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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES
POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

REGLAMENTO DE CONDUCTA
Y PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
DE LA ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES
POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

Articulo 1. PROPOSITO

Toda organizacion necesita establecer normas de disciplina
definidas para dirigir la conducta de sus empleados én sus relaciones
con esta, con fos comparieros de trabajo y con el piblico eﬁ general,
Es imprescindible, para llevar adelante la obra de la Administracion
de Compensaciones por Accidentes de Automéviles (ACAA), que
todos sus empleados observen esas normas de conducta para
asegurar una ordenada vy eficaz prestaciéon de los servicios.
Articulo 2. TITULO

Este Reglamento se conocera como “Reglamento de Conducta
y  Procedimientos Disciplinarios de la Administraciéon de

Compensaciones por Accidentes de Automéviles”,
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Articulo 3. BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta de conformidad con la Ley
Num. 138, aprobada el 26 de junio de 1968, segun enmendada,
conocida como Ley de Proteccién Social por Accidentes de
Automéviles y con la Ley Num. 170 del 12 de agdstd de 1988, segun
enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Articulo 4. APLICABILIDAD

Este Reglamento sera aplicable a todos los empleados

(unionados y no unionados) de la ACAA, con excepcion del personal

de confianza que ejerce su cargo a discrecion del Director Ejecutivo.
Articulo 5. DEFINICIONES |

5.1. Agencia

La Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles (ACAA).

5.2 Destitucién

La separacion total y absoluta del servicio impuesta a un
empleado como medida disciplinaria por justa causa, luego de

brindarsele oportunidad de ser oido en una vista administrativa
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informal en la que se dilucide la formulacion de cargos previamente
notificada.

5.3 Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo de la Administracién de Compensaciones
por Accidentes de Automoviles.

5.4 Director de Recursos Humanos

El funcionario a cargo de los asuntos de administracién de los
recursos humanos de la ACAA.

5.5 Oficial Examinador

Sera la persona designada por el Director Ejecutivo de la

Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automoéviles

que tendra la facultad de resolver y_adjudicar todas las quejas,

querellas o reclamaciones y apelaciones que radiquen los empleados

relacionadas con el Reglamento de Personal para los Empleados
Gerenciales de la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automoviles.

5.6 Suspension de Empleo y Sueldo

La separacion temporal del servicio impuesta a un empleado

como medida disciplinaria por justa causa, luego de brindarsele
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oportunidad de ser oido en una vista administrativa informal en la
que se dilucide la formulacion de cargos previamente notificada.

57 Vista Administrativa Inforrhal

La oportunidad que tiene un empleado para ser oido con
relacion a una cesantia o a una formulacién de cargos, las cuales
pudieran resultar en su suspension, separacion o destitucion de su
empleo en la agencia.

Articulo 6. RESPONSABILIDADES DE LOSlSUPERVISORES

A. Es responsabilidad del supervisor mantener un ambiente
de disciplina en su unidad. Por lo tanto, éste debe conocer las
normas y medidas de disciplina de la organizacion a los fines de que
pueda orientar a sus empleados sobre sus responsabilidades, sus
derechos y obligaciones.

B. Es deber del supervisor investigaf las circunstancias que
motivaron la alegada falta del .empleado de las normas establecidas,
de manera que pueda tomar o repomendar la accién disciplinaria que
considere mas adecuada, con el proposito de corregir sus faltas y
conducta, para hacer de él un mejor empleado.

C.Las responsabilidades especificas para recomendar y/o

imponer medidas disciplinarias se fijas como siguen:
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1. Los supervisores podran exhortar y amonestar, en
forma oral o escrita, 0 recomendar suspensiones o destituciones por
conducto del Director del Departamento o Director Regional.

2. Los Directores Regionales y Directores de
Departamento, ademas de amonestar en forma oral y escrita, podran
recomendar al Director de Recursos Humanos la suspension de
empleo y sueldo o destitucion. En casos en que el empleado incurra
en faltas graves tales como estado de embriaguez, agresiones a la
persona, insubordinacién, conducta violenta o agresién o cualquiera
otra falta, que afecte o pueda afectar la propiedad, la seguridad de
los empleados como de los visitantes, o se menoscabe el ambiente
de trabajo, los Directores Regionales y Directores de Departamento
podran suspender con paga al empleado por un término que no
excedera de dos (2) dias laborables. Esta suspension Do _impedira
que luego se tome una accidn disciﬁlinaria si fuera necesario. Esta
accion se tomara con el propésito de que no se afecte el area de
trabajo. El Director lo notificara inmediatamente al Departamento de
Recursos Humanos para la accion ulterior que responda.

3.  En ausencia del Director Regional o Director de

Departamento, el supervisor podra tomar la medida correspondiente.
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En estos casos, se nofificara de inmediato al Departamento de
Recursos Humanos para determinar la accion disciplinaria final.
Articulo 7. DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL
EMPLEADO

A. Normas Generales

Llos deberes que a continuacion se detallan constituiran
obligaciones minimas esenciales reqperidas a todo empleado, por
cuyo incumplimiento se deberan tomar medidas disciplinarias: |

1. Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad y cumplir la
jornada de trabajo establecida.

o Observar normas de comportamiento correcto, cortes y
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, compaiieros de
trabajo y ciudadanos.

3_. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas Y
funciones asignadas a su puesto, y otras co.mpat.ibles con éstas, que
se le asignen.

4. Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus
supervisores compatibles con la autoridad delegada en éstos y con

las funciones, actividades y objetivos de la agencia en donde trabaja.
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5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo a menos que reciba un requerimiento
formal o permiso de una autoridad competente que le requiere la
divulgacion de los mismos.

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio asi lo exija y se le haya notificado con tiempo
razonable.

7. Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo pero sin
limitarse a, todos los documentos, bienes e intereses plblicos de la
Agencia.

8.  Cumplir las disposiciones de este Reglamento y de las
leyes, reglamentos, 6rdenes y qon\fenios aplicables a su trabajo.

9. Cumplir las normas de conducta de ética y moral
establecida en la Ley de Etica Gubernamental, Ley Num. 12 de 24 de
julio de 1985, segun enmendada y sus reglam'entosr.

A tenor con lo antes expresado, se dispone que los empleados
no podran realizar, entre otras acciones similares, las siguientes:

a.  Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa

por la labor realizada como empleado pGblico a

excepcion de aquellas autorizadas por ley.
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b.  Utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o
para otros fines no compatibles con el servicio publico.

c.  Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado publico.

d.  Realizar u omitir cualquier accion prohibida por la Ley de
Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico, Ley Nim. 12 de 24 de julio de 1985, segln

enmendada.

e. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de

la agencia o al Gobierno del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

f. Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.
g. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o
indirectamente dinero, servicios o cualquier otro valor a

cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u

otra accion de personal.

h. Incurrit en conducta relacionada con delitos contra el

erario publico, la fe y funcion publica o que envuelvan

fondos o propiedad publica.
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B. Normas de Asistencia y Puntualidad

1. Todo empleado tiene que solicitar a Su supervisor
inmediato o direclor permiso para ausentarse por asuntos
personales o autorizacion para salir en asuntos oficiales. Esta
notificacion, tiene que hacerse tan pronto el empelado conozca de
dicha ausencia, para que le permita al supervisor autorizarla y
minimizar el impacto de la ausencia en su unidad de trabajo.

2. Cuando un empleado necesite ausentarse de su
trabajo durante horas laborables, debera notificarlo a su
supervisor inmediato, o de éste no estar disponible informarlo a su
director, antes de abandonar el area de trabajo. Sera a discrecion
del supervisor el autorizar o no dicha ausencia.

3. Si por algin motivo el empleado no puede
presentarse a trabajar, deberé_ﬁotificar dicha ausencia a su
supervfsor o al director dentro de las primeras dos (2) horas de su
horario regular de trabajo, dando las razones y la duracion
anticipada de la ausencia.

4. Si el empleado se ausentd de su trabajo sin
autorizacién, a su regreso debera explicar a su supervisor el

motivo de su ausencia y la razén por la cual no solicité
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autorizacién para ausentarse.  Si ésta justificacion no es
aceptada, se considerara la ausencia no justificada y dicho
periodo como no frabajado, por lo cual no recibira salario por este
tiempo.

5. - Toda ausencia conlleva completar un Informe de
Ausencia, que refleje los dias y horas ausentes, el motivo de la
ausenciay la autorizacién del supervisor y/o director.

6. Cuando un empleado regular se ausente de su
trabajo frecuentemente debido a una enfermedad o lesion

ocupacional o no ocupacional, la administracion podra requerir al

empleado que se someta a un examen médico por un facultativo

seleccionado por la agencia. El médico certificara si el empleado
esta fisica y mentalmente capacitado para ejercer las funciones
de su puesto.

7. El empleado que establezca un patron de
ausencias respecto a determinados dias, estara sujeto a acciones

disciplinarias establecidas en este reglamento.

8. La jornada diaria comenzara a las ocho de la’

mafiana (8:00 AM) y concluird a las doce del mediodia (12:00 M);

se reanudara a la una de la tarde (1:00 PM) y concluira a las
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cuatro y treinta de la tarde (4:30 PM), excepto a aquellos
empleados a quienes por la naturaleza de su trabajo o por
excepcion del Director Ejecutivo se les asigne otro horario.

9.  Todo empleado excepto aquellos designados por el
Director Ejecutivo, tiene que registrar su asistencia a la hora de
entrada y salida seguin el horario establecido para cada uno.

10. Cada empleado es el Unico responsable de
registrar su propia asistencia. Ningun empleado esta autorizado a
registrar la asistencia de otro empleado.

11. Para el empleado que registre su asistencia
después de un minuto pero antes de los ocho (8) minutos
después de la hora de entrada, no se cargara dicha tardanza a su
licencia regular. Sin embargo, una recurrencia de este tipo de
tardanza, podria crear un patrén sujeto a acciones disciplinarias
establécidas en este reglamento.

12.  El empleado que registre su asistencia después de

siete (7) minutos de su hora oficial de entrada, se le descontara el
tiempo de tardanza de su balance de licencia regular en intervalos de

156 minutos. Este tipo de tardanza estara sujeto a las disposiciones

1l
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de la falta 1, segtin descrito en la Tabla de Medidas Correctivas y/o
Disciplinarias incluida en este Reglamento.
Articﬁlo 8. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

A. Se considerarda como infraccion a las normas de
conducta de la Agencia todo acto u omision relacionado con las
violaciones que se sefialan como ofensas en este Reglamento y las
mismas estaran sujetas a las medidas disciplinaﬁas conforme a la
falta cometida, dependiendo en cada caso de la gravedad de la
misma Y las circunstancias particulares de cada caso.

Las medidas disciplinarias que se establecen mas

adelante son meramente ilustrativas y no exhaustivas con respecto a
la violacién cometida. Al reconocer y/o imponer una medida
disciplinaria se tomara en cuenta entre otras: la gravedad de la
violacidn, el historial 'disciplinario del empleado, reincidencia y otras
circuns'tancias atenuantes o agravantes.

B. La comision de cualquier otra falta, violacién de ley y otro
acto que se considere perjudicial a los intereses ylo afecten la
imagen publica de la Agencia que no aparezca en |a tabla incluida en

este Reglamento, conllevara medidas disciplinarias de acuerdo con

12
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su importancia y gravedad en armonia con las que se mencionan
anteriormente.

C. La imposicién de varias medidas disciplinarias a un
empleado dentro de los términos que se establecen méas adelante se
considerara como evidencia'de que el empleado no puede adaptarse
a las normas de disciplina de la Agencia y debe separarse del
empleo.

D. Ademds de las faltas y acciones disciplinarias
enumeradas en este Reglamento, se podra separar de su empleo a
cualquier empleado que hubiera recibido dos (2) suspensiones de
empleo y sueldo; o cuatro (4) amonestaciones; o dos (2)
amonestaciones y una (1) suspension de empleo y sueldo, aunque
las mismas fueren resultado de distintas faltas.

E. Cuando a un empleado se le determine causa probable
para arres‘tar (Regla 6 de Procedimiento Criminal) por la comision de
un delito grave o delito menos grave que conlleve depravacién moral,
mal uso de fondos publicos o que implique un peligro real pa'ra la
salud, vida o moral de los empleados, el Director Ejecutivo podra
suspenderlo de empleo (con o sin sueldo) hasta que se ventile e

caso en su fondo. Al hacerse la determinacion de suspender sin
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sueldo se tomara en cuenta la gravedad del delito que se le imputa al
empleado y/o el riesgo que pueda constituir a la propiedad y/o

seguridad de la Agencia y/o de sus empleados. (Ver Tabla)

14
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REGLAMENTO DE CONDUCTA Y PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS DE LA ACAA

Articulo 9. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Cuando cualquier empleado incurra en alguna falta de las
enumeradas en forma ilustrativa en este Reglamento o en cualquier
ofra que se considere perjudicial a los mejores intereses de la
Agencia, se procedera de la siguiente manera:

A.  El supervisor inmediato preparara y presentara al
Director de Recursos Humanos, por conducto de su superior, un
informe conteniendo los hechos relacionados con la falta cometida, el
cual podra incluir una recomendacion de la accion disciplinaria que el
supervisor crea que los hechos ameriten.

B. El Director de Recursos Humanos evaluara los
hechos seglin presentados y de creerlo necesario, conducira su
propia investigacion. |

| C. Sila accién dfsciplinaria conllevare una suspension
de empleo y sueldo o una destitucién, se le notificara al empleado
sobre la intencién de tomar dicha accién por escrito, incluyendo en el
escrito los hechos por los cuales se fundamenta esta accién, y sele
notificara la oportunidad de exponer su version de los hechos en una

vista administrativa informal. E| Director de Recursos Humanos




REGLAMENTO DE CONDUCTA Y PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS DE 1.4 ACAA

emitira su decision por escrito una vez haya estudiado el expediente.
Si se tratase de una destitucion, hara las recomendaciones que
estime necesario al Director Ejecutivo, quien sera la persona
encargada de tomar dicha determinacion, a menos que de manera
temporera lo haya delegado en otro funcionario.

D. El empleado serd notificado por escrito de la
determinacion que tome el Director de Recursos Humanos o el
Director Ejetutivo, segun corresponda. La notificacién incluira los
hechos que dieron base a la formulacion de cargos, la disposicion del
Reglamento infringida (si aplica) y la accion diséiplinaria impuesta. Si
es un empleado gerencial, se le advertira por escrito de su derecho
de solicitar una vista administrativa ante el Oficial Examinador de la
ACAA, de no estar conforme ‘con la determinacion, dentro del término
de treinta (30) dias calendario a partir del recibo de.lé comunicacion.
De ser un empleado unionado, se Ié advertira de su derecho de
apelar la decision ante el Negociado de Conciliacion y Arbitraje del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos dentro de diez (10)
dias a partir del recibo de la notificacion de la accion disciplinaria, de

acuerdo al Convenio Colectivo vigente.
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REGLAMENTO DE CONDUCTA ¥ PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS DE LA ACAA

E. Del empleado gerencial solicitar la vista
administrativa dentro del término establecido, el Oficial Examinador
celebrara la misma en un término razonable que no excedera de 30
dias, a partir de la solicitud. Dicha vista estara presidida por el Oficial
Examinador de la ACAA. Se le notificard al empleado por escrito la
fecha de la vista administrativa.

F. En la vista, el empleado gerencial afectado tendra
derecho a comparecer representado por un abogado, presentara la
prueba que estime necesaria, y tendra derecho a confrontar la
prueba de la Agencia, a presentar prueba a su favor e interrogar
testigos. Se llevara récord de los procedimientos en la vista.

G. El Oficial Examinador emitirda resolucién, por
escrito, dentro del término de treinta (30) dias de celebrada la vista.

H. La parte adversamente afectada bor una
resoluciér}, u orden parcial o final, podra solicitar reconsideracion
ante el Oficial Examinador dentro de los veinte (20) dias desde la
notificaciéon de la Resolucion.

Esta solicitud de reconsideracion ante el Oficial Examinador de
la Administracion es discrecional. No se requiere su radicacion para

solicitar revision judicial al Tribunal de Apelaciones de Puerto Rico.
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Si el o la apelante optare por radicar dicha solicitud de
reconsideracion dentro del término antes indicado, la misma
interrumpira el término de treinta (30) dias que tiene para recurrir al
Tribunal de Apelaciones.

El Oficial Examinador de la _Administracic’)n, dentro del término
de quince (15) dias de haberse radicado la solicitud de
reconsideracién, actuara y notificara su determinacion sobre dicha
* solicitud. Si el Oficial Examinador la rechazare de plano, el término
de treinta (30) dias para solicitar revision al Tribunal comenzara a
correr nuevamente desde que se notifique dicha denegatoria. Si
dentro de los quince (15) dias el Oficial Examinador no tomase
accion sobre la solicitud de reconsideracion, el término para solicitar
revision cohenzaré desde qt;e se expiren esos quince (15) dias.

Si el Oficial Examinador acoge la solicitud 'de
reconsideracion tendra noventa (90) dias a partir de.radicacién de la
solicitud para rendir una determinacién. En tal caso, el término para
solicitar revision ante el Tribunal comenzara a contar a partir de la
fecha de la notificacion de la resolucion. Si el Oficial Examinador de
la ACAA, a pesar de acoger la solicitud de reconsideracion dejare de

tomar accion dentro de dichos noventa (90) dias, el término para
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REGLAMENTO DE CONDUCTA Y PROCEDIMIENT, 08 DISCIPLINARIOS DE LA ACAA

solicitar la revision judicial empezara a contar a partir de la expiracién
de dicho término de noventa (90) dias,

Si en lugar de radicar solicitud de reconsideracion, una
barte adversamente afectada por una orden o resolucion final del
Oficial Examinador optare por presentar una solicitud de revision
ante el Tribunal de Apelaciones, tendrd un término de treinta (30)
dias para radicar su solicitud, contados a partir de la fecha de Ia
notificacién de la Resolucion.

Articulo 10. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del
presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un
tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabara o invalidara las
restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su
éfecto se limitara a la palabra, inciso, oracién, artfculo, seccién o
parte especifica declarada inconstitucional o nula, y la hulidad o]
invalidez de cualquier palabra, inciso, oracian, articulo, seccién o
parte de algin caso no se entendera que afecta o perjudica en

sentido alguno su aplicacion o validez de cualquier otro caso.
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REGLAMENTO DE CONDUCTAY PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS DE LA ACAA

Articulo 11. VIGENCIA

Este Reglamento estara vigente desde la fecha de su

_aprobacién por la Junta de Directores de la Administracién de

aciones por Accidentes de Automoviles.

Compens
NTA DE DIRECTORES DE LA ACAA

APROBADO POR LA JU

el dia 22 _deenero de 2007.

.ﬁ%,, 2 &3
AN RaéN' ZALDUONDO

TR . PRESIDENTE
s JUNTA DE DIRECTORES
D y. .

- Ly SR % “l J/ﬁa?//- .
l @g_—'...‘rf}\\',,._{-; 4 /S ALVADOR CALAF XYEGRAND
N R | < SECRETARL

' JUNTA DE DIRECTORES

[RAM A MELENDEZ RIVERA
DIRECTOR EJECUTIVO
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