
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Comisi6n Industrial de Puerto Rico

REGLAMENTO DE CONDUCTA
Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

INDICE

ARTICULO I: POLITICA PUBLICA DE LA COMISION INDUSTRIAL 1

ARTICULO II: TiTULO 1

ARTicULO III: BASE LEGAL 1

ARTICULO IV: APLICABILIDAD 2

ARTicULO v: DECLARACION DE PROPOSITOS 2

ARTicULO VI: DEFINICIONES 2

ARTICULO VII: DEBERES Y OBLIGACIONES 4

ARTICULO VIII: RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR 4

ARTICULO IX: MEDIDAS DISCIPLINARIAS 9

ARTicULO X: PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA IMPONER MEDIDAS
DISCIPLINARIAS 11

ARTICULO XI: DEROGACION 14

ARTICULO XII: NOTIFICACION 15

ARTICULO XIII: VIGENCIA 15

TABLA 1-9



ESTADO L1BREASOCIADO DE PUERTO RICO
Comisi6n Industrial de Puerto Rico

REGLAMENTO DE CONDUCTA
Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo I - Politica Publica de la Comisi6n Industrial de Puerto Rico:

EI Articulo 6 de la Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segun enmendada, Ley del

Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, faculta a la Comisi6n Industrial de

Puerto Rico a establecer un sistema aut6nomo para la administraci6n de personal. EI

objetivo primordial del sistema de la Comisi6n es promover un servicio publicosencillo y

sumario, de excelencia, eficiencia, sin interrupciones, en donde impere el orden y el repeto

hacia los compaiieros de labores. Para cumplir con este prop6sito es imprescindible que

todos los empleados observen fielmente las normas y reglas de conducta. Cuando la

conducta de un funcionario 0 empleado no se ajuste a las normas establecidas, la Autoridad

Nominadora impondra la acci6n disciplinaria que correspond a de acuerdo a 10 dispuesto en

este Reglamento.

Articulo 11- Titulo:

Este Reglamento se conocera como "Reglamento de Conducta y Acciones

Disciplinarias para el personal de la Comisi6n Industrial de Puerto Rico". Se incorporan al

texto del Reglamento las Tablas anejadas.

Articulo III - Base Legal:

Este Reglamento se adopta al amparo del Articulo 6 de la Ley Num. 45 de 18 de abril

de 1935, segun enmendada, designada como "Ley del Sistema de Compensaciones por

Accidentes del Trabajo",
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Articulo IV - Aplicabilidad:

Este Reglamento sera aplicable a todos los funcionarios, empleados de confianza,

empleados gerenciales, unionados, empleados de carrera, en periodo probatorio y

transitorios de la Comisi6n.

Articulo V - Declaraci6n de Prop6sitos:

Se adopta este Reglamento con el objetivo de cumplir el siguiente prop6sito:

Evitar la imposici6n de medidas disciplinarias arbitrarias, mediante el establecimiento

de normas c1aras de conducta y el estabfecimiento de acciones disciplinarias que puedan

imponerse progresiva y uniformemente en caso de que se violen alguna norma.

Articulo VI - Definiciones:

1) Acci6n Disciplinaria: Toda medida correctiva impuesta por la Autoridad

Nominadora 0 por la persona en quiemeste delegue, cuando la conducta del empleado de la

Comsi6n no se ajusta a las normas establecidas en las leyes, ordenes administrativas 0

reglamentos aprobados por la Comisi6n. Se establecen como acciones disciplinarias

remediativas las siguientes: la amonestaci6n verbal, la reprimenda escrita, la suspensi6n de

empleo y sueldo, y la destituci6n.

2) Amoneslacl6n verbal: Advertencia oral que hace el Supervisor 0 Director de

Oficina 0 Divisi6n a un empleado informandole que esta incurriendo en conducta que viola

alguna de las normas establecidas en este Reglamento y se Ie advierte de que si continua

con la misma conducta se tomaran otras medidas correctivas mas severas. La misma se

considerara una medida correctiva, pero no se hara formar parte del expediente del

empleado. La amonestaci6n verbal es una medida discrecional que no necesariamente tiene

que preceder a la amonestaci6n escrita.
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3) Autoridad Nominadora: EI Presidente de la Comisi6n Industrial de Puerto Rico, 0

el funcionario en quienes este delegue.

4) Destituci6n: La separaci6n absoluta ydefinitiva del servicio publico impuesta a un

empleado por justa causa y como medida disciplinaria, previa formulaci6n de cargos firmada

por la Autoridad Nominadora.

5) Empleado: funcionario, empleado de confianza, empelado gerencial, empleados

regulares de carrera, en periodo probatorio 0 transitorio de la Comisi6n Industrial de Puerto

Rico.

6) Formulacl6n de Cargos: Escrito firmado por la Autoridad Nominadora que

contendra la siguiente informaci6n:

1) Una relaci6n de los hechos que sostienen la acci6n disciplinaria y de las

leyes, ordenen administrativa, reglas 0 normas que han side violadas por el

empleado.

2) Apercibimiento del derecho del empleado al derecho de solicitar una vista

informal en el primer nivel para explicar su versi6n de los hechos.

7) Ley Num. 45: Ley del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, Ley

Num. 45 dE: 18 de abril de 1945, segun enmendada.

8) Registro de Asistencia: EI metodo autorizado por la Autoridad Nominadora para

verificar asistencia y cumplimiento de la jomada regular de trabajo diario de los funcionarios

y empleados de la Comision.

9) Suspensi6n de empleo y sueldo: Es la medida disciplinaria impuesta por la

Autoridad Nominadora que consiste en la separacion temporal del servicio y remuneraci6n de

un empleado por un termino especifico.

10) Supervisor: Persona que tiene la obligaci6n de orientar, coordinar y evaluar la
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labor que realizan los empleados bajo su area designada de trabajo y responsabilidad.

11) Amonestaei6n eserita: Medida disciplinaria que impone la Autoridad Nominadora

en aquellos casos que un empleado viole una norma establecida en este Reglamento 0 en la

Tabla. Es una sancion escrita que se hace al empleado donde se Ie informa que esta

incuniendo en una violacion y que de no corregir la conducta se podra imponer otras

medidas correctivas, tales como, la suspension de empleo y sueldo 0 la destitucion conforme

se establece en este Reglamento.

t 12) Tarjeta de Identifieaei6n: Ta~eta que expide la Comision a sus empleados como

metodo de identificacion, la cual sera requerida por la Autoridad Nominadora mientras el

funcionario 0 empleado se encuentre en las Oficinas Centrales 0 en cualquier edificio de la

Comision 0 las inmediaciones de es10s.

13) Propiedad- Cualquier bien mueble 0 inmueble perteneciente a la Comision 0 a un

empleado adquirido mediante compra, donacion, permuta, traspaso, cesi6n 0 por cualquier

otm medio legal.

14) Vestimenta apropiada -indumentaria para cubrir el cuerpo y calzado. Se

considera vestimenta apropiada de trabajo aquella de luzca Iimpia, comoda y cubra el cuerpo

sin C'nseilar el busto, espalda, a mitad de muslos 0 cintura en la mujer y en los hombres el

pecho 0 antebrazos. No se considerara vestimenta apropiada de trabajo los pantalones

mahones, pantalones cortos en hombres 0 mujeres, camisetas sin mangas 0 cuellos en los

hombres; ropa ajustada en mujeres. No se permitira el uso de tenis 0 chanclas de meter el

dedo en los hombres y chancletas de meter el dedo sin tacon en las mujeres.

Articulo VII - Deberes y Obligaciones:

Los empleados de la Comision tend ran las siguientes deberes y obligaciones:

1) Cumplir con la jomada de trabajo establecida en la Orden Administrativa
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Num. 02-85 de 13 de septiembre de 1985, segun enmendada;

2) Observar normas de comportamiento correcto, cort6s y respetuoso en

sus relaciones con sus supervisores, sus compalieros de trabajo,

lesionados, abogados y ciudadanos;

3) Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones

asignadas a su puesto y otras compatibles que puedan asignarsele;

4) Cumplir las 6rdenes e instrucciones que impartan sus supervisores,

mientras estas sean compatibles con la autoridad delegada en estos y

con las funciones, actividades y operaciones de la Comisi6n;

5) Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su

trabajo a menos que recibaautorizaci6n expresa 0 requerimientovalido

para la divulgaci6n de algun asunto. S610 tendran acceso a la

informaci6n aquellas personas autorizadas por ley 0 reglamentos.

6) Realizar tareas durante horas no laborales cuando la necesidad del

servicio as! 10exija, mediando notificaci6n adecuada efectuada con

anticipaci6n razonable 0 en aquellos casos que asllo permitan con por

lomenos dos (2) dras de antelaci6n a la fecha en que se rendira el

servicio;

7) Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses

publicos que esten bajo su custodia;

8) Cumplir con las disposiciones de la Ley del Sistema de

Compensaciones por Accidentes del Trabajo, antes citada, las 6rdenes

administrativas, reglamentos y 6rdenes ejecutivas y administrativas del

Gobemador y con las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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9) . Cumplir con las normas de conducta etica y moral establecidas en la

Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada, conocida como

"Ley de Etica Gubemamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico"

y cualquier otra norma establecida por la Oficina de Etica

Gubemamental de Puerto Rico, en virtud de la referida ley.

10) Utilizar vestimenta apropiada de trabajo.

Los empleados de la Comisi6n, independientemente del servicio a que pertenezcan 0

del estado legal que ostenten, estartm sujetos a las siguientes prohibiciones:

1) No podrtm observar conducta incorrecta 0 lesiva al buen nombre del

Comisi6n Industrial de Puerto Rico.

2) No incurriran en prevaricaci6n, sobomo 0 conducta inmoral.

3) No realizaran acto alguno que impida la aplicaci6n de la Ley Num. 45,

antes citada y las reglas adop18das de conformidad con es18,ni haran 0

acep18ran, a sabiendas, declaraci6n, certificaci6n 0 informe falso en

relaci6n con cualquier materia cubierta per la referida ley.

4) No daran, ni pagaran, ofrecersn, solicitaran 0 aceptaran, a sabiendas,

declaraci6n, certificaci6n 0 informe falso en relaci6n con cualquier otro

valor 0 cambio de una elegibilidad nombramiento, ascenso u otras

acciones de personal.

5) No realizaran, ni intentaran realizar engario 0 fraude en la informaci6n

sometida en cualquier solicitud de examen.

6) No faltaran a los deberes y obligaciones establecidas en la Ley Num. 45,

antes citada, en los reglamentos u ordenes administrativas que se

adopten en virtud de es18.
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7) No certificaran, aprobaran 0 efectuaran pago alguno por servicios

personales a favor de una persona que ocupe un puesto en el sistema de

administraci6n de personal de la Comisi6n a menos de que la persona

haya sido nombrada de conformidad con las disposiciones de la Ley

Num. 45, antes citada, y los reglamentos que se adopten al amparo de

esta.

8) No pod ran certificar, aprobar 0 ejecutar acci6n de personal alguna en

violaci6n a las disposiciones de la Ley Num. 45 y de los reglamentos,

normas u 6rdenes administrativas que se adopten de conformidad con la

misma 0 con cualquier otra ley, reglamento 0 norma aplicable a la acci6n

de personal.

9) No incurriran en conducta que constituya hos1igamiento sexual en el

empleo.

10) No podrtm ejecutar obra publica alguna ni adquirir produc10s 0

materiales, sin la celebraci6n de una subas1a publica, excepto en los

casos y en la forma autorizada por ley.

11) No pod ran celebrar contratos, incurrir en obligaciones en exceso de 10

au10rizado por ley 0 reglamento para el uso de cuentas consignadas en

el presupuesto.

12) No podran autorizar el pago de deudas u obligaciones contraidas

irregularmente en un alio anterior, con cargo a partidas presupuestarias

de un alio posterior, a menos de que las deudas u obligaciones fueren

autorizadas en la forma dispuesta por ley.

13) No podran disponer de vehiculo de motor alguno, sin antes cumplir con
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el requisito de subasta, 0 con cualquier otra obligaci6n impuesta por ley.

14) No dejaran de producir y someter los informes requeridos por mandato

de ley 0 reglamento.

Articulo VIII - Responsabilidad del Supervisor:

Los Supervisores tendran las siguientes obligaciones en la implantaci6n de este

Reglamento:

1) Utilizar las acciones disciplinarias que se adopten en este Reglamento

para lograr un ambiente de excelencia, eficiencia, respeto y de paz

laboral.

2) Aplicar uniforme y objetivamente, sin favoritismo ni perjuicio de clase

alguna, las norm as de conducta aqui adoptadas. De no cumplir con la

responsabilidad impuesta se Ie podra imponer al Supervisor las medidas

disciplinarias correspondientes a la violaci6n. Ademas, se Ie impondra

al Supervisor la medida disciplinaria por no cumplir con las instrucciones

dadas 0 insubordinaci6n.

3) Utilizar la medida disciplinaria conforme a la Tabla que se incluye con

este Reglamento. conforme al orden en que se establece en la misma,

en todo caso en que la misma se pueda aplicar. Esto no aplicara a las

violaciones que conlleven destituci6n en la primera falta.

4) Luego de que el Supervisor imponga una media disciplinaria conforrne a

la Tabla, en el caso de que el empleado incurre nuevamente en la

misma conducta el Supervisor impondra la medida disciplinaria

subsiguiente. En esta etapa el Supervisor, a su discreci6n, podra referir

8



2)

al empleado al Program a PAE. Cuando el empleado incurra en una

conducta que pueda constituir delito, as! tipificado en el Codigo Penal de

Puerto Rico, el Supervisor notificara tal hecho al Director de la Oficina 0

Division. Este a su vez notificara al Presidente, para que tome la acci6n

correspondiente, ya sea denuncia 0 imponer alguna acci6n disciplinaria.

En todo caso de apropiaci6n ilegal de fondos 0 propiedad publica se Ie

notificara tambieln a la Oficina de Auditoria Intema.

Articulo IX - Medidas Disciolinarias:

1) Todo acto prohibido en la Tabla de este Reglamento, se considerara como una

violacion a las normas y reglamentos de la Comisi6n, por 10 que el empleado

estara sujeto a las acciones disciplinarias que se establecen en el mismo. En

caso de que un empleado incurra en cualquier otra conducta que no este

Gontemplada en este reglamento 0 en la Tabla y la Autoridad Nominadora

entienda que la misma es impropia y que desvirtua el ambiente de tranquilidad

en el trabajo que se desea fomentar en la Comisi6n, se padra referir la

situaci6n a la Oficina de Recursos Humanos para que esta determine si debe

imponerse alguna medida disciplinaria y el alcance de la misma.

En la imposici6n de medidas disciplinarias se dara fiel cumplimiento a 10

dispuesto en el Articulo X(A) (2) de este Reglamento. En el caso de que la

Comisi6n no presente una formulaci6n de cargos dentro de un termino de

treinta (30) dias desde que tuvo conocimiento de la falta cometida, la misma

sera archivada por la Autoridad Nominadora, 0 a petici6n de parte. Se

exceptUa de la norma anterior aquellos casas que sean referidos a la Oficina

de Auditoria Intema, Contralor 0 Etica Gubemamental. En estos casas el
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termino de treinta (3) d[as comenzara a transcurrir a partir de la fecha en que

se rinda el Informe de la Oficina de Auditoria Intema, Contralor 0 Etica

Gubemamental.

3) Cuando se imponga una acci6n disciplinaria se tomara en consideraci6n los

siguientes criterios:

a) Gravedad de la violaci6n;

b) Historial de conducta del empleado;

c) Otras violaciones incurridas;

d) Los daiios causados a alguna persona 0 propiedad 0 los daiios

que se pudieron haberse causado;

e) Grado de peligro envuelto para la salud 0 la seguridad publica;

f) Si la violaci6n se cometi6 durante horas laborales;

g) Si se cometi6 dentro 0 fuera de la propiedad 0 predios de la

Comisi6n;

h) Si afecta 0 tiende a afectar adversamente la moral, el servicio, la

disciplina 0 el buen nombre de la Comisi6n.

4) Acumulaci6n de violaciones:

Si un empleado incurre en varias violaciones a las normas de conducta de la

Comisi6n yel mismo no demuestra un cambio positive en su comportamiento,

a pesar de las acciones disciplinarias tomadas en su contra, puede

considerarse la destituci6n del empleado tomando en consideraci6n las

siguientes guias:

Se podra destituir a todo empleado que reciba no menos de:

1) Tres reprimendas escritas; 0
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2) Dos suspensiones de empleo y sueldo; 0

3) Una combinacion de dos reprimendas escritas y una suspension

de empleo y sueldo.

5) Periodo de Prescripcion de las acciones:

a) Las acciones disciplinarias que se impongan contra un empleado

permaneceran siempre en su expediente de personal en la

Oficina de Recursos Humanos. EI expediente podra utilizarse en

su totalidad en caso de que la presentacion del mismo sea

pertinente. Sin embargo, para efectos de determinar la

acumulaci6n de violaciones se establecen los siguientes periodos

de prescripci6n:

1) Un (1) ario para aquellas violaciones en que se Ie haya

2)

efectuado una amonestaci6n escrita y;

Cinco (5) arios para toda otra violacion que conlleve la

suspensi6n de empleo y sueldo.

Articulo X - Procedimiento a seguir para imponer medidas disciplinarias

A. Procedimiento Ordinario:

1) EI Procedimiento puede iniciarse de dos formas:

a) luego de que el supervisor 0 un superior jerarquico del empleado

rinda un informe al Director de la Oficina, Divisi6n 0 Unidad

administrativa,

b) a iniciativa del propio Director 0 Supervisor cuando asi 10 estime

necesario.
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2) EI Director 0 la persona que aste designe tendra veinte (20) dias para completar

una investigacion desde que tuvo conocimiento de los hechos y rendira un Informe escrito

sobre la misma, luego de entrevistar al empleado concemido. AI finalizar la investigacion y

dentro de un periodo que no exceda de diez (10) dias, remitira ellnforme a la Oficina de

Recursos Humanos donde se hara la determinaci6n de si procede 0 no imponer una medida

disciplinaria.

3) En caso de que proceda la suspension de empleo y sueldo 0 destitucion, la

Autoridad Nominadora debera hacer una formulaci6n de cargos. La misma se hara por

escrito y debera incluir 10 siguiente:

a) relacion de los hechos y conducta que sostienen la accion

disciplinaria.

b) la disposicion de ley, orden administrativa, reglamento u norma que

ha sido violada por el empleado.

c) se Ie informara de su derecho a solicitar por escrito una vista

administrativa informal ante la Comisi6n dentro del termino de quince

(15) dras a partir de la fecha en que recibe la notificaci6n de la

formulaci6n de cargos. En la vista podra explicar su version de los

hechos.

4) La formulacion de cargos se Ie hara lIegar personalmente con acuse de recibo 0

par correo certificado con acuse de recibo a la ultima direcci6n que haya informado el

empleado 0 a la Oficina u Division en el cual presta sus servicios 0 a la Oficina de

Administracion de Recursos Humanos, 10 cual constituira notificacion suficiente.

5) En la vista, el empleado afectado tendra derecho a presentar su version de los

hechos.
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6) La vista sera una informal.

7) Transcurrido el termino de 15 dias sin que el empleado haya solicitado la vista

administrativa informal, se tendra por probados los cargos y el Presidente 0 persona por este

designe procedera con la notificacion de la decision final y se Ie advertira al empleado del

derecho de apelar la decision dentro del termino de treinta (30) dias contados a partir del

recibo de la notificacion.

8) En el caso del personal gerencialla vista informal administrativa se lIevara a cabo

ante un oficial examinador.

9) En el caso de empleados de la unidad apropiada el procedimiento para la

imposicion de medidas disciplinarias se lIevara a cabo conforme 10 establecido en el Articulo

12 del Convenio sobre Procedimiento para la Atencion de Querellas, Agravios y Arbitraje.

B. Procedimiento Sumario

1) La autoridad nominadora podra suspender sumariamente de empleo en las

siguientes situaciones:

a) Cuando exista base para creer que el empleado constituye un peligro

real para la salud, vida 0 moral de los demas empleados 0 del publico

en general.

b) En aquellos casos en que la conducta del empleado consista de uso

ilegal de fondos publicos.

2) En caso de que un empleado se vea involucrado en una las anteriores dos

situaciones senaladas en el apartado 1 del inciso B de este Articulo X, el Presidente citara al

empleado a una reunion, dentro de un termino de no mas de cinco (5) dias desde que el

Presidente adquiere conocimiento de la conducta. La reunion se celebrara ante el Director 0

el Supervisor inmediato del empleado. En la misma se Ie informara los hechos que dan base
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a la acci6n a tomarse y se Ie dara oportunidad al empleado para expresarse. Luego de

celebrada la reuni6n y levantarse un acta escrita, el Presidenle enviara copia del acta 0

Informe a la Oficina de Recursos Humanos y podra solicitar la suspensi6n sumaria del

empleado. Despues de revisado el expediente del empleado y el acta 0 informe del Director,

la Autoridad Nominadora 0 la persona que esla designe determinara si procede la

suspensi6n. De delerminarse que la misma procede la Autoridad Nominadora 0 persona

designada por esla procedera a notificar al empleado de la efectividad de la suspensi6n

sumaria.

3) Denlro de un lermino de diez (10) dias a partir de la suspensi6n, el Director

sometera a la Oficina de Recursos Humanos loda informaci6n y documenlos que soslenga

las imputaciones. Una vez recibida la informaci6n, la Oficina procesara a celebrar una vista

~ administraliva ante la Comisi6n en un periodo no mayor de quince (15) dias. Una vez

.•.. celebrada la vista, la Comisi6n rendira su determinaci6n final dentro de los cinco (5) dias.

LUE!gode esta determinaci6n el em pelado tendra derecho de apelar dentro de un termino de

Ireinta (30) dias ante el foro judicial correspondiente.

Artie-ulo XI - Derogaci6n:

EI presente Reglamento deroga cualquier orden administraliva, norma, regia,

reglamento, acuerdo que en todo 0 en parte este en contravenci6n con 10 aqui establecido.

Los casos cuyos hechos hayan ocurrido con anlerioridad a la vigencia del presente

Reglamenlo se resolveran conforme al Reglamenlo de Personal de la Comisi6n y de las

normas vigentes a1ocurrir los hechos.
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ESTADO L1BRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Comision Industrial de Puerto Rico

TABLA DE V10LACIONES Y MEDIDA DISCIPLINARIA

MEDIDA DISCIPLINARIA

VIOLACI6N
1RA. INFRACCI6N 2DA. INFRACCI6N 3RA. INFRACCI6N

1. Oeiosidad 0 perdida de Amonestaeion eseMla
liempo duranle horas de lrabajo
o ineumplimienlo de
inslruceiones 0 negligeneia en el
desempeno de su trabajo.
Dormirse 0 eruzarse de brazos
o enlorpecer el servieio.

2. Suspender el lrabajo sin Amoneslaeion eserila
permIso ni juslificacion.

Suspension de empleo y sueldo Deslilueion
de 1 a 30 dias

Suspension de empleo y sueldo Deslilucion
de 15 a 30 dias

3. No informar el empleado AmonestaeioneseMla
sobre enfermedad suya 0 de
sus familiares 0 impedimenlos
fisicos que puedan poner en
peligro la saIud 0 la seguridad
de sus companeros de lrabajo.

De 10 a 30 dias de suspension
de empleo y sueldo

Suspension de empleo y sueldo
de 15 a 30 dias 0 despido

4. Comprar, vender 0 preslar Amoneslaeion eserila
dinero con inleneion de luero en
las horas de trabajo en los
predios de la COMISI6N.

5. Conducla desordenada en Amoneslacion eseMta
predios de la Comision, lales
como juego de mano, bromas
pesadas, inlimidar 0 abusar de
olros empleados y palabras
obscenas.

De 10 a 30 dias de suspension Deslilueion
de empleo y sueldo

De 15 a 30 dias de suspension Deslilucion
de empleo y sueldo
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VIOLACI6N
1RA.INFRACCI6N

6. Violar las reglas y praclicas Amoneslaci6n escrita 0
de seguridad eslablecidas Se suspensi6n de empleo y sueldo
lomara en consideraci6n las de 1a 30 dias 0 deslituci6n
conseeuencias de la violaci6n.

7. Comeler 0 provocar agresi6n, Amoneslaci6n escrila 0
rina 0 desorden denlro de la suspensi6n de empleo y sueldo
Comisi6n. Se lomara en de 1 a 30 dias 0 deslituci6n
consideraci6n si es 0 no en
horas laborables y c6mo se
afeelan adversamenle la moral,
la produclividad 0 la disciplina.

MEDIDA DISCIPLINARIA

2DA. INFRACCI6N

Amoneslaci6n escr~a 0
suspensi6n de empleo y sueldo
de 30 a 60 dias 0 destnucion

De 30 a 60 dias de suspensi6n
de empleo y sueldo 0
desliluci6n

3RA. INFRACCI6N

Deslilucion

Desliluci6n

8. Presenlarse al trabajo bajo Suspensi6n de empleo y sueldo Suspensi6n de empleo y sueldo Deslilucion
los efeelos de bebidas de 1 a 30 dlas 0 desliluci6n de 30 a 60 dlas 0 desliluci6n
embriaganles 0 narc6licos 0

inlroducirlos 0 usarlos mienlas
realiza su trabajo. Se lomara en
consideraci6n las
consecuencias de la violaci6n y
riesgos para olros empleados.

9. Conducla impropia denlro 0 Amoneslaci6n escrita 0 Suspensi6n de empleo y sueldo Deslilucion
fuera del trabajo de lal suspensi6n de empleo y sueldo de 30 a 60 dias 0 destiluci6n
naturaleza que afeele el buen de 1 a 30 dias 0 deslilucion
nombre, refleje descredilo 0
ponga en dificullad a la
.Comisi6n 0 a cualquier agencia
o dependencia del Gobierno de
Puerto Rico.
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VIOLACION
1RA.INFRACCION

MEDIDA DISCIPLINARIA

2DA. INFRACCION 3RA. INFRACCION

10. Participar en juegos
prohibidos par ley en los predios
de la Comisi6n.

Amoneslaei6n eserila 0
suspensi6n de empleo y sueldo
de 1 a 30 dlas

Suspensi6n de empleo y sueldo Desliluei6n
de 30 a 60 dias 0 desliluei6n

11. Preslar servieio 0 manlener Amoneslaei6n eserila
relaeiones econ6micas con
personas y enlidades. euando
eslos servieios sean conflielivos
con los mejores inlereses de la
Comisi6n 0 del Gobierno de
Puerto Rico.

Suspensi6n de empleo y sueldo Desliluei6n
de 15 a 60 dias 0 destiluei6n

12. Omitir
relaei6n con
aleele su
empleado.

informaei6n
su empleo 0
eondiei6n

en
que
de

Amoneslaei6n escrita
suspensi6n de empleo

o Suspensi6n de empleo y sueldo Desliluei6n
de 15 a 60 dlas 0 desliluci6n

13. Falsificar, allerar 0 sustraer Destiluei6n
documenlos de la Comisi6n 0
doeumenlos relaeionados con
su empleo 0 que aleelen su
eondiei6n de empleado.

14. Haeer uso no aulorizado de Amoneslaei6n eserila 0 Suspensi6n de 30 a 60 dlas de Desliluei6n
equipo. maleriales 0 propiedad suspensi6n de empleo y sueldo empleo y sueldo 0 desliluei6n
de la Comisi6n 0 permitir que de 1 a 30 dias
esla se pierna. se deslruya 0
reeiba daiios.
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VIOLACIC>N
1RA.INFRACCIC>N

MEDIDA DISCIPLINARIA

2DA. INFRACCIC>N 3RA. INFRACCIC>N

15. Negarse injuslificadamenle Amoneslaci6n escrita 0 De 30 a 60 dlas de empleo y Desliluci6n
a cumplir 6rdenes para Irabajar suspensi6n de empleo y sueldo sueldo 0 desliluci6n
fuera .de su jomada regular de de 1 a 30 dias
trabajo. Se considerara el daiio
ocasionado al servicio publico y
a la Comisi6n.

16. Ulilizar su posici6n oficial Amonestaci6n escrila
para fines polilicos partidislas 0

para olros fines no compalibles
con el servicio publico.

17. Suslraer 0 apropiarse de Desliluci6n
propiedad de la Comisi6n 0 de
cualquier empleado.

De 15 a 60 dias de suspensi6n Desliluci6n
de empleo y sueldo 0
desliluci6n

18. Hacer declaraciones falsas, De 1 a 30 dias de suspensi6n 60 dias de suspensi6n de Desliluci6n
difamalorias, maliciosas 0 de empleo y sueldo empleo y sueldo 0 desliluci6n
calumniosas sobre la Comisi6n
o cualquiera de sus funcionarios
o empleados.

19. Aceplar soborno 0 aceplar Amoneslaci6n escrila 0 de 1 a Suspensi6n de 30 a 60 dias de Desliluci6n
regalos, donalivos 0 cualquier 30 dias de empleo y sueldo 0 empleo y sueldo 0 desliluci6n
olra recompensa por la labor desliluci6n
realizada como empleado
publico, a excepci6n de aquellos
aulorizados por Ley.

20. Efectuar alleraciones en el
Regislro de Asislencia para
desvirtuar hechos 0 comeler
fraude 0 engaiio: a) Amonestaci6n escrila

a) Dejar de marcar el record
de asistencia
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a) Amoneslaci6n escrila 0 a) Suspensi6n de 30 a 60 dias
suspensi6n de 1 a 30 dias de de empleo y sueldo
empleo y sueldo.



VIOLACION
1RA. INFRACCION

MEDIDA DISCIPLINARIA

2DA. INFRACCION 3RA. INFRACCION

b) Marcar el record por olro 0
solicitar a otro empleado
que 10 hag a

c) Falsificar el record de
asistencia

21. Insubordinacl6n 0 negarse a
acatar 6rdenes, insolencia 0
comportamiento impropio.

b) De 1 a 15 dias de suspensi6n
de empleo y sueldo

c) Suspensi6n de empleo y
sueldo de 30 a 60 dias

Amonestaci6n escrita 0
suspensi6n de empleo y sueldo
de 1 a 30 dlas

b) Suspensi6n de empleo y
sueldo de 15 a 30 dras 0

destituci6n

c) Destituci6n

Suspensi6n de 30 a 60 dras de
empleo y sueldo 0 destituci6n

b) Suspensi6n de 30 a 60 dias
de empleo y sueldo 0
destituci6n

Destituci6n

22. Alterar, obligar, incilar, Amoneslaci6n escrila 0 Suspensi6n de empleo y sueldo Destituci6n
sobomar 0 de otra fonna inducir suspensi6n de empleo y sueldo de 30 a 60 dlas
a un empleado 0 empleados a de 1 a 30 dias
participar en la violaci6n de
6rdenes 0 directrices
administrativas de las reglas de
disciplina de la Comisi6n.

23. Portaci6n de annas y Destituci6n
manejo de explosivos dentm del
edificio 0 en los predios de la
Comisi6n, a menos que este
autorizado por escrito para ello
por el Presidente.

24. Tardanzas excesivas-Se
consideraran tardanzas
excesivas cuando un empleado
incurre en cinco 0 mas
tardanzas en un mismo mes.

Amoneslaci6n escrita
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Amoneslaci6n escrita 0
suspensi6n de empleo y sueldo
de 1 a 30 dras

Suspension de empleo y sueldo
de 30 dlas 0 destitucion



VIOLACION
1RA. INFRACCION

MEDIDA DISCIPLINARIA

2DA. INFRACCION 3RA. INFRACCION

25. Poner. allerar 0 remover Amoneslaci6n escrita
cualquier malerial en los
tablones de edictos (Bulletin
Boards) sin previa aulorizaci6n
del Presidente de la Comisi6n.

Suspensi6n de empleo y sueldo Suspensi6n de empleo y sueldo
de 1 a 30 dias de 30 dias 0 deslituci6n

26. Transportar 0 permilir que Amoneslaci6n escrita
se transporte en los vehiculos
oficiales de la Comisi6n
personas ajena 0 que no estan
aulorizadas por el Presidenle de
la Comisi6n.

Suspensi6n de empleo y sueldo Suspensi6n de empleo y sueldo
de 1 a 30 dlas por 30 dias 0 destiluci6n

27. Ausencias sin justificaci6n Amoneslaci6n escrita
por un periodo de tres dias 0
mas conseculivos.

Suspensi6n de empleo y sueldo Suspensi6n de empleo y sueldo
de 1 a 30 dias de 30 a 60 dias 0 deslijuci6n

28. Fijar avisos y circular hojas Amonestaci6n escrita
suellas 0 follelos denlro de la
propiedad de la Comisi6n sin
previa aulorizaci6n.

30. Campanas gremiales 0 de Amoneslaci6n escrita
Indole politico 0 religioso denlro
del edificio 0 en la propiedad de
la Comisi6n, excepto como 10
permile el convenio coleclivo 0
reglamenlaci6n vigenle.

Suspensi6n de empleo y sueldo Destituci6n
de 5 a 30 dias

Suspensi6n de empleo y sueldo Suspension de empleo y sueldo
de 5 a 30 dlas de 30 a 60 dias 0 desliluci6n

Cinco dias de suspensi6n de
empleo y sueldo 0 destiluci6n

Suspensi6n de empleo y sueldo
de 1 a 30 dias

Amonestaci6n escritade atenci6n 0

al tratar con el
29. Falla
negligencia
publico.
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VIOLACI6N
1RA. INFRACCI6N

MEDIDA DISCIPLINARIA

2DA. INFRACCI6N 3RA. INFRACCI6N

31. Salirse de la ruta asignada Amonestaci6n escrita
durante las horas laborables, sin
previo aviso.

Suspensi6n de empleo y sueldo Oestituci6n
de 1 a 30 dlas

32. Manejo negligente de los
vehlculos de la Agencia y no
cumplir las leyes de transito al
conducir un vehlculo oficial de la
Comisi6n.

Suspensi6n de empleo y sueldo Destituci6n
de 15 a 30 dias 0 destituci6n

Destituci6n33. Dano malicioso a la
propiedad de la Comisi6n.

34. Ausencia por 2.5 dias 0 mas Amonestaci6n escrita
por meso EI Supervisor
determinarn el ausentismo de
acuerdo a los memos de cada
caso.

35. Abandono del servicio por Dest~uci6n
de cinco (5) dias 0 mas sin
notificaci6n de la raz6n de la
ausencia al Supervisor.

36. Falsificaci6n 0 alteraci6n Destituci6n
maliciosa de informes, n6minas,
records u otro material 0
propledad de la Comisi6n.

Suspensi6n de empleo y sueldo Suspensi6n de empleo y sueldo
de 1 a 30 dlas por 30 dlas 0 destituci6n

7



VIOLACION
1RA. INFRACCION

MEDIDA DISCIPLINARIA

2DA. INFRACCION 3RA. INFRACCION

37. Entorpecer 0 Iimitar Destituci6n
deliberadamente los servicios
de la Comisi6n.

38. Insubordinaci6n 0 falta de Suspensi6n de empleo y sueldo Suspensi6n de empleo y sueldo Destitucl6n
respeto a un Supervisor. par 20 dias por 30 dias 0 destituci6n

39. Dar, pagar, afrecer, solic~ar Destituci6n
o aceptar directa a
indirectamente dinero, servicios
a cualquier olro valor par a a
cambia de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u otras
acciones de personal

40. Mentir u ofrecer informaci6n
falsa sobre accidentes 0
enfermedades con el prop6sito
de utilizar indebidamente la
Iicencia por enfermedad a
acogerse a los beneficios del
CFSE.

Amonestaci6n escrita 0 Suspensi6n de empleo y sueldo
suspensi6n de empleo y sueldo par 15 dias.
por 10 a 15 dias.

Destituci6n

41. No presentar cerlificado Amonestaci6n escrita y/o
medico indicativo de la descontar los dias del sueldo
enfermedad 0 condici6n que Ie
impidi6 asistir al trabajo cuando
se Ie requiere.

Descontar los dias del sueldo Destituci6n
y/o suspensi6n de empleo y
sueldo par 15 a 30 dias

42. Comunicarse verbalmente 0
por escrito en forma grosera,
irrespetuosa, ofensiva,
amenazante 0 indecorosa en el
trabajo.

Amonestaci6n escr~a Suspensi6n de empleo y sueldo
par 15 a 30 dlas

8

Destitucion



VIOLACION
1RA. INFRACCION

MEDIDA DISCIPLINARIA

2DA. INFRACCION 3RA. INFRACCION

43. Divulgar informaci6n cuando
se tiene conocimiento que la
informaei6n es confideneial.

44. ser convielo de delilo grave
que implique depravaei6n moral.

45. Hacer representaciones
falsas, fraudulentas 0 falsificar
documenlos ofieiales 0
certificaeiones.

Amonestael6n escrita 0 Suspensi6n de empleo y sueldo Deslituei6n
suspensi6n de empleo y sueldo de 30 a 45 dias.
por 1 a 15 dias.

Desliluei6n

Suspensi6n de empleo y sueldo Desliluei6n
de 15 a 30 dias 0 destituei6n.

46. Condueta 0 aeluaei6n que Suspensi6n de empleo y sueldo Desliluei6n
constituya hosligamienlo sexual. de 15 a 30 dias.

47. Celebrar contralos 0 incurrir Amonestaei6n escrita
en obligaeiones sin eslar
disponibles los fondos para
honrar la deuda.

Suspensi6n de empleo y sueldo Destiluei6n
de 1a 30 dias.

48. No celebrar subasta euando Suspensi6n de empleo y sueldo Suspensi6n de empleo y sueldo Desliluei6n
es requerido. por 1 a 45 dias. por 45 a 90 dias

49. Negarse a comparecer a Amonestaei6n eserila
una eilaei6n para vista de un
procedimienlo administrativo 0
de una investigaei6n.

50. Uso de eomputadoras para Amoneslaei6n esenta
uso personal a para alms fines
no ofieiales.

51. Asistir con Vestimenla Amoneslaei6n esenla
inaorooiada
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Suspensi6n de empleo y sueldo Suspensi6n de empleo y sueldo
de 1 a 20 dias de 20 a 30 dias

Suspensi6n de empleo y sueldo Suspensi6n de empleo y sueldo
de 1 a 15 dias de 15 a 30 dias 0 destiluei6n

Suspensi6n de empleo y sueldo Suspensi6n de empleo y sueldo
de 1 a 15 dias de 15 a 30 dias



Articulo XII - Notificaci6n:

La Oficina de Recursos Humanos notificara la aprobaci6n de este Reglamento a los

funcionarios y empleados de la Comisi6n y sera implantado a los treinta (30) dias contados a

partir de su notificaci6n.

Articulo XIII- Vigencia:

Este Reglamento entrara en vigor inmediatamente despues de su aprobaci6n.

En San Juan Puerto Rico, a 27 de octubre de 2004.

Gilberto M. Charriez Rosario
Presidente
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