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Manual de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias
de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado

&

Articulo . |ntroduccion

La Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segiin enmendada, se promulgd con el
propésito de establecer un sistema de seguridad social que proteja nuestra clase
trabajadora contra lesiones y enfermedades derivadas de la ocupacién. Esta legistacion
cred el Fondo del Seguro del Estado como la institucion gubernamental responsable de
poner en vigor esta importante politica piblica. A fin de dotar de agilidad, flexibilidad
operacional y estabilidad institucional, mediante la Ley Nim. 83 de 28 de octubre de
1992, el Fondo del Seguro del Estado adopté una estructura corporativa.

Para la consecucién de los propdsitos que persigue, como en toda organizacion,
se requiere que los recursos humanos que la componen compartan la obligacion de
mantener el orden institucional. FEste orden institucional se apuntala en valores
esenciales como son el cabal cumplimiento de sus funciones y responsabilidades por
parte de todos los empleados; el comportamiento ético que debe caracterizar su
ejecutoria como servidor publico y el respeto por la dignidad personal de aquellos con
quienes intervenga en su desempefio.

Todo el personal ostenta el derecho a ser tratado con dignidad y respeto y a
trabajar en un ambiente libre de discriminacién, prejuicio, acoso personal o sexual y

abuso de autoridad.

Irrespectivamente de la posicion que ocupe en la estructura de la Corporacion del Fondo
del Seguro del Estado, es esencial que todo empleado participe en fomentar y mantener

un ambiente laboral saludable, pacifico y productivo.

La Ley Num. 45, supra, deposité en el Administrador de la Corporacion, la
responsabilidad de velar porque estos objetivos se cumplan y a tales fines o faculto para
imponer a los funcionarios y empleados, las medidas disciplinarias que correspondan de
acuerdo con la reglamentacion que a tales efectos apruebe la Junta de Directores,
cuando un empleado se aparte del comportamiento esperado de un servidor publico.

La autoridad conferida expresamente al Administrador mediante el derecho
sustantivo, es ademas una facultad atribuida, que dimana de su responsabilidad de dirigir
la institucién eficaz y coherentemente. De ahi, que independientemente de la autoridad
que le reconoce la ley, es propio del que ejerce el poder de nombrar, detentar también la
facultad de disciplinar y despedir o destituir, desde luego, en cumplimiento con las
garantias del debido proceso de ley.



Con el propdsito de establecer un mecanismo que ayude en la realizacion de los fines y
propositos de la Ley del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, se
establece el conjunto de normas que regirdn la conducta de todos los funcionarios y
empleados de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

Articulo |l. Base Legal

La Ley Nam. 45, supra, faculta al Administrador de la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado, entre otras cosas, para establecer, organizar y administrar su propio
sistema de personal basado en el principio de mérito y establecer los controles
adecuados de los recursos humanos para una operacién eficiente y econdémica de los
servicios que se ofrecen.

Asimismo, nuestra Ley Habilitadora confiere autoridad al Administrador para
nombrar todos sus funcionatios, agentes y empleados de la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado, quienes seran empleados publicos y lo faculta también, para
imponerles las medidas disciplinarias gue correspondan.

ﬁ(r Articulo iil. Propdsitos

La Corporacion del Fondo del Seguro del Estado tiene la obligacion ineludible de dirigir v
administrar sus recursos humanos para garantizar un ambiente laboral ordenado vy
saludable que fomente la productividad, eficiencia, orden, disciplina y comunicacién
efectiva entre sus integrantes.

Para lograr esos propositos institucionales es imprescindible elaborar un cédigo de
normas de conducta que rijan el comportamiento de los/as empleados/as. Igualmente, es
necesario formular un documento que contenga las medidas correctivas objetivas e
imparciales aplicables cuando surjan infracciones a las normas de conducta establecidas.

A esos efectos, este Manual de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias
tiene el propdsito de proveer los mecanismos para aplicar las medidas necesarias para
cotregir situaciones perjudiciales al 6ptimo funcionamiento de la Corporacién y potenciar
el cumplimiento de los propésitos para los que fue creada. :

Se incorporan a este Manual los principios de disciplina progresiva, dirigidos a
mantener la conducta de los funcionarios y empleados de la Corporacién al mas alto nivel

de excelencia.



Articulo IV. Definiciones

1.

10.

Abandono de Servicio - Ausencia del/a empleado/a, por un periodo de cinco
(5) dias laborables consecutivos o mas, sin que mediara justificacién o
notificacién a su supervisor/a.

Acciones Correctivas - Reprimendas orales o escritas de parte del
supervisor que se aplican con el propdsito de informar al/a empleado/a gue
su comportamiento es contrario a las Normas de Conducta de la CFSE y
exhortandolo/a a evitar reincidir en comportamiento inadecuado.

Acciones Disciplinarias - Reprimendas escritas (cartas de amonestacion),
suspension de empleo y sueldo vy la destitucién por parte del Administrador.
Solamente las acciones disciplinarias formaran parte del expediente de

personal del empleado.

Administrador/a - Administrador de la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado.

Amonestacion Formal - Reprimenda escrita, firmada por el Administrador/a,
donde se describe la conducta della empleado/a y se le exhorfa a no
repetirla y a observar las reglas, los reglamentos y las normas de conducta

de la CFSE.

Arbitro - Funcionario o persona que tiene como funcidn presidir una vista
apelativa ante el Comité de Querellas y a emitir la decisién y orden de los
casos que tenga bajo su consideracion a través de un Laudo de Arbitraje.

Asociacién - Cualquier agrupacion “bona fide” de empleados/as gerenciales
constituida bajo la Ley Ntim. 134 de 19 de julio de 1960, segin enmendada,
que permite a los servidores publicos asociarse con la finalidad de promover
su progreso econdmico y social, y el bienestar general de todos los

empleados.

Audiencia Informal - Vista o procedimiento de naturaleza-informal en el cual
se ofrece la oportunidad al/fa empleado/a de ser oido/a antes de hacerse
efectiva una suspension de empleo y sueldo o su destitucion.

Ausencia - La no comparecencia-de un/a empleado/a a su trabajo.

Ausencia justificada — Aquella ausencia para la cual existe una licencia
previamente autorizada o cuando el empleado ofrece una justificacion valida.

que demuestre que no pudo evitarse.



1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ausencia No Justificada - Aquella ausencia para la cual no se ofrece una
justificacion vélida que demuestre que no pudo evitarse o cuando un/a
empleado/a abandona su area de servicio o lugar de trabajo, sin que medie
justificacion, o no comparece a realizar sus labores. Estas ausencias
podrian ser objeto de descuento de salario vy otras acciones correctivas,
segun sea el caso.

Ausentismo - Ausencias injustificadas en forma recurrente, que afecten el
buen y normal funcionamiento de la Corporacion.

Conducta Impropia y/o Desordenada - Exhibir un comportamiento
inadecuado que afecte el buen nombre o el funcionamiento de Ia
Corporacion o ponga en dificultad a ésta u otra agencia o dependencia dei’
gobierno, asf como a empleados/as y/o piblico en general,

Conducta Inmoral - Toda conducta hostil al bienestar del ptiblico en general,
inclusive aquella conducta que conflija con la rectitud o que es indicativa de
corrupcion, indecencia, depravacidon o de actitud licenciosa; o conducta
deliberada, flagrante y desvergonzada, indicativa de indiferencia moral hacia
la opinion de los miembros respetables de una comunidad; o la actitud
desconsiderada con respecto al buen orden y al bienestar pablico.

Convenio Colectivo - Documento donde se establecen los acuerdos que se
producen mediante negociacién entre las partes (patrono-unién), con
refacion a términos econdmicos, condiciones de trabajo y otros asuntos de
interés para los/as empleados/as.

Comité de Querellas - Organismo apelativo creado a través del mecanismo
de la negociacién colectiva con el fin de atender v resolver en forma
diligente, ordenada y justa todas las controversias, quejas y querellas que
pudieran surgir entre la CFSE y cualquiera de las uniones certificadas.

Corporacion - Corporacion del Fondo del Seguro del Estado (CFSE).

Destitucion o Despido - Separacién total y absoluta del servicio impuesta a
un/a empleado/a como medida disciplinaria.

Disciplina Progresiva - Es el sistema de accion correctiva que se utiliza
cuando un/a empleado/a ha incurrido en conducta impropia o desordenada
o ha incurrido en violacién a las reglas de conducta establecidas por la
CFSE. Dependiendo de la seriedad de la ofensa o conducta que se ftrate
puede fluctuar entre amonestaciones verbales, escritas, planes de accién u
observaciones, suspensiones de empleo, hasta llegar finalmente al despido.



20.

21.

22.

23.

24.

25,

Discrimen - Cualquier acto oficial de la CFSE que resulte detrimental a un/a
empleado/a con sus condiciones de empleo que se haya realizado por
motivo de edad, raza, color,.sexo, origen social o nacional, condicién social,
afiliacién politica, ideas  politicas o religiosa, impedimentos fisicos ©
mentales.

Documento Oficial - Todo documento de la CFSE preparado y firmado por
un funcionario o persona con autoridad para firmarlo y sometido para el

propésito que fue creado.

Empleado/a o Funcionario/a - Toda persona que trabaje para la CFSE en un
puesto gerencial ¢ unionado, ya sea de confianza, regular, probatoric o

fransitorio.

Formulacién de Cargos - Documento oficial mediante el cual el
Administrador notifica a un/a empleado/a la infraccién o infracciones
incurridas por &l o ella, respecto a las normas de productividad, eficiencia,
orden o disciplina que debe prevalecer en la CFSE.

Hostigamiento Sexual en el Empleo - Cualquier tipo de acercamiento
sexual no deseado, requerimiento de favores sexuales y cualquier otra
conducta, verbal o fisica, de naturaleza sexual, cuando se da una o mas de

las siguientes circunstancias:

a. Cuando el someterse a dicha conducta se convierte de forma
implicita o explicita en un término o condicién de empleo de una
persona.

b. Cuando el sometimiento o rechazo de dicha conducta por parte de la

persona se convierte en fundamento para la toma de decisiones en el
empleo o respecto del empleo que afectan a esa persona.

C. Cuando esa conducta tiene el efecto o propdsito de interferir de
manera irrazonable con el desempefio del trabajo de esa persona o
cuando crea un ambiente de trabajo intimidante, hostil u ofensivo.

Informacién o Documento Confidencial - La informacién o los documentos
asi definidos por ley, reglamento o normas internas como confidenciales;
cuando revelar los mismos puede lesionar derechos fundamentales de
terceros o del derecho a la intimidad y vida privada de funcionarios publicos;
cuando revelar los mismos pueda constituir una violacion del privilegio
ejecutivo; incluye informes, memorandos o cualquier escrito preparado por
un empleado u oficina publica en el ejercicio de su cargo o empleo para su



26.

27.

28.

29.

30.

31,

32.

33.

superior o para fines internos de las decisiones y actuaciones
departamentales; cuando el documento o informacion sea parte del proceso
deliberativo en la formulacion de la politica pUblica; y cuando divulgar la
misma puede poner en peligro la vida o integridad fisica del funcionario
publico o de ofra persona, la seguridad del pais o afectar transacciones de
negocios o gestiones oficiales en proceso durante la solicitud.

Insubordinacion — Negarse o dejar de acatar aquellas érdenes o
instrucciones especificas de sus supervisores, tanto escritas como orales,
compatibles con la autoridad delegada a éstos y con las funciones y
objetivos de la CFSE.

Maliciosamente — Hacer algo a sabiendas de que sera perjudicial a alguien o
a algo; actuar intencionalmente y con malicia.

Medida Disciplinaria — Véase accién disciplinaria.

Negligencia — Toda accidén u omisidn del/a empleado/a, o falta de prevision,
de aplicacion y precaucion en el desempefio de sus deberes,

Normas de Conducta - Conjunto de deberes, obligaciones y buenas
costumbres a ser observadas por los/as empleados/as.

Permiso - Autorizacién temporera utilizada para ausentarse de su area de
trabajo por un periodo corto, una vez elfa empleado/a haya iniciado sus
labores o para informar una ausencia esporadica previsible. Este permiso se
solicita mediante el formulario vigente (Formulario CFSE-0078, Autorizacion
de Salidas y Cambios ene. Registro de Asistencia) y debe contar con la
autorizacion del/a supervisor/a antes de ausentarse del area de trabajo por

un periodo de tres {3) dias o menos.

Servicios ininterrumpidos - Aquelios servicios que se prestan en forma
consistente y continua por determinado periodo de tiempo y en el cual no
medie interrupcion ni desvinculacion del servicio,

Subrogacion — La asignacién de sustituir o colocar una persona en lugar de
otra. Es el ejercicio del derecho a reclamar en sustitucién de ofra persona.
Designase con este nombre la accidn en dafios, que para beneficio de un
obrero o sus beneficiarios y para resarcirse el Fondo, incoa el Administrador
en un tribunal de justicia en aquellos casos en que la lesion, enfermedad o
muerte que dan derecho a compensar al obrero, empleado o sus
beneficiarios, bajo las disposiciones de la Ley del Sistema de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo, le hubieren provenido en



34.

35.

36,

circunstancias que hicieran responsable a un tercero de tal lesion,
enfermedad o muerte.

Supervisor/a — Todo/a funciohario/fa o empleados (a) que tenga autoridad
en el interés del patrono para emitir drdenes e instrucciones a los efectos de
que los trabajos se realicen de acuerdo con los procedimientos y las normas

de la CFSE.

Suspension de Empleo y Sueldo - Accion y efecto de suspender de empleo
y stieldo a un/a empleado/a como sancién o penalidad impuesta por motivo
de una accién disciplinaria por violacién a las Normas de Conducta
contenidas en este Manual o cualquier orden administrativa o procedirniento
firmado por el Administrador, al Reglamento de Personal o a los Convenios

Colectivos vigentes.

Suspension Sumaria — Medida que se aplica inmediatamente en situaciones
de peligro inminente y de tal envergadura que hace innecesaria [a
celebracién de una vista informal para la determinacién inicial de que existe
una justificacién razonable para creer que los cargos contra el/la empleado/a
son ciertos, y el curso de accién a seguirse esta justificado. En estos casos,
antes de celebrarse la vista administrativa se permite la suspension de
empleo pero no as! del sueldo. Algunas de las faltas sefialadas como de
accién sumaria son las sigulentes, entre otras:

a. Incurrir en apropiacion ilegal de propiedad y/o fondos publicos.

b. Incurrir en conducta que atente contra la seguridad de los
compafieros/as de trabajo o del plblico que visita la CFSE.

C. Ocasionar dafio malicioso a la propiedad de la CFSE.

d. Poseer y/o manejar explosivos en las facilidades o predios de la
CFSE.

e. Poseer y/o distribuir sustancias controladas.

f. Poseer ilegalmente armas de fuego en las facilidades o predios de la
CFSE.

g. Incurrir en soborno.

h. Delinquir, dictando o proponiendo a sabiendas o por ignorancia

inexcusable alguna resolucién de clara injusticia; faltar a los deberes
de su cargo {prevaricacion).



37.

38.

39,

3@“‘( 40.
Articulo V.

i Incurrir en faltas que impliquen deshonestidad o depravacion moral.
. Incurrir en conducta constitutiva de Hostigamiento sexual.

k. Haber sido hallado/a culpable de un delito grave,

Tardanza ~ La llegada de un/a empleado/a a su lugar de trabajo después de
la hora oficial de entrada determinada por la CFSE.

Tardanza Justificada — La llegada de un/fa empleado/a a su lugar de trabajo
después de la hora oficial de entrada y que la razén o justificacién ofrecida
por el empleado sea aceptada por elfa supervisor/a.

Tardanza No Justificada — La ilegada de un/a empleado/a a su lugar de
trabajo después de la hora oficial de entrada y que [a razdn o justificacién
ofrecida por el empleado no sea aceptada por elfa supervisor/a.

Vestimenta impropia — Vestimenta no adecuada para el trabajo y en
violacion a las normas de vestimenta que la Corporacién establezca.

Abplicacion

Este Manual se aplicard uniformemente en la tramitacién de acciones disciplinarias
a todos los empleados gerenciales de la Corporacion.

Articulo V1.

Deberes de todo Empleado de la Corporacion del Fondo del Sequro del

a)

Estado (CFSE) como Servidor Piblico

Evitar tomar cualquier accién, esté o no especificamente prohibida por la
Ley y Reglamentos de la CFSE, por el Reglamento de Etica Gubernamental
y por cualquier otra Ley y/o Reglamento aplicable a los funcionarios vy
empleados plblicos, que pueda resultar en o crear la apariencia de:

1. Usar las facullades de su cargo, propiedad o fondos plbiicos
para un fin privado.

2. Dar trato preferencial no permitido por ley a cualquier persona.

3. impedir o entorpecer la eficiencia vy la economia
gubernamental.

4. Actuar con parcialidad o prejuicio en el ejercicio de sus
funciones.



b)

f)

g)

5. Tomar una decision fuera de los canales oficiales en violacion
a las normas, reglamentos y directrices aplicables.

=

6. Afectar adversamente la confianza del ptiblico en la integridad
y honestidad de las instituciones gubermamentales.

7. Promover una accion oficial sin observar las normas vy
procedimientos  establecidos mediante reglamentos, 6rdenes

administrativas o procedimientos.

Conducirse de tal forma que el trabajo de la CFSE se lleve a cabo
eficientemente y con prontitud.

Observar cortesia, respeto y consideracion al tratar a los patronos,
lesionados y al ptblico en general.

Observar las normas de comportamiento coirecto, cortés y respetuoso en
sus relaciones con sus supervisores, supervisados y compafiercs de trabajo.

Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen nombre de la
CFSE o a] Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Evitar incurrir en conducta inmoral.

Evitar utilizar su posicion oficial para fines privados, politicos o para otros
fines no compatibles con el servicio publico.

Someter a la Oficina de Etica Gubernamental los Informes Financieros o la
informacién solicitada, cuando le sea aplicable.

Cumplir cabalmente con la jornada de trabajo y las normas de asistencia
establecidas en la Corporacion. '

Realizar con eficiencia y diligencia las funciones y tareas asignadas al
puesto que ocupe y otras compatibles con éste que le sean asignadas.

Mantener Ia confidencialidad de aquellos documentos y asuntos
relacionados con su trabajo o que sean considerados como confidenciales

segun define este Manual.

Ofrecer la vigilancia, conservacion y custodia necesaria a los documentos,
expedientes y bienes plblicos que se encuentren bajo su custodia.

10



m)  Mantener control adecuado de los expedientes de reclamaciones y de los
expedientes de pdélizas.

n) Tomar las acciones necesarias y adecuadas para evitar que caduque la
accion en subrogacién de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado.

0) Cumplir con los standares de productividad que le sean de aplicacion.

p) Cumplir con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que le puedan
ser aplicables en el desempefio de sus funciones oficiales.

Articulo Vil. Factores a Considerarse al Tomar Accién Disciplinaria

1. Que la accion y omisién del empleado constituya una desviacién de las
normas establecidas.

2. lL.aaccién correctiva debe guardar proporcion con la falta cometida.

3. Se observe uniformidad y consistencia en la aplicacién de las reglas.
Empleados/as que cometen o incurren en la misma violacién o conducta
impropia deben estar sujetos a sanciones similares, a no ser que
circunstancias mitigantes o agravantes ameriten un trato distinto.

4, Se aplique la accion correctiva a tiempo. El procedimiento para tomar la
accion disciplinaria debe ser oportuno.

El estudio de las normas de conducta suele dividirse en fres aspectos, en primer
termino, la conducta adecuada y esperada del individuo, como referente a la infraccién de
esa conducta, la cual se refiere al “supuesto de hecho’que se busca prohibir y prevenir.
En tercer lugar, se encuentra la consecuencia juridica de esa desviacidn que consiste en

la sancion.

El estudio de la desviacién de la norma de conducta requiere considerar factores
como antijuricidad, tipicidad, participacién y culpabilidad. En cambio, la norma de
sancién requiere que se consideren factores como, naturaleza de la infraccién, los medios
empleados, extension del dafio provocado, peligro causado y las circunstancias
particulares del transgresor. Por tanto, la aplicaciéon de una sancién debe estar guiada
dentro de los marcos referenciales establecidos en el Articulo VIl por concepciones
retribucionistas, de prevencion, de realizacion de la justicia y de readaptacion de

conducta.

11



Articulo VIIl. Tabla Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias

- (Véase la Tabla de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias que se hace
formar parte de este Manual en la pagina 13.)

Articulo IX  Clausula de Separabilidad

Si cualquier palabra, oracién o disposicién de este Manual de Normas de Conducta
y Medidas Disciplinarias fuese declarada nula o inconstitucional por un Tribunal con
jurisdiccion, la sentencia o resolucién dictada a tal efecto no afectara, ni invalidara o
menoscabara las restantes disposiciones, palabras u oraciones en el Manual que se
puedan mantener en vigor sin tener que recurrir a la disposicion asi anulada.

Articulo X. Derogacion

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento que esté
en conflicto con las disposiciones de este Manual de Normas de Conducta y Medidas

Disciplinarias.

Articulo XI.  Vigencia

Se adopta el presente Manual de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias,
aprobado por la Junta de Directores y el mismo sera efectivo a partir del 1 de febrero

de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a 3 de enero de 2008.

-

Caflos J. RuiZz Nazaffo
Administrador
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