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ENMIENDA A ORDEN ADMINISTRATIVA SOBRE NORMAS DE CONDUCTA, ORDEN Y DISCIPLINA

La Ley Nam. 216 del 12 de septiembre de 1996 otorga a la Corporacién de Puerto Rico para la
Difusién Publica todos los poderes necesarios y convenientes para llevar a cabo y realizar sus
propositos y funciones, incluyendo, entre otros, la facultad para adoptar, enmendar y derogar
reglamentos para regir sus asuntos, sus actividades y para prescribir las reglas, reglamentos y
normas necesarios para el cumplimiento de sus funciones y deberes.

Asimismo, el Articulo 3 del Convenio Colectivo “Derechos de Administracidén”, en su Seccidén 1,
reconoce el derecho exclusivo de la Corporacidn de administrar y dirigir su negocio, incluyendo;

a
b
C
d.
e ..
f. Establecer e implementar todas aquellas reglas y reglamentos razonables,
incluyendo: Reglamentos Disciplinarios...

En virtud de lo anterior, se informa oficialmente las enmiendas realizadas a los Articulos |, il
secciones 2.2 y 2.3, Articulo V seccidn 5.3, Articulo VI seccién 6.1, Articulo VIll y IX de la Orden
Administrativa RH-11-03 “Normas de Conducta, Orden y Disciplina”. Dichas enmiendas son
efectivas hoy martes, 22 de mayo de 2012. Las mismas formaran parte de la Orden
Administrativa RH-12-001, la cual derogara la Orden Administrativa RH-11-03. No obstante, la
“Guia para la Aplicacion de Medidas Correctivas y/o Disciplinarias” actual permanece vigente e
inalterada. Ademds de ser difundidas a través de correo electrdnico, aquel interesado en tener
una copia podra solicitarla en la Oficina de Recursos Humanos.

Agradecemos su atencion sobre este particular.
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NORMAS DE CONDUCTA, ORDEN Y DISCIPLINA
I INTRODUCCION

La Corporacion tiene la responsabilidad de velar porque la conducta y el desempefio de sus
empleados se ajusten a criterios de productividad, eficiencia, calidad, buenos habitos,
actitudes, orden y disciplina a fin de mantener un ambiente de trabajo saludable y motivado.
Igualmente, debe garantizar un trato justo y equitativo para todos, asi como aplicar las
medidas correctivas y acciones disciplinarias que sean necesarias cuando los empleados se
apartan de sus deberes y obligaciones, y no cumplen con las normas de conducta aqui
establecidas.

Los empleados deben satisfacer los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes,
orden y disciplina que debe prevalecer en el servicio publico. Dichos criterios se establecen
a base de, entre otros factores, las funciones de los puestos, los deberes y obligaciones
conferidos por ley y aquellos que conforme a la funcién operacional de la Corporacién son
necesarios para la prestacion de los servicios.

La Ley Nom. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como la Ley para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
establece en su Articulo 5.3, que toda Corporacion Publica tiene la obligacién de adoptar
como parte de sus reglamentos el Principio de Mérito para la Administracion de los Recursos
Humanos. Asimismo, el Articulo 6, establece las areas esenciales al Principio de Meérito,
siendo la de "Retencion” una de ellas. A esos efectos, la Seccidn 6.6 del mencionado
articulo, establece los deberes y obligaciones minimas esenciales requeridas a todos los
servidores pulblicos. Estos deberes y obligaciones tienen el propésito de describir y
establecer los estandares de comportamiento que deben prevalecer en el servicio publico.
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Exhortamos a todos los funcionarios y empleados de la Corporacion a que observen estas
normas, a los fines de que podamos cumplir con nuestra misién institucional.

BASE LEGAL
Estas Normas de Conducta, Orden y Disciplina se establecen de conformidad con:

A. Ley 216 del 12 de septiembre de 1996, que crea la Corporacion de Puerto Rico

para la Difusién Publica.

. Articulo 5.3 y Articulo 6 de la Ley NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida

como la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

. Servicio de Carrera

Articulo 11, Seccion 11.1 y 11.3 del Reglamento para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio de Carrera Gerencial de |la Corporacion de
Puerto Rico para la Difusién Publica, segin enmendado.

. Servicio de Confianza

Articulo 10, Secciones 10.2 del Reglamento para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio de Confianza Gerencial de la Corporacién de
Puerto Rico para la Difusién Publica.

. Convenio Colectivo

Articulos Il y XV, Secciones 1 y 6 respectivamente, del Convenio Colectivo
vigente entre la Corporacidn de Puerto Rico para la Difusién Publica y la Unién
General de Trabajadores de Puerto Rico.

APLICABILIDAD

Estas normas aplican a todos los empleados que ocupan puestos en el servicio de
carrera, confianza y unidad apropiada, con status regular, probatorio, transitorios o
temporero de la Corporacién de Puerto Rico para la Difusién Publica y sus estaciones
adscritas, sin distincién de la fuente de recursos econémicos ni de su ubicacion
geografica.

DEFINICIONES

Accion o Medida Disciplinaria — Es aquella sancién recomendada por el Supervisor
del empleado e impuesta por la autoridad nominadora y la cual pasa a formar parte
del expediente de personal del empleado. Estas acciones pueden consistir en
reprimendas escritas, suspensién de empleo y sueldo o destitucidn.
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Actos de Sabotaje — Se entendera por actos de sabotaje cualquier destruccion
intencionada de maquinaria, equipo y medios de trabajo o entorpecimiento malicioso
de cualquier actividad laboral.

Abandono del Servicio — Ausencia del trabajo durante cinco (5) dias laborables
consecutivos sin notificacién y/o autorizacion del Supervisor inmediato, o en su
ausencia del Jefe de |la unidad primaria.

Agencia o Corporacion - La Corporacién de Puerto Rico para la Difusién Publica y
sus estaciones adscritas.

Amonestacion Escrita — Es una medida correctiva que hace el Supervisor al
empleado, el cual consiste de una advertencia escrita cuando éste incurre ¢ reincide
en alguna infraccién a las normas de conducta establecida, la cual no forma parte del
expediente de personal del empleado.

Amonestacion Verbal — Es una medida correctiva que hace el Supervisor al
empleado, el cual consiste de una advertencia verbal cuando éste incurre o reincide
en alguna infraccion a las normas de conducta establecidas, la cual no forma parte del
expediente de personal del empleado.

Ausencia Sin Autorizaciéon — Las siguientes situaciones constituyen ausencias sin
autorizacidn por lo gue el empleado no recibira pago por el periodo correspondiente a
la duracion de la ausencia:

1. Cuando un empleado no se reintegra a sus labores luego de disfrutar de algun
tipo de licencia, sin aviso previo a su Supervisor(a) inmediato(a).

2, Cuando el empleado se ausenta 0 abandona su lugar de trabajo en horas
laborales, sin la previa autorizacién de su Supervisor(a) inmediato(a).

3. Cuando la ausencia obedece a una situacién imprevista y el empleado no se
comunica con su Supervisor(a) inmediato(a) dentro de la primera hora de su
turno de trabajo para notificar la razén de la misma.

4. Cuando un Supervisor(a}) no considera justificada la ausencia ni la excusa
ofrecida por el empleado por no haber solicitado autorizacién previa o por no
comunicarse con su Supervisor(a).

5. Cuando el empleado se ausenta por razones de enfermedad sin autorizacién
previa de su Supervisor(a) inmediato(a), sin comunicarse con éste(a) durante la
primera hora de su turno de trabajo y tampoco se excusa con éste al
reintegrarse a sus labores.

6. Cuando el empleado no presenta el certificado o la evidencia médica que le
requiera el Supervisor(a) inmediato(a), dentro del término establecido,
indicativo de que se encontraba en descanso por recomendacién médica.
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Autoridad Nominadora — El Presidente(a) de la Corporacion de Puerto Rico para [a
Difusion Publica o su representante autorizado.

Comité — Comité de Apelaciones de la Corporacion de Puerto Rico para la Difusion
Publica.

Conflicto de Intereses — Situacion en la que el interés personal o econdémico del
servidor publico o de personas relacionadas con éste, esta o puede razonablemente
estar en pugna con el interés pablico.

Destitucion o Despido — Separacién definitiva de un empleado de su puesto como
accion o medida disciplinaria por causas justificadas.

Empleado - El término empleado utilizado en esta Orden se refiere a todos los
empleados de carrera, confianza, unidad apropiada, regulares, probatorios que
ocupan puestos en la Corporacion de Puerto Rico para la Difusién Publica y sus
estaciones adscritas, asi como los empleados transitorios y temporeros.

Formulacién de Cargos - Documento escrito mediante el cual se notifica al
funcionario o empleado la determinacién de la autoridad nominadora de imponer una
accion disciplinaria que conlleva la suspensidon de empleo y sueldo o la destitucion del
puesto. Dicho documento contiene como minimo la siguiente informacion:

a. Una relacién de los hechos que sostienen la acciéon disciplinaria.
b. Las disposiciones legales, reglamentos o normas que han sido vicladas.
C. Apercibimiento del derecho del empleado a una vista administrativa informal.

Fraude — Hacer o aceptar a sabiendas declaracién, certificacion, o informe falso en
relacibn con cualquier asunto cubierto por leyes y reglamentos que sean de
aplicacion.

Insubordinacion — Cuando un empleado se niega o no acata las dOrdenes e
instrucciones verbales o escritas del Supervisor inmediato o del Jefe de la Unidad,
compatibles con la autoridad delegada en ellos y con las funciones y objetivos de la
Corporacion.

Medida Correctiva — Advertencia verbal o escrita que hace el Supervisor al
empleado, cuando éste incurre o reincide en alguna infraccién a las normas de
conducta establecidas. Dichas advertencias no forman parte del expediente de
personal del empleado.

Patrén de Ausencia — Ausencias habituales, excesivas o esporadicas, que exceden
los limites establecidos sin mediar justificacién aceptable. Incluye las ausencias con
cargos a la licencia de enfermedad, con excepcion de aquellas que ocurren por
encontrarse reportado a la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado.
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Prevaricacion — Proponer a sabiendas o por ignorancia inexcusable determinaciones
de evidente injusticia.

Reprimenda Escrita — Accién disciplinaria a nivel institucional que consiste de una
advertencia escrita que hace la autoridad nominadora cuando el empleado incurre o
reincide en alguna infraccién a las normas de conducta establecidas. Dicha
reprimenda formara parte del expediente de personal del empleado.

Soborno - Dar, ofrecer, pagar, solicitar, aceptar ¢ recibir de otra persona,
personalmente o mediante intermediario, para beneficio propio ¢ de un tercero,
dinero, regalias, donativos, invitaciones, servicios, atenciones de cualquier indole,
objetos de valor o recompensa de cualquier especie o naturaleza, a cambio de
realizar, omitir, o retardar un acto regular de su cargo o funcién.

Supervisor - Cualquier funcionario o empleado que directa o indirectamente tenga a
cargo o sea responsable de la labor técnica, operacional y/o administrativa de otros
empleados; que usual y regularmente dirige el trabajo de dos (2) o mas empleados; y
que tenga la autoridad de emplear y despedir, 0 recomendar el empleo o despido de
empleados o cuyas sugerencias sobre éstos y otros asuntos que afectan el status del
personal sean tomados en consideracion.

Suspension de Empleo y Sueldo — Accién disciplinaria a nivel institucional que
consiste de la separacion temporal de un empleado de su puesto y salario por justa
causa y de acuerdo al debido proceso de ley.

Suspension Sumaria - Accion disciplinaria preventiva que conlleva la suspensidn
inmediata de empleo, pero no de sueldo, hasta tanto se celebre la vista administrativa
informal, en aquellos casos de mal uso de fondos publicos 0 cuando la retencién del
empleado en el lugar de trabajo represente un peligro a la salud, vida o moral de los
empleados de la Corporacion o del publico en general. Celebrada dicha vista
administrativa se podra proceder con el tramite correspondiente conforme se
establece en estas normas para los casos de suspension de empleo y sueldo o
destitucién.

Tardanza — La llegada del empleado a su trabajo después de transcurrido el periodo
de gracia establecido, luego de su hora oficial de entrada.

Unidad de Trabajo - Cualquier area de trabajo en la Corporacion
independientemente se llame Area, Programa, Vicepresidencia, Departamento,
Oficina, Division o Seccién donde se lleve a cabo un grupo de funciones a cargo de
un Supervisor(a). Ejemplos: Videotape, Master Control, Servicios Creativos,
Escenografia y Post/Produccién, entre otros.
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V.

NORMAS

ARTICULO | - DISPOSICIONES GENERALES

La accion o medida disciplinaria es una sancién que impone la autoridad
nominadora al empleado o funcionarioc una vez agotados los recursos o
medidas correctivas al alcance del Supervisor(a) inmediato para mejorar la
conducta, excepto que la infraccion sea de tal gravedad que justifique el que se
aplique una accién disciplinaria inmediata.

La aplicaciéon de las medidas correctivas béasicamente son responsabilidad
general de la autoridad nominadora. No obstante, para que la Corporacion
pueda operar funcionalmente, éstas se delegan a los niveles de la gerencia
intermedia y de supervision inmediata, limitandose la autoridad nominadora a
aquellas que, por la gravedad o recurrencia de la infraccion ameriten la accién
disciplinaria a nivel institucional.

Todos los empleados nuevos deberan ser orientados por su Supervisor(a)
inmediato(a) sobre las normas de conducta que deberan observar al momento
de tomar posesién de sus puestos.

Cuando un empleado incurre en una falta que viole cualquiera de las reglas o
normas de conducta, el (la) Supervisor(a) inmediato(a) es responsable de
iniciar la investigacién o de entenderlo pertinente, referir a la Oficina de
Recursos Humanos para la investigacién correspondiente y posterior aplicacion
de las medida correctivas o disciplinarias, si alguna, conforme se establece en
esta Orden Administrativa.

El empleado debera ser confrontado con los hechos y tener la oportunidad de
exponer su version sobre [os mismos.

El historial de comportamiento del empleado se tomara en consideracion en la
determinacion de la sancion disciplinaria que se imponga, la cual debera
guardar proporcién con la falta cometida.

ARTICULO 2 - RESPONSABILIDADES

Seccién 2.1 - Empleados

1.

Los empleados de la Corporacion estan obligados a satisfacer los criterios de
productividad, eficiencia, calidad, orden y disciplina que se establecen en esta
Orden Administrativa, el Convenio Colectivo, los Reglamentos para la
Administracién de los Recursos Humanos de la Corporacién y Ordenes
Administrativas, segun aplique.

Los empleados de la Corporacién deben cumplir con la jornada de trabajo
establecida y con todas las normas, érdenes y reglas institucionales que se
emitan relacionadas con la conducta de los empleados, el funcionamiento y ia
operacion de la Corporacion.
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Los empleados de la Corporacién deberan cumplir con el Codigo de Etica para
los Funcionarios y Empleados de la Rama Ejecutiva, segun establecida en el
Capitulo 1l de la Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada,
conocida como Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

Los empleados de la Corporacién deberan leer cuidadosamente esta Orden
Administrativa y asegurarse que entienden su contenido, asi como el alcance
de cada regla o norma de conducta incluida en la misma. Deberan aclarar con
su Supervisor(a) inmediato(a) cualquier duda que surja en torno a su
contenido, ya que la violacion de una o mas de dichas normas constituye justa
causa para aplicar una accion disciplinaria, incluyendo en aquellos casos que
lo amerite, el despido.

Seccidn 2.2 - Supervisores

1.

Los Supervisores{as) son responsables de orientar a los empleados nuevos
bajo su supervisién inmediata sobre las normas de conducta que deben
observar al momento de éstos tomar posesion de sus puestos.

L.os Supervisores(as) seran responsables de velar por el fiel cumplimiento de
las normas de conducta que regulan el comportamiento de los empleados bajo
su supervisiéon, conforme se dispone en esta Orden.

Los Supervisores(as) deberan orientar a todos los empleados bajo su
supervisién sobre sus deberes y responsabilidades, asi como de las medidas
correctivas y acciones disciplinarias aplicables en caso de violacion a las
mismas.

Los Supervisores(as) deberan reunirse con el empleado cuando observen que
su conducta se aparta de las normas establecidas para dialogar sobre dicha
conducta. En dicha reunioén orientaran sobre la naturaleza de la conducta o
falta y los posibles efectos que pueda tener, y sugerir formas de mejoramiento.
El (la) Supervisor(a) llevara un registro de cada incidencia o situaciéon que haya
requerido su intervencién con el empleado que incluya nombre del empleado,
fecha, hechos y la medida correctiva o acciéon tomada.

En situaciones que sea necesario aplicar una medida correctiva o recomendar
la accién disciplinaria que corresponda, los (las) Supervisores(as) podran
comenzar la investigacion de los hechos o de entenderlo necesario, referir a la
Oficina de Recursos Humanos para la correspondiente investigacion, dentro
del término de quince (15) dias laborables siguientes a la fecha en que tuvo
conocimiento de los hechos. Toda investigacion debera concluir con un informe
que incluira los hallazgos, conclusiones, recomendaciones y medidas
correctivas tomadas, si alguna.
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6.

Todo Supervisor(a) es responsable de notificar mediante un informe escrito al
Jefe de su Departamento y a la Oficina de Recursos Humanos sobre cualquier
violacibn a estas normas de conducta, a través de los canales
correspondientes, si conforme a estas normas dicha violacién conlleva la
aplicacion de una accion disciplinaria a nivel institucional. A su vez, el Jefe del
Departamento podra incluir las cbservaciones que entienda necesarias para
ser tomadas en consideracién por el Presidente o su Representante Autorizado
para la accion pertinente.

Seccidn 2.3 - Oficina de Recursos Humanos

Entregar a cada empleado de la Corporacion cubierto por esta Orden una copia de
la misma. El empleado certificara con su firma que la recibid.

La Oficina de Recursos Humanos sera responsable de divulgar la existencia de
esta Orden Administrativa y de cualquier cambio ulterior a todos los empleados y a
todo nuevo empleado al momento de tomar posesion de su puesto.

Orientar a los Supervisores, asi como a los demas empleados, sobre sus deberes
y obligaciones, segun consignado en esta Orden.

Evaluar los informes de investigacion realizados por los Supervisores, corroborar
hechos, evidencia, y ampliar la investigacién de ser necesario. Esto solo ocurrird
en aquellos casos en que la investigacion no haya sido delegada a la Oficina de
Recursos Humanos.

Informar por escrito al Presidente o su Representante Autorizado, los hallazgos de
la evaluacion y recomendaciones sobre la accion correctiva o disciplinaria que
debe ser tomada.

Tramitar las acciones disciplinarias recomendadas y aprobadas por el Presidente
de conformidad con esta Orden.

Seccién 2.4 - Presidente(a)

El Presidente(a) o su Representante Autorizado, en consulta con la Oficina Legal,
evaluara cada caso individualmente de acuerdo con la investigacion, los informes y
recomendaciones que reciba, y determinard, a la luz de estas normas, la sancion o
accion disciplinarias que considere apropiada.

ARTICULO 3 - DEBERES Y OBLIGACIONES

Seccion 3.1 - Deberes vy Obligaciones de los Empleados Publicos

Los empleados con “status” regular de la Corporacién tendran seguridad en el
empleo y se mantendran en sus puestos siempre que satisfagan los siguientes
criterios de productividad, eficiencia, habitos y actitudes, orden y disciplina que
debe prevalecer en el servicio publico, por cuyo incumplimiento se deberan
tomar medidas o acciones disciplinarias:
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a.

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

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

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

Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus Supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones,
actividades y objetivos de la Corporacion.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una
autoridad competente que requiera la divulgacion de dicha informacién.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y se le haya notificado con tiempo razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo pero sin limitarse a, todos
los documentos, propiedad, bienes e intereses publicos.

Cumplir con la Ley 216 del 12 de septiembre de 1996, segun
enmendada, que crea la nueva Corporacion de Puerto Rico para la
Difusion Publica y con todas las leyes, reglamentos y érdenes dictadas
en virtud de la misma.

Cumplir con las disposiciones de conducta ética y moral contenida en la
Ley de Etica Gubernamental, Ley Nim. 12 del 24 de julio de 1985,
seglin enmendada y sus reglamentos.

Promover en todo momento un compromiso de servicio de excelencia y
una operacion eficiente en beneficio de todo el pueblo de Puerto Rico.

Colaborar con la gerencia a fin de mantener las mejores relaciones para
garantizar la paz laboral en los centros de trabajo de la Corporacion.

Rendir en cada jornada diaria de trabajo una produccién maxima.

Seccion 3.2 - Los empleados de la Corporacion no podran:

A tenor con lo antes expuesto, se dispone que los empleados no podran realizar,
entre otras acciones similares, las siguientes:

a.

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada
como empleado publico a excepcion de aquellas autorizadas por ley.
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Utilizar su posiciéon oficial para fines politico partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio publico.

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

Realizar u omitir cualquier accion prohibida por la Ley de Etica Gubernamental,
Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, seguin enmendada.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Corporacion o del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de las leyes, reglamentos y
normas que rigen en la Corporacion, ni hacer o aceptar a sabiendas,
declaracidn, certificacion o informe falso en relacidon con cualquier materia
cubierta por dichos estatutos.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios
o cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento,
ascenso u otra accidén de personal.

Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario publico, la fe y
funcién publica o que involucren fondos o propiedad pulblica.

Realizar o haber intentado realizar fraude o engano en la informacién sometida
en cualquier solicitud de empleo o documento.

Incurrir en conducta deshonrosa, recaer en la adiccion al uso habitual de
sustancias controladas y/o bebidas alcohdlicas luego de haber participado del
programa de rehabilitacién, o que haya sido convicto por delito grave, o por
cualquier delito que implique depravacion moral.

Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones antes mencionados.

ARTICULO 4 - NORMAS GENERALES DE CONDUCTA

Seccion 4.1 - Asistencia y Horas Extras

1.

Los empleados tienen que cumplir con los horarios de trabajo que sean
asignados. Por lo tanto, las ausencias y/o tardanzas injustificadas y/o
excesivas no seran permitidas, adn cuando el empleado reciba paga por las
mismas a base de la licencia de vacaciones o por enfermedad que tenga
acumulada. No obstante, cuando se trate de ausencias prolongadas por razén
de enfermedad o accidente no relacionado con el trabajo, la Corporacién podra
evaluar cada caso en sus méritos tomando como base el historial y el patron de
asistencia del empleado antes del accidente o enfermedad.
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2.

Estar ausente del trabajo cinco (5) dias 0 mas consecutivos sin notificacion y/o
autorizacion de su Supervisor/fa o Director/a de Departamento constituye
abandono del trabajo y sera causa justificada para la destitucion.

Toda ausencia requiere la notificacion directa al Supervisor inmediato o en su
ausencia, Director(a) del Departamento u Oficina. No se permiten
notificaciones de ausencias o tardanzas a través de terceras personas. De asi
hacerlo, el empleado incurre automaticamente en una ausencia sin
autorizacion.

Con relacidén a la noftificacién de las ausencias y tardanzas se dispone lo
siguiente:;

a) La obligacion de informar las razones o motivos de una ausencia o
tardanza recae directamente sobre el empleado que estuvo ausente o
llegd tarde. EIl Supervisor(a) no tiene la responsabilidad de inquirir los
motivos de tal ausencia o tardanza.

b) La responsabilidad del Supervisor(a) es evaluar la justificaciéon o validez
de la causa que el empleado exprese a base de la informacién que éste
provea.

c) Los empleados no estan facultados para decidir unilateralmente y a su
entera conveniencia cuando disfrutar de sus licencias.

d) La mera notificacién verbal por via telefénica o de otra forma, de la
existencia de una alegada causa o razén para ausentarse al trabajo o
ilegar tarde, efectuado el mismo dia en que esta ocurre, no es sinénimo
de justificacion de la ausencia o tardanza, ni significa que la misma
queda automaticamente autorizada. La notificacion verbal deja en
suspenso la autorizacidon en lo que se evalla si la alegada causa
notificada es razonable y, por consiguiente, justifica la ausencia o
tardanza.

e) El empleado que notifique previamente su necesidad de ausentarse o de
llegar tarde; solicita el permiso y obtiene la autorizacion de su
Supervisor(a) antes de ausentarse o llegar tarde, puede descansar en
la validez de dicha autorizacion.

Todo empleado que luego de cumplir con el requisito de notificacion y
autorizacion de su Supervisor(a) de ausentarse por razén de enfermedad por
tres (3) dias o mas consecutivos, al reintegrarse a sus labores tiene que
presentar un certificado médico donde conste la fecha de visita al médico,
razén y periodo de ausencia o descanso recomendado; la fecha que puede
reintegrarse al trabajo, el nombre y nimero de la licencia del médico y la firma
de éste. La Corporacion se reserva el derecho de corroborar dicha informacién
de entenderlo necesario.
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5. Los empleados tienen que registrar correctamente todas las horas de entrada y
salida en el reloj de asistencia, de conformidad con las normas de asistencia,
licencias y horas extras que establezca la Corporacion.

6. Los empleados tienen que disfrutar el periodo de tomar alimento a la hora
asignada, el cual no sera antes de concluida la tercera (3era) hora ni después
de comenzada la sexta (6ta) hora de trabajo consecutiva.

7. No se permite excederse en los periodos de descanso.

8. No se permite abandonar el Area de trabajo durante horas laborables sin
previa autorizaciéon de su Supervisor(a).

9. No se permite abandonar los estudios de grabacién en medio de una
produccion, sin el permiso previo de su Supervisor inmediato, ain cuando el
tiempo de grabacién haya excedido de su jornada de trabajo.

10.No se permiten tertulias, discusiones, ni reuniones de empleados en las Areas
de trabajo, estudios, recepcion (lobby), pasillos, ni en las Areas de servicio u
otras instalaciones de la Corporacion.

11.La asistencia a los seminarios, conferencias, adiestramientos y reuniones
ofrecidos por la Corporacion es un requisito para su desarrollo profesional,
capacitacion, seguridad, bienestar y salud. La ausencia o negacion de
participar en los mismos cuando sea requerido, no es aceptable, salvo que el
empleado demuestre justa causa para su ausencia.

12.Los empleados tienen que estar disponibles para trabajar horas extras cuando
la Corporacion lo considere necesario y sea requerido por su Supervisor(a) con
antelacién razonable. Las horas extras tienen que ser previamente autorizadas
por su Supervisor(a). El registrar tiempo extra sin estar previamente autorizado
no esta permitido.

13. El permanecer en los predios de la Corporacién luego de concluir la jornada de
trabajo para cuadrar las horas registradas no esta permitido. El empleado
debera registrar su salida tan pronto termine sus labores.

14. Alterar electrénicamente o de forma manual los registros de entrada y/o salida
reflejados en las hojas de asistencia con el propdsito de cuadrar la jornada y/o
reclamar mas horas que las realmente trabajadas.

Seccion 4.2 Conducta Esperada

La Corporacién espera de sus empleados el siguiente comportamiento:

1. Cumplir con estas Normas de Conducta, Orden y Disciplina, asi como con
cualquier otra norma institucional establecida. La Corporacién requiere la
lealtad institucional de sus empleados.
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2.

10.

11.

Observar siempre una conducta de respeto hacia los ciudadanos,
Supervisores, comparieros de trabajo y demas empleados de la Corporacion.
No se permitira el uso de lenguaje o vocabulario soez, obsceno u ofensivo ni
abusivo incluyendo, pero sin limitarse a, humillaciones, acoso moral, la
ridiculizacién y los comentarios o alusiones mal intencionados (Ej.. burlas,
ofensas, maltratos y amenazas, entre otros).

Ofrecer un servicio de excelencia o realizar una labor eficiente y efectiva, asi
como observar un comportamiento de respeto, cortesia y amabilidad para con
nuestros visitantes y clientes.

Cumplir con todas las instrucciones verbales y escritas relacionadas con su
trabajo y aquellas impartidas por su Supervisor(a). Negarse a acatar las
ordenes e instrucciones de su Supervisor(a) constituye un acto de
insubordinacion; lo cual constituye causa justa para la suspension o destitucion
del empleado.

Demostrar interés vy sentido de responsabilidad para con su trabajo, sus
funciones y ejecutar su trabajo con diligencia, eficiencia y efectividad. No se
permitira el descuido ni la negligencia en el desempefio de sus funciones. La
ineficiencia y el no desempefiar bien su trabajo son causa suficiente para
aplicar acciones disciplinarias.

No se permitira ni se tolerara el hostigamiento sexual entre funcionarios,
empleados, clientes y visitantes en ninguna de sus modalidades. E| personal,
debera cumplir con nuestra politica sobre el Hostigamiento Sexual en el
Empleo.

Cuidar su apariencia personal, vestir adecuadamente y de acuerdo con las
normas de vestimenta de la Corporacién. El personal que la Corporacién le
provee uniformes de trabajo tiene que vestir e utilizar los mismos sin hacerle
alteraciones. Sera responsabilidad del empleado asegurarse que su uniforme
esté limpio y en buenas condiciones.

No se permitira entorpecer ni limitar deliberadamente los servicios ni
operaciones de la Corporacion, ni interrumpir las labores o el trabajo de otros
companeros.

Se prohibe los juegos de manos y las peleas.

No se tolerara los actos de agresién fisica o verbal ni incitaciones a las
mismas, asi como las amenazas a cualquier persona en los predios de la
Corporacién o mientras se encuentre en funciones o actividades oficiales.

Cualquier empleado que sea convicto por delito grave o menos grave que
conlleve depravacion moral o de cualquier conducta que a juicio de la
Corporacion lo descalifica para el puesto que ocupa, sera suspendido
sumariamente hasta que se concluya la investigacion y se tome la decisién o
accion final.
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Seccidn 4.3 - Sequridad

1.

Los empleados tienen que llevar visiblemente la tarjeta de identificacion
mientras estén en funciones oficiales dentro o fuera de las instalaciones de la
Corporacion.

Los empleados tienen que observar las reglas de seguridad establecidas. No
se permite contribuir mediante accion u omisién, a crear una situaciéon que
ponga en peligro la salud o seguridad de cualquier persona. Es responsabilidad
de todo empleado que sufra un accidente o enfermedad ocupacional
informarselo a su Supervisor(a) de manera que éste lo pueda referir a la
Oficina de Recursos Humanos (dentro del término en ley) para que tramiten los
documentos requeridos por la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado.

Los empleados tienen que mantener su Area y equipo de trabajo limpio y en
completo orden; cuidar y proteger el equipo o propiedad asignada. No se
permite sacar equipo o propiedad fuera de la Corporacién sin la autorizacion
expresa de su Supervisor(a).

Todo empleado tiene que usar el equipo y zapatos de seguridad y proteccién
asignados por la Corporacion.

No se permitira fumar en las instalaciones de la Corporacién, y en las Areas
donde exista riesge de incendio y peligro a la salud de otras personas.
Solamente se permitira fumar en las areas designadas, y durante los periodos
de descanso y de tomar alimento.

No se podra obstruir los extintores de fuego, rociadores y salidas de
emergencias.

No se permite portar, introducir o usar un arma de fuego, arma blanca o
cualquier otro objeto que pueda ser designado o utilizado como arma en las
instalaciones y predios de la Corporacién, incluyendo artefactos explosivos.

Seccion 4.4 - Proteccion de Documentos e Informacion

No se permite divulgar informacion confidencial sobre asuntos relacionados
con su trabajo sin la previa autorizacion para ello. Igualmente, se prohibe dar
informacién falsa u omitir informacién pertinente a cualquier investigacién gue
la Corporacion esté realizando.

Los empleados tienen que suministrar informacion personal completa vy
correcta al completar los formularios y documentos que sean requeridos por la
Corporacion.

Se prohibe alterar o falsificar informes, formularios y cualquier otro documento
oficial relacionado, certificado y/o expedido para cualquier propdsito por la
Corporacién.
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4.

Los empleados son responsables de proteger la informacién y documentos que
generan, procesan, almacenan y archivan como producto de cualquier tramite
manual u electrénico contra cualquier alteracion, divulgaciéon, manipulacién o
destruccién accidental o intencional.

Esta prohibido transferir, comunicar o divulgar a otros empleados los cédigos
de acceso a los sistemas electronicos (computadoras, fotocopiadoras,
asistencia y otro equipo de oficina).

Seccidn 4.5 - Uso de las Instalaciones, Equipo v Propiedad de la Corporacién

1.

10.

Se prohibe usar las instalaciones, vehiculos de motor, equipo técnico o de
oficina y cualquier otra propiedad o recurso de la Corporacién para fines
personales 0 no autorizados.

No se tolerara la deshonestidad, robo, hurto o apropiacion indebida de
propiedad de clientes, visitantes, comparieros de trabajo o de la Corporacion.

Los empleados deberan observar las reglas de estacionamiento de la
Corporacion.

Los empleados son responsables de mantener limpias y ordenadas sus Areas
de trabajo, cubiculos, cuartos o salones de descanso, incluyendo las Areas
designadas para tomar alimentos (cocinas/comedores).

No se permite ingerir alimentos en las Areas de controles de operacidn, ni
cerca de los equipos y sistemas electrénicos.

No se permitira el uso inapropiado de los equipos de trabajo y de oficina, ni que
el mismo sea sacado fuera de las instalaciones de la Corporacién sin previa
autorizacion del Supervisor.

Esta prohibido llevar como pasajeros en los vehiculos oficiales a personas
ajenas a la Corporacion.

Se prohibe que personas no autorizadas conduzcan los vehiculos oficiales de
la Corporacion.

El uso de los teléfonos y celulares de la Corporacion esta limitado a los asuntos
oficiales de la Corporacién. Llamadas de emergencias seran permitidas previa
autorizacion del supervisor(a).

No se permite el uso de celulares dentro de los estudios ni en los cuartos de
control mientras se esta grabando, produciendo o transmitiendo un programa.



Orden Administrativa RH-12-001
Normas de Conducta, Orden y Disciplina

Seccidon 4.6 - Colectas y Distribucion de Materia! Impreso

1.

Se prohibe llevar a cabo colectas, ventas, rifas, distribucion de material
impreso o cualquier otra actividad no relacionada con su trabajo ¢ auspiciada
por la Corporacion, dentro de sus predios.

Seccién 4.7 - Asuntos v Visitas Personales

1.

lLos asuntos personales deberan ser atendidos fuera de horas laborables. No
esta permitido dedicarse a negocios, actividades o asuntos conflictivos con los
intereses de la Corporacion.

El empleado es responsable de no fomentar ni aceptar visitas personales de
amistades o familiares en las Areas de trabajo, Recepcién o de servicios, ni
atender asuntos personales durante horas laborables, excepto en casos de una
emergencia con la previa autorizacion del Supervisor(a).

Seccion 4.8 - Expediente de Personal y Beneficios Marginales

1.

Los empleados son responsables de mantener su expediente de personal al
dia, proveyendo la informacidén personal completa, correcta y necesaria que la
Oficina de Recursos Humanos solicite, para una sana administracion de los
recursos humanos y beneficios marginales.

Los empleados tienen que cumplir con las reglas, requisitos, términos y
condiciones requeridas para administrar los beneficios marginales, tales como:
licencias, seguro médico, seguro de vida, Fondo del Seguro del Estado,
Sistema de Retiro, Asociacion de Empleados del ELA, entre otros.

Seccion 4.9 - Drogas y Alcohol en el Empleo

1.

No se tolerard asistir al trabajo, ni estar en las instalaciones o predios de ia
Corporacion bajo los efectos de sustancias controladas o bebidas alcohdlicas; ni
usarlas o tenerlas en su posesion en horas {aborables durante remotos, eventos y
actividades oficiales, asi como distribuirlas, venderlas o comprarlas en la
Corporacion. Se requiere como condicion para ser y permanecer como empleado
de la Corporacién cumplir con el Reglamento y la Politica sobre el Uso de Drogas
y Alcohol en el Empleo que adopte la Corporacion.

Seccidén 4.10 - Uso de los Sistemas de Informacion

Los Sistemas de Informacion son una herramienta de trabajo, por lo que su propdsito
primordial es generar y compartir informacién necesaria para el buen funcionamiento
de la Corporacion.

Asimismo, el correo electronico es para uso exclusivo de gestiones oficiales
relacionadas a la Corporacién. De ninguna manera el mismo podra utilizarse para
crear cuentas en redes sociales, ni formar parte de “blogs” en internet. Incurrir en esta
practica permite que su correo electrénico sea utilizado para fines comerciales,
publicitarios y que se considere como un “spam” ¢ basura para algunos servidores
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que filtran los mensajes. El correo electrénico forma parte de la Red del Gobierno de
Puerto Rico bajo la Ley Num. 151 del 22 de junio de 2004.

Por consiguiente, el uso inapropiado o indebido de este instrumento de trabajo esta
sujeto a medidas disciplinarias. Con relacion a los Sistemas de Informacién, todos los
empleados deberan observar las siguientes normas:

1.

2.

10.

No se permite colocar o alterar informacion no autorizada en el sistema.

Esta prohibido incluir, usar, enviar e imprimir mensajes ¢ material con
contenido (visual o escrito) pornografico, obsceno, inmoral, ofensivo, politico,
religioso, bromas de mal gusto, animaciones, peliculas, o cualquier tipo de
informacién no autorizada.

No se permite el envio de cualquier material o mensajes electronicos que
pueda resultar en pérdida de trabajo o dafios al sistema del receptor o de
informacion (virus).

Se prohibe el envio de cartas en cadena (“chain letter”) y/o mensajes en masa
(“spamming”).

Esta prohibido usar o instalar copias de programas de computadora no
autorizadas (sin licencias), asi como instalar programas originales de la
Corporacion en computadoras privadas o personales de los empleados. Si
necesita algun programa de computadora para desemperfiar las funciones de
su puesto, debera canalizar su peticién a través de su Supervisor(a) inmediato.
Hacer o usar copias de programas no autorizadas constituye justa causa para
la destitucién de su puesto.

No se podra utilizar los sistemas electronicos de informacion para lucro y fines
personales.

No se permite cualquier uso mal intencionado que pueda causar congestion en
la red, interferir o afectar con el trabajo de otras areas o de otros usuarios del
sistema.

Se prohibe utilizar la red para lograr acceso a las carpetas de otros usuarios de
la Corporacion o a los sistemas de cualquier agencia publica o privada, asi
como a cualquier otro pais o nacion fuera de los acuerdos de este gobierno.

Se prohibe utilizar el Internet para tener acceso a péaginas o (“sites”) no
autorizados. Ej. Paginas de Compra y Venta, Redes Sociales, Pornograficas,
entre otras.

Violar cualquiera de las normas establecidas en el Manual de Normas vy
Procedimientos para la Administracion, Seguridad y Uso de los Sistemas de
Informacién.
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Normas aplicable al uso del correo electrénico:

El sistema de correo electronico es propiedad de la Corporacién y es parte integra
de sus sistemas de informacion, por lo gue la misma se reserva el derecho
absoluto de intervenir, auditar e investigar para constatar el uso adecuado del
mismo.

Las operaciones realizadas por medio del correo electrénico pueden generar
responsabilidad por parte de las agencias de! Estado Libre Asociado, por lo que
los usuarios de las cuentas de correo electrénico no tienen expectativa de
privacidad alguna con relacién a la informacién contenida en dichas cuentas. Las
cuentas estan sujetas a auditorias y revisiones sin previo aviso por el personal
autorizado por la Corporacion a tales efectos.

El correo electrénico podra utilizarse inicamente para propdésitos oficiales relativos
a las funciones de la agencia. Se prohibe el uso del mismo para asuntos no
oficiales o actividades personales con fines de lucro 0 en menoscabo de la imagen
de la entidad gubernamental o sus empleados. Los usuarios deberan velar por el
cumplimiento de las normas aplicables al momento de utilizar el correo electrénico.
Ningin empleado podra enviar, sin la previa autorizacion del Presidente o su
representante autorizado, por medio del correo electrénico documentos que
contengan informacién confidencial de la Corporacibn o que contengan
informacidén en los cuales se comenten asuntos internos de la misma que no
deben ser divulgados. De ser necesario enviar tal informacion sensitiva, la misma
debera ser cifrada (encrypted) para evitar su divulgacion. De sospecharse la
interceptacién o divulgacidbn de tal informacién, se deberd informar al
Departamento de Sistemas de Informacién inmediatamente, de manera que
puedan tomar las medidas cautelares que procedan.

Durante horas laborables, los usuarios no podran utilizar o acceder a cuentas de
correo electronico distintas a las cuentas oficiales de la agencia, a menos que
estén autorizados a tal uso.

Normas aplicable al uso de Internet:

1.

Los sistemas de comunicacidon y acceso a la Internet son propiedad de la
Corporacion y deberan ser utilizados exclusivamente como una herramienta de
trabajo conforme a las normas que rigen el comportamiento del personal de la
entidad y nunca con fines no oficiales o para actividades personales o con fines de
lucro.

Las operaciones realizadas a través de la Internet pueden generar responsabilidad
por parte de las entidades gubernamentales del Estado Libre Asociado, por lo que
los usuarios que tengan acceso al Internet a traves de la Corporacion no tienen
expectativa de privacidad alguna con relacién al uso y los accesos realizados a
través de la Internet. La Corporacién se reserva el derecho a intervenir y auditar
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los accesos realizados por los usuarios a través de su sistema de informacion, el
acceso a la Internet y el contenido de lo accedido.

3. Ningun empleado podra publicar informaciéon de la Corporacion, a menos que
cuente con la autorizacion expresa del Presidente o su representante autorizado.

Las normas aqui establecidas deben interpretarse como complementarias a las
normas legales de ordinario aplicables. La Corporacion se reserva la facultad de
comenzar los procesos administrativos, civiles o criminales pertinentes a los actos
cometidos, aunque los mismos no estén expresamente prohibidos en este
documento, si dichos actos, directa o indirectamente, ponen en riesgo la
seguridad, integridad y confiabilidad de la informacion, el equipo y los sistemas de
informacién de la Corporacién. Cualquier violacién a las normas puede conllevar la
revocacion de cualquier privilegio de uso de los sistemas de informacién y debera
ser notificada al Director de Sistemas de Informacién, al Vicepresidente de
Recursos Humanos y al Supervisor del empleado.

ARTICULO 5 MEDIDAS CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DISCIPLINARIAS

Seccion 5.1 - Medidas Correctivas

Son aquellas medidas tomadas por el Supervisor(a) inmediato o Jefe de la unidad
primaria cuando la conducta del empleado no se ajusta a las normas establecidas.
Se podran aplicar las medidas correctivas que se consideren apropiadas y en armonia
con la gravedad de la falta cometida. Las medidas correctivas dentro del ambito de la
autoridad del Supervisor(a) inmediato son las amonestaciones verbales y escritas.
Cada Supervisor(a) deberd llevar un expediente administrativo que incluya las
medidas correctivas impuestas por éste{a) a sus supervisados.

Se entendera por medidas correctivas lo siguiente:
1. Amonestacion Verbal

Es una advertencia oral que se hace inicialmente al empleado cuando se considera
que su conducta no cumple con las normas establecidas. Esta accién la lleva a cabo
el Supervisor(a) inmediato o Jefe de la unidad primaria advirtiéndole al empleado que
de no corregir la conducta se impondran ofras medidas disciplinarias.

La amonestacion verbal no se hara formar parte del expediente de personal del
empleado. No obstante, el Supervisor(a) o Jefe de la unidad primaria debera llevar un
registro de los hechos y la accion tomada, la cual formara parte del expediente
administrativo.

De reincidir el empleado en una infraccién a las normas de conducta, se podra utilizar
como evidencia para sustentar cualquier recomendacién para que se apliguen
medidas disciplinarias mas severas.
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2. Amonestacion Escrita

Es una advertencia escrita en la cual puede hacerse referencia a una amonestacién
verbal previa, debido a la reincidencia de una misma falta o debido a infracciones
adicionales cometidas a las normas de conducta, que asi lo ameriten. Esta medida la
aplica el Supervisor(a) inmediato o el Jefe de la unidad primaria y la utiliza para
notificar al empleado la violacién a la norma establecida, advirtiéndole que de no
corregir su conducta se impondran medidas disciplinarias mas severas.

La amonestacion escrita tampoco formara parte del expediente de personal del
empleado. No obstante, el Supervisor(a) o Jefe de la unidad primaria debera llevar un
registro de los hechos, la accién tomada, y guardara copia de la misma en el
expediente administrativo. De reincidir el empleado en infringir las normas de
conducta, se podra utilizar como evidencia para sustentar cualquier recomendacién
para que se apliquen acciones disciplinarias.

Seccidn 5.2 - Acciones Disciplinarias

Las acciones disciplinarias son aquellas aplicadas por el (la) Presidente(a) de la
Corporacién. Cuando el Supervisor(a) o Jefe de la unidad primaria considere que la
infraccién cometida por el empleado amerita una accidn disciplinaria a nivel
institucional, recomendara la misma al Presidente(a), quien en el uso de su discreciéon
impondra la sancion que corresponda.

Se entendera por acciones disciplinarias lo siguiente:
1. Reprimenda Escrita

Advertencia escrita de caracter formal que hace el (la) Presidente(a) al
empleado por incurrir o reincidir en infracciones a las normas de conducta
establecidas. Esta constituye una accion disciplinaria y formara parte del
expediente de personal del empleado. Esta comunicacion debera incluir los
hechos especificos, la conducta violatoria y la advertencia que de no corregir la
conducta se impondran medidas disciplinarias mas severas.

2 Suspension de Empleo y Sueldo

Separacién temporera del servicio sin sueldo por un término especifico
impuesta por la autoridad nominadora a un funcionario o empleado por justa
causa y previa formulacion de cargos, y luego de concederle el derecho a una
vista administrativa informal.

3. Destitucion
La separacion definitiva del servicio impuesta a un funcionario o empleado por

el(la) Presidente(a) por justa causa y previa formulacién de cargos luego de
conceder el derecho a una vista informal.
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Se notificara al empleado su derecho a solicitar revisidon administrativa formal o
judicial, el que aplique, asi como el término que tiene para ejercer dicho
derecho a partir de la fecha de recibo de la notificacion.

Seccion 5.3 - Normas Generales para la Aplicacion de Medidas Correctivas o
Acciones Disciplinarias

1. Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas se
aplicaran las medidas correctivas o acciones disciplinarias que correspondan
de acuerdo con la gravedad de la falta.

2. Como norma general, las medidas disciplinarias se aplicaran en el orden
progresivo en el que aparecen en las Guias para la Aplicacién de Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias, segin el empleado vaya incurriendo ¢
reincidiendo en las infracciones. No obstante, el (la) Presidente(a) podra
imponer aquellas medidas o acciones disciplinarias que considere
adecuadas, si la falta cometida por el empleado es de tal naturaleza o
gravedad que asi lo amerite.

3. El Supervisor{(a) tiene la responsabilidad primaria de velar porque sus
subordinados cumplan con las normas de conductas establecidas. Por
consiguiente, las medidas correctivas seran aplicadas, en primera instancia,
por estos o, en su ausencia, por el Jefe de la unidad primaria. Se consideraran
medidas correctivas las amonestaciones verbales y escritas aplicadas a nivel
de supervision intermedia.

4, Cuando el Supervisor(a) inmediato o Jefe de la unidad primaria considere que
la infraccion a las normas de conducta amerita una accién disciplinaria a nivel
institucional, recomendara la misma al Presidente(a) o su Representante
Autorizado, de conformidad con el procedimiento establecido mas adelante en
esta Orden Administrativa. Esta investigacion podra ser realizada por la Oficina
de Recursos Humanos.

5. El Supervisor(a) inmediato mantendra un expediente administrativo, en el cual
llevara un registro de las medidas tomadas (preventivas y correctivas) cuando
el empleado incurra o reincida en infracciones a las normas establecidas.
Dicho expediente se utilizara como evidencia para sustentar su recomendacién
de imponer alguna accién disciplinaria mas severa.

6. Al determinar la medida correctiva o accién disciplinaria a imponer al
empleado, se podran considerar, entre otros, los siguientes factores: tiempo en
ta Corporacién, historial de emplieado en términos de productividad, eficiencia,
conducta, héabitos y actitudes; la naturaleza y gravedad de la infraccion
cometida, reincidencias o combinacién de infracciones de otro tipo, y la
posicion que ocupa el empleado dentro de fa organizacién en relaciéon con la
falta cometida. La descripcion de la falta o infraccidon que se impute a un
empleado debe ser clara y precisa, y sustentada por evidencia testifical o
documental.
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7.

10.

11.

La medida correctiva o accién disciplinaria que se aplique debera estar
sostenida por el expediente de personal, y/o el expediente administrativo del
empleado, por la evidencia presentada durante la investigacion o proceso
administrativo y debera guardar proporcién con la infraccion o falta cometida.

En aquellos casos de mal uso de fondos pulblicos o cuando la retencion del
empleado en el lugar de trabajo constituya un peligro real para salud,
seguridad, vida o moral de los empleados o del publico en general, se podra
suspender sumariamente de empleo, pero no de sueldo antes de la celebracion
de la vista administrativa informal. No obstante, dicha vista se celebrara dentro
de un término no mayor de diez (10) dias siguientes a la accion de
suspension.

En aquellos casos donde la violacion a las normas de conducta pueda ser
constitutiva de un delito, apropiacion ilegal o uso indebido de fondos o
propiedad publica, el Presidente (a) notificara la misma a la Junta de Directores
para que realice las auditorias correspondientes.

La medida correctiva o accion disciplinaria debera aplicarse en la fecha mas
préxima posible a la comision de la falta.

Ademas de las sanciones incluidas en las Guias para la Aplicacion de Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias se podran imponer otras que se
consideren adecuadas cuando un empleado incurra en conducta impropia o en
detrimento de los mejores intereses de la Corporacién.

Seccién 5.4 - Procedimiento para la Aplicacién de Medidas Correctivas

1. Amonestacion Verbal

Cuando el Supervisor(a) o Jefe de la unidad primaria observe que la conducta
de un empleado amerita una amonestacion verbal, segin se dispone en esta
Orden, se reunira con éste para discutir dicha conducta. Al llevar a cabo esta
reunion tendra en cuenta lo siguiente:

a. Citar al empleado e informar el motivo de la reunion.
b. Analizar el problema de la conducta observada en términos de cémo

afecta su desempeifio como empleado, a su equipo de trabajo y a la
Corporacién en el cumplimiento de sus objetivos.

C. Dar oportunidad al empleado de exponer las razones que motivaron su
conducta.

d. Orientar sobre la formas de corregir su conducta.

e. Aclarar que la reunién no constituye una accion disciplinaria, sino que su

proposito es de orientacion, ayuda y exhortacién para que corrija su
conducta.
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f.

Advertir que de reincidir en dicha conducta o incurrir en otras
infracciones podria conllevar o resultar en la imposicion de medidas
disciplinarias.

Preparar un informe o minuta sobre la reunion celebrada en el cual se
registrara la fecha, hora y lugar en que se celebrd dicha reunion y un
breve resumen de lo discutido y lo acordado con el empleado. De ser
posible, el mismo debera ser firmado por ambas partes como constancia
de que su contenido es correcto y fue discutido por las partes
concernidas.

Recomendara que el informe se prepare a la fecha mas préxima luego
de celebrada la reunién.

Proceder a archivar dicho informe o minuta en el expediente
administrativo del empleado bajo su custodia.

2. Amonestacion Escrita

Cuando el Supervisor(a) o Jefe de la unidad primaria observe que el empleado
no ha corregido su conducta, y éste reincide o incurre en otra falta a las normas
de conducta procedera con la amonestacion escrita conforme se establece a
continuacién:

a.

E!' Supervisor(a) preparara una comunicacién escrita en la cual le
informa al empleado que su conducta constituye una violacién a las
normas establecidas.

En dicha comunicacién expresara los hechos en que se basa la
amonestacion. Debera sefialar la falta cometida y lo exhortara a corregir
su conducta.

Informara especificamente las normas de conducta con las que no esta
cumpliendo y advertira que dicha comunicacion constituye una
amonestacion escrita, la cual no formara parte de su expediente de
personal, sin embargo, de no corregir la conducta sefialada podria servir
de base para que se aplique una accién disciplinaria.

Se recomienda al Supervisor(a) citar al empleado a su Oficina para
hacer entrega personal de dicha amonestacion, requerir firmar el acuse
de recibo y orientarlo(a) sobre el propédsito y contenido de la medida
correctiva. Se recomienda que se tome una minuta de dicha reunion.

El Supervisor(a) retendra copia de la comunicacion en el expediente
administrativo del empleado bajo su custodia, evidencia del acuse de
recibo, y mantendra informado al Jefe de la unidad primaria sobre la
accién tomada.

Las medidas correctivas tanto verbales como las escritas son de
caracter confidencial entre Supervisor(a) y empleado. Por consiguiente,
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no sera necesario enviar copia a la Oficina de Recursos Humanos, basta
con que el supervisor retenga su copia en el expediente administrativo
bajo su custodia.

Seccion 5.5 - Acciones Disciplinarias Que Aplica el (la) Presidente(a)

Cuando la conducta de un empleado amerite la imposicibn de una medida
disciplinaria de la autoridad nominadora, que pueda resultar en una reprimenda
escrita al expediente, la suspension de empleo y sueldo o la destitucién, el (la)
Presidente{a) o la persona en quién éste delegue, procedera de conformidad con lo
establecido en el Articulo 11, Seccion 11.3 y 11.10 del Reglamento para la
Administracién de los Recursos Humanos del Servicio de Carrera Gerencial, segin
enmendado.

ARTICULO 6 - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE ACCIONES
DISCIPLINARIAS

Seccion 6.1 - Procedimiento Ordinario

Cuando la conducta de un empleado se aparta de las normas establecidas, el
Supervisor(a) tendra la responsabilidad primaria de aplicar la medida correctiva o
recomendar la accion disciplinaria correspondiente, segun se detalla en la Guia para
la Aplicacion de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias.

Si luego de agotar las medidas correctivas de amonestacion verbal y escrita a nivel de
supervision, el empleado reincide en su conducta violatoria o incurre en una falta que
requiera una accion disciplinaria, se procedera de conformidad con lo establecido en
esta Orden Administrativa.

Cualquier violacién a las normas de conducta podria ser causa para la aplicaciéon de
las medidas correctivas antes mencionadas, asi como de una reprimenda escrita al
expediente, una suspensioén de empleo y sueldo o la destitucion, dependiendo de la
infraccion cometida. Cuando se estime que un empleado ha cometido alguna
infraccion mayor, que amerite una accién disciplinaria a nivel institucional, el
Supervisor(a) procedera conforme se indica a continuacion:

Supervisor Inmediato

1. Cuando la medida a tomar sea correctiva, el Supervisor(a) realizard una
investigacion de los hechos dentro del término de quince (15) dias laborables
siguientes a la fecha que tuvo conocimiento oficial de fos hechos. Sin embargo,
si la falta cometida por el empleado (a) sugiere una medida disciplinaria en la
Guia para la Aplicacion de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias o el
Supervisor entiende que dada la infraccién la medida debe ser disciplinaria el
Supervisor tendra la potestad de realizar la investigacién, referir la misma a su
Supervisor inmediato o Jefe de Unidad. De la misma manera la investigacion
podra ser delegada a la Oficina de Recursos Humanos.
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2.

Dicho término podra extenderse sélo en circunstancias especiales que
requieren un periodo de tiempo mayor para completar la investigacion, siempre
que dicho plazo no exceda de sesenta (60) dias calendarios.

El Supervisor(a) debera sostener su investigacion en hechos y/o evidencia
documental y no en emociones, sospechas, rumores o informaciéon de segunda
mano.

La investigacion y documentacién que se recopile, asi como la informacion que
surja del proceso investigativo debe ser objetiva, constatable, completa,
precisa, y exacta de manera que no se preste a diferentes interpretaciones.

Los datos e informacion que se recopile durante la investigacion debe ser
registrada o anotada prontamente de manera que no se olviden detalles
importantes que surjan durante el transcurso de la misma.

Los resultados de la investigacion deben demostrar que la conducta violatoria
esta relacionada con el ambito laboral, con el trabajo, desempefio del
empleado y/o que tienen un efecto adverso a la Corporacion.

Si los resultados de la investigacion sostienen la aplicacion de una accion
disciplinaria de parte de la autoridad nominadora, la persona que realizé la
investigacion remitira un informe al Vicepresidente de Recursos Humanos y al
Presidente(a) © su representante autorizado, siguiendo [os canales de
comunicacion y autoridad establecidos en la Corporacién.

Dicho informe debera evidenciar lo siguiente:

* Los hechos especificos en téerminos fecha, dia, hora y lugar en que
ocurrieron los mismos;

* entrevistas a testigos u otras personas relacionados con los hechos que
puedan aportar informacion a la busqueda de la verdad sobre lo
sucedido;

* entrevista con el empleado sobre |los hechos, que se le dijo, queé y como
éste le respondio,

» informes escritos de personas relacionadas con los hechos

* |a conducta violatoria.

= |las circunstancias agravantes o atenuantes de la falta.

* las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que fueron violentados
por el empleado.

Oficina de Recursos Humanos

1.

La Oficina de Recursos Humanos tomara las siguientes acciones:

e Si el informe de investigacion no es preparado en la Oficina de Recursos
Humanos, sera responsabilidad de este Departamento evaluar el informe
sobre la investigacion realizada por el Supervisor(a) con el fin de corroborar
que los hechos y la evidencia documental y testifical fundamenten la
aplicacion de la accion disciplinaria recomendada.
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e De ser necesario, la Oficina de Recursos Humanos ampliara la
investigacion y obtendra la informacién y documentos adicionales
relacionados con los hechos, incluyendo, el llevar a cabo entrevistas con el
Supervisor(a) inmediato, Jefe de la unidad primaria y el empleado objeto de
investigacion.

¢ El(la) Vicepresidente(a) de Recursos Humanos preparara un informe escrito
al Presidente(a) o su representante autorizado con los hallazgos de su
evaluacion y ofrecera recomendaciones sobre la accidon correctiva que debe
ser tomada dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha que recibid
el informe del Supervisor(a). Esta fecha podra extenderse dependiendo de
la complejidad de la investigacién y otras circunstancias que rodeen la
misma.

» De sostenerse la recomendaciéon del Supervisor(a) o Jefe de unidad
primaria, dicho informe incluird un resumen de los hechos ocurridos, las
normas infringidas y sus recomendaciones sobre la accidn disciplinaria que
debe aplicarse

o De no sostenerse la recomendacion de accion disciplinaria a nivel
institucional, el (Ia) Vicepresidente(a) de Recursos Humanos actuard como
agente mediador entre el empleado y el Supervisor(a) y/o Jefe de la unidad
primaria. Como parte de dicho proceso orientara y facilitara la comunicacién
entre las partes de modo que se pueda establecer la forma de corregir o
solucionar la situacion existente y recomendara una medida correctiva de
ser necesario.

Presidente(a)

1.

El (la) Presidente(a), en consulta con la Oficina de Asuntos Legales, evaluara
el informe de la Oficina de Recursos Humanos y en el uso de su discrecion,
determinara la accion a tomar. De entenderlo necesario podra solicitar a la
Oficina Legal que amplie la investigacion y someta sus recomendaciones.

En caso de que la violacién a las normas de conducta pueda ser constitutiva
de delito o de apropiacién o uso indebido de fondos o propiedad publica, el
Presidente(a) notificara por escrito a la Junta de Directores la situacion con el
fin de que se inicien las auditorias correspondientes.

Reprimenda Escrita

Cuando la accion consista de una reprimenda escrita al expediente, el (la)
Presidente(a) formulard la misma mediante comunicacién al empleado con
copia a su expediente de personal.

En caso de empleados de carrera con status regular, o de confianza con
derecho a reinstalacidn, se advertirda de su derecho a solicitar revision
administrativa al Presidente(a) o su representante autorizado, dentro del
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término de diez (10) dias laborables contados a partir de la fecha de recibo de
la reprimenda escrita.

De tratarse de un empleado perteneciente a la unidad apropiada se informara
de su derecho a apelar dicha decisién a través del Procedimiento de Quejas,
Agravios y Arbitraje dentro del término establecido en el Convenio Colectivo
vigente.

La reprimenda escrita se entregara al empleado con acuse de recibo. En los
casos de los empleados de la unidad apropiada se enviara copia a la Unién.
La reprimenda escrita incluira lo siguiente:

a. La base legal y/o reglamentaria que faculta al Presidente(a) a tomar tal
accion.
b. Relacién clara, especifica y detallada de los hechos o causas que

motivaron [a reprimenda escrita.

C. Violacién a las normas y/o deberes que infringid el empleado.

d. Exhortacion al empleado a que mejore su conducta y advertencia que de
no corregir la misma estaria expuesto a la aplicacion de medidas
disciplinarias mas severas.

f. Se apercibirda al empleado de su derecho a solicitar revisién
administrativa, al Presidente y el término que tiene para ejercer dicho
derecho, segun aplique.

g. Notificacion de que copia de la reprimenda formara parte de su
expediente de personal.

h. Firma de la autoridad nominadora o su representante autorizado.

4. Suspensiones de Empleo y Sueldo o Destitucion

En los casos en que la aplicacién de una accion disciplinaria resulte en la
suspensidon de empleo y sueldo o destitucion, el Presidente(a) o su
Representante Autorizado procedera de la siguiente manera:

A. Formulacion de Cargos

1. Se notificara al empleado la formulacién de cargos y la intencién
de tomar tal medida disciplinaria.

2. La notificacién al empleado se hara por escrito y se enviara por
correo certificado con acuse de recibo a la Gltima direcciéon que
aparezca en el expediente de personal del empleado 0 mediante
entrega personal. Se retendra evidencia de la entrega personal o
por correo.
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3.

La notificacion de los cargos debera ser clara y precisa e incluir
una breve relacion de los hechos especificos que motivaron la
accion disciplinaria, la infraccion o falta cometida, las normas de
conducta, reglamentarias y/o de ley que fueron violentadas vy la
medida disciplinaria especifica que se propone tomar. Ademas,
dicha notificacién de formulacion de cargos incluira lo siguiente:

o La fecha, hora y lugar de la vista administrativa informal.
Se instruira al empleado sobre el propésito de la vista.

s Se advertira al empleado que podra comparecer por
derecho propio o acompafiado de su abogado.

e Apercibimiento de las medidas que la Corporacion podra
tomar de no comparecer a la vista.

e Advertencia que la vista no podra ser suspendida, excepto
por justa causa siempre y cuando sea solicitada por lo
menos con cinco (5) dias de antelacion a la fecha sefialada
para la misma.

B. Vista Administrativa Informal

En la notificacion se citara al empleado a Vista Administrativa
Informal ante la persona que designe el Presidente(a) con por lo
menos quince (15) dias de anticipacion a la fecha en que se
celebrara la misma. Se indicara que el propoésito de la vista es
brindar fa oportunidad de ser escuchado, expresar su version
sobre los hechos que se le imputan y ofrecer las razones por las
cuales entiende no debe ser disciplinado.

En la vista informal no se establecera procedimiento de
descubrimiento de prueba ni el empleado tendra derecho a
confrontar toda la prueba en su contra.

Si el empleado no comparece a la vista informal segln citada, la
Corporacion podra proceder a imponer la accion notificada.

Una vez celebrada la vista informal ante la persona designada por
el Presidente(a) o transcurrido la fecha sin que el empleado haya
comparecido a la misma, el Presidente(a), notificara al empleado
por escrito su determinacion final dentro del término de diez (10)
dias laborables siguientes a la celebracién de la vista informal.

En caso de que la determinacion sea de mantener la suspension
de empleo y sueldo o destitucion previamente notificada se
informara al empleado por escrito.

Dicha notificacién se enviara por correo certificado a la Ultima
direccion que aparezca en el expediente de personal del
empleado o mediante entrega personal con acuse de recibo. Se
retendra evidencia del envio por correo o entrega personal.
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7. En la misma incluira lo siguiente:

a)

b)
d)

La determinacién final en cuanto a la accion disciplinaria a
ser aplicada;

la fecha de efectividad de la accion disciplinaria;
apercibimiento al empleado de su derecho a solicitar una
vista administrativa formal ante el Comité de
Apelaciones de la Corporacion dentro del término de
treinta (30) dias a partir de la fecha de recibo de la referida
notificacion;

en caso de los empleados pertenecientes a la unidad
apropiada se apercibira de su derecho a apelar la decisién
del Presidente(a) a través del Procedimiento de Quejas,
Agravios y Arbitraje dentro del término establecido en el
Convenio Colectivo vigente.

10. Copia de dicha comunicacion se enviara a la Unidén, de asi
aplicar, y a la Oficina de Recursos Humanos para el tramite
correspondiente.

C. Vista Administrativa Formal

1. Término Para Apelar Ante el Comité de Apelaciones

a.

El término para solicitar la vista administrativa formal o
apelar los casos de destituciones o suspensiones de
empleo y sueldo ante el Comité de Apelaciones sera de
treinta (30) dias a partir de la notificacion de la accién
tomada por la Corporacion.

Los términos antes mencionados seran finales e
improrrogables, por lo que el Comité carecera de
jurisdiccion para entender en cualquier caso en que la
solicitud de la vista administrativa formal o apelacion se
haya interpuesto fuera de dicho término.

2. Tramite para Apelar ante el Comité

a.

En los casos de destituciones y suspensiones de empleo y
sueldo, el empleado radicara ante el Comité un escrito de
apelacion, con copia al Presidente(a), solicitando la vista
administrativa formal y contestando los cargos que
motivaron la accion disciplinaria e indicando el remedio
que se solicita.

3. Término para Resolver la Controversia

a.

Como norma general todo caso sometido ante el Comité
de Apelaciones debera ser resuelto dentro de un término
no mayor de seis (6) meses contados a partir de la fecha
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de su radicacion ante el Comité, excepto en circunstancias
excepcionales, que pueden incluir la complejidad del caso.

El empleado podra comparecer a la vista administrativa
formal sélo o acomparado de su Representante Legal. La
vista sera grabada y permanecera bajo la custodia del
Comité de Apelaciones. No obstante, el empleado o su
Representante legal podra obtener copia de la misma y su
respectiva transcripcién previa solicitud y pago del costo de
reproduccién.

El Comité debera emitir por escrito su orden ¢ resoluciéon
final dentro de noventa (90) dias siguientes a concluida la
vista formal o después de la radicacion de las propuestas
determinaciones de hechos y conclusiones de derecho,
excepto, que dicho término sea renunciado o ampliado por
consentimiento escrito entre las partes, o por causa
justificada.

4. Reconsideracion

a.

La parte adversamente afectada por una orden o
resolucién parcial o final del Comité podra presentar una
mocidn de reconsideracion dentro del término de veinte
(20) dias contados a partir de la fecha de la notificacién de
la orden o resolucién.

Si una de las partes presenta una mocidon de
reconsideracion y el Comité decide considerar la misma,
asi se lo debera notificar por escrito a las partes dentro de
un término de quince (15) dias calendarios de haberse
presentado dicha mocion. Transcurrido dicho periodo sin
que el Comité haya notificado su intencién de considerar la
mocién de reconsideraciéon, ésta se entendera como
rechazada de plano.

En los casos en que el Comité notifique su rechazo a la
mocion o no actuase dentro de los quince (15) dias, el
termino de treinta (30) dias para acudir al tribunal en
revision judicial comenzara a correr nuevamente desde
que se notifica la denegatoria o desde que expiren los
quince (15) dias antes mencionados, seglin sea el caso.

Por otro lado, si el Comité tomara alguna determinacion en
etapa de reconsideracion, el término de treinta (30) dias
para acudir al tribunal en revision judicial empezara a
contarse desde la fecha en que se certifica la notificacién
de la resolucién definitiva de la mocién de reconsideracion.
Dicha resolucion definitiva debe emitirse y archivarse
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dentro de los noventa (90) dias siguientes a la fecha de
radicacion de la mocién de reconsideracion.

e. Si el Comité acoge la mocién de reconsideracion pero deja
de tomar alguna accidén con relacion a la misma dentro de
los noventa (90) dias de ésta haber sido radicada, perdera
jurisdiccién sobre la misma y los treinta (30) dias para
acudir al tribunal en revision judicial comenzara contarse a
partir de la fecha de expiracion de los noventa (90) dias,
salvo que el tribunal, por justa causa le conceda al Comité
una prorroga para resolver, por un tiempo razonable.

f. La mocién de reconsideracion sera un requisito
jurisdiccional para acudir al tribunal en revisidn judicial.

5. Toda comunicacién escrita en esta etapa debera advertirle a las
partes los términos que para acudir en revision judicial.

* En caso de empleados unionados, se procedera conforme lo establecido en el Convenio Colectivo.

D. Suspensiones Sumarias

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando hayan
motivos razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o
moral de los empleados o publico en general, se podrd suspender
sumariamente al empleado unicamente de empleo, pero no de sueldo,
antes de la celebracidn de la vista informal.

En estos casos en la misma notificacion escrita se citara al empleado a
vista administrativa informal, la cual se celebrara dentro del término de
diez (10) dias siguientes a la accion de la suspension de empleo.

Celebrada dicha vista informal se podra aplicar la medida disciplinaria
correspondiente conforme se dispone en esta orden administrativa para
los casos de suspension de empleo y sueldo o destitucion.

E. Empleados Convictos de Delito

Cuando un empleado resulte convicto por cualquier delito grave o que
implique depravacion moral o infraccidon de sus deberes oficiales sera
separado de su puesto de conformidad con el Articulo 208 del Cédigo
Politico previa vista administrativa informal, y su puesto quedara
automaticamente vacante.
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ARTICULO 7 - APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS O ACCIONES

DISCIPLINARIAS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

Seccion 7.1 - Normas Aplicables

1.

Los empleados de confianza deberan observar las normas de conducta
contenidas en la presente Orden Administrativa.

Los empleados de confianza no gozan de un interés propietario sobre su
puesto y en ausencia de legislacion al efecto, el mero hecho de ocupar un
puesto por un periodo de tiempo prolongado no crea por si solo un interés
propietario sobre el mismo.

Los empleados de confianza pueden ser separados o removidos de sus
puestos sin formulacién de cargos ni vista previa. Por ser empleados de libre
seleccion y libre remocién no gozan de una expectativa de continuidad en su
empleo.

El empleado de confianza por ser de libre seleccién y libre remocion esta sujeto
a la medida disciplinaria que estime el (la) Presidente(a), inclusive la remocion
del puesto de confianza, de entender que su conducta es contraria a las
normas establecidas o que ya no goza de la confianza en la posicién que
ocupa.

Cuando la remocién del empleado de confianza se efectie por causas de tal
gravedad que justifiquen que el empleado sea destituido y por consiguiente,
inhabilitado para trabajar en el servicio publico, se procedera a formularle
cargos y notificarle de su derecho a una vista administrativa informal.

Seccion 7.2 - Procedimiento

1.

Cuando un empleado de confianza incurre en una conducta contraria a las
normas establecidas, el (la) Presidente(a) podra aplicar como medidas
correctivas amonestaciones verbales o escritas. Dichas medidas se aplicaran
de conformidad con lo establecido en la Seccion 5.4 de esta Orden
Administrativa.

Si el (la) Presidente(a) optase por la separaciéon o remocién sin formulacién de
cargo se procedera como sigue:

a) Comunicara por escrito al empleado su decisidn y la fecha de efectividad
de la separacion. No sera necesario indicar las razones de dicha accion.

b) Si el empleado tuviere derecho a ser reinstalado en un puesto en el
servicio de carrera, en la misma comunicacidén se notificara su
reinstalacién a tenor con lo dispuesto en el Articulo 6, Seccion 6.2 del
Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio de Carrera Gerencial.
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c) Copia de dicha comunicacion se enviara a la Oficina de Recursos
Humanos para el tramite correspondiente. Ambas transacciones
(separacion y reinstalacién) se tramitaran simultaneamente.

3. Cuando la remocién del empleado de confianza se efectie por una causa de
tal gravedad que en el servicio de carrera daria base para la suspension de
empleo y sueldo o la destitucidn del servicio publico, se procedera a formularle
cargos conforme se dispone en esta Orden Administrativa.

ARTICULO 8 FALTA O INFRACCIONES NO INCLUIDAS EN LA GUIA
PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y
ACCIONES DISCIPLINARIAS

Toda falta, infraccion u omisién incluido en la Guia para la Aplicacién de
Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias que se hace formar parte de
esta Orden Administrativa se considerara como una violacion a las normas de
conducta de la Corporacién, por lo que el funcionario o empleado estara sujeto
a las medidas correctivas y/o disciplinarias establecidas en la referida guia. Si
un funcionario o empleado incurre en alguna falta o infraccién que no esté
contemplada de forma especifica en esta Orden Administrativa, que a
discrecion de el(la) Presidente(a) se entienda como una conducta impropia, la
cual afecta adversamente la paz laboral, seguridad, o moral en el trabajo,
referira el caso a la Oficina de Recursos Humanos para evaluacion a los fines
de recomendar la medida disciplinaria a imponerse, si alguna.

En su evaluaciéon la Oficina de Recursos Humanos tomara en consideracion,
entre otros, los siguientes criterios:

a. La gravedad de la falta o violacién;

b. Si la falta constituye un delito;

C. Los dafios a personas, propiedad u otros dafios que pudieron haber
causado;

d. Grado de riesgo o peligro que represente para la salud o la seguridad
publica;

e. Si la falta cometida afecta adversamente la moral, el servicio, el orden y
disciplina o si es lesiva a la imagen, nombre o mejores intereses de la
Corporacion.

f. Si la falta tuvo consecuencias econdmicas o fiscales para la
Corporacién.

g. Las evaluaciones hechas al funcionario 0 empleado;

h. El historial de conducta o expediente administrativo de medidas

correctivas del funcionario o empleado;

I Las reincidencias o combinacién de otras faltas cometidas por el
funcionario o empleado;

j- Si la falta se cometi6 durante horas laborables;

k. Si la falta de cometié dentro o fuera de los predios de la Corporacion;

1. La relacion de la falta con el puesto que ocupa el empleado;
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VI.

VI

VIIL.

IX.

m. Si la falta es similar o comparable con alguna incluida en la guia que
acompana esta Orden Administrativa, entre otros.

Si como resultado de dicha evaluacion procede la imposicion de alguna medida
disciplinaria se procedera conforme lo dispuesto en esta Orden Administrativa,
segun aplique.

DIVULGACION

Copia de esta Orden Administrativa se enviara por correo electrénico y se entregara a
cada funcionario y empleado de la Corporacién y estaciones adscritas, asi como a la
Union. Se retendra evidencia de dicha entrega.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier parte, articulo, seccién, inciso o palabra de esta Orden Administrativa
fuere declarado ilegal, inconstitucional o nula por un tribunal de competencia, tal
declaracién no afectard, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones o
partes de esta orden, las cuales continuaran en vigor.

DEROGACION
La presente Orden deroga la Orden Administrativa RH-11-03 del 4 de febrero de

2011, asi como todo memorando, comunicacién, circular, norma u Orden
Administrativa cuyas disposiciones estén en conflicto con lo aqui dispuesto.

VIGENCIA

La presente Orden Administrativa entrara en vigor una vez aprobada por el Presidente
de la Corporacién.



