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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE MEDIDAS CORRECTIVAS

INTRODUCCION

Todo empleado publico esta obligado a satisfacer los criterios de productividad, orden y disciplina
que deben prevalecer en el servicio para alcanzar como meta los mas altos niveles de excelencia y
eficiencia en la prestacidén de los servicios.

Le Ley de Personal del Servicio Piblico establece los deberes y obligaciones de los empleados.
Estos van dirigidos a lograr el mas alto grado de comportamiento expresado oficiaimente en
principios y normas de conducta que representen lo que debe ser un buen gobierno v que propenda
a conservar las tradiciones de honestidad e integridad gue espera el pueblo de sus funcionarios y
empleados.

Es responsabilidad de cada agencia velar que la conducta de sus empleados se ajuste a las normas
establecidas, de modo que se cree un clima de trabajo apropiado y motivador; y ademas que se
logre un frato justo y equitativo para todos. lguaimente es responsabilidad de la agencia tomar las
medidas correctivas necesarias cuando los empleados se aparten de las normas de conducta, para
mantener el orden y {a disciplina inherentes a toda buena organizacion.

A pesar de que la aplicacidbn de medidas correctivas es basicamente responsabilidad de la autoridad
nominadora, para que opere funcionalmente, ésta se delega a todos los niveles gerenciales y de
supervision y se limita la accion de la autoridad nominadora a aquellas medidas correctivas que por
la seriedad de la infraccién ameritan accién disciplinaria.

Hay una variedad de situaciones que exigen se tome accidn disciplinaria v una diversidad de
madidas disponibles. Nada mas importante que el buen juicio y la ponderacion al hacer la
determinacion sobre la medida a aplicarse.

Toda medida disciplinaria requiere el gjercicio de un juicio responsable de modo que un empleado no
sea penalizado en forma que no guarde proporcion con la seriedad o gravedad de la falta cometida.

La accién disciplinaria es un castigo que se impone al empleado y s6lo debe aplicarse una vez
agotado los recursos al alcance para mejorar su conducta a menos que fa infraccibn sea de tal
gravedad que en 1a primera ocurrencia de la misma sea la accion procedente.

Al aplicar medidas correctivas debe mantenerse uniformidad, o sea, por la misma falta aplicar a
misma medida correctiva. Adherirse a este principio ayudara a lograr el trato equitativo y uniforme a
todes los empleados. No obstante, deben considerarse otros factores ¢ circunstancias atenuantes.

La adopcidn de las normas vy procedimientos de medidas correctivas son de considerable valor al
asegurar el trato equitativo a todos los empleados, siempre que estas nc sean inflexibles y provean
para la consideracion de factores o circunstancias alenuantes.

Corforme a o anterior, se adoptan estas normas y procedimientos sobre medidas correctivas
aplicables a todos los empleados del Departamento de Recreacién y Deportes.
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ARTICULO 1 - BASE LEGAL

SECCION 1.1 - SERVICIO DE CARRERA

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con:

a) El Articulo 6, Seccion 6.6 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004
conocida como la Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

b) Articulo 8, Seccidn 8.3 del Reglamento de Personal para ¢l Servicio
de Carrera.

SECCION 1.2 - SERVICIO DE CONFIANZA
Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con:

a) El Articulo 9, Seccién 9.1, Inciso 2 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004 conocida como la Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

b) Articulo 10 del Reglamento de Personal para ¢l Servicio dc
("onfianza.
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ARTICULO | - BASE LEGAL
SECCION 1.1 - SERVICIO DE CARRERA
Se establecen estas normas vy procedimientos de conformidad con:

* El Articulo 4, Seccion 4.6, Inciso 3 y el Articulo 6 y el Articulo 10, Seccion 10.1 de la Ley
Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, conocida como Ley de Personal del
Servicio PUblico de Puerto Rico.

»  Articuio 8, Seccidn 8.3 del Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera.

SECCION 1.2 — SERVICIO DE CONFIANZA
Se establecen estas normas vy procedimientos de conformidad con:

a} Articuio 5, Seccidn 5.8 y el Ariculo 6, de la Ley Nam. § del 14 de octubre de 1975, segln
enmendada, conocida como Ley de Personal def Servicio Plblico de Puerto Rico.

b) Ariculo 10 del Reglamento de Personal para el Servicio de Confianza. i

ARTICULO 2 ~ RESPONSABILIDADES

a) Seré responsabilidad de cada empieado cumplir con las normas de conducta segin se
dispone en este Reglamento.

b} Los supervisores, jefes de divisibn y otra oficina serdn responsables de velar por el fiel
cumplimiento de las normas de conducta por las cuales deben regirse los empleados del
Departamento de Recreacién y Deportes y tomar las medidas correctivas que procedan.

¢} También sera responsabilidad primaria del supervisor, iniciar de inmediato el proceso para la
aplicacion de la medida correctiva correspondiente.

d) La Oficina de Recursos Humancs Ja Oficina de Asuntos Legales tendrén la responsabitidad
de procesar cualquier medida correctiva recomendada, segun se dispone en este
Reglamento.

e) El Secretario, en el uso de su discrecion, impondra las sanciones que comespondan ©
exonerara al empleado.

ARTICUL.O 3 - DISPOSICIONES GENERALES

a) Los supervisores, jefes de divisiones y oficinas deberan orientar a los empleados sobre las
normas de conducta que deben observar al momento de estos tomar posesion de sus

puestos.,

b} Los empieados deben conocer y observar las normas de conducta adoptadas.
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Cuando el supervisor estime que ia conducta de un empleado comienza a desviarse de las
normas establecidas, debera reunirse con el empleado, discutir fa naturaleza y alcance de la
conducta observada y las consecuencias que la misma pueda acarrear al empleado, a su
unidad de trabajo y al Departamento. Ademas, deberé exhortarle a que modifique 1a conducta
observada.

Si el problema de conducta manifestado por el empieado, a juicio del supervisor, es indicativo
de que requiere ayuda o servicios especializados, deberd referir ef caso a la Oficina de
Recursos Humanos para que se le brinde la orientacion y ayuda necesaria.

Cualquier violacion a las normas de conducta adoptadas serd motivo para que se tomen
medidas correctivas seqgin se establecen en estas Normas y procedimientos.

ARTICULO 4 - NORMAS DE CONDUCTA

Los empleados del Departamento de Recreacién y Deportes vendran obligados a observar las
siguientes normas de conducta.

4.1 Deberes y obligaciones segfn el Articulo 6 de la Ley de Personal del Servicio Pablico,

a) Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir con ja jornada de trabajo
estabiecida.

b) Observar normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso en sus relaciones con sus. -
supervisores, compafieros de trabajo y ciudadanos. s

"

¢) Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su puesio v otras
compatibles con éstas que se le asignen. e

d) Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la autoridad
delegada en éstos y con las funciones y objetivos de la agencia donde trabaja.

&) Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a méﬁm;que
reciba un reguerimiento ¢ permiso de autoridad competente que asi lo requiera. Nadatde o
anterior menoscabard el derecho de los ciudadanos que tienen acceso a los documentos y
otra informacidn de caracter plblico.

f) Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi o exija y
previa la notificacion correspondiente, con antelacién razonable.

g} Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses pablicos que estén bajo su
custodia,

h) Cumplir con las disposiciones de esta Ley, y las reglas y drdenes dictadas en virtud de la
misma.

LOS EMPLEADOS NO PODRAN

i)

Aceplar regalos, donativos o cualquier olra recompensa por la labor realizada como
empleado publico, a excepcion de aquellas autorizadas por ley.

. B
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j) Utilizar su posicion oficial para fines politico partidistas o para otros fines no compatibles con
el servicio plblico,

k) Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligaciones como
empleado pablico.

I} Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la agencia ¢ al Gobiemo de Puerio
Rico.

m) Incurrir en prevaricacion, sobornd o conducta inmoral.

n) Realizar acto alguno que impida la aplicacidn de esta ley y las reglas adoptadas de
conformidad con la misma, ni hacer o aceplar a sabiendas, declaracion, certificacion, o
informe falso en relacidn con cualquier materia cubierta por esta Ley.

o} Dar, pagar, ofrecer, solicitar, o aceptar, directa o indirectamente dinero, servicios o cualquier
ofro valor por 0 a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso y otras acciones de
personal.

p) Violar el Cédigo de Etica para Regir la Conducta de los Funcionarios y Empieados de la
Rama Ejecutiva del Gobierno.

q) Violar el Manual de Normas Internas sobre Jornada de Trabajo.

r} Cualquier reglamento o disposicion legal o normas internas de conducta por las cuales se
rijan los empleados publicos,

ARTICULO 5 — MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE
CARRERA

SECCION 5.1 - MEDIDAS CORRECTIVAS

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas, la Agencia deberg: <} -
tomar las medidas correctivas necesarias. Estas medidas correctivas podran ser aplicadas tanto por .}

los supervisores como por el Secretario del Departamento. Las medidas corectivas dentro del
ambito de autoridad del supervisor son las amonestaciones verbales y escritas. Cuando el
supervisor considere que la infraccidn amerita una accidn disciplinaria, podra recomendar la misma
al Secretario, quien en el gjercicio de su discrecion podra enviar una reprimenda escrita y suspender
de empleo v sueldo, o destituir al empleado previa celebracion de vista administrativa.

Se entendera por las medidas correctivas antes mencionadas lo siguiente:
1. Amonestacién Verbal

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al empleado cuando este incurre en
infraccion a las normas de conducta. Esta medida correctiva la aplica el supervisor
inmediato, vy el jefe de division u oficina en la cual trabaje el empleado. Esta medida no se
considera una accion discipiinaria. No obstante, cuando esto ocurre, el supervisor debera
llevar un registro de los hechos y la accion tomada.

s
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Amonestacion Escrita

Significa la advertencia escrita que se hace al empleado, cuando este incurre inicialmente o
reincide en infraccidn a las normas de conducta.

Esta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato, o ef jefe de divisidon u oficina en ia
cual trabaja el empleado. La misma no se considera una accion disciplinaria y no formara
parte del expediente de personal del empleado. No obstante, de reincidir en infraccién a las
normas de conducta se podra ufilizar como evidencia para sustentar la recomendacion de
que se apliquen medidas disciplinarias,

Reprimendas Escritas

Significa la advertencia formal del Secretaric al empleado por incurrir 0 reincidir en
infracciones a la norma de conducta. Esta medida constituye una accidon disciplinaria y
formara parte del expediente del empleado.

Suspension de Empleo y Sueldo

Significa la separacion temporera del servicio impuesta a un empleado por el Secretario,
comp medida disciplinaria por justa causa previa formulacion vy celebracién de vista
administrativa. '

Destitucion

Significa la separacion total y absoluta del servicio impuesta a un empleado por el Secretario,
como medida disciplinaria por justa causa previa formulacién de cargas y celebracion de vista
administrativa.

Remocién
Significa ta separacion del empleado del puesto de confianza sin que medie formulacién de

cargos. Esta determinacion se notificard al empleado por escrito y no sera necesario indicar
ios fundamentos para tal accién.

SECCION 5.2 - NORMAS PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS

1.

De incurrir en infracciones a las normas de conducta, se aplicaran las medidas correctivas
utilizando como guia el anejo a esta Orden Administrativa sobre Medidas Coarrectivas
Aplicables a las Infracciones de Normas de Conducta,

Como norma general, estas medidas se aplicaran en el orden sucesivo que aparecen en el
Anejo, segin el empieado incurra o reincida en las infracciones. No obstante, el supervisor,
jefe de divisidn u oficina v el Secretario, podran en el ejercicio de su discrecidén imponer las
medidas mas severas si determinan que la falta cometida por el empieado es de tal
naturaleza o gravedad que asi lo amerite.

La medida correctiva que se apliqgue debe estar sostenida por la prueba y guardar proporcion
con Ia infraccion.
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4. La descripcién de la infraccion que se le imputa al empleado debe ser clara, precisa y
descriptiva,

5 Si la decision fuere destituir al empleado o suspenderle de empleo y sueldo, despugs de
habérsele celebrado una vista administrativa se le advertird al empleado de su derecho de
apelacion ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal dentro del
término de diez (10) dias laborales a partir del recibo de la nofificacion. Si su puesto es
excluido de la Unidad Apropiada. Por el contrario apelara a la Comision de Relaciones del
Trabajo segn lo dispone del Convenio Colectivo.

6. En aquellos casos de mal uso de fondos plblicos, o cuando haya motivos razonables para
creer que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en
general, se podra suspender de empleo al empleado antes de la vista administrativa,

7. También se podré imponer medidas comectivas a aguellos empleados que incurran en
gonducta impropia o en detrimento de los mejores intereses del Departamento, aln cuando la
infraccion no haya sido especificada en el Anejo de estas Normas y Procedimientos sobre
Medidas Correctivas,

8. La aplicacién de la medida correctiva debe aplicarse lo mas cerca posible a la comisién de
hechos.

ARTICULO 6 - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS A LOS
EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA

SECCION 6.1 - PROCEDIMIENTO PARA LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE APLICAN EL
SUPERVISOR INMEDIATO O JEDE DE DIVISION U OFICINA

1. Amonestacidén Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituye una infraccion a las normas de conducta
establecidas, que amerite una amonestacion verbal, conforme se dispone en estas Normas,
el supervisor citara al empleado por escrito @ una reunion; le amonestard sobre su conducta;
le exhortard a corregir la misma; registrard la fecha y proposito de la reunion y mantendra
informado al jefe de division u oficina.

2. Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacién escrita conforme se
establece en estas Normas, el supervisor, preparara una comunicacion en la que se indigue
relacion de hechos, norma de conducta gue se infringe, que la accidn constituye una
amonestacion y exhortacién a corregir la conducta observada; citara a una reunion en ia cual
le entregara la comunicacion y le ofrecera la orientacion adicional necesaria; retendra copia
de la comunicacién y mantendra informado al jefe de division u oficina.

SECCION 6.2 - PROCEDIMIENTO PARA LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE CONSTITUYEN
ACCION DISCIPLINARIA
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A nivel de supervisor, jefe de division u oficina

Cuando la conducta de un empleado constituya una infraccién a las normas de conducta
establecidas que haga necesaria |a aplicacion de una accién disciplinaria, el supervisor:

a) Realizard una investigacién dentro de los guince (15) dias en que tuvo conocimiento
oficial de los hechos.

b} Preparard un informe que contenga, por lo menos, la siguiente informacién:  hechos,
nombre de testigos presénciales (si algunos), evidencia documental que sostenga ‘a
accidn gue se recomiende, normas infringidas, medida disciplinaria que se recomiend ;
{reprimenda escrita, suspensidn de empleo y sueldo, indicando el numero de dias,
destitucién). Las dos (2) ditimas situaciones seran aplicadas luego de celebrarse una
vista administrativa y estas sean recomendadas por el Oficial Examinador.

¢} Aplicara la sancién que corresponda segun el procedimiento de disciplina progresiva.

A nivel de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos

Una vez recibida la documentacion pertinente:

a) Revisara y analizard la misma para cerciorarse de que cumple con todo lo dispuesto e
estas Normas. Como resultado de lo anterior, podrd ampliar la investigacion si o
estimara necesario y hara las enmiendas pertinentes. En este caso, debera discutir las
enmiendas con el supervisor y jefe de division u oficina,

b) Notificara al empleado la determinacion y se le garantizara su derecho de apelacion.

A nivel de la Oficina de Asuntos Legales

Cuando el empleado solicita vista Administrativa por una intencién de suspension y empleo y
sueldo o destitucion la Division Legal:

a) Procedera revisar y analizar los documentos para representar el caso en una vist
administrativa.

b) Preparara informe final para el Secretario y le acompafiara para su firma la carta al
empleado.

A nivel de 1a Oficina del Secretario

a) Recibidos el informe final v la carta para su firma, el Secretario en el uso de discrecion,
impondra la accion disciplinaria que corresponda o exonerara al empleado.

b} Refiere el caso a la Oficina de Recursos Humanos para el trémite correspondiente.
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5. Tramite de la Accion Disciplinaria en la Oficina de Recursos Humanos
Una vez recibida la decision final y la carta al empleado, debidamente firmada por el
Secretario, vy la Oficina de Recursos Humanos:

a} Notificard al supervisor v al jefe de divisidn u oficina la decision final del Secretario.

b} Entregard el original de la comunicacion al empleado y guardara constancia oficial de la
entrega.

c) En el caso de que el empleado no esté presents y no sea posible hacer la entrega de la
carta personalmente, ia misma deberd enviarse por cotreo certificado con acuse de recibo
a su ditima direccion conocida o a su representante legal de tenerlo.

d} Si la accion disciplinaria fuere una suspension de emplec vy sueldo ¢ una destitucion:
preparara y tramitard los informes de cambio correspondientes; notificara a la Seccion de
Nominas para la accidn corregpondiente,

e} Archivara fa documentacién en el expediente personal del empleado.

ARTICULO 7 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS A EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

SECCION 7.1 -~ NORMAS APLICABLES

1. Los empleados del servicio de confianza deberan observar las normas de conducta
contenidas en el Articulo 5 de estas Normas.

2. Cuando un empleado de confianza incurra en cualquier infraccién a las normas de conducta
segun éstas se indican en ef Anejo a esta Norma, el Secretario en el uso de su discrecion,
podra imponer la medida que estime pertinente.

SECCION 7.2 - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS

El proceso para la aplicacion de medidas correctivas se guiara por lo siguiente:

1. 8i el Secretario optase por la remocitn del empleado, le comunicara por escrito su decision v
la fecha de efectividad de ta misma. Si el empleado tuviese derecho a ser reinstalado en un
puesto de camrera, en la misma comunicacion le notificara su reinstalacion al puesto que
corresponda, previo asesoramiento de la Oficina de Administracion de Recursos, si fuese
necesario, segun se dispone mas adelante en el Inciso 4-b.

2. Una vez recibida la documentacidn en ta Oficina de Recursos Humanos éste hara lo
siguiente:

a} Si el empleado no tuviese derecho a reinstalacion, preparard y framitard el %nfome de
Cambio (OP-15) y enviara copia ala Seccion de Nominas para el tramite correspondiente.
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b) Siel empleado tuviese derecho a reinstalacion, la Division determinara la clase de puesto
al que debe ser reinstalado, colejard que exista puesto vacante de igual o similar
clasificacion.

En consulta con el Secretario determinara el puesto al cual se reinstalara el empleado v ie
asesorara sobre el sueldo que le corresponderia una vez efectuada la reinstalacion.

Luego preparard vy tramitard el Informe de Cambio y enviard copia a la Seccidn de
Nominas para el tramite corespondiente,
ARTICULO 8 - APLICABILIDAD

Estas Normas y Procedimientos serd de aplicabilidad a todos los empleados de fos servicios de
carrera y confianza del Departamento de Recreacion y Deportes.

ARTICULO 8 - VIGENCIA

Estas Normas y Procedimientos comenzaran a regir inmediatamente.

iyt . ﬂs—»——— Fulew 7€ 0¥

Jdrge L. Rosario Fecha
Secretario
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