NORMAS DE CONDUCTA Y MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A
EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS DEL SERVICIO DE CARRERA'Y
CONFIANZA DE LA ESCUELA DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICO



INTRODUCCION

Lz Ley Ntm. 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 Asoctado de Puerto Rico,
segun enmendada, establece que todo servidor ptiblico viene obligado a satisfacer criterios de
productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina para alcanzar como metas los
més altos niveles de excelencia y eficacia en la prestacién de los servicios publicos. La Ley
dispone que sera responsabilidad de cada agencia velar porque se cumpla fielmente con lo
dispuesto.

A los efectos de cumplir con los requerimientos de la Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Poblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
establecemos las normas y procedimientos sobre acciones disciplinarias correctivas
aplicables a todos los empleados de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.

Articulo 1 - Base Legal
Se establecen estas normas v procedimientos de conformidad con:

Articulo 6, Seccion 6.6 de la Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada,
conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Las fuentes de derecho que cobijan el presente manual son, entre otras:

I. La jurisprudencia federal y estatal aplicable.

2. La Ley Num. 69 de 6 de julio de 1985, 29 L.P.R.A, secs. 1321-1341,
creada para prohibir las actuaciones de discrimen por razén de sexo.

3. El Articulo 208 del Cédigo Politico de 1902, 3 L.P.R.A., sec. 556.

4. La Ley Ntm. 12 de 24 de julio de 1985, 3 LP.R.A,, sec. 1801 et seq.
conocida como la Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico que rige la conducta de los empleados y funcionarios de la
Rama Fjecutiva del Gobiemo.

3. Lay Ley Ntim. 86 de 17 de agosto de 1994, Ley para el Sustento de
Menores, 8 L.P.R.A., secs. 501-530.

6. La Ley Num. 120 de 31 de octubre de 1994, Cédigo de Rentas Internas de
Puerto Rico, segin enmendado, dispone la obligacion de rendir planilla
anualmente a todo individuo o casado, cuyo ingreso bruto es de mas de
$3,300.00 o $6,000.00, respectivamente.
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La Ley Nam. 45 de 25 de febrero de 1998, Ley de Relaciones del Trabajo
para el Servicio Publico de Puerto Rico, 3 L.P.R.A., secs. 1451-1454.

Articulo 2 - Propdsitos

Se emite éste manual con el propdsito de informar a los empleados de la Escuela sobre las
normas de orden vy disciplina a observar y cumplir de manera que nuestra fuerza laboral sea
una disciplinada v orientada a crear ambientes sanos de trabajo y a desarrollar plena
conciencia de los deberes v obligaciones como servidores publicos.

Cuando los empleados incurran en violaciones a las normas que se establecen, se tomaran las
medidas correctivas y las acciones disciplinarias que corresponden, segin la falta.

Articulo 3 — Alcance

Las normas de conductas, prohibiciones, responsabilidades, deberes y obligaciones,
ast como las medidas y sanciones disciplinarias establecidas en éste Manual de Normas de
Conducta y Acciones Disciplinarias aplicardn a todes los empleados comprendidos en el
servicio de carrera, incluyendo a los transitorios, por jomnal, a los empleados de confianza de
la Fscuela de Artes Plasticas de Puerto Rico, asi como a los empleados cubiertos por los
convenios colectivos adoptados de conformidad con la Ley de Relaciones del Trabajo para ¢l
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segin enmendada.

Articulo 4 - Principios Generales

1. Los supervisores, directores de oficinas y decanos, deberan orientar a los empleados
sobre las normmas de conducta que deben observar al momento de éstos tomar
posesion de sus puestos. '

2. Los empleados deben conocer y observar las normas de conducta adoptadas. El
desconocimiento por parte de un empleado de las disposiciones de este Manual de
Normas de Conducta y Acciones Disciplinarias no lo justificaria, ni le eximiria de la
imposicién de la accion disciplinaria que corresponda por la comision de cualquier
infraccién a cualquiera de las normas de conducta establecidas.

3. Cuando el supervisor estime que la conducta de un empleado comienza a desviarse de
las normas establecidas, deberd reunirse con el empleado, discutir la naturaleza y
alcance de la conducta observada y las consecuencias que la misma le pueda traer a €l
como empleado, a su unidad de trabajo v a la Escuela en general.

4. Si el problema de conducta manifestado por el empleado, a juicio del supervisor, es
indicativo de que requiere ayuda o servicios especializados, debera referir el caso a la
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Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales para que se le brinde la
orientacién vy ayuda necesaria.

Cualquier violacién a las normas de conducta adoptadas, sera motivo para que se
tomen medidas correctivas segin se estabiece en este manual.

A todo empleado, se le entregard una copia de éste marmual sobre Normas de
Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias al momente de entrar en
vigor el mismo. Asi mismo se entregard copia a todo empleado que sea reclutado

(Nuevo Nombramiento) para trabajar en la Escuela.

Articulo 5 - Responsabilidad de Cumplir con las Normas de Conducta

1.

Seré responsabilidad de cada empleado cumplir con las normas de conducta, segin se
disponen en estc Manual, en la Ley 12 del 24 de julio de 1985, segiun enmendada,
mejor conocida como fa Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, asi como todas las normas establecidas en nuestro ordenamiento
juridico.

Los supervisores, directores de oficinas y decanos, seran responsables de velar por el
fiel cumplimiento de las normas de conducta por las cuales deben regirse los
empleados de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico y tomar las medidas
correctivas que procedan por las infracciones a dichas normas, conforme se establece
en este manual. Cuando el supervisor tenga alguna duda sobre el proceso, deberd
acudir a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, para ser orientado
a tales efectos.

También sera responsabilidad primaria del supervisor inmediato del empleado el
iniciar de inmediato el proceso para la aplicacién de la medida correctiva
correspondiente a la recomendacién de la medida disciplinaria que entienda sea
adecuada de acuerdo al manual.

La Oficina de Recursos Humanos v Relaciones Laborales pasard juicio sobre cada
caso para determinar si las medidas correctivas aplicadas o las recomendaciones gue
se hacen cumplen con las normas y procedimientos establecidos. Cuando lo crea
conveniente sometera el caso, con las recomendaciones pertinentes, al (a la) Rector(a)
para acci6n disciplinaria.

El (la) Rector(a) en el ejercicio de su discrecion, impondra las sanciones que
correspondan en cada caso.



Articulo 6 - Normas de Conducta
Los empleados de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico, tendran los siguientes
deberes y obligaciones:

Deberes y Obligaciones de los Empleados - Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Piiblico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. (Articule 6, Seccidn 6.6 (7) {8).

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

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones
con sus supervisores, compafieros de trabajo y ciudadanos.

3. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas o funciones asignadas a su puesto
y otras compatibles 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 Escuela.

5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a
menos que reciba un requerimiento formal o permiso de autoridad competente que le
requiere la divulgacion de los mismos. Nada de lo anterior menoscabara el derecho
de los ciudadanos que tienen acceso a los documentos y otra informacion de caracter
publico.

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 publicos que estén bajo su custodia.

8. Cumplir con lag disposiciones de esta Ley, y las reglas y ordenes en virtud de la
misma.

9. Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley de Etica
Gubernamental, Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985, segin enmendada, y sus
reglamentos.

Los empleados de Ia Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico no podran:

1. Hacer uso indebido del periodo de descanso (Coffee Break)

2. Dejar de registrar la asistencia en el reloj ponchador; a menos que se reciba
autorizacion para ello,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Se entenderd por tardanzas

Incwitit en tardanzas habituales sin razoém justificada.
5) o mas en un trimestre.

h]
[8]
habituales cinco (5) o mds tardanzas al mes o quince (

a
I
Abandonar el servicio, Se entenderd por abandono de servicio, ausentarse del trabajo
durante cinco (5) dias laborables consecutivos sin la autorizacion del supervisor, ni
causa que lo justifique.

Tncurrir habitualmente en ausencia por asuntos personales. Se entendera por ausencia
habitual por asunto personal, aquellas ausencias esporadicas de dias, horas 0 minutos
que alcancen o excedan doce (12) dias laborables en un periodo de doce (12) meses.

Estar ausente del trabajo sin autorizacién. La ausencia debe ser descontada del
sueldo. El supervisor debe anotar en el formulario de Autorizacion para Ausencias
y/o Arreglo en Hoja de Asistencia, la frase “ausencia no autorizada” y escribird en el
formulario que se le descontara del sueldo al empleado.

Abandonar el 4rea de trabajo para atender asuntos no oficiales (personales) sin la
previa autorizacién del supervisor inmediato.

Informar engafiosamente un accidente o enfermedad con ¢l proposito de utilizar
indebidamente la licencia por enfermedad.

Utilizar las licencias especiales con paga, las licencias sin paga, y la licencia por
enfermedad para propésitos ajenos a las razones que motivaron su concesion.

Dejar de presentar el Certificado Médico justificativo de la ausencia por enfermedad,
inmediatamente se presente al trabajo, si la ausencia es por tres (3) 0 mas dias.

Abstenerse de dar informacion sobre cualquier enfermedad o impedimento fisico
suyo o de sus familiares, que pongan o puedan poner en peligro la salud o la
seguridad de los demds empleados.

Realizar trabajo con o sin remuneracion para otra persona, natural o juridica, mientras
disfruta de licencia por enfermedad.

Dejar de cumplir con las reglas o normas de seguridad o poner en peligro la vida o
seguridad de personas.

Negarse injustificadamente a realizar tareas o encomiendas durante horas no
laborables previa notificacién del supervisor, cuando la necesidad del servicio asi lo
requiera.

Tncurrir en insubordinacidon. Se entenderad por insubordinacién que el empleado se
niegue a acatar 6rdenes e instrucciones de su supervisor compatibles con la autoridad



17.

I8.

19.

20.

22.

23.

24.

23.

26.

27.

28.

29,

. Actuar negligentemente ¢ con descuido e

delegada en éstos y con

las funciones y obijetivos de la Hscuela; msolencia o

- - o

comportamiento similar.

F-

1 la ejecucidon de las tareas, deberes y
obligaciones.

Producir trabajo deficiente en calidad, cantidad y demora excesiva en realizar las
tareas asignadas.

Demostrar ociosidad deliberada o pérdida de tiempo durante horas laborables.
Atender sin la debida diligencia y cortesia al piblico o empleado que solicite
informacidn, orientacién o presente alguna reclamacion bien sea por escrito, teléfono

o personalmente en cualquier lugar de trabajo de la Escuela.

Excederse en las atribuciones de su empleo en forma que resulte en perjuicio del
ptiblico, de la Escuela o de otros empleados.

. Divulgar informacién confidencial de los asuntos relacionados al trabajo, sin recibir

un requerimiento o permiso del supervisor.

Utilizar su posicion oficial para fines politico-partidistas o para fines no compatibles
con el servicio publico.

Radicar informacion falsa con intencidn de cobrar indebidamente por gastos no
incurridos en dieta y millaje.

Cometer fraude o engafio en documentacién oficial con el fin de conseguir alguna
accion de personal a su favor.

Hacer aseveraciones falsas o representaciones falsas en documentos oficiales
sometidos en la Escuela o falsificacion de documentos oficiales.

Provocar rifia o atacar fisicamente a un empleado o ciudadano en los predios de la
Escuela durante o fuera de horas laborales, excepto cuando sea en defensa propia.

Realizar actos amenazantes, usar lenguaje irrespetuoso, indecente u obsceno, no
observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones
con sus supervisores, supervisados, compafieros de trabajo y ciudadanos en general.

Incurrir en conducta desordenada, tal como: realizar ruidos innecesarios,
conversaciones esiridentes, o conducta de cualquier otra indole que cause distraccion
o molestia al personal en la unidad de trabajo o sus alrededores.

Practicar, participar o promover juegos prohibidos dentro de los predios de la
Escuela.



32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

. Prestar dinero en los predies de la Escuela con fines lucrativos.

. Realizar ventas, rifas, colectas, distribucion de material, o cualquier otra actividad no

relacionada con el trabajo durante horas laborables, sin la autorizacién previa del
supervisor.

Presentarse a f(rabajar en estado de embriaguez o bajo influencia de bebidas
alcohdlicas o ingerir bebidas alcohélicas en horas laborables.

Poseer, introducir, transportar, usar o vender sustancias controladas segun se define
por ley, en propiedades de la Escuela o en transcurso del ejercicio de sus deberes.

Incurrir en apropiacién ilegal de objetos o dinero ajenos en los predios de la Escuela.
Incurrir en apropiacion ilegal o uso o manejo indebido de fondos y bienes publicos.

Ser acusado de cometer un delito grave o que implique depravacién moral, y se haya
determinado causa probable comtra ¢l acusado. EI solo hecho de ser acusado
criminalmente, no es base suficiente para la imposicion disciplinaria.. Debe hacerse
una investigacién administrativa para determinar si la misma contribuye a conducta
constituida de infraccién a las normas vigentes vy puede establecer un nexo entre la
conducta imputada y la relacién de trabajo. Referirse al (Articulo 208 del Codigo
Politico de Puerto Rico.

Realizar actos dirigidos al derrocamiento del Gobierno de Puerto Rico o del Gobierno
de los Estados Unidos de Norte América por medio de la fuerza o la violencia.

Portar armas o manejar explosivos en los predios de la Escuela, excepto en aqueilos
casos en que esté autorizado.

Hacer uso no autorizado de equipo, propiedad o documentos u otros bienes de la
Escuela, 0 permitir que éste se pierda, destruya o reciba dafios como resultade de su
negligencia directa o indirecta.

Intentar dafiar y/o destruir la propiedad de la Escuela o de sus empleados, incluyendo,
sin limitarse a informacién que obre en sistemas computadorizados.

Observar conducta impropia dentro o fuera del trabajo de tal naturaleza que afecte el
buen nombre, refleje descrédito o ponga en dificultad a la Escuela o cualquier agencia
o dependencia del Gobierno.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o
cualquier otro valor a cambio de una elegibilidad u otras acciones de personal.
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. Interceptar intencionalmente comunicaciones verbales o escritas de cualquier tipo o

Iy
naturaleza.

44, Hacer uso indebido del teléfone.

46.

47.

48.

49.

50.

51

52,

53.

. Interferir deliberadamente con oiros empleados para impedir o limitar el trabajo de

éstos.

Utilizar el horario regular de trabajo para dormir o leer material que no este
relacionado con el trabajo.

Violar cualquier reglamentacidon administrativa de la Escuela, para la cual no se
especifique penalidad.

Infracciones aplicables a los empleados que conducen vehiculos oficiales:
a) Incurrir en infracciones a la Ley de Transito
b) Transportar personas en los vehiculos oficiales, sin la debida autorizacion.

¢) Utilizar los vehiculos oficiales de la Escuela sin autorizacion previa para usos
no oficiales, en o fuera de horas laborables.

d) Desviarse de la ruta asignada sin razén justificada, para realizar gestiones
personales.

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada como
empleado publico, a excepeidn de aquellas autorizaciones por ley.

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

Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de la Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
y las reglas adoptadas de conformidad con la misma; hacer o aceptar a sabiendas,
declaracion, certificacidn, o informe falso en relacién con cualquier materia cubierta
por esta Ley.

Hostigar sexualmente a otro empleado - Esto incluye exigir favores de caracter
amoroso-sexuales como condicidén para mantener empleo, obtener ascensos u otros
beneficios, al igual que exhibir una conducta manifiesta de exigencias amorosas-
sexuales no correspondidas que resulten en acosamiento, intimidacion, insultos de un
empleado(a) hacia otro(a) empleado(a).



. Instalar en el Sistema Computadorizado programacién que sea de propiedad personal
del empleado.
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UUUUUUU alimentaria, cuando el Administrador de
Sustento de Menores asi 10 111f0rme y requiera sancidn, de conformidad con la Ley de
Sustento de Menores.
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56. Dejar de cumplir la responsabilidad contributiva tales como rendir planilias de
Contribuciones sobre Ingresos, dejar de declarar ingresos en éstas, enire otros.

57. Fumar en las instalaciones de la Escuela y en aquellos otros lugares no autorizados en
violacion a la Ley Num. 40 del 30 de agosto de 1993.

Los empleados de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico, deberan observar las
disposiciones de la Ley 12 del 24 de julio de 1985, mejor conocida como Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segliin enmendada y toda aquella
legislacion que nos cobija.

Articulo 7 - Medidas Correctivas o Disciplinarias Aplicables a los Empleados de
Carrera

Seccién 7.1 - Medidas Correctivas o Disciplinarias

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas, la Escuela debera
tomar las medidas correctivas necesarias. Bstas medidas podran ser aplicables tanto por los
supervisores como por el (la) Rector(a). Las medidas correctivas dentro del ambito de
autoridad del supervisor, son la Amonestacion Verbal y la Amonestacion Escrita que no
formaran parte del expediente de personal del empleado.

Cuando el supervisor considere que la infraccién amerita una medida disciplinaria har las
recomendaciones a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Esta analizara
el caso y referira el mismo al (a la) Rector(a) cuando se determine que procede alguna accidn
disciplinaria.

Se entenderin por Medidas Correctivas las siguientes:

1. Amonestacion Verbal.
2. Amonestacion BEscrita

Se entenderan por Medidas Disciplinarias las siguientes:
1. Reprimendas Escritas.

2. Suspension de Empleo y Sueldo.
3. Destitucion

10



n 7.2 - Normas para 1a Aplicacién de Medidas Correctivas y Disciplinarias

Cualquier empleado que incurra en infraccion a las normas de conducta, se le aplicara
la medida correctiva o disciplinaria adecuada, siguiendo como guia la tabla de
medidas correctivas o disciplinarias aplicables, la cual forma parte de éste manual.
Como norma general, éstas medidas se aplicaran en el orden sucesivo que aparece ¢ii
la tabla, segin el empleado incurra o reincida en la infraccién. No obstante, el
supervisor, director de oficina, decano o el (la) Rector(a), podran en el ejercicio de su
discrecién recomendar (en el caso de los primeros) o imponer (en el caso del (de la)
Rector(a) medidas mas severas, si se determina que 1a falta cometida por el empleado
es de tal naturaleza o gravedad, que asi lo amerite.

Al proceder a determinar la medida correctiva o disciplinaria a aplicar al empleado,
deberan considerarse entre otros, los siguientes factores:

— Productividad

— Expediente

— Hoja de Servicios

— Reincidencias

— Naturaleza de la falta que comete

- Combinacion de infracciones en que incurre el empleado
— Laposicion jerdrquica dentro de la Escuela

La medida que se aplique, deberd estar sostenida por la prueba y guardar proporcion
con la infraccion cometida.

La descripcién de la infraccién que se imputa al empleado debe ser clara, precisa y
concisa.

Si la decision fuere destituir o suspender de empleo y sueldo al empleado, se le
informaréd de su derecho a solicitar una vista administrativa informal dentro del
término de quince (15) dias laborables a partir de la fecha de recibo de la
comunicacion de la formulacién de cargos. Luego de la vista administrativa, o
transcurrido el término de quince (15) dias sin que el empleado haya solicitado la
misma, e! (la) Rector(a) tomard la decision que entienda conveniente. Si la decisién
fuera destituir al empleado o suspenderlo de empleo y sueldo, se le advertira al
empleado su derecho de apelacion ante la Comisién Apelativa del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos del Servicio Publico dentro del término de
treinta (30) dias contados desde la fecha de recibo de la notificacion.

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos razonables
de que existe peligro real para salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en
general, se podrd suspender de empleo y sueldo al empleado antes de la
determinacion sobre la accidn a seguir.

11



Se podran imponer medidas correctivas o disciplinarias a aquellos empleados que
incurran en conducta impropia o en detrimento de los mejores intereses de la Escuela,
atn cuando la infraccién no haya sido especificada en la tabla de medidas correctivas
o disciplinarias.

=i

8. La aplicacién de la medida comectiva o disciplinaria deberd llevarse a cabo en el
tiempo mas cercano posible a la comisidn de los hechos.

Articulo 8 - Procedimiento para la Aplicacion de Medidas Correctivas o
Disciplinarias a los Empleados Comprendidos en el Servicio de Carrera

i. Amonestacion Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituye una infraccién a las normas de
conducta establecidas, que amerite una amonestacion conforme se dispone en éste
manual, el supervisor se reunira con el empleado para dialogar con él, le amonestara
sobre su conducta, le exhortard a corregir la misma y registrara la fecha y proposito
de la reunién. Asimismo, mantendra informado al director de Ia oficina o decano.

2. Amonestacién escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacién escrita conforme se
establece en éste manual, el supervisor preparara una comunicacion en la que indique
una relacién de hechos, la norma de conducta infringida y se especifique que la
comunicacién constituye una amonestacion y una exhortacion a corregir la conducta
observada. Citara al empleado 2 una reunién en la cual le entregaré la comunicacion
y le ofrecera 1a orientacion adicional necesaria. Retendré copia de la comunicacion vy
mantendra informado al director de la oficina o decano. Copia de dicha
comunicacion se sometera a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Es recomendable que en estos casos el supervisor inmediato lleve un récord o
expediente de las amonestaciones verbales o escritas de que es objeto el empleado.
Se debe registrar la fecha de las reuniones que se sostengan con los empleados (hora,
lugar v sitios), el propésito de dichas reuniones, lo discutide en las mismas y los
acuerdos a que se lleguen.

Seccion 8.1 - Procedimiento para la Imposicion de las Medidas Disciplinarias
que Formen parte del Expediente Personal del Empleado

1. En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de medidas disciplinarias cuya

sancion pudiera resultar en la suspension de empleo y sueldo o la destitucién del
empleado, se adoptara el siguiente procedimiento:

12



b)

d)

El (la) Rector(a) har una investigacién dentro del término de diez (10) dias
laborables desde que tuve conocimiento oficial de los hechos y hard una
determinacion de si procede tomar alguna medida disciplinaria.

De entender que procede la aplicacion de una suspension de empleo v sueldo
o destitucidn notificard al empleado los cargos por escrito y la intencion de
tomar tal medida y le informard ademas, sobre su derecho a ser oido en una
vista informal dentro del término de quince (15) dias laborables a partir del
recibo de la notificacién de formulacién de cargos. En la Vista el empleado
afectado tendra derecho a presentar la prueba que estime necesaria.

Luego de la Vista o transcurrido ef término de los quince (15) dias sin que el
empleado haya solicitado la misma, el (la) Rector(a) tomara la decision que
estime conveniente,

Si se toma la decisién de suspender al empleado de empleo y de sueldo o
destituirlo de su puesto el (la) Rector(a) se lo notificard al empleado y le
advertird de su derecho de apelacidon ante la Comisién Apelativa de
Administracién de Recursos Humanos del Servicio Pliblico dentro del término
de treinta (30) dias contado a partir de la fecha que reciba la notificacion.

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos
razonables de 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 determinacién sobre la accion a seguir.

2. Tramite de la Accién Disciplinaria en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Una vez recibida la decisién final y [a carta al empleado esté debidamente firmadas
por el (1a) Rector(a), la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales:

a)

b)

Notificara al supervisor y al director de oficina o decano, la decision final del
(de la) Rector(a).

Entregaré el original de la comunicacidn al empleado v guardard constancia
de 1a entrega. Entregara copia al supervisor, director de la oficina o decano y
otra para ¢l expediente personal del empleado, la que serd archivada
conjuntamente con la otra documentaciéon. En el caso de que el empleado no
esté presente y no sea posible hacer la entrega de la carta personalmente, la
misma debera enviarse por correo certificado con acuse de recibo.

Si la accidn disciplinaria fuere una suspension de empleo y sueldo o una
destitucion, preparard y tramitard los Informes de Cambio correspondientes;
notificara a la Seccion de Nominas y Asistencia para que realicen los tramites
correspondientes para estos casos.

13



Articuls 0

I.os empleados bajo el Servicio de Confianza, deberdn cumplir con los deberes y
obligaciones que sefiala el Articulo 6 de la Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. Estos deberes y obligaciones se desglosan en el Articulo 6 de este manual,

Cuando el empleado de confianza incurra en cualquier infraccién a las normas de
conducta, seglin éstas se indican en la Tabla de Medidas Correctivas o
Disciplinarias que forma parte de éste manual, €l (1a) Rector(a) en el cjercicio de
su discrecién, podrd imponer la medida que estime pertinente, sea ésta la
Amonestacién Verbal, Reprimenda Escrita o Remocion del Puesto de Confianza.

Seccién 9.1 - Procedimiento para la aplicacion de las Medidas Correctivas o

Disciplinarias

El proceso para la aplicacién de Medidas Correctivas o Disciplinarias se guiard por lo

siguiente:

Si un empleado de confianza infringe una norma de conducta, €l (la) Rector(a) en
el uso de su discrecion, podré ordenar una investigacién sobre la situacion.

Una vez el (la) Rector(a) tenga toda la informacién que estime pertinente,
determinara y aplicard la medida que a su juicio amerite.

Si el (la) Rector(a) optase por la remocién del empleado, le comunicard por
escrito su decisién v la fecha de efectividad de la misma. Si el empleado tuviese
derecho a ser reinstalado en un puesto de carrera, en la misma comunicacion se le
notificara el puesto en que se reinstalard y el sueldo que le corresponde.

Una vez recibida la documentacion en la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, se procede segun se sefiala:

a) Si el empleado no tuviese derecho a reinstalacién, preparara y tramitara el
Informe de Cambio y enviara copia a la Seccién de Nominas y Asistencia
para el tramite correspondiente, y la liquidacién de los haberes a que tenga
derecho. Este debera someter los documentos de rigor para la liquidacion,
de tener alguna.

b) Si el empleado tuviese derecho a reinstalacion, se preparara el Informe de
Cambio, reinstalando al empleado en un puesto igual o similar al que

14



ocupaba al momento de ser nombrade en ¢l Servicio de Confianza. Copia
de diche documente se ie enviard al empleado.

Articulo 18 - Definiciones

Los siguientes términos tendran el significado gue se indica, a menos que del contexio surja
claramente otro significado:

1.

2.

Agencia - Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico

Amonestacion Verbal - La advertencia verbal que le hace inicialmente el supervisor
inmediato o el director de la oficina o decano al empleado cuando éste incurra en
alguna infraccion a las normas de conducta. Esta medida correctiva no se considera
una medida disciplinaria. No obstante, cuando ésto ocurre, el supervisor debera
llevar un registro de los hechos y la accion tomada.

Amonestacion Escrita - Significa la advertencia escrita que le hace el supervisor
inmediato o el director de la oficina o decano al empleado cuando éste incurre o
reincide en alguna infraccidn a las normas de conducta. Se podra utilizar como
evidencia para sustentar la recomendacién de que se apliquen medidas disciplinarias
mas severas.

Ausencias sin Autorizacion - La ausencia del empleado que no es autorizada por el
supervisor inmediato por considerar irrazonable o no validas las razones o
justificaciones que ofrece el empleado. Ademds, se considera ausencia sin
autorizacion cuando el empleado se ausenta del servicio y no comunica las razones de
tal accidn.

C.A.SA.R.H.S.P. - Comision Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos del Servicio Publico creada por la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, segin
enmendada.

Destitucion -~ Significa la separacion total o absoluta del servicio, impuesta a un
empleado por el (la) Rector(a) como medida disciplinaria por justa causa, previa la
formulacion de cargos y la celebracién de una vista administrativa informal.

Empleado unionado - Empleado de la Escuela cuyo puesto se encuentra incluido
dentro de las determinaciones de la unidad apropiada emitida por 1a Comision de
Relaciones del Trabajo del Servicio Publico.

¥alta - Cualquier infraccion en que incurra un empleado en violacién a las normas de
conducta establecidas en este Manual de Normas de Conducta y Acciones

Disciplinarias.

Ley Niim. 45 del 25 de febrero de 1998, segin enmendada, conocida como la
Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Piblico.
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d
para la Administracién de los Recursos Humanos en et Servicio Publice del
Estado Libre Asociado de Puerte Rice.

10. Medidas Correctivas - Las medidas que aplica el supervisor, director de la oficina o

decano al empleado como la amonestacién verbal y la escrita, las cuales no pueden
formar parte del expediente del empleado.

11. Medidas Disciplinarias - Las medidas que aplica el (la} Rector(a) como sancién por

la infraccién a las normas de conducta que incurra un empleado de la Escuela.
Tncluye reprimendas escritas, suspension de empleo o de empleo y sueldo, asi como
destitucion. Todas estas medidas disciplinarias formarin parte del expediente de
personal del empleado.

12. Normas de Conducta — Conjunto de normas de ética, deberes y obligaciones a ser

acatadas por los empleados de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.

13. ORHELA - Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico.

14. Perfodo de Descanso - El periodo de quince (15) minutos que se le concede a los

empleados, tanto en la mafiana como en la tarde, con el propdsito de que recesen en
sus labores ¢ ingieran, si asi lo desean, cualquier alimento ligero. Cualquier
empleado que no disfrute de dicho periodo, no podra reclamar que se le acumule el
mismo.

15. Rector(a) - el (1a) Rector(a) de la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.

16. Remocion - La separacion de un empleado de su puesto de confianza sin que medie

formulacién de cargos. Esta determinacion se notificard al empleado por escrito y no
serd necesario indicar los fundamentos para tal accion.

17. Reprimenda Escrita - La advertencia formal al empleado por Incurrir o reincidir en

infraccién a las normas de conducta. Dicha comunicacién serd cursada por el (la)
Rector(a). Esta accién constituye una accion o medida disciplinaria formal, copia de
]a misma se mantendré permanentemente en el expediente de personal del empleado.

18. Servicio de Carrera - Significa el servicio que integra a todos los empleados no

incluidos bajo el servicio de confianza que fueron nombrados en puestos regulares
mediante el proceso de competencia que establece Ia Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico en su Seccion 6.3.
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19, Servicio de Confianza - Servicic que incluye a los empleados que intervienen o
colaboran subsianciaimente en ia formulacién de Ia politica plublica que prestan
servicios directos al (a 1a) Rector{a), que requieren confianza personal en alto grado.

20. Suspensiéon de Empleo -La separacién temporera de un empleado del servicio por el
(la) Rector(a), antes de la determinacion sobre la accidn a seguir cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados
o del pueblo en general.

Articulo 10 - Aplicabilidad

Este Manual de Normas y Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias sera de
aplicabilidad a todos los empleados de los servicios de carrera v confianza de la Escuela de
Artes Plasticas de Puerto Rico.

Articulo 11 — Separabilidad

Si cualquier articulo o inciso de este Manual de Normas y Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias fuere declarado nule por un tribunal con competencia, dicha declaracién de
nulidad no afectara las demas disposiciones del mismo, las cuales continuaran vigentes.

Articule 12 - Vigencia

Este Manual de Medidas Correctivas v Acciones Disciplinarias comenzard a regir
inmediatamente sea aprobado por la Junta de Directores de la Escuela de Artes Plasticas de
Puerto Rico.

// S T T PR,
Aprobﬂoren San Juan, Pderto Rico, hoy, =9 de >2Rliemure de 2008.

o — -y
/%’2// A — (e MLMH ,,,M \%’

e

- Faime Suérez Toro Osiris Delgado

Secretario Presidente
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FALTA PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA QUINTA
INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION | INFRACCION
8. Informar engafiosamente un accidente o enfermedad Amonestacion Reprimenda escrita | Suspensién de Bestitucion
con el propésito de utilizar indebidamente la licencia verbal 0 suspension de empleo y sueldo de
por enfermedad. empleo y sueldo de | 15 a 45 dias
15 a 45 dias
9. Utilizar las licencias, especiales con paga, las licencias | Reprimenda escrita Suspensidn de Suspension ds Destitucion
sin paga, y la licencia de enfermedad para propésitos empleo y sueldo de | empleo y sueldo de
ajenos a las razones que motivaron su concesion. 3 a5 dias 15 a 45 dias
10. Dejar de presentar el Certificado Médico justificativo Amonestacion Reprimenda escrita | Suspension de Suspension de Destitucién
de la ausencia por enfermedad, inmediatamente se verbal empleo y sueldo de 3 | Empleo v sueldo
presente al trabajo, si la ausencia es por tres (3) o mas a 15 dias de 15 a 45 dias
“dias.
11. Abstenerse de dar informacién sobre cualquier Reprimenda escrita Suspensién de Destiticion
enfermedad o impedimento fisico suyo o de sus empleo y sueldo da
familiares, que pongan o puedan poner en peligro la 15 a 45 dias
salnd o la seguridad de los demds empleados.
12, Realizar trabajo con o sin remuneracion para otra Reprimenda escrita Suspension de Destitucion
persona, natural o juridica, mieniras disfiuta de licencia empleo y sueldo de
por enfermedad. 15 a 45 dias
13. Dejar de cumplir con las reglas o normas de seguridad | Reprimenda escrita Suspension de Destitucion
o poner en peligro la vida o seguridad de personas. empleo y sueldo de
15 a 45 dias
14. Negarse injustificadamente a realizar tareas o Amonestacién Amonestacion Reprimenda escrita o | Suspension de Destitucién
encomiendas durante horas no laborables previa verbal escrita suspension de empleo | empleo y sueldo
notificacién del supervisor, cuando la necesidad del ysueldode3 als de 15 a 45 dias
.servicio asi lo requiera. dias
15. Incwrir en insubordinacién. Se entendera por Reprimenda escrita Suspension de Destitucion
insubordinacion que el empleado se niegue acatar 0 suspension de empleo y sueldo de
ordenes ¢ instrucciones de su supervisor compatibles empleo y sueldo de 3 | 15 3 45 diag
con la autoridad delegada en éstos v con las funciones | a 15 dias
y objetivos de la Facuela; insolencia o
comportamiento similar.
16. Actuar negligentemente o con descuido en la ejecucién | Amonestacion Amonestacién Reprimenda escrita o | Suspension de Destitucion
de las tareas, deberes y obligaciones. verbal escrita suspension de empleo | empleo y sueldo

ysueldode3als
dfas

de 15 a 45 dias
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FALTA PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA QUINTA
INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION | INFRACCION
27. Realizar actos amenazantes, nusar lenguaje Amonestacion Reprimenda escrita | Suspensidn de Destitucion
irrespetuoso, indecente u obsceno, no observar normas | escrita 0 suspension de empieo ¥y sueldo de
de comportamienio correcto, cortés y respetiroso en sus empleo y sueldo de | 15 a45 dias
relaciones con sus supervisores, supervisados, 3 al5 dias
compafieros de trabajo y ciudadanos en general
28, Incurrir en conducta desordenada, tal como: realizar Amonestacién Reprimenda escrita | Suspension de
midos innecesarios, conversaciones estridentes, o verbal 0 suspension de empleo y sueldo de
condncta de cualquier otra indole que canse distraccion empleo y sueldo de | 15 a 45 dias
o molestia al personal en la unidad de trabajo o sus 3 als dias
alrededores.
79, Practicar, participar o promover juegos prohibidos Suspension de Suspensidn de Destitucion
dentro de los predios de 1a Escuela. empleo vy sueldo de 3 | empleo y sueldo de
a 15 as 15 a 45 dias
30. Prestar dinero en los predios de la Escuela con fines Amonestacion Amonestacién Reprimenda escrita Suspension de Destitucién
luerativos. verhal escrita 0 suspension de empleo y sueldo
empleo y sueldo de 3 | de 15 a 45 dias
a 15 dias
31. Realizar ventas, rifas, colectas, distribucién de Amonestacion Amonestacion Reprimenda escrita Suspension de Suspensién de empleo y
material, o cualquier otra actividad no relacionada con | verbal escrita empleo y sueldo sueldo de 15 a 45 dias
el trabajo durante horas laborables, sin la autorizacién de3 al5 dias
previa del supervisor.
32. Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo Reprimenda escrita o | Suspension de Destitucion
la influencia de bebidas alcohélicas o ingerir bebidas suspensién de empleo | empleo y sueldo de
alcoholicas en horas laborables. ysueldode3 als 15 a 45 dias
dias
a7

Poseer, introducir, transportar, usar o vender sustancias
controladas segiin se define por ley, en propiedades de
la Escuela o en transcurso del gjercicio de sus deberes.

Destitucién

34, Incurrir en apropiacion ilegal de objetos o dinero Suspension de
ajenos en los predios de la Escuela empleo y sueldo de
30 290 dias o
destitucion
35. Incurrir en apropiacién ilegal o uso o manejo indebido | Destitucién

de fondos y bienes piiblicos.
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FALTA PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA QUINTA
INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION
44, Hacer uso indebido del teléfono. Amonestacidn Amaonestacion Reprimenda escrita Suspension de Suspension de empleo v
verbal escrita empleo y sueldo sueldo de 15 a 45 dias.
de 3 a 15 dias
45, Interferir deliberadamente con otros empleados para Amonestacion Amonestacion Reprimenda eserita o | Suspensién de Destitucion
tmpedir o limitar el trabajo de éstos. verbal escrita suspension de empleo | empleo y sueldo
ysueldode3 als de 15 a 45 dias
dias
46. Utilizar el horario regular de frabajo para dormir o leer | Amonestacion Amonestacion Reprimenda escrita Suspensidn ds Suspensién de empleo v
material que no esté relacionado con el trabajo. verbal escrita empleo y sueldo sueldo de 15 a 45 dias o
de 3 a 15 dias destitucion.
47. Violar cualguier reglamentacion administrativa de la Amonestacion Amonestacion Reprimenda escrita Suspensidn de Suspensién de empleo y
Escuela, para la cual nto se especifique penalidad. verbal escrita empleo y sueldo sueldo de 15 a 45 dias
de 3 a 15 dias
48. Infracciones aplicables a los empleados que conducen
vehiculos oficiales:
a) Incurrir en infracciones a la Ley de Transito Amonestacion Amonestacion Reprimenda escrita Suspensidn de Suspensién de empleo y
verbal escrita empleo y sueldo sueldo de 15 a 45 dias o
de 3 a 15 dias destitucion
b) Transportar personas en los vehiculos oficiales, Amonestacion Amonestacion Reprimenda escrita Suspension de Suspensién de empleo y
sin la debida autorizacién verbal eserita empleo y sueldo sueldode 15a45dias o
de 3 a 15 dias destitucién
¢) Utilizar los vehiculos oficiales de la Escuela sin Amonestacién Amonestacion Reprimenda escrita Suspensidn de Suspensién de empleo y
autorizacion previa para uses no oficiales, en o verbal escrita empleo y sueldo sueldo de 15 a 45 dias o
fuera de horas laborables. de 3 a 15 dias destitucion
d) Desviarse de la ruta asignada sin razén Amonestacion Amonestacion Reprimenda escrita Suspension de Destitucion
Jjustificada, para realizar gestiones personales. verbal escrita empleo y sueldo

de 15 a 45 dias

49. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa
por 1a labor realizada como empleado ptiblico, a
excepcion de aquellas autorizaciones por ley.

Reprimenda escrita

Suspensién de
empleo y sueldo de
15 a 45 dias

Destitucion

50. Realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley
para la Administracién de los Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma; hacer o
aceptar a sabiendas declaracion, certificacidn, o
informe falso en relacién con cualquier materia
cubierta por esta ley.

Destitucion
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