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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

NORMAS DE CONDUGTAY PROCEDIMIENTOS DE
MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

INTRODUCCION

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

Es responsabilidad de cada agencia velar que la conducta de sus empleados
se ajuste a las normas establecidas, de mado que contribllya a crear un clima de
trabajo apropiado y motivador; propiciando un trato justo y equitativo para todos.
Igualmente es responsabilidad de la agencia tomar las medidas.correctivas y acciones
disciplinarias necesarias cuando los empleados se aparten de las normas de conducta
para mantener el orden y la disciplina inherentes a toda buena organizacion.

“Adn cuando 1a .aplicacién de medidas correctivas es facultad legal de la
Autoridad Nominadora, para su operacion funcional, ésta se delega a todos los niveles
gerenciales y de supervision, reservando la accién de la Autoridad Nominadora a
aquellos casos, que por la seriedad de Ia infraccién, ameritan accién disciplinaria.

_ Hay una variedad de situaciones que exigen se tomen medidas correctivas y
acciones disciplinarias. Nada mas importante que el buen juicio y la ponderacisn al
hacer la determinacién sobre la medida o accién a aplicarse.

Toda medida correctiva o accion disciplinaria requiere el ejercicio de un juicio
responsable de modo que un empleado sea amonestado o sancionado en una forma
que guarde proporcién con la gravedad de la falta cometida.

La medida correctiva. es una amonestacién verbal o escrita que se aplica al

empleado en primera instancia, por su supervisor inmediato, para mejorar su
conducta. R S

la accién disciplinaria es una sancion, gque se impone al empleado por la
Autoridad Nominadora, la cual puede conllevar una reprimenda esctita, suspension de
empleo y sueldo o destitucion, una vez agotados todos los recursos al alcance para
mejorar su conducta, a menos que la infraccion sea de tal magnitud que en la primera
que ocurra la misma sea la accién disciplinaria la procedente.

Al aplicar medidas correctivas y acciones disciplinarias debe mantenerse

uniformidad, © sea, por fa misma infraccion, aplicar la misma medida correctiva o la

—

misma accion disciplinaria. Adherirse a este principio ayudara a lograr un_frato
equitativo y.uniforme a todos los empleados. No obstante, deben considerarse otros
factores o circunstancias atenuantes o agravantes.
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l.as normas y procedimientos de medidas correctivas y acciones disciplinarias

son de considerable valor al asegurar el trato equitativo a todos los empleados,

siempre que éstas no sean Inflexibles y provean para la consideracin de los aludidos
factores. ot

Conforme a lo anterior, se adoptan estas normas y procedimientos sobre

medidas correctivas y acciones disciplinarias apiicables a todos los empleados y
funcionarios del Consejo Géneral de Educacion de Pusrto Rico,

ARTICULO 1 - BASE LEGAL

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con:

Articulo 7 y 8 de la Ley Nam. 148 del 15 de julio de 1999, seg(in
enmendada, conocida como Ley del Consejo General de Educacién, v del

Reglamento de Personal de! Consejo General de Educacion: Areas Esenciales
al Principio de Mérito.

ARTICULO 2 - APLICABILIDAD

Esta Certificacién sera de aplicabllidad a todos los empleados y funcionarios del
Consejo General de Educacién en adelante nominado el Consejo.

ART{CULO 3 — RESPONSABILIDADES

Seccion 3.1 - Empleados

Todos los empleados del Consejo deben:

1. Cumplir con las normas de conducta, orden y disciplina que se establecen en

esta Orden,

/ Cumplir con las disposiciones sobre jornada de trabajo v asistencia dispuestas

en las Normas de Trabajo y Asistencia.

Cumplir con las normas de conducta aplicables a los empleados publicos
establecidas en el Capitulo Ili, Secciones 3.2, 3.3y 3.4 delaLey Nam. 12 del

24 de julio de 1985, segun enmendada, conocida como Ley de Etica
Gubernamental.

Leer cuidadosamente este documento y asegurarse que entienden su
contenido y el alcance de cada norma de conducta incluida en el mismo. Deben
aclarar cualquier duda con el supervisor inmediato, ya que la violacién de estas

normas constituye causa para la toma de medidas correctivas o acciones
disciplinarias.

Seccién 3.2 - Supervisores

Los supervisores tienen, ademas, la responsabilidad de:

e -~ ——
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1. Orientar a los empleados sobre sus deberes y responsabilidades, asf como
sobre las medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables en casos de
violacion de dichos deberes y responsabilidades.

2. Cumpliry velar por el cumplimiento de las normas de conducta que rigen en el
Consejo al tomar las medidas correctivas que procedan por las infracciones a
dichas normas, conforme se establece en esta Orden y en cualquier otra que se

establezca segtin se dispone en el inciso 2 de la Seccién 3.1 de la presente
Orden.

3. Iniciar el procedimiento para la aplicacion de medidas correctivas y acciones
disciplinarias, conforme se dispone en el Articulo 6 de esta Orden.

4. Preparar un memorando al supervisor inmediato de cualquier empleado, cuando
observe en éste alguin tipo de conducta, que violen las normas contenidas en la
presente Orden o cualquier otra orden que se establezca segln se dispone en el

inciso 2 de la Seccién 3.1 de la presente Orden. Ademés, estara disponible para
la gestion o declaracién que se le requiera.

Seccion 3.3 Oficina de Recursos Humanos
La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de:

1. Entregar a cada empleado del Consejo copia de esta Orden. Se asegurara que
el empleado certifique con su firma que [a recibid.

2. Ofrecer orientacion al personal de supervision sobre sus deberes y

responsabilidades en el cumplimiento de esta Orden, lgualmente a cualquier
empleado que asf lo solicite,

3. Tramitar tanto la recomendacién de imposicion de cualquier accién disciplinaria
que le sea referida por los supervisores, directores de areas u oficinas, como

las impuestas por la autoridad nominadora, segln el procedimiento establecido
en la presente Orden.

ARTICULO 4 - DISPOSICIONES GENERALES

1. La Oficina de Recursos Humanos, en primera instancia y la Oficina de
Asesoramiento Legal, tendran la responsabilidad de procesar cualquier accién
disciplinaria recomendada, seglin se dispone en esta Orden.

(2.) Elsupervisor debers reunirse con el emploado cuando estime que la conducta
de este comienza a desviarse de las normas establacidas. Deberd discutir tanto
la haturaleza y alcance de la conducta observada, como las consecuencias que
la misma puede acarrear al empleado, a su unidad de trabajo y la Oficina en
general. Ademas, debera exhortarle a que modifique la conducta observada.
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3. Siel problema de conducta manifestado por el empleado, a juicio del supervisor,

es indicativa de que requiere ayuda o servicios especializados, debera referir el
caso a la Oficina de Recursos Humanos para que reciba la orientacion y ayuda
que le pueda brindar la Oficina.

Cualguier infraccién a las hormas de conducta adoptadas sera motivo para que se
tomen las medidas correctivas y/o acciones disciplinarias segin se establece en esta
Orden. '

ARTICULO 5 - NORMAS DE CONDUCTA

Seccién 5.1 - Deberes de los Empleados

Los empleados del Consejo vendran obli

conducta:

1.

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

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

Realizar eficienternente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su
puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.

Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles conla
autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos de la Oficina.

. Mantener la confidencialidad de aquelios asuntos relacionados con su trabajo, a

menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad competente que asf
lo requiera. Nada de lo anterior menoscabar el derecho de los ciudadanos que
tienen acceso a los documentos v a ofra informacion de cardcter publico.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi
lo exija v previa notificacién correspondiente, con antelacion razonable, que le
permita al empleado hacer los ajustes necesarios.

Vigilar, conservary salvaguardar documentos, bienes o intereses publicos que
estén bajo su custodia.

Cumplir con lrés disposiciones de las reglas y érdenes dictadas en virtud de la
misma.-

Cutnplir con las "Normas sobre Jornada de Trabajo y Asistencia".

gados a observar las siguientes normas de

k
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10. Cumplir con cualquier otra disposicién legal 0 hormas internas de conducta porlés

cuales se rijan los empleados publicos contenidas en leyes especiales entre estas,
la Ley NGm. 12 del 24 de julio del 1985, seglin enmendada conocida como Leyde
Etica Gubernamental y la Ley NGm. 86 del 17 de agosto de 1994, conocida como
“Ley de la Administracion de Sustento de Menores", El Articulo 30 dela Ley Nm.
86. supra, establece como condicién de empleo o contratacién en el Gobierno, que
la persona satisfaga pensién alimentaria, si ese es el caso, y que esté al dfa o
ejecute y satisfaga un plan de pago al efecto.

Seccidén 5.2 - Prohibiciones

Los empleados del Consejo no podran:

1.

2.

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada
como empleado pubiico, a excepcién de aquellas autorizadas por ley.

Utilizar su posicién oficial para fines politicos partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio publico.

. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus

obligaciones como empleado plblico.

. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la agencia o al Gobierno

de Puerto Rico. Divulgar informacion que se ha discutido como confidencial que
pueda llevar a desacreditar la moral de una persona.

. Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmaoral.

Realizar acto alguno que fmpida la aplicacién de la Ley Num. 148 del 15 de julio
de 1999, del Conssjo General de Educacién segin enmendada, vy los
reglamentos adoptados de conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a

sabiendas, declaracion, certificacion, o informe falso en relacion con cualquier
materia cubierta por la Ley.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente dinero, servicios

0 cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso
y ofras acciones de personal.

. Incurrir en violacién a los Artfculos 32, 3.3 y 34 de la lLey de FEtica

Gubernamental, Ley Niim. 12 del 24 de julio. de 1985, seglin enmendada, asf
como el Reglamento adoptado en virtud de.la misma.



Pégina 6
ARTICULO 6 - MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS
APLICABLES A LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA
Seccidon 6.1 - Medidas Correctivas
Se tomaran las medidas gorrectivas necesarias, cuando la conducta de un empleado
no se ajuste a las normas-establecidas por la Consejo y/o leyes aplicables al respecto.
Estas medidas correctivas podran ser aplicadas por el supervisor, asi como por el (la)

Dirsctor(a) de la Oficina. EI supervisor deberd lievar un registro de los hechos y la
medida correctiva aplicada.

Se entenderdn por medidas correctivas las siguientes:

1. Amonestacién Verbal

Significa la advertencia orai que se hace inicialmente al empleado cuando éste
incurre en alguna infraccion a las normas de conducta establecidas,

Esta medida no se considerara ung accién disciplinaria. No obstante, serg
tomada en consideracién parala accién disciplinaria que posteriormente pueda
aplicarse.

2., Amocnestacién Escrita

Significa la advertencia escrita que se hace al empleado, cuando éste incurre
inicialmente o reincide en alguna infraccién a las normas de conducta

establecidas.

Esta medida no se considerars una accion disciplinaria y no formara parte del
expediente de personal del empleado. No obstants, de reincidir el empleado en
la infraccion a las normas de conducta, serd ésta evidencia suficiente para
sustentar la recomendacion posterior de que se aplique alguna accién
disciplinaria.

Seccion 6.2 - Aceién Disciplinaria
Es aquella sancién recomendada por el director de 4rea u oficing o por el supervisor
del empleado e impuesta por la Autoridad Nominadora, {a cual forma parte del

expediente del empleado.

Se entenderan por acciones disciplinarias las siguientes:

1. Reprimenda Escrita

e bt oy
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Significa la sancién forma al empleado impuesta por el (la) Presidente

(a) por razén de incurrir o reincidir en infracciones a las normas de
conducta establecidas. |

2, Suspension de Empleo v Sueldo

Significa la separacién temporera de setvicio y sueldo impuesta al
empleado por el Presidente, como accidn disciplinaria, por justa causa,

previa formulacién de cargos y celebracién de vista administrativa
informal.

En este caso el supervisor inmediato o el Director de area u oficina en
fa cual trabaje el empleado recomendara la aplicacién y duracion de la
accién disciplinaria conforme dispone esta Orden.

En aquellos casos de mal uso de fondos ptblicos o cuando haya
motivos razonables de que existe un peligro real o inminente para la
salud, vida o moral de los empleados o del pueblo, se podra suspender
sumariamente de empleo con sueldo al empieado por un término que
no exceda de cinco (5) dfas laborables. Esta es una medida temporera
de riguroso cumplimiento y sélo se utilizard en casos extremos. No
podra autorizarse esta accién disciplinaria temporera cuando la misma
represente una erogacion ilegal de fondos publicos porque no existan
las circunstancias de peligro que como cuestién de hecho y de
derecho, la justificarian. La vista administrativa informal debera
celebrarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la suspensién,

3. Destitucion

Significa la separacién total y absoluta del servicio impuesta a un
empleado por el (la ) Presidente (a) como accién disciplinaria por justa
causa previa formulacién de cargos v vista administrativa informal.

Seccién 6.3 - Normas para la Aplicacién de Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias

1. Las normas para la aplicacion de las medidas correctivas o acciones disciplinarias
e encuentran en la tabla anejada a la presente Certificacién. Dicha tabla contiene
unarelacion de infracciones o violaciones a las narmas de conducta establecidas

porla Oficina y la medida correctiva o accién disciplinaria a imponerse, marcada
con una X,
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2. Como norma general, estas medidas correctivas o acciones disciplinarias se
aplicaran en el orden sucesivo que aparecen en dicha tabla, segun el empleado
incurra o reincida en las infracciones. No obstante, el (la) Presidente (a) podra, en
el ejercicio de su discrecién, imponer cualquier accién disciplinaria gue determine
de acuerdo a la naturaleza o gravedad de la infraccién cometida por el empleado,

3. Podran considerarse, entre otros, los siguientes factores al momento de
determinar la medida correctiva o accién disciplinaria a aplicarse al empleado:
productividad; expediente del empleado; hoja de servicios; naturaleza de Ia falta
cometida, como ésta impacta sus deberes o |a combinacién de infracciones en
que incurra el empleado v reincidencias, de existir alguna.

4. La medida correctiva o accién disciplinaria que se aplique debe estar sostenida
por la prueba y guardar proporcién con la infraccidn a aplicarse,

5. La descripcién de la infraccion que se le imputa al empleado debe ser clara,
precisa y descriptiva.

6. Siladecision conlleva ia suspension de empleo y sueldo o destitucion, se advertira
al empleado de su derecho a que se celebre una vista administrativa informal.

7. Unavez efectuados los tréamites de rigor, en la notificacion de la accién disciplinaria

serimpuesta se advertira al empleado, ademas, de su derecho de apelacién dentro
del término de treinta (30) dias a partir del recibo de la notificacion.

ARTICULO 7 - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS 0 ACCIONES DISCIPLINARIAS A LOS EMPLEADOS DEL
SERVICIO DE CARRERA

Seccidn 7.1 - Procedimiento

1. Amonestacion Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituya una infraccion a las normas de
conducta establecidas que amerite una amonestacion verbal, conforme se dispone
en esta Orden, el supervisor citara al empleado en forma verbal, o por escrito a
una reunion y mantendrd informado por escrito al director de &rea u oficina del
resultado de dicha reunién.

2. Amonestacién Escrita

Cuando la conducta de un ermpleado amerite una amonestacién escrita, conforme
se establece en esta Orden Administrativa, el supervisor preparard una
comunicacion en la que se indique una relacién de hechos, norma de conducta que
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se infringe, que la accion constituye una amonestacion y exhortacién a corregir la
conducta observada. Como regla general citara por escrito al empleado a una
reunion en la cual le entregara la cormunicacién y le ofrecerd la orientacién

adicional necesaria; retendra copia de la comunicacién y mantendra informado aj
director de area u oficina.

Estas dos medidas correctivas no tendran que ser referidas a Ia Oficina de
Asesoramiento Legal ni a la Oficina de Recursos Humanos. E Supervisor deberg
mantener un récord de las violaciones a las normas y de las acciones tomadas por él,

Seccion 7.2 - Procedimiento para Aplicacidn de Acciones Disciplinarias

1. Anivel de supervisor, director de area u oficina:

a.  Como regla general, realizara una investigacion preliminar dentro de

los diez (10) dias laborables siguientes a la fecha en que tuvo
conocimiento oficial de los hechos.

b.  Dentro de un término razonable, preparard un informe que contenga la
siguiente informacién:

~"1) Breve relacién de hechos.
«2) Nombre de testigos presenciales, si alguno.

+3) Evidencia documental que sostenga la accién recomendada
(someter copia).

v'4) Normas infringidas de la Oficina y de esta Certificacion.

5) Accion disciplinaria que se recomienda, indicando el namero de
dias de suspensién de empleo y sueldo, si ese fuera el caso.

C.  Referird el expediente de la accién disciplinaria a la Oficina de
Recursos Humanos, con caracter de urgencia,

2. Anivel de la Oficina de Recursos Humanos:

Una vez recibida la documentacién pertinente:

a.  Revisarg, analizara y preparara un informe dentro del término de cinco
(6) dias de haberse recibido. El proposito del mismo es cerciorarse de

que el informe del supervisor cumple’ con lo dispuesto en esta
Certificacion.
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b. Disponiéndose gue si al revisar dicha documentacion se percata de quela
misma no cumple con lo dispuesto en esta Certificacion, ta devolvera a
dicho supervisor para que complete la informacion.

C. Revisara el expediente del empleado y sometera su informe a la luz de lo
dispuesto en la Seccién 3.3 de esta Certificacion.

Jd. Referird el caso a la Oficina de Asesoramiento Legal con sus
recomendaciones finales. \

3. Anivel de la Oficina de Asesoramiento Legal:

Una vez recibida la documentacién y el informe preparado por la Oficina de
Recursos Humanos, ia Oficina de Asesoramisnto Legal:

a. Revisaray analizara Ia prueba documental y testifical referida dentro de un
término razonable de recibida Ia misma. De no contar con Ia misma, podra
solicitar al supervisor que provea la informacioén necesaria.

b.  Podra tomar declaraciones juradas a los testigos, si fuera necesario. L
¢.  Determinara sila accion disciplinaria recomendada guarda proporcion con f
la infraccién cometida y recomendara aquellas madificaciones que estime %!
necesarias. '
d. Preparara la comunicacion dirigida al empleado y velara porque se cumpla !

con las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables. Enla
carta de formuiacién de cargos, se le informarg al empleado lo siguiente:
breve relacién de los hechos que dan base a |g accién disciplinaria, normas
legales y reglamentarias en que se basa la decisién que se propone tomar el
(la) Presidente (a) y el derecho a la celebracion de una vista informal previa
a la aplicacién de la sancién en casos que aplique. Se le informara del
termino de quince (15) dias para ejercer su derecho a solicitar vista previa.
La carta se someter4 al (a) Presidente (a) para su firma. Una vez firmada,
se le notificara al empleado mediante correo certificado a su Gltima direccién
0 se le entregara personalmente Y se guardara constancia de la misma.

e. Vista Previa - La vista no debe ser extensa ni complicada. Se notificara ai
empleado o a su abogado. Se celebrars ante un (a) Oficial Examinador (a)a
la brevedad posible, una vez e empleado lo solicite. En esa vista el
empleade tendréa Ia oportunidad de responder a los cargos que le fueron
notificados y de explicar personalmente o por escrito a través de abogado si
lo solicita, las razones por las cuales no debe ser sancionado. Esta servirg
para determinar si existe una justificacion razonable para sostener los cargos
que le fueron imputados y si procede o no la sancién a la accién disciplinaria.
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f. El (la) Oficial Examinador (a) emitira su informe escrito incluyendo una
relacién de [a evidencia sometida, sus conclusiones y recomendaciones en un
término no mayor de quince (15) dfas laborables contados a partir de la fecha
de celebracién de vista informal.

g. Una vez concluido el proceso de vista previa y analizado en su totalidad el
caso por la Oficina de Asesoramiento Legal, ésta preparara, para lafirma del
(de fa) Presidente y le acompafiara, la carta al empleado con la decision final.

4. A nivel de la Oficina del (de la) Presidente
a. Recibido el informe final y la carta para sufirma, el (la) Presidente (a) en el
uso de su discrecion, impondra la accion disciplinaria que corresponda o

exonerara al empleado.

b. Si la decisién fuere la imposicion de una accién disciplinaria, firmara la
comunicacion al empleado.

c. En el caso de exonerar al empleado, asi lo hara constar.

d. Referird el caso a la Oficina de Recursos Humanos para el tramite
correspondiente.

5. Tramite de la Accion Disciplinaria en la Oficina de Recursos Humanos.

Una vez recibida la decision final y la carta al empleado debidamente firmada
por el (la) Presidente (a), la Oficina de Recursos Humanos procedera de inmediato a-

a. Nofificar al supervisory al director (a) de 4rea u oficina la decisién final del
(la) Presidente (a).

b. Entregar o notificar el original de la comunicacion al empleado y guardara
constancia oficial de la entrega o notificacion.

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, a la direccidn de récord.

C. Sila accion disciplinaria fuere una suspension de empleo y sueldo o una
Destitucion, preparara y tramitara los infermes de cambio correspondientes
y notificard a la Seccién de Finanzas para el tramite correspondiente.

d. Archivar la documentacién en el expediente personal del empleado.
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ARTICULO 8 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE
MEDIDAS CORRECTIVAS A EMPLEADOS

Seccidén 8.1 — Normas Aplicables

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

Seccién 8.2 ~ Medidas Correctivas

1. Cuando la conducta de un empleado de confianza no se ajuste a las normas de
conducta establecidas, el (la) Presidente podra tomar las medidas correctivas,

segln dispuestas en esta Certificacién. Podra, de entenderlo asl, remover
libremente el empleado.

2. Se entendera por remocion, la separacion del empleado del puesto de confianza
sin que medie formulacién de cargos o imputacién alguna.

3. Esta determinacién se notificara al empleado por escrito v no serd necesario
indicar los fundamentos para tal accién.

Seccion 8.3 - Procedimiento para la Aplicacién de las Medidas Correctivas y
Acciones Disciplinarias

El proceso para la aplicacién de medidas correctivas o accién disciplinaria podra
guiarse por lo siguiente:

1. Siunempleado de confianza infringe una norma de conducta, el (la) Presidente
(a) en el uso de su discrecién, podra ordenar una investigacion sobre la situacion,

2. Una vez ¢l (ia) Presidente (a) tenga toda la informacion que estime pertinente,

podra determinar y aplicar la medida correctiva o accién disciplinaria que a su
juicio amerite.

3. Siel (la) Presidente (a) optase por la remocion del empleado, le comunicara por
escrito su decision y la fecha de efectividad de |a misma. Si el empleado tuviese
derecho a ser reinstalado en un plesto de carrera, en la misma comunicacién se
notificara su reinstalacién al puesto que corresponda, previo asesoramiento de la

Oficina de Asesoramiento Legal si fuese necesario, segin se dispone méas
adelante.

Unavezsereciba la documentacion en la Oficina de Recursos Humanos ésta hara lo
siguiente:

[T
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a. Siel empleado no tuviese derecho a reinstalacion, preparara y tramitara el

Informe de Cambio Yy enviara copia a la Seccién de Finanzas para el
tramite correspondiente.

b. Siel empleado tuviese derecho a reinstalacién, la Oficina determinara Ia

clase de puesto al que debe ser reinstalado, cotejara que exista puesto
vacante de Igual o similar clasificacion.

En consulta con el (la) Director (a) de la Oficina de Servicios Administrativos y
Desarrolio Organizacional determinara el puesto al cual se reinstalara el empleado y

le asesorara sobre el sueldo que le corresponderfa una vez efectuada Ia
reinstalacion.

Luego preparard y tramitar4 el Informe de Cambio y enviara copia a la Seccién de
Finanzas para el tramite correspondiente.,

ARTICULO 8 - VIGENCIA

Esta Certificacion comenzars a regir inmediatamente después de sy aprobacion. Se

conoceran como Normas de Conductas y Procedimientos de Medidas Correctivas y
Acciones Disciplinarias.

Este reglamento regir4 inmediatamente después de haber sido aprobado por el
Consegjo.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico el 17 de junio de 2002.

ol Ltz 2.

Amalia Llabrés de Charneco, Ph. D.
Presidenta
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