccidn

QObviar y no observar deliberadamente las normas y/o
procedimientos establecidos en el Reglamento del
Departamento contra la de Nepotismo y en cualquier otro
reglamento o ley aplicable,

ira
Infraccidn

2da
InfracciGn

Aprovechamiento del cargo o puesto con el propésito de
designar o hacer designar a cargos, puestos o
nombramientos, ascensos, promocién,  clasificacion,
reclasificacion, transferencia o disciplina, en claro y
desmedido favoritismo familiar o de amistad sin observar
las normas establecidas para la seleccidén de personal.

ia
Infracddn

No acatar las drdenes e instrucciones provenientes de
cualquier autoridad competente, relacionada con Ia
prevencidn o manejo de situaciones que involucren
Nepotismo, conflicto de intereses o corrupcion.

2da
Infraccién

Jera
Infraccion
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24. | Obstruir y entorpecer la igualdad de oportunidades a los
empleados y/o candidatos de empleo, asi como la toma de X X
decisiones sobre empleo con el propésito de beneficiar a un I mf.?.;.‘iilé,.
pariente o amistad.

25. | Expedir nombramiento, promocion, ascenso o contratacién
sin que la Oficina de Etica Gubernamental haya otorgado la X X X X
debida dispensa para ello. Cuando se trate de personas I i | i Infaién
dentro de los grados de la prohibicién.

26. | Realizar cambios en el contrato luego de haber obtenido la X X X
dispensa de Etica Gubernamental sin haberse obtenido la 1re a 3ra
autorizacién requerida de dicha Oficina para los mismos. Infraccién Infraccién Infraccién

27. | Amenazar y/o infundir cualquier tipo o clase de temor en
los empleados o subordinados bajo su mando de forma X
irrazonable con el propdsito de evitar que éstos cooperen o i
denuncien cualquier acto de nepotismo o corrupcién dentro Infraccion
del Departamento.

28. | Aceptar y acatar la orden de supervisar directa o
indirectamente a un familiar del funcionario al cual se
encuentra subordinado directamente y que le ha impartido
la orden a sabiendas y con conocimientos de que se trata X X
de un familiar de éste dentro de los grados de la 1 22
prohibicién con el propésito de encubrirlo y protegerlo para Infracciée Infraccion
dar la apariencia de que no se cometié ninguna violacién o
infraccién en relacidon a lo establecido en el Reglamento
contra la practica de nepotismo.

29. [ No haberse inhibido de cualquier investigacion, evaluacion,
andlisis, toma de decisién, recomendacién y supervision X X X
que se encuentren relacionados con familiares 1a 2da 3ra
independientemente estén o no dentro de los grados de la Infracciée | Infraccidn Infraccién
prohibicidn.

30. | Participar directa o indirectamente, fomentar, inducir,
aconsejar o encubrir cualquier acto de nepotismo © X X
corrupcién en  cualquier otra instrumentalidad o Infraetiin I
dependencia gubernamental.

* NOTA:
1, Cuando el funcionario ¢ empleado del Departamento que incurra en algan tipo de infraccion o

violacién a las disposiciones de este Reglamento o de cualquier otro reglamento o ley aplicable
relacionada contra la préctica de nepotismo, se le impondra la medida disciplinaria de acuerdo con las
infracciones cometidas segin lo dispuesto en el Reglamento de "Normas de Conducta y Medidas
Disciplinaria” del Departamento, en el Area de Infracciones y se tomara en cuenta el numero de veces
que anteriormente a cometido la infraccién para la aplicacién de la misma.

Cuando el funcionario o empleado del Departamento cometa varias infracciones simultaneas o se
determine que le es de aplicacién varias de las infracciones a las disposiciones de este Reglamento, se
registrara cada una de ellas por separado y las mismas formaran parte del expediente del empleado,
pero le serd de aplicacidn nicamente para la imposicién de la sancién que provea la medida
disciplinaria mayor.

La imposicién de la sancién al funcionario o empleado del Departamento que cometa la misma, serd
de caracter mandatario una vez se determine la ocurrencia de la infraccion por parte de la Oficina de
Etica Gubernamental.

Cuando la imposicidn de la sancidn conlleve la separacién del servicio ésta se realizara conforme a los
parametros establecidos por la el Departamento, La Ley Nimero 184 del 3 de agosto de 2004, sobre
“Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico” y por éste Reglamento o cualquier otro Reglamento aplicable.

La imposicién de cualquier sancién dispuesta por éste Reglamento en nada limita o interfiere con
cualquier otro tipo de imposicion de sanciones de cualquier otro Organismo o Instrumentalidad
Gubernamental que tenga injerencia o jurisdiccion sobre dicho asunto.
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Por lo cual, siendo el Nepotismo una conducta altamente reprochable que afecta
y vulnera la imagen institucional y la confianza del pueblo hacia nuestro Departamento,
toda infraccidén a este Reglamento es de caracter serio y las mismas se impondran de
acuerdo con lo dispuesto por el Reglamento Normas de Conducta y Medidas
Disciplinarias del Departamento.
ARTICULO XI  ENMIENDAS

Este Reglamento podra ser enmendado por el Secretario cuando asi lo estime
conveniente para cumplir con los propositos por los cuales fue aprobado. Las
enmiendas asi dispuestas dejard sin efecto los articulos, partes, secciones o incCisos
especificamente sefalados sin afectar los restantes articulos, partes, secciones 0
incisos. Una copia de toda enmienda serd incluida en el Reglamento original. Las
enmiendas seran realizadas y procesadas por la Oficina de Gerencia del Departamento
y estaran sujetas a la aprobacién del Secretario.
ARTICULO XII CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Las disposiciones de este Reglamento son independientes y separables. S
alguna de sus disposiciones es declarada inconstitucional por un tribunal con
jurisdiccion 'y competencia, las demas disposiciones no seran afectadas y el
Reglamento, asi modificado por la decisién del Tribunal, continuara en plena fuerza y
vigor. Si cualguier palabra, frase, oracién o parte de este Reglamento fuere declarado
nulo, tal declaracién no invalidara las restantes disposiciones o partes sino aquellas
especfficamente declaradas nulas, ni se entendera que afecta o perjudica su
aplicabilidad o validez para los casos en que han sido establecidas.
ARTICULO XIII DEROGACION

Queda derogadalcualquier otra reglamentacion, procedimiento administrativo,
tradicion, usos 0 costumbres que estén en vigor a la aprobacion de este Reglamento y

que sea incompatible con el mismo.




