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INTRODUCCION

La Ley NGmero 5 del 14 de octubre de 1975, conocida como Ley

de personal del Servicio pGblico de Puerto Rico ¥ el Reglamento

de Ppersonal de 12 Autoridad establecen que serd funcidn de todas

las Agencias pertenecientes al Sistema de personal del Servicio

pablico de Puerto Rico, adoptar 10s reglamentos y 10s procedimi -

entos para implantar, entre otras, las disposiciones relativas a

la asistencia, Jornada regular de trabajo, licencias ¥y beneficios

a que tienen derecho los empleados pablicos. Estas disposiciones

relativas a 1a Administracidn de Personal no constituyen dreas

esenciales al principio del mérito, pero se& consideran imprescin-

dibles para 1a operacidn y el funcionamiento adecuado del sistema.

Es el interés de 1a Autoridad de pesperdicios S&1ides que

sus empleados Se familfaricen con las normas, reglas y procedi-

fecten en SUS relaciones de trabajo y que conoz-

mientos que les 2

can plenamente sus derechos, deberes Y responsabilidades. Cada

empleado tiene una funcidn particular de 1a cual depende directa

nte la prestacidn de los -servicio
s tambié&n depende de la efifcacia del emple-

o indirectame ¢ de la agencia. La

calidad de los servicio

ado en el desempeflo cotidiano de sus deberes y obligaciones. Esto

impone sobre cada uno de nosotros 1a obligacidn de acatar y cumplir

a cabalidad aquellas leyes, normas Y procedimientos, cuyd razbn

de ser es precisamente lograr esa finalidad, obligacidn que emana

de la relacibn entre el empleado y su patrono, el Gobierno de Puerto

Rico.
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La asistencia diaria al trabajo para realizar l;s funciones

que nos fueron encomendadas no es solo saludable, sino necesaria.

Ademds es una condicidn de emﬁ]eo con la cual se compromete el em-

pleado y por la cual recibe una retribucidn y otros beneficios

marginales.,
ﬁs responsabilidad de cada agencia velar que 1a conducta de

sus empleados se ajuste a las normas establecidas, de modo que se

cree un clima de trabajo apropiado ¥y motivador; y ademds que se

logre un trato Justo y equitativo para todos. Igualmente es res-

ponsabilidad de la agencia tomar las medidas correctivas necesa-

rias cuando los empleados se aparten de las normas de conducta,

para mantener el orden y la disciplina inherentes a toda buena or-
ganizacidn.

A pesar de que la aplicacidn de medidas correctivas es bdsi-

ere

camente responsabilidad de 1a autoridad nominadora para que Op

funcionalmente, &sta se delega a todos los niveles gerenciales Y

de supervisibn. La accidn de 1la autoridad nominadora se limita

aquellas medidas correctivas que por la seriedad de 1a infraccidn

ameritan accidn disciplinaria.
promulgan estas normas internas sobre

fiel

Por lo tanto, se

jornada de trabajo, asistencia y medidas correctivas, cuya

observacidn es obligacidn de todos los empleados de 1a Autoridad.




ARTICULO 1: DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd por el nombre de Normas Internas

sobre Jornada de Trabajo, Asistencia y Medidas Correctivas.

ARTICULO 2: BASE LEGAL

Seccifn 2.1 - Base Legal
Este Reglamento se promulga de conformidad con las dis-

posiciones de la Ley NGmero 5, del 14 de octubre de 1975,

conocida como Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto
Rico, segln enmendada, y en armonfa con las disposiciones del

Reglamento de Personal de la Autoridad, Artfculo 13, Seccidn

13.6.
Seccibn 2.2 - Aplicabilidad

Las normas y procedimientos incluidos en este Reglamento

serdn aplicables a los empleados clasificados de la Autoridad.

ARTICULO 3: PROPOSITOS
Los propdsitos al adoptar este reglamento son los siguientes:

1. pefinir y establecer las normas que regirdn a los em-
pleados de la Autoridad con relacibn a la asistencia.

2. Establecer y fijar la responsabilidad de los empleados

respecto al cumplimiento de estas normas.
3 Establecer los procedimientos para controlar, registrar

y contabilizar la asistencia de los empleados de 1la

Autoridad y para la concesidn de los diferentes tipos de

licencias en el Sistema de Personal Clasificado.



ARTICULO 4: RESPONSABILIDADES

Serd responsabilidad de cada empleado cumplfir fielmente con

las normas internas sobre jornada de trabajo y asistencia que se

establezcan en este Reglamento.

E1- supervisor tendrd la responsabilidad de hacer cumplir las

normas internas sobre jornada de trabajo y asistencifa, de manera

que se mantenga la continuidad y eficacia necesaria de los servi-

cios que se prestan.

ARTICULO 5: JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccién 5.1 - Jornada de Trabajo

La jornada semanal de trabajo regular para los empleados

de esta Oficina serd de treinta y siete y media horas (37.5),

sobre la base de cinco (5) dfias laborables, Los dfas de

descanso serdn sibado y domingo, 3 menos que otra cosa se

disponga por Pecesidad del servicio.

La jornada regular diaria de los empleados serd de 7.5

horas, el horario de trabajo serd de 8:00 a.m. a 12:00m y de

1:00 p.m, & 4:30 p.m., a excepcidn del personal de oficio,

tales como conserjes Yy trabajadores. Para este personal se

establecer&n turnos a base de siete horas y media (7.30).

En caso de empleados a jornada parcial, la jornada diaria

de &stos se fijard de conformidad con el total de horas dia-

rias que se les requiera trabajar.




pe acuerdo a lo anterior, se fijar&n las horas de entrada

y salida diaria de cada caso en particular, tomando en consi-

deracifn las necesidades del servicio.

sf debido a una situacidn econbmica precaria, causada

por la disminucidn vy pérdida de ingresos del erario u otras

fuentes de ingreso, fuere necesario reducir la Jjornada de

trabajo regular, diaria o cemanal de los empleados para evi-

tar decretar cesantfias, podrd establecerse una Jornada de

trabajo menor sobre 12 base de menos de cinco (5) dias labo-

rables.

Seccibn 5.4 - Periodo de Descanso 0o Receso

Diariamente se concederdn dos periodos de descanso o para

tomar alimentos, uno por 1a maflana y otro por la tarde.

Dichos periodos no deber&n exceder de diez (10) minutos y

no se disfrutardn antes de las 9:30 a.m. y 2:30 p.m.

Entendiéndose que dichos periodos no serdn acumulados y que

la concesibn de los mismos es un privilegio.

Los supervisores de cada unidad de trabajo determinarén

lo relativo al periodo de descanso, considerando las necesi-

dades del servicio y serén responsables del estricto control

del disfrute de dicho periodo. £l disfrute de este privilegio

no debe interrumpir la prestacidn de los servicios.
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ARTICULO & - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL
Y LK CUNTABILIZACIUOR UE TA ASISIENCIA:

seccidn 6.1 = Sistema de Control:

E] sistema de contro] de asistencia de la Autoridad

consistird de tarjetas para marcar en el reloj eléctrico o

de'hojas de asistencia diarfa. E1 Director Ejecutivo deter-

minard cual de los dos (2) tipos de registro se ajusta mejor

a cada empleado u oficina.

Todos los empleados de 1a Autoridad registrardn su asis-

tencia haciendo constar las horas de entrada y salida en la

maflana y en la tarde. para los empleados de oficina el hora-

rio establecido serd el siguiente: 8:00 a.m. - 12:00 m
1:00 p-m- = 4:30 p.l'l'l-

No obstante, se& podrd adoptar un s{stema de horario fle-

xible, segln dispone el Artfculo 13, Seccidn 13.2 del

Reglamento de personal de 12 Autoridad.

Seccibn 6.2 - Normas:

Las normas que regulardn el registro de 1a asistencia

diarfa son las sfguientes:
o deberd registrar su asistencia dia-

salida.

6.2.1 Todo emplead

rfa tanto a la entrada como 4 1a

Constituird una yiolacibn a las normas estableci-

das por este Reglamento el que cualquier empleado

{ncurra en 1la negligencia de no registrar su

asistencia diaria.




6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

NingGn empleado deberd anotar o marcar con el re-

loj eléctrico © registrar en la hoja de asisten-

cifa la hora de entrada o salida de otros

empleados.
A todo empleado se le concederd un perfodo de gra-

cia de cinco (5) minutos en las horas de entrada

de l1a mafiana y de la tarde. Se considerard tar-

danza cuando el empleado se presente a su
sitio de trabajo seis (6) minutos después de las

horas de entrada establecidas.

Es responsabilidad del empleado informar a su su-

pervisor el motivo de su tardanza. No obstante,

el uso eoxcesivo de este privilegio puede ser mo-
tivo de una medida disciplinaria.

Cuando el tipo de registro que se utilice sea la
hoja de asistencia, el empleado anotard su firma

al {nicio de cada semana de trabajo y sus inicia-

les a 1a entrada y salida diaria, tanto por 1la

mafiana como por la tarde.

NinglGn empleado deberd anotar la hora de entrada
o salida de 1a tarde al mismo tiempo de haber

marcado la hora de entrada o salida de la mafana,

o viceversa.,
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Los empleados podrdn anotar o marcar sus horas de

entrada en la mafiana y en la tarde desde diez
(10) minutos antes de las horas oficiales de en-

trada. No obstante, l0s servicios rendidos por

empleados antes del horario de entrada estableci-

do no serdn acreditados como tiempo trabajado, a

menos que medie una autorizacibn escrita del

supervisor inmediato © del Director Ejecutivo.

pe igual forma, l10sS empleados deberdn marcar 0

anotar su hora de salida dentro de los diez (10)

minutos posteriores al horarfo oficial de salida,

a menos que medien instrucciones expresas por

funcionarios autorizados que dispongan lo contra-

rio. EI persona]'directivo queda exento de esta

Gltima disposicidne.

Cada Oficina, Programa o pivisidn de la Autoridad

seleccionard un encargado de asistencia por cada

unidad independiente de trabajo. Esta persona

ser§ responsable de estudiar la jornada semanal

de trabajo de cada empleado de su unidad conforme

a los registros de asistencia correspondientes ¥

de 1levar el control de ausencias, tardanzas, au-

torizaciones para salir durante horas laborables

y perfodos de receso.
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6.2.8 NingGn empleado deberd hacer anotaciones en su

registro_de asistencia. No obstante, las anota-

ciones que figuren en los registros en letra del
empleado no serdn acreditadas, a menos que medie

la certificacidn del supervisor inmediato.

6.2.9 Las hojas de asistencia deberdn ubicarse en los

lugares mis accesibles a todos los empleados.

6.2.10 El encargado de asistencia no deberd permitir la.

remocién de las hojas de asistencia de su lugar.

6.2.11 Todo empleado que realice labor -de campo deberd

anotar cada dfa sus horas de entrada y salida y los

sitios visitados. Los supervisores inmediatos del

personal que realice funciones de esta naturaleza
deberin implantar y mantener un sistema de verifi-
cacidn, control y certificacidn de asistenctia, 11-
cencia, ausencias y tardanzas de los empleados.

6.2.12 Semanalmente se radicard un informe de asistencia

a la Oficina de Personal.

642413 Serd responsabilidad de la O0ficina de Personal 1in-

formar al 0ficial de Ndminas sobre todo empleado
que no mantenga un balance adecuado de licencia

para cubrir el perfodo de pago.

6.2.14 Cada tres (3) meses la Oficina de Personal debers

informar a cada empleado sus balances de licencias

requlares y por enfermedad.



6.2.15

E1 sistema de registro y control de la asistencia
se utflfzard para la aprobacidn o denegacidn de
algunos tipos de licencias, investigaciones de la

Offcina del Contralor y otras operaciones de per-

sonal, tales como, la adopcidn de medidas dis-

ciplinarias en los casos en que el empleado no
cumpla con las disposiciones de este reglamento

referente a la asistencia y como criterio para la

evaluacibn de los empleados.

ARTICULO 7: AUSENCIAS Y TARDANZAS

Seccidn 7.1 - Ausencias:

V/7.1.1

Un empleado se considerard ausente cuando no compa-

rezca personalmente a su sitio de trabajo durante

el horario oficial establecido. Todo empleado serd

responsable de notificar con anticipacidn a su su-

pervisor cuando espera ausentarse de su trabajo.

s{ razones Jjustificadas imposibilitaron el

notififcar la ausencia conforme a 10 establecido,

el empleado tiene que informar el motivo de ésta

por el medio de comunicacidn m&s rdpido y efec-

tivo durante las primeras horas de 1a mafiana del dfa

en que se ausente,




Seccidbn 7.2 - Ausencias por Asuntos Personales:

7.2.1 Las ausencias por asuntos personales deberdn mante-

nerse al mfnimo. Esta licencia no debe ser utfili-

zada abusivamente para otros prop8sitos. Seréd

responsabilidad del supervisor determinar si procede
el cargo de la ausencia a la licencia de vacaciones

o ausencia sin autorizacibn, si la Justificacibn

no es aceptada por &1, El tiempo correspondiente

a la ausencia injustificada se deducird del sueldo

del empleado. El1 supervisor podrd autorfzar a

descontar ausencias personales con cargo a la 1i-

cencia de vacaciones hasta un mdximo de 10 dfas en
un aflo natural y previa justificacidn. No obstante,
cuando existan cifcunstancias especiales que asf
lo ameritan, la Oficina de Personal podrd autorizar

a descontar el exceso de los 10 dfas establecidos,

previa recomendacidn escrita por el supervisor.

7.2.2 Cuando el emp!eado se ausenta por un perfodo de

tres (3) dfas o mis, deberd cumplimentar el for-

mulario OCAP-13, "Solicitud de Licencia®. La li-

cencia de vacaciones utilizada durante el afio se

restars de los 30 dfas de vacaciones a que tiene
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derecho el empleado durante ese afio natural, cual-

quier excepcibn a la misma deberd ser justificada

y aprobada por la Oficina de personal, previa re-

comendacifn escrita por el supervisor.

salidas antes de completar
Ta jornada de trabajo:

s fuera de 12 Autoridad antes de completar 1la

Las salida

jornada diaria de trabajo para fines no offciales deberdn

estar autorizadas por el supervisor inmediato o el Director

Ejecutivo y se descontardn de lo0s balances de las licencias

correspondientes.

Seccidn 7.4 - Ausencias por Enfermedad:

7.4.1 Las ausencias por enfermedad se autordizardn y se

descontardn de la l1icencia por enfermedad acumulada

cuando:

7.4.1.2 el empleado se encuentre enfermo;

7.4.1.b el empleado esté incapacitado momentd-

neamente para ejercer las funciones del
puesto;

7.4.1.C el empleado est® expuesto a una enferme-

dad contagiosa que requiera su ausencia

ra la proteccidn de su salud o la de

pa
de oficina y de otras

sus compafieros

personas;
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Takialod para asistir a citas médicas; o

7.4.1.e para recibir tratamiento médico.
7.4.2.f Todo empleado que se ausente del trabajo
por motivo de enfermedad durante un pe-
riodo de tres dfas o mds, en forma con-
secutiva, deberd presentar un certificado
mé&dico indicativo de la condicidn que le
impidi& asistir a su trabajo, no més
tarde del dfa en que se reintegre a sus
labores. No obstante, el supervisor
podr& requerir un certificado médico por
un periodo menor de ausencia por enfer-
medad cuando lo estime necesario. Cuando
las ausencias excedan de tres (3) dfas,

deberd cumplimentarse, ademds una Soli-

citud de Licencia (OCAP-13) acompafiada

del correspondiente certificado médico.

Seccibn 7.5 - Ausencias No Autorizadas:

Las ausencias no autorizadas serdn aquellas en las cua-

les l1os empleados incurran y que a juicio del supervisor inme-

diato se consideren sin causa justificada o cuando se fncurra

en la ausencia sin previa autorizacibn.
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Seccibn 7.6 - Perfodos Cortos de Ausencias:

7.6.1 Los perfodos cortos de ausencias que se conceden a

los empleados en horas laborables se acumulardn

para descontarse de la licencia correspondiente,

segin 1o especificado en la solicitud para ausen-

tarse,

7.6.,2 E1 supervisor es responsable de evitar el uso ex-
cesivo de este tipo de ausencia y solamente se au-
torfzard a descontar de la licencia regular cuando

sea justificada. pe lo contrario, se descontarad

del sueldo del empleado.

Seccidn 7.7 - Abandono de Servicio:
incurrird en abandono del servicio

7.7.1 Un empleado

cuando no comparezca a su recinto de trabajo por

un perfodo de cinco (5) dfas laborables consecuti-

vos, sin autorizacidn previa de su suypervisor in-

mediato o del Director Ejecutivo. Tal abandono

del servicio serd causa justificada para la sus-

pensgidn o destitucibn del empleado.

[gecc16n 7.8 - Tardanzas:

7.8.1 La persona que acepta un empleo entra en un conve-

nio en el que se compromete a prestar servicios bajo

ciertas condiciones, a cambio de 1o cual recibird




7.8.3
g

7.8.4

7.8.5

=l 3=

una retribucidn. Una de las condiciones es 1la

asistencia regular al trabajo, conforme al horario
que tiene la organizacidn.
Se considerard tardanza toda llegada de un empleado

a su trabajo seis (6) minutos después de la hora

oficial de entrada,

‘Las tardanzas son violaciones al reglamento interno

de esta Autoridad y al contrato que ha formalizado

el empleado al aceptar el trabajo. Por lo tanto,

estdn sujetas a sanciones disciplinarias,

sin embargo, conscientes de que hay situaciones

especiales en que las tardanzas estdn fuera del

control de los empleados, cada caso serd estudiado
individualmente. Dependiendo de 1la naturaleza e

incidencias de cada caso, se tomard la accidn que

se considere pertinente.
Todo empleado que marque la tarjeta o firme Ta hora
de asistencia pasados seis (6) minutos o mis des-

pués del horario de entrada establecido incurrird

en una tardanza de seis (6) minutos o mds. El su-

pervisor inmedfato podrd aceptar o certificar una

tardanza cuando entienda que 1a misma fue motivada

por una causa justa y razonable. Las tardanzas
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autorizadas serdn descontadas de 1la 1}cencia co-

rrespondiente, Las tardanzas no autorizadas se

descontardn del sueldo del empleado.

\Q 7.8.6 Serd responsabilidad de cada empieado informar a
su supervisor inmediato, tan pronto llegue a su

Srea de trabajo, el motivo de su tardanza.
7.8.7 Cada supervisor de oficina, Programa o Divisidn o
los funcionarios‘en quienes ellos deleguen, Tleva-

rin un registro de las tardanzas en que incurran

los empleados de sus respectivas unidades. Dicho

registro se utflizard para los propbsitos estable-

cidos en 1a Seccién 6.2.15 de este Reglamento.

7.8.8 pe justificarse accién disciplinaria se sequirdn

los procedimientos especificados en este Reglamento.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE MEDIDAS CORRECTIVAS

ARTICULO 8:

Seccibn 8.1 - Responsabilidades
ilidad ‘de cada empleado cumplir con

8.1.1 Serd responsab
las normas de conducta, segin se dispone en este
Reglamento.

8.1.2 Los supervisores, jefes de divisidn u oficina se-

rin responsables de velar por el fiel cumplimiento

de las normas de conducta por las cuales deben




8.1.3

8.1.4

8.1.5
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regirse los empleados y tomar las medidas

correctivas que procedan por las {nfracciones

a dichas normas, conforme se establece en este

Reglamento.
Tambi&n serd responsabilidad primaria del supervi-

sor del empleado que incurra en una infraccidn de
las normas de conducta promulgadas, iniciar de

fnmediato el proceso de aplicacidn de la medida

correctiva correspondiente.

La Oficina de Personal y la Divisidn Legal

tendr&n la responsabilidad de procesar cualquier

medida correctiva recomendada, segin se dispone

en este Reglamento.

€1 Director, en el uso de su discrecibn, impondrd

las sanciones que correspondan 0 exonerard al em-

pleado.

Seccibn 8.2 - Disposiciones Generales

8.2.1

8.2.2

La Oficina de personal, conjuntamente con los

supervisores, jefes de divisfiones u oficinas
deberdn orientar a los empleados sobre las normas
de conducta que deben observar al momento de é&s-

tos tomar posesibn de sus puestos.

Los empleados deben conocer Yy observar l1as normas

de conducta adoptadas.
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8.2.3 Cuando el supervisor estime que la conducta de un
empleado comienza a desviarse de las normas esta-
blecidas, deberd reunirse con el empleado discu-
tir la naturaleza y alcance de la conducta
observada y las consecuencias que 1a misma puede.
acarrear a &1 como empleado, a su unidad de tra-
bajo y a la Oficina en general., Ademds, deberd
exhortarle a que modifique la conducta observada.

8.2.4 S1 el problema de conducta manifestado por el em-

pleado, a juicio del supervisor, es indicativo de

que requiere ayuda o servicios especializados,

deberd referir el caso a la Oficina de Personal

para que se 1le brinde la orientacidn y ayuda

necesaria.

8.2.5 Cualquier violacidn a las normas de conducta adop-

tadas serd motivo para que sé& tomen medidas co-

rrectivas, segln se establece en este Reglamento.

Seccidn 8.3 - Normas de Conducta
empleados de la Autoridad vendrdn obligados a obser-

Los

var las siguientes normas de conducta;

8.3.1 Artfculo 6 de la Ley de persanal del Servicio pablico

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

a. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad

y cumplir con la jornada de trabajo establecida.
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€.

9.
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Observar normas de comportamiento correcto, cor-

tés y respetuoso en sus relaciones con sus su-

pervisores, compafieros de trabajo y ciudadanos.
Realizar eficientemente y con diligencia las ta-

reas y funciones asignadas a su puesto y otras

compatibles con &stas que se le asignen.

Acatar aquellas G&rdenes e instrucciones de sus

supervisores compatibles con la autoridad dele-

gada en éstos y con las funciones y objetivos de

la agencia donde trabaja.
Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos

relacionados con su trabajo, a menos que reciban

un requerimiento o permiso de autoridad compe-

tente que asf lo requiera. Nada de lo anterior

menoscabard el derecho de los ciudadanos que

tienen acceso a los documentos y otra jnformacidn

de cardcter pﬁblico.'

Realizar tareas durante horas no--laborables

cuando la necesidad del servicio asf lo exija ¥y

previa notificacidn ;arrespondiente, con antela-

cién razonable.

yigilar, conservar Y salvaguardar documentos,

bienes e intereses pGblicos que estén bajo su

custodia.
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a

h., Cumplir con 1las disposficiones de esta Ley y las

reglas y Ordenes dictadas en virtud de 12 misma,

LOS EMPLEADOS NO PODRAN

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra re-

compensa por 1la labor realizada como empleado

piblico, a excepcidn de aquellas autorizadas por

ley.
utilizar su posicidn oficial para fines polftico

partidistas o para otros fines no compatibles

con el servicio pblico.

Realizar funciones O tareas que conlleven con-

flictos de intereses con sus obligaciones como
empleado pidblico..

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen

nombre de 1la agencia o al Gobierno de Puerto
Rico.

Incurrir en prevaricacidn, soborno o conducta

{nmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacidn de

esta ley y las reglas adoptadas de conformidad

con la misma, ni hacer © aceptar a sabiendas,

declaracidn, certificacidn, o {nforme falso en

relacidn con cualquier materia cubierta por esta

ley.
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g, Dar, pagar, ofrecer, solicitar o acepta}, directa

o indirectamente dinero, servicios o cualquier

otro valor por o a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso y otras de personal,
. 8.3.2 C(Cddigo de Etica para Regir la Conducta de 1los

Funcionarios y Empleados de 1la Rama Ejecutiva del

Gdbierno.

8.3.3 Cualquier otra disposicidn legal o normas internas

de conducta por las cuales se rijan los empleados

pablicos.

MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LOS EMPLEADOS

BRTICULO 9: T
DEL SERVICIO DE CARREKA

seccibén 9.1 - Medidas Correctivas

cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las

normas establecidas, 1la Autoridad deberd tomar las medidas

correctivas necesarias. Estas medidas correctivas podrdn ser

aplicadas tanto por los supervisofes como por el Director de

la Autoridad. Las medidas correctivas dentro del dmbito de

la autoridad del supervisor son las amonestaciones verbales y

escritas. Cuando el supervisor considere que la infraccidn

amerita una accidn disciplinaria, podrad recomendar la misma

al Director EJjecutivo, quien en el ejercicio de su dis-

crecién podrd enviar una reprimenda escrita, suspender de em-

pleo y sueldo, 0 destituir al empleado.
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Se entenderd por las medidas correctivas antes menciona-

das por la siguiente:

9.1.1 Amonestacidn verbal

Significa 1la advertencia oral que se hace ini-

cialmente al empleado cuando éste fncurre en in-

fraccidn a las normas de conducta.

Esta medida correctiva 1la aplica el supervisor

inmediato y el Jefe.de divisién u oficina en la

cual trabaje el empleado. Esta medida no se

considera una accidn disciplinaria. No obstante,

cuando esto ocurre, el supervisor deberd hacer

una relacibn escrita de los hechos y la accidn

tomada, y preservarla por si l1a conducta se re-

pite.

9.1.2 Amonestacidn Escrita

Significa la advertencia escrita que se hace al

cuando &ste 1ncurra jpnicialmente o

empleado,
reincide en infraccibn a las normas de conducta.

Esta medida correctiva 1la aplica el supervisor

inmediato, o el Jjefe de divisibn u oficina en 12

cual trabaja el empleado.

dera una accidn disciplinaria y no formard parte

La misma no se consi-




9.1.3

9.1.4
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del expediente de personal del empleado., No obs-

tante, de reincidir el empleado en infraccidn a

las normas de conducta se podr& utilizar como

evidencia para sustentar la recomendacidn de que

se apliquen acciones disciplinarias,

Reprimendas Escritas

significa la advertencia formal al empleado por

incurrir o reincidir en infracciones a las normas

de conducta.

Esta medida constituye una accidn disciplinaria y
formard parte del expediente del empleado.

E1 supervisor inmedfato o el Jjefe de divisidn u

oficina en la cual trabaje el empleado, recomen-

dar§ la misma al Director Ejecutivo. Este, en el

uso de su discrecién impondrd la sancidn.

Suspensidn de Empleo Yy Sueldo
temporera del servicio

Significa la separacidn
impuesta a un empleado por el Director Ejecutivo

como medida disciplinaria por justa causa previa

formulacidn de cargos.

En estos casos el supervisor inmediato o el jefe

de divisién u officina en la cual trabaje el em-

pleado, recomendard la aplicacidn y duracidn de

la medida disciplinaria conforme se dispone eﬁ este

Reg]amenfo.



9.1.5

Seccibn 9.2

9.2.1
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Destitucidn

Significa la separacidn total y absoluta del ser-

vicio impuesta a un empleado por el Director
Ejecutivo como medida disciplinaria por justa

causa y previa formulacidn de cargos.

En estos casos el supervisor inmedfato o el jefe
‘—-—-—-___-—‘—"‘-

de divisién u oficina, en 1a cual trabaje el em-

pleado, recomendard la aplicacidn de esta medida

disciplinaria, segln dispone este Reglamento.

- Normas para la Aplicacibdn
de Medidas Correctivas

ones a las normas de conducta,

De ocurrir infracci

se aplicardn 1las medidas correctivas utilizando

como gufa general el anejo a este Reglamento sobre

Medidas Correctivas Aplicables a las Infracciones

de Normas de Conducta. Este anejo es sb8lo des-

criptivo y no excluye otra conducta impropia o

inadecuada que amerite la aplicacidn de una med{ -

da correctiva. Como norma general, estas medidas

se aplicardn en el orden sucesivo que aparecen en

el Anejo, segn el empleado incurra o reincida en

las infracciones. No obstante, el supervisor, Je-

fe de divisidn u oficina o el Director Ejecutivo

podrdn, en el ejercicio de su discrecibn, imponer




9.2.2

9.2.3

gl2.4

9.2.5
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las medidas mds severas si determinan que la falta

cometida por el empleado es de tal naturaleza o

gravedad que asf 1o amerite.
Al proceder a determinar la medida correctiva a

aplicarse al empleado deberdn considerarse entre

otros, los siguientes factores: afios de servi-

cio, product1v1qu, su expediente u hoja de ser-
vicios, las reincidencias, la naturaleza de 1la
falta que comete, combinacidn de infracciones en

que incurra el empleado y 1la posicidbn jerdrquica

dentro de la organizacidn con relacibn a la in-

fraccibn cometida.

La medida correctiva que se aplique debe estar

sostenida por 1la prueba y guardar proporcidn con

la infraccibn.

La descripcidn de la infraccibn que se le imputa
al empleado debe ser clara, precisa y descriptiva.

S{ la decisidn fuere destituir al empleado o sus-

penderle de empleo Yy sueldo, se le advertird de

su derecho a una vista administrativa informal

antes de tomar una determinacidn final y de su

derecho de apelacibn ante la Junta de Apelaciones
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del Sistema de Administracién de Personal dentro
del té&rmino de treinta (30) dfas a partir del re-
cibo de la notificacidn de la determinacidn final.

9.2.6 En aquellos casos de mal uso de fondos pGblicos,

o cuando haya motivos razonables de que existe un

peligro real para la salud, vida o moral de los

empleados 0 delnpueb1o en general, se podrd sus-

pender de empleo y sueldo al empleado antes de 1a

determinacidn final de la accibn a seguir,

9,2.7 Tambi&n se podrd imponer medidas correctivas a

aquellos empleados que fncurran en conducta im-

propia o en detrimento de los mejores fintereses

de 1a Autoridad, aln cuando 1a infraccibn no haya

sido especificada en el Anejo a este Reglamento

sobre Medidas Correctivas.

9.2.8 La aplicacidn de la medida correctiva que compete

al supervisor, segln se especifican en el

Articulo 9, seccidn 9.1 de este Reglamento debe

implantarse 10 m&s cerca posible a l1a comisidn de

los hechos.

9,2.9 Cuando se apliquen medidas correctivas a los em=-

pleados por razbn de incurrir en infracciones a

las normas de trabajo y asistencia establecidas
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mediante Reglamento, y con posterioridad a esta

accidn, transcurra un perfodo no menor de doce
meses consecﬁt1vos sin que el empleado incurra en
nuevas infracciones a dichas normas que ameriten
tomar medidas correctivas, pasado este periodo,
de {ncurrir en las mismas se comenzard de nuevo
con la aplicacidén de la medida correctiva menos
severa, dependiendo de la naturalez o gravedad de

los hechos.

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS A LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO OE

CARRERA

ARTICULO 10:

Seccidn 10.1 - Procedimiento para las Medidas Correctivas que
Aplica el Supervisor [nmediato o Jafe de

TDivision u Oficina

10.1.1 Amonestacidn Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituye una
infraccidn a las normas de conducta o asistencia
establecidas, que amerite una amonestacidn ver-

bal, conforme se dispone en este Reglamento, el

supervisor citard al empleado verbalmente o por
escrito a una reunibn; le amonestaréd sobre su
conducta; le exhortard a corregir la misma; re-
gistrard la fecha, propbdsito de la reunidn y 1la

accidn tomada, ademds mantendrd informado al jefe

de la divisidn u oficina.
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10.1.2. Amonestacidn Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una

amonestacidn escrita conforme se establece en este

Reglamento, el supervisor: preparard una comunt-

cacibn en la que se {ndique relacibn de hechos,

norma de conducta que sé@ infringe, que 1a accidn

éonstituye una amonestacidn y exhortacidn a co-

rregir la conducta observada; citard al empleado

a una reunibn en 12 cual le entregard la comuni-

cacibn y le ofrecerd orientacidn adicional nece-

saria; retendrd copia de 1la comunicacibn ¥

mantendrd informado al jefe de divisi6én u officina.

Seccibn 10.2 - procedimiento para las Medidas Correctivas
que constituyen Accion Disciplinaria

e de Divisidn u oficina

10.2.1 A Nivel de Supervikor, Jef
do la conducta de un empleado constituya una

Cuan

infraccibn a las normas de conducta establecidas,

que haga necesaria la aplicacibn de una accidn

disciplinaria, el supervisor:

a. Realizard una {nvestigacidn dentro de los diez

(10) dfas en que tuvo conocimiento oficial de

los hechosS.

b, Preparard un informe que contenga, poOr 1o me=

nos, la siguiente informacibn: hechos, nom-

bre de testigos (st alguno), eyidencia




10.2.2

c.

-

documental que sostenga la accibn que se re-

comiende, normas {infringidas, medida disci-

plinaria que se recomienda (reprimenda
escrita, suspensidn de empleo y sueldo, {ndi-

cando el nGmero de dfas, o destitucifn), En

las dos Gltimas situaciones sugerird la fecha

de efectividad.

Referird el informe al jefe de 1a divisifn u

oficina. Este 1o revisard y si fuere nece-

sarfo amplfard 1a 1nvestigac16n y hard las

enmiendas pertinentes. Luego 1o refrendard y

enviargd a la Offcina de Personal.

A Nivel de la Oficina de Personal

Una vez recibida 1a documentacidn:

a,

Ce

Revisard y analizard la misma para cercio-

rarse de que cumple con todo 1o dispuesto en

este Reglamento.

Reyisard el expediente del empleado, con el

prop6sito de estudiar su historial como ser-

vidor pGblico vis a vis 1a accidn recomendada.
Como resultado de lo anterior, podrd ampliar
la investigacidn si lo estima necesario y

har§ las enmiendas pertinentes. £En este ca-
so, deberd discutir l1as enmiendas con él su-

pervisor y/o Jjefe de divisidn u oficina.
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d, Referird el caso con sSus recomendaciones f{-

nales a 1a Divisibén Legal.

A Nivel de 1a Divisidn Legal

Una vez recibida 1a documentacifn enviada por la

Oficina de Personal, 1la pivisibn Legal:

a. Revisard y analizard 1la prueba documental y

testifical,

b, Tomard declaraciones juradas a los testigos,

s{ fuere necesario,

c. Determinard si la accidn disciplinaria reco-

mendada guarda proporcidn con la infraccibn

cometida y recomendard aquellas modificacio-

nes que estime necesarias.

d. De entender que procede la aplicacidn de 1la

medida disciplinaria (suspensidn de empleo
sueldo o destitucibén), formulard cargos

o al empleado } se le notificard 1a

Y

por escrit

fntencifn de tomar tal medida y le ofrecerd

la oportunidad de ser oido en una vista in-
formal.

e. Notificard por escrito al empleado, mediante

entrega personal o por correo certificado,

los hechos por l0s cuales pueda resultar




h.

final para el

=c7=

afectado por una accidn disciplinaria, para
de que &ste pueda ofrecer su versiSn de los

mismos con el propSsito de refutarlos o ex-

plicarlos. E1 empleado podrd solfcitar a la

autoridad nominadora dentro de un término

de cinco (5) dfas contados a partir de 1la

fecha que reciba la notificacidn antes men-

cionada, vista informal.

En 1a visté el empleado tendrd derecho a
presentar prueba a su favor y podrd compare-
cer personalmente o a travé; de un abogado.
se entender§ que los gastos en que incurra
para 1a presentacidn de su defensa serdn
sufragados por el empleado.

La fecha de la vista administrativa, se no-

tificars al empleado con no menos de cinco

(5) dfas de antelacidn a la celebracibn de

la misma. En la notificacibn, se le infor-

mard la fecha, hora y lugar en que se lle-

var§ a efecto la vista.
Luego de la vista, o transcurrido el término

de cinco ( 5 ) dfas sin que el empleado haya

solicitado la misma, se preparard el informe

Director y le acompafiard para

su firma la carta al empleado,
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10.2.5

f.
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£l Director Ejecutivo tomard la decicisdn que

estime conveniente.

A Nivel de la Oficina del Director

a.

Ce

d.

TrSmite de la

Recibidos el informe final y la carta para

su firma, el Director en el uso de su discre-

ci6n, {impondrd 1la accidn disciplinaria que
corresponda o exonerard al empleado,

De proceder la medida disciplinaria, la au-
toridad nominadora formulard al empleado los
cargos y se los notificar§ por escrito, ad-
virtiéndole de su derecho de apelacidn ante
la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal dentro del término
de treinta (30) dfas a partir del recibo de

la notificacidn o decisidn objeto de la ape-

lacidn.
En caso de exonerar al empleado, asf lo hara

constar.

Refiere el caso 2 la Oficina de Personal

para el trdmite correspondiente,
Accibn pisciplinaria en 1a Oficina

de Personal

Una vez recibida la decisidn final y la carta al

empleado,

debidamente firmada por el Director,

la 0ficina de personal:




d.

ARTICULO 11:

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE
D

T a™

Notificard al supervisor y al jefe de divi-
si8n u oficina 1a decisidn findl del
Director.

Entregard el orfginal de la comunicacién al
empleado y guardard constancia oficial de 1a
entrega.

En el caso de'que el empleado no esté pre-

sente y no sea posible hacer la entrega per-

sonalmente, la misma deberd enviarse por

correo certificado con acuse de recibo,

s{ la accidn disciplinaria fuere una suspen-
si6n de empleo y sueldo o una destitucidn:
preparard y tramitard los informes de cambio

correspondientes; notificar§ a la Divisidn
de Finanzas para la accidn correspondiente,

Archivard la documentacidn en el expediente

personal del empleado.

DE

TONFTAKZA
seccién 11.1 - Normas Aplicables

11.1.1

Los empleados del servicio de confianza

deberdn observar las normas de conducta

contenidas en este Reglamento.
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Seccibn 11.2 - Medidas Correctivas

cuando la conducta de un empleado de confianza no se

ajuste a las normas de conduct? establecidas, el Director

Ejecutivo en el uso de su discrecibn, podrd tomar las medi-

das correctivas que estime necesarfas, Entre otras medidas,

gste podrd aplicar 1a amonestacidn verbal, 1a reprimenda es-

crita, o la remocibn del empleado del puesto de confianza.

se entenderd por las medidas correctivas antes menciona-

das, las siguientes:
11.2.1 Amonestacibn verbal

significa 12 advertencia oral que hace el

pirector Ejecutivo al empleado, cuando consi-

dere que é&ste {ncurre en infraccidn a las normas

de conductas

11.2.2 ggprimenda Escrita

significa 1a advertencia escrita que hace el

pirector Ejecutivo al empleado cuando éste {ncu-

rra o reincida en infraccidn a las normas de

conducta.

114243 Remocidn

significa la separacibn del empleado del puesto

de confianza sin que medie formulacidn de car-

gos. Esta determinacidn se notificard al em-

pleado por escrito y no serd necesario indicar

los fundamentos parad tal accidn.
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pProcedimiento para 1a Aplicacibn de las
Wedidas Correctivas -

seccidn 11.3-

El proceso para 1la aplicacidn de medidas correctivas se

guiard por 1o siguiente:
11.3.1 Si un empleado de confianza infringe una norma

de conducta, el Director Ejecutivo en el uso de

su discrecidn, podrd ordenar una investigacidn

sobre la situacidn.

Una vez el Director tenga todala informacidn que

11.3.2

estime pertinente, determinar!'yapl1carala me -
dida correctiva que a su juicio se amerite.

11.3.3 St el Director Ejecutivo optase por 1la remocidn

del empleado, le comunicar§ por escrito de su

decisidn y 1a fecha de efectividad de 1a misma,
s{ el empleado tuviese derecho a ser reinstalado

en un puesto de carrera, én 1a misma comunica-

ci6n le notificard su reinstalacifn al puesto

que corresponda, previo asesoramiento de 1a

offcina de Personal, si fuese necesario, segln

se dispone m&s adelante en el Inciso 11.3.4 (b).

11.3.4 Una vez recibida la documentacidn la Oficina de

personal, hard 1o sfgufente:

a, S1 el empleado no tuviese derecho a reins-

talacibn, preparard y tramitard el Informe

1
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de Cambio (OCAP-15) Y env1{ra copla a la
seccidn de Finanzas para el trémite corres-
pondiente.

b, S el empleado tuviese derecho 2 reinstala-
cidn, cotejard que exista puesto vacante
de fgual o cimilar categoria. Con la pre-
(ia aprobacidn del Director Ejecutivo de-

o terminard el puesto al cual se reinstalard

el empleado Y asesorard a @&ste sobre el

sueldo que 1le corresponderfa una vez efec-
tuada 1la reinstalacibn. Luego preparard y
tramitard el Informe de Cambio (OCAP-15) ¥

enviard copia 2 1a Seccidn de Finanzas para

el trimite correspondiente y 2 aquellas

agencias'u oficinas gubernamentales pefti-

nentes.

CLAUSULA DE SEPARABILID&Q:
inciso, artfculo, seccidbn o parte del

ARTICULO 12:

s{ cualquier palabra,

presente Reglamento fuese declarada 1nconst1tuciona1 o nula por un

tal declaracidn no afectard,
es y partes de este Reglamento, sino que

tribunal, menoscabard o {nvalidard

las restantes disposicion

to se limitard a 12 palabra,
a {nconstitucional o nula y la

su efec fnciso, oracidn, artfculo,

ceccitn o parte especifica declarad
aulidad o fnvalidez de cualquier palabr&, inciso, oracidn, artfculo,
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seccidn o parte de algln caso, NO se entenderd que afecta o perju-

dica en sentido alguno su aplicacidn o validez en cualquier otro

caso.

ARTICULO 13: DEROGACION
Por la presente, queda derogada cualquier otra norma, regla o

reglamento que esté en conflicto con las disposiciones de este

Reglamento.
ARTICULO 14: VIGENCIA

Este Reglamento comenzard a regir inmedfatamente después de

su aprobacidn.

En San Juan, Puerto Rico, a 29 de abril de 1991,

/- AR Bz

r

[

rector Ejecutivo ) Presidente
_ Junta de Gobierno
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