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£stado Libreé asociado de puerto Rico
ADHINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
san Juan, Puerto Rico

REGLAMENTO INTERNO DE NORMAS DE CONDUCTA Y HEDIDAS CORRECTIVAS

INTRQDUCCION

pDondegquiera gue haya grupos de personas trabajando juntos
para una Empresa €5 necesario, para ol eéxito de la actividad gque
se establezca Uun patrén de conducta dJue conduéca a todog en su
mas alto nivel dentro de los CANONES de ética prevalecientés.
[,a Administracion de Terrenos  al igual 'qﬁé: otras
Corporaciones na 1ido implantando a traves de 105 anos ﬁormas Yy

reglamentos encaminados 2 asegurar un me jor entendimiento entre

las partes 7 una mas eficaz 7y economica prestacién de servicios.

£l presente reglamento interno tilene- el propésito de
protegel & los empleaaos%.contra déspiﬁos, .separacipnés ? okras
acclones arpitrarias; &n el se reconocé L= fnviolabilidad de la
dignidad del ser humanoc a 1a vez gque Se promue§e la permanencia
de los empleados &n sus puestos siempre dque satisfagan 10S
criterios de productividad, eficiencia. orden Y disciplina que&
depbe prevalecer en el servicio publico.

Es de fundamental importancia al establecerse este regla-—
mento internoc 4que pueda Ser entendido en Su contexto 7 cumplido
fielmente en pbeneficioc de todosS. Las mnedidas correctivas han
side contempladas de forma tal que se puedan superar 1las
situaciones que a nivel de supervisién inTermedia se presenten 7Y

que las medidas drasticas sean salo las excepciones. Entre

otras, se podran considerar las amonestaciones verbales.

P T

SrICTREe



escritas: las 'fepgimendas escritas., la suspenéién de emplec 7
sueldo © deatitucion. sin menoscabo del posible page por dahos

~asionados 4 la propiedad de 1la agencia y/0 restitucion de

fondeos. Las normas 7 acciones correctivas contempladas no 3&
establecen con la intencion de imponer castigos., estan
encaminadas & corregir gituaciones petjudiciales al eficaz

fFuncionamientoc. Asi se protede tanto al empleado COMO al publico
y a la propiedad de esta Corporacion..

Es imperativo que tanto los supery;sores cono directores de
oficina ¥ emp leados &n general-cﬁmplan y hagan cumplir fielmente
las normas de conducta dJueé este. instrumento contiene Yy en los
casos gue sSea preciso apligquen 1as medidas correctivas que los
mismos ameriten.

Con €l respaldo 7 entenﬁimie§to antre todas aseguraremos una

ordenada y eflicaz presrachén de servicios.



ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este reglamento Se conocera como el Reglamento Interno de
ormas de Conducta ¥ Medidas Correctivas de la Administracion de
Terrencs.

ARTICULO 2 ~— BASE LEGAL

.as disposiciones legales de este Reglamento estan conteni-
das en el Articulo 7 de la Ley Orgéanica de la Administracidon de
Terrenos., Ley Nam . 13 del 16 de mayo de 1962; y la Ley de
personal del carvicio Publico de Puerto Rico;‘Ley Nam S del 14 de
octubre de 1975, énmendadaj en lb que.respecta al principio de
merito. |

ARTICULO 3 = APLICABILIDAD

-Este Reglamento seri de aplicabilidad a todos los empleados
de la administracién de Terrenocs, excepto €n lo que respecta &
tramites Aisciplinarios en, caso de empleados—unionados,

ARTICULO 4 -— NORMAS DE_CONDUCTA

Seccion 4.1 Debheres v obligaciones de 102 Enpleados

al As:stir al trabajo con regularidad., puntualidad 7y cum=—
plir con la jornada de trabajo establecida.

b)) Observar normas de comportamiento correcto., coftés ?
respetuos0 €n sSus relaciones con sSus supervisores, compafieros &e
trabajo y ciudadanes.

<) rRealizar eficiente ¥ diligentemente las tareas y fun-
ciones asignadas a su puesto ¥ otras compatibles coOn éstas.

d4) Acatar drdenes € instrucc;ones de sus supervisores

compafibles con la autoridad delegada en éstos y con las

funcicnes 7y obietivos de 1la Agencia.
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el Hantenel confidenciaiidad de aquellos asuntos pelacio—
F Aos con 33U trabajo., @ menos que reciba un requerimiento © per-
miso de la autoridad competente que asi lo requiera. Nada de 10
anterior menoscabara el derecho de 1os ciudadanos gque tienen
acceso a los documentos y otra informacién de caracter publico.

£) Realizar tareas durante horas ™no laporables cuando 1la
necesidad del servicio asi 1o exija y previa notificacién corres—
pondiente. con antelaciéq razonable.

g? Vigilabu?cohéerar Y salvaguardar documentos. pienes
intereses pﬁblicoszque eatén bajo su custodia.

Rl Ccumplir con las disposiciones de la Ley de Personal ¥
reglas y ©rdenes dictadas en virtud de la misma © del Convenio

Colectiva vigente. .

VSeccién v Acclones- ¢ anducta,lnacgptables

a)d Aceptitar tegalosw,&onativos o cualguier otra recompenss
vor 1a labor realizada como empleado publico. & excepcién de
aguellos autorizados por ley.

Dl Utilizar su posicién oficial para fines politico parti-
dista o para otros fines no compatibles coﬂ el servicio publico.

<) Realizar funciones © lareas gque conlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado publico © que pueda
constituir violacioén a la Ley de Etica Gubernamental.

4) Observar conducta incorrecta o le=iva al buen nombre de
1a Administraciédn de Terrenos © del Gobierno de Puerto Rico. |

el Incurrir en prevaricacién, soborno © conducta inmoral.

£) Realizar acto alguno que impida 1la aplicacion de
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normas, reglamentos O decretos mzndatorios u 4draenes administra-
/*ivas adoptadas.

g) Hacer o aceptar 2 sapiendas, declaracion. certificacion
o informe falso. verbal o escrito, €n relacién con cualgquier ma-—
teria cubierta pol los reqlamehtos, normas, decretos mandatorios
u ordenes administrativas V;gentes.

nd Dar , pagar, ofrecer. solicitar o aceptar directa o in-—
directamente dineroc. ser&;cios o cualquier otro valor por © &
cambio de considé:acrén-o t%ato especial, contratacién, solicitud
de venta., arrendamiénto, tasacién, adguisicién, investigacién.
inépeccién. elegibilidad., nombramiento, ascenso © cualquier otra

accion de personal.

Seccion-4.3 hs&stehcia v puntualidad

al ausencias Justif%;adas o.Injustificadas: Se conside-
rara como ausencia él periodo de- tiempo que un emplieado perma-—
nezca fuera del servicio cuando éste se haya visto imposibilitado
de personarse al trabajo & desenpefar 1loS deberes que le han side
asignados. S5e clasificaran como ausencias jugtificadas agquellas
notificadas a 5su supervisor (o sﬁperior jérérquico =21 éste no
esta disponible) Y que la razdén © causa presenfada sea aceptada
por el supervisor antes, durante © inmediatamente después de
naber tenido efecto. Seran clasificadas como ausencias
injustificadas aguellas en gue no haya mediado notificacién ni
presentacion de justa causa © gué sobre la base'de la informacidon
suministrada la misma no Sea aceptada como justa por el super-

visor y éste asi lo haga constar. Las ausencilas injustificadas
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seran deécontadas del salario del empleado por recomendacidn dei
supervisor jrrespectivamente de los balances de licenclia gque
(tenga acumulados y estaran sujeto a las medidas correctivas
contempladas en este reglamento; de no mediar la recomendacioén
del supervisor., el descuento se hara de licenclia regular.

bl ausenclas Exceslvas © Ausentisno: Se considerara que
un empleado ha incurride en las mismas cuando:

. 1) En un determinade periodo de tfes meses Se hays
aﬁéentado recurrentemente por un término eguivalente a tres o mas
diés.

2) Refleje un patron de ausencias respecto a determi-
nados dias.

3) Refleje un patroén recurrente de ausencias por con=
cepto de enfermedad. Se exggptuarén 1as aunsencias que regpondarn
1 tratamientos por accidentes d&l trabajo. licencla médica fami-
liar o cualquiera otra de caracter provisional autorizada por la
Oficina de Recursos Humancs 7 Relaciones Laborales.

<) Tardanzas: Se éonsideraré como tardanza el registro de

asistencia después dé pasados los cinéo minutos de gracia provls—

tos para las horas oficiales de entrada en la mafiana © la tarde.
de acuerdo con la jornada diaria que corresponda.

Incurrira en tardanzas excesivas o inaceptable=s

aguel que registre mas de cuatro tardanzas mensuales, sean éstas

justificadas 0 no. Entendiéndose que las cuatro tardanzas en el

mes no deberan interpretarse en el sentido de que s€ auspician 7

qgue tampoco seran aceptables =i su incidencia es3 consecutiva
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dentro de &eterminado periodo de diez dias laborables. L.os
r‘riodos de tiempo pOT eate concepto seran acumulativos y descon-
fados del balance de licencia regular o del salario cuando no 3e
disponga de palance acumulado. Podra descontarse del salarioc por
recomendacion del supervisor. ann cuando el empleado tenga
palance de licencia disponible.

4l abandono del servicio: Se consideraréa abandone
del servicio por parte del enmpleado cuando:

1} se ausente por cinco © mas dias consecutivos
éin n&tificar o presentar justa causa a su supervisor © superiocr
jerarguico. de éste no estar disponible, ¥ obtener sSu
autor izacion.

. | 22 se. retire de Su unidad de trabajo Y L&

Agencia anteS’de_completarxla jorhada de trapajo diaria sin haber

-

solicitado., justificado ¥ ohtenido—autorizacién Ge Su supervisor

o superior jerarquico. de a&ste no encontrarse disponible.

Tedo apandone de servicio conllevara accion correctiva

ademas del descuentio del salario por el tienpo implicado si asi
: ————— T .

—

fuera recomendado por el supervisor.
e

ARTICULO S — HEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LOS EHPLEADOS

seccién 5.1 Hedidas Ccorrectivas

cuando la conducta de un empleadc no S€ ajuste a las normas
establecidas y/0 gfecte el buen funcionamiento 7 moral de 1la
Agencia, la administracién debera tomar las medidas correctivas
necesarias. Dentro del aAmbito de autoridad de los superviéores Y

directores de oficina se aplicaran medidas correctivas a nivel de

O G
ol R Tt
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amonestaciones verbalegs y escritas. Las med idas correctivas gue
_puedan conllevar suspension de emplec ¥ sueldo., destitucién (o]
Thestitucién de fondos o bienes podran ser recomendados por supel~
visores © directores., Dpero la aplicacién sera exclusiva del
birector Ejecutivo. Las mismas Se€ aplicaran en orden progresivo
y/0 en proporcion a la gravedad de 1os hechos.

LLas medidas correctivas =S¢ clasificaran en las siguientes

clagses:

. amonestacion Verbal

Significa la advertencia verpbal gue se le hace inicial~-
mente al empleado cuando éste incurre én infraccién a las normas
de conducta descritas en el Articulo 4 de este Reglamento ©O S
actitua afecte el progreso de las tareas &n su area de trabaic.
Esta medida correctiva lay aplica el Supervisor inmediato del

( empleado. No se considera una accion disciplinaria-. No obs—

tante, el sSupervisor debera levantar un acta o memorando escrito

o llevar un registro de incidencias éen el gue se describan 1085

I

hechos Yy acuerdos o accion tomada con Sus respectivas fechas.

—

'2. Amonestacion Escrita ' ters

Significa 1la advertencia egcrita gque S€ hace &l
empleado cuando éste incurre inicialmente © reincide en infrac-
cién a las normas de conducta. Esta medida no se considera una
accion disciplinaria. La aplica el Supervisor inmediato o el
Director de la Oficina en la cual trabaja el empleado., general-
mente luego de reunison con éste v el delegado en casos de

empleados unionados. La misma no formara parte del expediente
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del empleado., 0NO opstante, en casos de reincidencia podréa
“utilizarse como evidencia para austentar recomendacién de medidas
disciplinarias.,

3. Reprimenda Escrita

significa la advertencila formal escrita que s3¢€ hace at
empleado por incurrir o reincidir en infraccién a las normas de
copducta, incluyendo incumplimiento €oOn l1os deberes 7 regpon=abi-
1idades de su puesto. Esta medida constituye una accién disci-
plinaria 7y formara barte del expediente de personal del empleado
por un periodo no mayor de un (1) afro. E1 Director de la Oficina
en la cual trabaje el empleado podré recomendarle al Director
Ejecutivo. gquien en el uso de discrecion determinara e impondré&
la sancidn correspondiente dentro de lazs medidas contenidas en &1}
Articulo 12 del _presente Reglameﬁto.

4. Suspension de FEmpleo Y Sueldo

significa la separacidén temporera del servicio impueste
a un empleado por el Director E3j=scutivo, como medida disciplina—
ria por justa causa. previa formulacién de cargos Ppor escrito ¥
la celebracidon de una vista adminiétrativa. . Eata medida 'podra
ser recomendada en cualquier nivel de supervisidén, Ppero Su
aplicacidon sera exclusiva del Director Ejecutivo. El(La)
Director(ay de 1la Oficina de Recursos Humanos Y Relaciones
Laborales conjuntamente con el(la) Ayudante Especial & cargo de
la Coordinacién de Asuntos Laborales, en el caso de empleados
unionados, ¢ con el(la) Director (a) de 1la Oficina de Servicios

lL.egales pasaré juicic sobre recomendaciones de esta naturaleza,
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analizara los hechos § sometera sSu recomendacion final al
nirector Ejecutivo. El Director Ejecutlvo determinara la
'aplicacién de la medida disciplinaria y la duracion de la misma,
tomando éen consideracién factores, tales cCoOmMO: naturaleza Y
alcance de la infraccion cometida. antecedentes, atenuantes 7
agravantes en 1a comisien de 1os hecnhos Yy Su efecto en la
Agencla.

S. pestitucieén

Ssignifica la separacion total Y apsoluta del servicio

impuesta a un empleado por el Director Ejecutivo. como medida
disciplinaria por justa causa. previa formulacidn de cargos por
escrito y previa oportunidad de viata administrativa.

-

& . Dagos por pafgos y/0 Restitucién de Fondos

significa gque &N adicioen a la medida correctiva.
aplicada al empleado se<1e podréd requerir pago © restitucidn por
dafos ocasionados a la propiedad debido a uso inapropiado. ilegel
o indebido. inciuyendo deficienc;a o irregularidad. de resultar

culpable © negligente ante el foro adecuado.,

Seccién's.z Normas para la Aplicaéién‘de Hedidas.Correctivas a
: Empleados Unionados ¥ Gerenciales :

1. De ocurrir infraccion a 1las normas de conducta, se
aplicaran 1las medidas correctivas contenidas en el articuleo 12 de
este Reglamento.

Como norma general, estas medidas sSe aplicaran en el orden
gucesivo progresivo que aparecen, segun el empleado incurra ©

reincida en las infracciones.

2. En la determinacién sobre 1a medida correctiva a apli-
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carse al empleado., 3& considerarén entre otros, los siguiente#
{Factores: afios de gervicios., Su expediente ©O nistorial de servi-
cioes., reincidencias, la naturaleza de la falta qgue cometle. combi-
nacien de infracciones incurridas por el empleado incluyendo
atenuantes ¥ agravantes asi como su pogicion jerarquica dentro de
la Agencia con relacidén a la infraccidn cometida.

3. La medida correctiva que se aplique debe estar
sostenida por 1la prueba Y guardar propeorcidn con la infracciodn.

4., La descripciédn de la infraccidén que s& le impute al
empleado depe ser clara, precisa 7y descriptiva.

S. Cuando la intencién fuere destituilr al empleado ©
suspenderle de empleoc 7 sueldo, se le notificara por escrite
indicando jos fundamentos para tal determinacidén 7 se le con-
caedera el derecho a una yista adninistrativa para que pueda Ser

(“ cido -con relacidén . a los nechos que se € imputamw ¥ presente

evidencia exculpatoria. EN el caso de los empleados unionados el
procedimiento sera de acuerdo a lo que disponga el Convenio
Colectivo en vigencia.
i E. En casos de mal usSo G& £ondos pablicos, © cuando haya
motivos razonables de que existe un peligro real para la salud.
vida o moral de los emnpleados © del publico en general ., se podra
suspender al empleado de emﬁleo y sueldo antes de la determina-
cién de la accién final a seguir.

7. Se podré imponer medidas correctivas a agquellos emplea—
dos‘que {ncurran en conducta impropia o en detrimento de los.me—

jores intereses de la administracion de Terrenos., aun cuando la

U —J‘_«;;'ﬁ;h .



10

infraccioen nc haya sido especificada en el Articule 12 de este’

Reglamento.
8. t,a aplicacién de 1a medida correctiva 3e impondré
dentro de losS proximos quince dias & partir de la fecha de la

vista administrativa, en los casos que apligque.

ARTICULC & — PROCEDIHIENTO PARA LA APLICACION DE HEDIDAS
CORRECTIVAS ’
seccion 6.1 Procedimiento paré 1as Hedldas Correctivas qug

Constituyan amonestaciones Verbales o Escritas

i, Amonestaclon Verpal

Se aplicara cuando la conducta de Qn empleades
constituya una infraccién a las normas de conducta eétablecidas v
amerite una amonestaciéon verbal, conforme 3& dispone en el
Articulo 12 de -este Reglamenio ., el -Supervisor inmediato citaréa al
enpleado por escrito a ung reunidén; le dara @a cgnocer jal{=)

norma (5) infringida(s)., amonestaréa sobre su conducta; le exhor—

tara a corregir la misma; advertira sobre posibles consecuencias

de no evidenciar cambiocs Yy levantara un acta interno de la reu—

e

nién en gue registrara 1a fecha, el propésito vy cualguier acuerdo L

1fe.
. . &
tomado, si alguno. FEste documenlto dehersd =2r firmado tanto po;> /

e

el empleadoc COmO el Supervisor O el Director de la Oficina.

Las actas de amonestaciones no formaran parte del expediente
de personal del empleado. En estos CasoS, el Supervisor 1las
conservara y podran ser utilizadas en caso de que el emp Leado
reincida en 1la infraccion a las normas de conducta., COmMO
evidencia para sustentar la recomendacién de que Se€ apliquen

medidas disciplinarias. £En el caso de empleados unionados., se
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seguird el procedimiento dispuesto en el Convenio Colectivo.

2 s Amonestaciéh Eascrita

cuando la conducta de un empleado, sequn lo dispuesto
en el Articulo 12 de este Reglamento. lo requiera. EIl Supervisor
prepararé una comunicacion al empleado &n la cual 1le indicaréa la
relacidon de los hechos Y 1a(3) norma(s) de conductsa
infringida(s). Le advertirad dJue la accién constituye una
amonestacion 7 le hara una exhortacion & corregir la conducta
observada. Dicha comunicacién le sera entregada mediante cita al.:
empleado & una reunidén €n la cual le ofreceréa la oriénfacién
adicional necesariai retendr& copia de la comunicacion, levantara
acta de la reunion con sSu firma y 1la del empleado ¥ mantendra
informado al Director de-su Oficina o al Director Ejecutivo.sobre
1os hechos., segun sed zl gaso.

Seccidén 6.2 procedimiento para la Aplicacion de "Medidas
Correctivas que_ConstTtuyan~Aecién Disciplinaria

(Reprimenda Escrita, sugpengion de Empleoc ¥
sueldo © Destitucién) :

cuando la conducta de un empleado constituya una infraccidn
a las normas de conducta estableqidas gue haga necesaria la
aplicacién de una accion disciplinafia, el Supervisor:
al Realizara una investigacioén en © antes de los diez (10}
dias a partir de gue tuvo conocimiento oficial de l0S hechos.,
b Preparara un informe gue contengar por lo menos. la
siguiente informacidn: hechos., nonbre de testigos presenciales
(si algunos). evidencia documental gue sostenga l1a accién a

imponerse., normas infringidas y sus recomendaciones; 10 referira

al Director de su Oficina para consideracidn.



12
c) g1 Director de oficina evaluara el mismo para constateayr
la {nformacion suministrada 7 de entender gque procede. 1o
( sferiria Por escTito a la oficina de -Recursos Humanos Y
Relaciones TL.aborales incluyendo 103 fundamentos egpecificoes, toda
la evidencia disponible, resultados de su intervencién; evidencia
de medidas correctivas tomadas anteriormente. si alguna., ¥ Sus
recomendaciones especificas.
4 Una vez reciblido el eaescrito.con 1a documentacién per—
tinente, la Oficina de RecursosS Huménos §-Relaciones Laborales:
| 1) Revisarad 7 anaiiééfé' el contenldo del escrito ¥y
108 pormenores del caso para Qerciorarse de gue 3€ cumplid con
todo lo dispuesto en este Regyamento.
2) Revisara el expediente personal de el(los)
empJeado(s) e cuestidén. a 1os"fings de conocer antecedentes., st
N .
.alguno, vis & vis I=a sccibn cecomendada.
3 Realizara., €n coordinacidén con el (la) Ayudanie
Especial a cargo de la Coordinacion de Asuntos Laborales y/u
Oficina de servicios Legales, si fuese necesario; una investi-
gacison administrativa (tomando éen - cuenta el Reglameptb de
Procedimiento administrativo Uniforme’ én o antes de 103 dliez
(10) dias a partir de que tuvo conocimiento oficial de loOS
hechoS., |
4) como resultado de 1o anterior. podra ampliar la
{pvestigacién si 10 estima necesario % nara las enmiendas
pertipentes. En este <aso. discutira 1las enmiendas con el

Supervisor ¥ Director de Oficina donde se origind el caso.
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5) preparara un {nforme al Director Ejecutivo Yy 1o
acompafpara €on evidencia documental que sustente la accion
. -omendadea-. norma infringida Yy medida disciplinaria aplicable,
segun 10 dispuesto en el Articulo 12 del presente Reglanmento.

si la medida aplicable fuere suspensién de emplec
y sueldo se indicaré 1as fechas de inicio 7 terminacion de la
misma; de ser destitucién, la fecha de efectiﬁidad.

&) Referira el informe y ‘el proyecto de la
comunicécién a enviarse al empleado. él(a 1a) Ayudante Especial
del Director Ejecutivo a <cargo de- éoprdinar asuntos Laborales.
para su revisién ¥ comentar ios dasde ei punto de vista legal.

7) En 1las situaciones dque conlleven suapension de
empleo ¥ sueldo © destitucidn., sS€ apercibiré al empleado =Sobre su
derecho de apelacion anzé el Gﬁiciéi Examninador o Comité de
fistas:kdmrnistrativas gue -designe al ﬁirector Ejecutivo dentro
del término de quince (15) dias contados 2 partir de la fecha de
notificacidn de la accion tomada. En el caso de los empleados
unionados., el tramite discipliﬁario sera de acuerdo a lo que
disponga el Convenio Colectivo.

el Una vez recibida ia documentacidn de la Ofi&ina de
pecursos Humanos 7 Relaciones I.aborales, el(lal ayudante Especial
del Director Ejecutivo a cargoe de Coordinar asuntos Labhorales:

1) Revisara 7Y analizara 1la prueba documental 7

tegtifical.

2) Tomara declaraciones juradas a 103 testigos., 3i

fuere necesario.

S
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33 Determinaré-si la accidn disciplinarta recomnendadsa

guarda proporcion con 1la infraccion cometida ¥ sometera por

{

_acrito al Director Ejecutivo aquellas nodificaciones que estime
necesarias, si alguna.,

49 Revisara el contenido del proyecto ¢e comunicacidn
a enviarse al gmpleado a los fines de gque Se cumpla con las
disposiciones legalés reglamentarias b normativas aplicables.

5) Preparara un informe final al Director Ejecutivo ¥
le acompafara para Su determinacion final con 1la comunicacion que
corresponda eéviarse al enpleado.

) Una- vez recibidé la documentacién, el Director
Ejecutivo., €70 uso de s5u discrecidén, ¥ & pase de 1lOS fundamentos
expuestos determinaréd 13 accien final & impondra la acclén
disciplinaria gue a su ju;Fio corresponda.,-si alguna. O exoneraré
al empleado. Hara constar cua}esquiefa"ﬁetenminaciﬁﬂ gue tome ¥
devolverd los documentos relacionagos @& 1a Oficina de Recurso=
Humanos Y Relaciones Laporales para 10S tramit=s finales
pertinentes. En el caso de impoﬁer suspension de empleoc Y sueldo
o destitucicn notificara diche intencisén al empleado antes de
imponer la suspensién en forma final-y firme.

Seccién 6.3 Tramite Final Sobre Acciones Disciplinarias en la
Ofjicina de Recursos Humanos v Relaciones J,aborales

Una Ve recibida 1la decisién final de la Oficina gel
Director Ejecutivo., la oficina de Recursos Humanos 7 Relaciones
Laborales procedera a:

1) Notificar al Director de 1l1la Oficina de donde

proviene el c&aso. la decisién final del Director Ejecutivo.
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2) Entregar mediante correo certificado lais;
comunicaciédni{es) que corresponda(n’ , asegurandose de gque el
wpleado en cueatién firme el recibo correspondiente; en su

defecto, anotara en copia de la comunicacién la fecha vy hora en
gue se entregsd el original de la misma, asi conmo el nombre ¥
parentesco de la persona qué la recibid.

3} Bn‘caso ‘dé que el enpleado no esté presente y no
sea posible hacer la .entrega de la comunicacién personalmente. 1&
nisma se enviara bor cé;reo certificado con acuse de recibo.

4) é{rlé accion disciplinaria fﬁere una suspensioédn de
empleo y sueldo é una destitucion., la 0ficina de Recursos Humanos
y Relaciones lL.ahorales preparara Y tramitara los informes de&
cambios correspendientes ¥y notificara lo propio a 1a Seccidn de
Mominas Y Licencias- para el proceso de 108 ajustes Jque

1

LI

corresponda.

5) En los casos gque la accien conlleve cobro pot.
dafios a la propiedad, apropliacidon o mal uso de fondos. notificara
a la Oficina de Finanzas tal deferminacién para la accién de
cobro correspondiente.

&) Archivara la documentacidén en el exﬁediente
personal del empleado. En los casos que apligue, hara llegar
copia del Informe de Cambio a la Seccién de Néminas Y Licenclias
para 1los ajustes correspondientes. Enviara la informacidon
pertinente a 1a Oficina Central de Administraciéon de Persocnal en

10s casos de destituciones,

237  En el caso de empleados unionados se le notificara
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vy se - remitira copia de la comunicacién a la Unién, de acuerdo 2
lo que disponga el Convenio Colectivo 3obre medidas

(sciplinarias.

Seccion 6.4 Procedimiento Para Ssolicitar Procesos de Vistas
' Administrativas

1) El empleado debera radicar un escrito de solicitud de
. vista administrativa directamente en la Oficina del Director
Ejecutivo por si mismo o a través del representante legal de su
seleccién; En el caéo de empleados unionados, 10 haréa a traves
del representante designado de la Unidad Apropiada.

2) Dicho escrito debera radicarse dentro del téermino de&
quince (15) dias a partir del recibo de la notificacién de la
intencién de--suspensién &e empleoc 7 sueldo o de la intencidn de
destitucidn por. parte del ﬁitectan Ejecutivo. La peticién—del
empleado debera contener cen claridad las razones o fundamentos
para la misma.,-asi como el lugar. direcciéon o telafono correctes
donde se le pueda localizar a el ¥y al representante gque hubiere
seleccionado, si alguno.

37 La fecha de notificacion =obre la intencidén de formu-
1é§ién de cargos 5 medidas disciplinarias sera la que indigue la
comunicacién al empleado sobre la formulacién de cargos., el
matasellos del correo f(acuse de recibo), 1la certificacion de
entrega del documento O cualgquier otro documentoc que de fe sobre
la gestién de entrega.

4) Todo empleado al radicar su solicitud de vista
administrativa debera asegurarse de dqué é&n la Oficina del

Director Ejecutivo cotejen y estampen en el documento la fecha de
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recibo, hora Yy firma del funcionario que 1o recibe en senal de -
haber cuﬁplido con el término egstablecido para la radicacion.

5) El Director Ejecutivo asignara el casc a un Ofictal
Examinador © & un Comite de Vistas Admin;strativas, el cual
intervendra segan derechos, prerrogativas b procedimientos
aplicables 1las solicitudes gque 3ean recipidas; sometera al
Diréctor Ejecutivo los informes de hallazgos correspondientes con
las respectivas recomendaciones para la determinacidén Yy
notificacien final ¥y firme en cada <caso dentro del tarmino mas
breve posible, Ppero no mas tarde de quince (15) dias laborables
después de la vista administrativa. En ningtn <aso se designara
a persona alguna que haya intervenido en el proceso de
investigacion.,

6) El1 Director Ejec%tigo ratificara como Final Y firme la
med ida- disciplinaria notificada en l& comunicacionde formulacion
de cargos°en todo caso en gque el empleado no solicite la vista
administrativa, o de haberlo hecho, no comparezca a la misma sin
justa causa. .

7) Ninguna solicitud de vista -administrativa sera aceptada

después de expirado el término establecido.

ARTICULO_ 7 -— NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE

MEDIDAS CORRECTIVAS A EMPLEADOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA O ALTA GERENCIA

Seccion 7.1 Normas Aplicables

1. Los empleados en el servicio de confianza deberén
observar 1as normas de conducta contenidas en este Reglamento.

sSeccidn 7.2 Hedidas Correctivas Aplicables




i8
cuando la conducta de un enmpleado del servicio de confianza
_no se ajuste a las normas d4e conducta establecidas. el Director
~jecutivo tomara las medidas correctivas que estime necesarias.
segun definidas en este Reglamento. Fntre otras medidas, podra
aplicar la amonestacion verbal. escrita, reprimenda escrita, © la
remocién del empleado del puesto de confianza que ocupa. segun la
naturaleza. alcance., atenuantes ¥ agravantes de la infraccidn
cometida.

1 En los casos en due la medida aplicable 3ea la de
separacién del puesto, el Director Ejecutivo tomara la accioén sin
gue necesar iamente medie formulacién de cargos. Su determinacién
la notificara al empleado por escrito y no sera necesario indicar

108 fundamentos para tal acciodn.

Seccion 7.3 Procedimiento para. la Aplicacion de 1as Medidas®
Correctivas’

1. cuando un empleado de confianza infrinja una norma <&
conducta, el Director Ejecutivo, en uso de su discrecion. podra
ordenar una investigacioén sobre 1a situacidédn o hechos.

2. si el Director Ejecutivg optara por la remocion del
enpleado, le comunicara por escrite su decizien vy la fécha de
efectividad de 1la misma. si el empleado tuviere derecho a ser
reinstalado en un puesto de carrera y la naturaleza de los hechos
no tgvieran el efecto de una destitucion del servicio publico., én
la misma comunicacidn le notificaréa su determinacion- de
reinstalarlo al puesto igual o simllar gue corresponda.

3. Referira toda la documentacion del caso a la Oficina de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales, la cual haré 1o
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sigulente:

aj s{ el empleado no tuviere derecho a reinstalacion.

reparara vy tramitara su separacion del servicio a tono con el
procedimiento de rigor.

D) si el empleado tuviere derecho a reinstalacidén.
determinara la clase de puesto al que debe ser reinstalado 7
cotejara dque exista un puesto vacante de igual o sSimilar
clasificacidn. En consuilta con el pirector Ejecutivo:.
determinaréa el puesto al cual se le reinstalara y el sueldo gque
1e corresponda, una Vez efectuada la reinstalacion. Luego
preparara Yy tramitara el Inforﬁe de Cambio pertinente.

4, En el caso que haya propiedad envuelta, la Oficina ae
Recursos Humanos 7 Relaciones—LaboraleS'lo tramitara a la Oficing
de Finanzas para que efectlue laisl;gestiénles)*ie cobro del valor

1

de la propiedad.
5, 1,08 casos en gueg estéen envueltos fondos de valores la#
tramitara en coordinacisén con la Oficina de Finanzas para gue

efectue la({s) gestion(es) de restitucidn de fondos

correspondientes.

ARTICULO & — DERECHO DE APELACION

En armonia con las disposiciones de la Ley de Procedimienic
Administrative Uniforme. los enmpleados de carrera gerencial
podran apelar ante el Tribunal Superior las acciones © decisioneés
del Director Ejecutivo en €a3so03 de destitucién o suspensién de
empleo y sueldo o cuando aleguen que una accion o decision que le

afecte viola cualquier derechc gue se le conceda en virtud de las
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disposiciones del Reglamento de Personal de esta administracidno
Los empleados enmarcados €n 1la Unidad apropiada ejerceran sus

( srechos siguiendo‘lo establecido en el Convenio Colectivo.

ARTICULO g — OTRAS DISPOSICIONES

1. Independientemente del procedimiento eatablecido para
canalizar violacionea & las normas de conducta, el Director
Ejecutivo tiene discrecioéon para ordenar una investigacion, en
cualgquier caso de infraccidén que sea de conocimiento de la
Gergncia, para tomar 1a accion gue proceda de acuerdo a 1la falta
cometida.

2. Cuando un empleado incurra en una infraccién dé mas de
una norma de conducta. respondera por rodas las faltas cometidas.

3. Serd responsabilidad primaria del Supervisor4a£1 em=
pleado gque {ncurre en una violacidn_ & lag -noTmas de. conductz
promulgadas, ASeSorarse., ‘Eiscutir con el Director -4« a1 Oficing
1os hechos 7 alternativas de- accion aplicables & iniciar de-
inmediato la accisdn correctiva correspondiente, aiguiendo 1los
procedimientos dispuestos €n este Reglamento ©O el Convenlo
Colectivo vigente, seqgun sea el caso.

ARTICULO 10 — CLAUSULA DE SALVEDAD

8i algun articulo, inciso. parrafo., parte © disposicién de
este Reglamento fuere declarado nulo por un tripunal competente ¥
dicha resolucidédn ¥ sentencia fuere final Yy firme. 105 demas
_articulos, incisoa, parrafos. pértes-o disposicién del Reglamento

continuaréan vigentes hasta que Se determine 10 contrario.
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ARTICULO 11 — DEROGACION

con la aprobacion de este Reglamento Interno queda derogada

{ alguier otra norma, regla y/o disposicidn de la Administracion

de Terrenos due& easte en conflicto con tas disposiciones aqui

contenidas.
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— RADICACION Y REVISION

ARTICULO 13

Radicado Por:

laciones Laborales

Oficina de Recursos Humanos 7 Re

Revisado Por:

Oficina de Auditoria Interna

Oficina de cservicios Legales

ARTICULO 14 -— VIGENCIA Y APROBACION

Este -Reglamento Interno sobre Normas de Conducta 7
Hegidas Correctivas se addpta ¥ comenzara a regir inmediatamente
jecutivo.

despueés de su aprobacidn -pOF eI Director E

José E. Figueroa Gonzalez
Director Ejecutivo

21 de septiembre de 1985
Fecha




