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JUNTA DE PLANIFICACION DE PUERTO RICO

MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA, MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

INTRODUCCION

La Junta de Planificacion de Puerto Rico, adscrita a la Oficina del Gobernador, {(en adelante,
“Junta”) tiene la responsabilidad de establecer un sistema para la administracion de sus recursos
humanos con el objetivo primordial de promover un servicio publico de excelencia y eficiencia.

La Ley NUum. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico” dispone en la Seccion 6.6.3 Disposiciones Sobre Retencion que cuando la conducta
de un empleado no se ajuste a las normas y requerimientos establecidos, cada agencia debera
tomar las medidas correctivas o acciones disciplinarias necesarias y adecuadas. Entre otros, se
podra considerar la amonestacion verbal, la amonestacion escrita, la reprimenda escrita, la
suspension de empleo y sueldo, y la destitucion.

Por otra parte, en el Inciso 7 de la antes referida Seccién, se establecen los deberes que
constituiran obligaciones minimas esenciales requeridas a todo empleado por cuyo
incumplimiento se deberan tomar medidas disciplinarias. A tenor con lo antes expresado, en el
Inciso 8 de esta misma Seccidn, se incluyen las acciones que los empleados no podran realizar.

En el cumplimiento de tales disposiciones, la Junta tiene la responsabilidad de velar porque la
conducta de sus empleados se ajuste a las normas establecidas, de manera que se cree un clima
de trabajo apropiado y motivador, y que se logre un trato justo y equitativo para todos sus
empleados. lgualmente, es responsabilidad de la Junta tomar las medidas correctivas y acciones
disciplinarias que sean necesarias, con miras a garantizar el orden y la disciplina inherentes a
toda organizacion.

La aplicacion de medidas correctivas y acciones disciplinarias es esencialmente responsabilidad
del Presidente como Autoridad Nominadora. No obstante, con el proposito de que la agencia
opere funcionalmente, esta se delega a todos los niveles gerenciales, reservandose la accion del
Presidente a aquellas infracciones que por su seriedad y alcance ameritan que este imponga una
accion disciplinaria.

Hay variadas situaciones que exigen que se tome accidn disciplinaria e igualmente, hay una
diversidad de medidas correctivas disponibles. Por ello, al hacer la determinacion sobre la
medida correctiva a aplicarse a cualquier situacion, es imprescindible la aplicaciéon del buen
juicio y ponderacion, de manera que la medida correctiva y la accion disciplinaria guarden
proporcién con la seriedad o gravedad de la falta cometida.
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La adopcion de normas de conducta, medidas correctivas y acciones disciplinarias es de
considerable valor para toda la organizacion, siempre que su aplicacién asegure un trato
equitativo a todos los empleados y que las mismas sean flexibles, de manera tal que provean
para la consideracion de factores o circunstancias atenuantes.

Por considerar que las normas de conducta, las medidas correctivas y las acciones disciplinarias
aqui contenidas se ajustan a lo antes establecido, promulgo el presente Manual con indicacién
de las normas de conducta, las medidas correctivas y las acciones disciplinarias aplicables a
todos los empleados de |a Junta de Planificacion.
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ARTICULO 1. DENOMINACION

Este Manual se conocera como "Manual de Normas de Conducta y Medidas Correctivas de la
Junta de Planificacion de Puerto Rico".

ARTICULO 2. BASE LEGAL
Este Manual se adopta conforme a las siguientes leyes y reglamentos:

1. Ley 184-2004, aprobada el 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley
para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”

2. Ley 1-2012, aprobada el 3 de enero de 2012, segin enmendada, conocida como "Ley de
Etica Gubernamental del 2011”

3. Ley Num. 75 de 24 de junio de 1975, segiin enmendada, conocida como "Ley Orgénica de
la Junta de Planificacién de Puerto Rico"

4. Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segiin enmendada, conocida como “Ley de
Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico en Puerto Rico”

5. Reglamento para la Administracion de Recursos Humanos del Servicio de Carrera de la
Junta de Planificacion

6. Reglamento para la Administracion de Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la
Junta de Planificacion

7. Convenio Colectivo vigente, debidamente negociado y suscrito entre la Junta de
Planificacién y la Coordinadora Unitaria de Trabajadores del Estado (CUTE)

ARTICULO 3. APLICABILIDAD

Este Manual aplicara a todos los empleados regulares (de carrera y probatorios), empleados de
confianza, empleados transitorios y empleados irregulares de la Junta de Planificacién.

ARTICULO 4. DISPOSICIONES GENERALES

1. El Presidente notificard a los empleados y funcionarios de la Junta sobre el contenido de
este Manual de Normas de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias (en
adelante, “Manual”). Sera responsabilidad del personal directivo de supervision discutir
con sus empleados el contenido y alcance de este Manual. Ademas, deberan orientarlos
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sobre las normas de conducta que deben observar al momento de estos tomar posesion
de sus puestos.

Los empleados y funcionarios deberan conocer y cumplir las normas de conducta
contenidas en este Manual.

3. ‘Cuando el supervisor inmediato del empleado considere que la conducta de este

comienza a desviarse de las normas establecidas, deberd reunirse con el empleado,
discutir la naturaleza, alcance y consecuencias de la conducta para él como empleado,
para su unidad de trabajo y para la Junta de Planificacién. Ademas, debera exhortarle a
que modifique su conducta.

4. Sila conducta que manifiesta el empleado, a juicio del supervisor, es indicativo de que

requiere ayuda o servicios especializados, debera referir el caso a la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales para que se le brinde la orientacién y apoyo necesario.

Cualguier violacién a las normas de conducta adoptadas sera motivo para que se tomen
medidas disciplinarias, segun se dispone en este Manual.

ARTICULO 5. DEFINICIONES

A los efectos de este Manual, los siguientes términos o frases tendran el significado que a
continuacion se expresan. Las palabras y frases en el género masculino incluyen el género
femenino.

1. Accion disciplinaria: sancién recomendada por el supervisor del empleado e impuesta por

2.

el Presidente, fa cual pasa a formar parte del expediente del empleado. Estas pueden
consistir de reprimendas escritas, suspensidn de empleo y sueldo o destitucién.

Amonestacion escrita: advertencia escrita que hace el personal directivo y de supervision
a un empleado, mediante la cual le notifica la violacién a una ley, reglamento, norma o
procedimiento establecido, advirtiendo que de no corregirse la conducta, se impondrén
medidas disciplinarias. La amonestacion escrita no se hara formar parte del expediente
de personal del empleado. En estos casos, no se tendra derecho a una vista
administrativa informal.

Amonestacion verbal: advertencia verbal que hace el personal directivo y de supervision
a un empleado, mediante la cual le notifica la violacién a una ley, reglamento, norma o
procedimiento establecido, y que la misma no fuese una conducta reincidente,
deliberada o desafiante a la Junta o de naturaleza grave. Esta medida no se considera
una accion disciplinaria, no obstante el supervisor debera llevar un registro de los hechos
que motivaron la medida correctiva y la accion tomada. La amonestacidén verbal no se
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4.

10.

11.

12.

hara formar parte del expediente de personal del empleado. En estos casos, no se
tendra derecho a una vista administrativa informal.

Autoridad Nominadora: Presidente de la Junta de Planificacién, en quien recae la
responsabilidad legal de hacer nombramientos para puestos e imponer acciones
disciplinarias.

Carta de intencién: comunicacion suscrita por el Presidente mediante la cual le formula
cargos a un empleado.

Comisién Apelativa del Servicio Publico (CASP): organismo apelativo del Sistema de
Administracion de Personal creado en virtud del Plan de Reorganizacién Num. 2,
aprobado el 26 de julio de 2010.

Destitucion: separacion absoluta y definitiva del servicio publico impuesta a un empleado
por justa causa y como medida disciplinaria, previa formulacién de cargos firmada por el
Presidente de la Junta y la celebracion de una vista administrativa informal. La misma
formara parte del expediente de personal del empleado.

Disciplina progresiva: proceso mediante el cual se intenta modificar la conducta errada
de un empleado mediante el incremento gradual de la sancidon ante cada
incumplimiento, con el propdsito de darle la oportunidad de corregir su conducta. La
disciplina progresiva no aplicara en aquellas instancias en que la falta o el acto aislado
sea de tal seriedad o naturaleza que revele una actitud o una caracteristica tan lesiva a la
paz o al buen orden de la Junta que constituiria una imprudencia esperar su repeticion
para imponer la sancion que corresponda a la severidad de la conducta.

Empleado: toda persona que ocupe un puesto en la Junta de Planificacion; comprende
los empleados de carrera, gerenciales o unionados, regulares y en periodo probatorio, de
confianza, y empleados con nombramientos transitorios e irregulares.

Formulacion de cargos: notificacion escrita al empleado mediante una carta de
intencién, en la cual el Presidente de la Junta le informa de su intencion de imponer una
accion disciplinaria. La notificacion se hara por escrito e incluird una breve relacién de
hechos especificos en que se basan los cargos disciplinarios, la conducta violatoria, las
normas o disposiciones reglamentarias violentadas, asi como la accién disciplinaria
especifica que se propone aplicar.

JP: Junta de Planificacion de Puerto Rico, adscrita a la Oficina del Gobernador.

Ley de Etica Gubernamental: Ley 1, de 3 de enero de 2012, segiin enmendada, conocida
como “Ley de Etica Gubernamental del 2011”.
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14.

15.

16

17.

18.

. Medida correctiva: advertencia verbal o escrita que hace el personal directivo y de

supervision al empleado cuando este incurre en infraccion a las normas de conducta
establecida por la Junta mediante este Manual, o por las leyes y reglamentos aplicables a
los empleados publicos. Las medidas correctivas incluyen la amonestacién verbal y la
amonestacidon escrita. Las medidas correctivas no formaran parte del expediente
personal del empleado. En estos casos, no se tendra derecho a una vista administrativa
informal.

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales: Oficina a cargo de los asuntos de
la administracion y gerencia de los Recursos Humanos y las Relaciones Laborales en la
Junta de Planificacidn.

Personal directivo y de supervision: significa el funcionario y empleado perteneciente al
Servicio de Confianza que tiene a su cargo la implantacién y ejecucion de la politica
publica de la Junta. Incluye ademas, directores o supervisores que pertenecen al Servicio
de Carrera que supervisan empleados pero que no implantan o ejecutan politica publica.

. Reprimenda escrita: advertencia escrita que hace el Presidente de la Junta, mediante la

cual le informa al empleado la violacién a una ley, reglamento, norma o procedimiento
establecido, apercibiéndolo que de no corregir dicha conducta, se le impondran medidas
disciplinarias mas severas, tales como la suspensién de empleo y sueldo o la destitucion.
Esta advertencia escrita formara parte del expediente de personal del empleado. La
misma debera incluir hechos especificos, la conducta violatoria y el apercibimiento de su
derecho a solicitar revisién administrativa en un término de diez (10) dias calendarios
desde que recibid la reprimenda.

Supervisor: persona encargada a quien le ha sido delegada la autoridad, ya sea en virtud
de un nombramiento en propiedad o de un interinato, para tomar decisiones, entre otras
cosas, de y para orientar, coordinar, evaluar y supervisar la labor que realizan los
empleados que tiene asignados. Significa ademas, toda persona que ejerce algin control
o cuya recomendacion sea considerada para la contratacion, clasificacion, ascenso,
traslado, despido, fijacion de compensacion o sobre el horario, lugar o condiciones de
trabajo o sobre tareas o funciones que desempefia o puede desempefiar un empleado.
Puede ser un Director de Programa, Director de Subprograma, Director de Oficina o
supervisor de primer nivel a cargo de una Division, seccidon o unidad de trabajo de nivel
jerarquico similar.

Suspension de empleo y sueldo: separacion temporera del servicio y de sueldo por un
término especifico, impuesto a un empleado por justa causa y como medida disciplinaria,
previa formulacion de cargos por escrito del Presidente de la Junta y la celebracion de
vista administrativa informal.
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19. Suspensién sumaria: separacién temporera del servicio con efecto inmediato, pero no de

sueldo, impuesta a un empleado, cuando su conducta consista en el uso ilegal de fondos
publicos o exista base razonable para creer que el empleado ha creado una situacién real
o potencial de peligro para la salud, vida, propiedad o moral de los empleados de la Junta
de Planificacién o del pueblo o ciudadania en general.

20. Vista Administrativa Informal: Proceso mediante el cual el empleado tiene la oportunidad

de ser escuchado y refutar los hechos que pudieron dar base a la imposicion de una
medida disciplinaria.

ARTICULO 6. RESPONSABILIDADES

1.

w

Cada funcionario y empleado de la Junta tendra la responsabilidad de cumplir con las
normas de conducta, segln se dispone en los Articulos 7 y 8 de este Manual.

Los Directores de Programas, Subprogramas, Oficinas y supervisores tendran la
responsabilidad de velar por el fiel cumplimiento de las normas de conducta contenidas
en este Manual, ademds de tomar las medidas correctivas que procedan por las
infracciones a dichas normas conforme se establece en este Manual.

Serd responsabilidad primaria del supervisor del empleado que incurra en
incumplimiento de las normas de conducta, iniciar de inmediato el proceso para la
aplicacion de la medida correctiva que corresponda.

Sera responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales atender
los casos que le refieran las unidades de trabajo a tenor con lo dispuesto en el Articulo
10, Seccién 10.2 de este Manual. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
y la Oficina de Asuntos Legales de la Junta tendran la responsabilidad de procesar
cualquier medida correctiva a aplicarse a nivel del Presidente.

Se deberan observar las disposiciones del Convenio Colectivo vigente, debidamente
negociado y suscrito por la Junta, en la medida en que estos apliquen a la administracion
de este Manual, y que no contravengan las prerrogativas gerenciales relacionadas con la
imposicién de medidas disciplinarias.

El Presidente, en el uso de su discrecién, impondra las sanciones que correspondan o
exonerara al empleado.

ARTICULO 7. DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Los deberes y obligaciones establecidos en la Seccién 6.6 (7) de la Ley 184-2004, que a
continuacién se detallan, constituyen las obligaciones minimas esenciales requeridas a los

10
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empleados, independientemente del servicio a que pertenezcan o del estado legal que ostenten,
por cuyo incumplimiento la Junta tomara las medidas disciplinarias correspondientes:

a)

d)

e)

f)

8)

h)

Asistir al trabajo con regularidad y 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.

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

Acatar aquellas drdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la
autoridad delegada en estos y con las funciones y objetivos de la agencia donde
trabaja.

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

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, bienes e intereses publicos.

Cumplir con las disposiciones de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, y las reglas
y 6rdenes dictadas en virtud de la misma.

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley 1-2012,
conocida como “Ley de Etica Gubernamental”, y sus reglamentos.

ARTICULO 8. ACTUACIONES PROHIBIDAS

Los empleados, independientemente del servicio a que pertenezcan o del estado legal que

ostenten,

184-2004:

a)

b)

estardn sujetos a las siguientes prohibiciones a tenor con la Seccion 6.6 (8) de la Ley

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada como
empleado publico, a excepcidn de aquellos autorizados por ley.

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

11
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f)

g)

h)

i)

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

Realizar u omitir cualquier accién prohibida por la Ley 1-2012, conocida como “Ley de
Etica Gubernamental del 2011”, y sus reglamentos.

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

Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

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

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

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

Cualquier otra disposicién legal o normas internas aplicables a los empleados de la
Junta.

ARTICULO 9. MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCPLINARIAS APLICABLES A LOS

EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA

Seccion 9.1 Medidas Disciplinarias

Cuando la conducta de un empleado de carrera no se ajuste a las normas establecidas, la Junta
deberd tomar las medidas correctivas necesarias. Estas medidas correctivas podran ser
aplicadas tanto por los supervisores como por el Presidente. Las medidas correctivas dentro del
ambito de autoridad del supervisor son las amonestaciones verbales y escritas.

Cuando el personal directivo y de supervision considere que la infraccion amerita una accidn
disciplinaria, recomendara la misma al Presidente quien, en el ejercicio de su discrecion, podra
aplicar una reprimenda escrita, una suspension de empleo y sueldo, o destituir al empleado.

12
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Seccion 9.2 Normas para la Aplicacion de Medidas Correctivas

1. Cuando ocurran infracciones a las normas de conducta, se aplicaran medidas correctivas
y acciones disciplinarias a base de la informacion contenida en el Articulo 16- Tabla de
Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias Aplicables por las Infracciones a las Normas
de Conducta de los Empleados de la Junta de Planificacion de Puerto Rico de este Manual.
Como norma general, estas medidas se aplicaran en el orden sucesivo que aparecen
seglin el empleado incurra o reincida en las infracciones. Es decir, se aplicara la disciplina
progresiva, segin definida en este Manual. No obstante, el personal directivo y de
supervision podra recomendar al Presidente, y este, en el ejercicio de su discrecion,
imponer las medidas mas severas cuando se determine que la falta cometida por el
empleado es de tal naturaleza o gravedad que asi lo amerite. Las medidas mas severas
(reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo, y destitucién) solamente podran ser
impuestas por el Presidente.

2. En estos casos, se apercibira al empleado de carrera gerencial de su derecho a acudir a la
Comisién Apelativa del Servicio Publico (CASP) dentro del término de treinta (30) dias a
partir de la fecha de recibo de la notificacidn de la accion tomada.

3. En los casos en que la medida disciplinaria que se vaya a aplicar a un empleado unionado,
sea la suspensién de empleo y sueldo o la destitucién, debera observarse lo dispuesto en
el Convenio Colectivo vigente.

4, Para determinar la medida correctiva o accion disciplinaria a aplicarse al empleado,
debera considerarse, entre otros factores, los siguientes: afios de servicio, productividad,
expediente personal u hoja de servicios, reincidencias, naturaleza de la falta que comete,
combinacién de infracciones en que ha incurrido, y la posicion jerarquica dentro de la
organizacion con relacién a la infraccion cometida.

5. La medida correctiva que se aplique debe estar sostenida por la prueba obtenida y
guardar proporcién con la infraccion.

6. La descripcion de la infraccion que se imputa al empleado debe ser clara, precisa y
descriptiva.

7. Sila infraccién cometida por el empleado conlleva una suspension de empleo y sueldo o
su destitucién, previo al tomar tal determinacién, el Presidente notificara al empleado
por escrito mediante entrega personal o por correo certificado, los cargos en su contra y
la medida disciplinaria a imponérsele. Le ofrecerd la oportunidad de ser oido en una
vista administrativa informal para que se refute o explique su conducta, y presente su
version del caso. Esta vista debera solicitarla el empleado a la Oficina del Presidente,
personalmente o por escrito, en un término de diez (10) dias contados a partir de la
fecha de recibo de la notificacion de los cargos.
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8. Sitranscurre el término de diez (10) dias y el empleado no ha solicitado la celebracidn de
la vista administrativa, entonces la Autoridad Nominadora se sostendrd en la medida
recomendada, se le notificardn por escrito el empleado los cargos que se le formulan y la
accién disciplinaria que se le impone. Se le advertird de su derecho de apelar ante CASP
dentro del término de treinta (30) dias contados a partir de la fecha de recibo de la
notificacién de formulacion de cargos.

9. Por otra parte, transcurrido el término de diez (10) dias de la celebracién de la vista
administrativa, de sostenerse la medida recomendada, se notificard por escrito el
empleado indicdndole los cargos que se le formulan y la accién disciplinaria que se le
impone. Se le advertird de su derecho de apelar ante CASP, dentro del término de
treinta (30) dias contados a partir de la fecha de recibo de la notificacion de formulacién
de cargos.

10. En aquellos casos en que exista peligro para la salud, vida o moral de los empleados o del
pueblo en general, asi como para la seguridad de las personas o propiedad publica, el
Presidente podra decretar la separacion inmediata del servicio a un empleado, previa
formulacion de cargos por escrito. Se podra suspender de empleo al empleado antes de
la vista administrativa. En estos casos la vista administrativa debera celebrarse dentro de
diez (10) dias contados a partir de la fecha de efectividad de la suspension.

11. Se podran imponer medidas correctivas y acciones disciplinarias a aquellos empleados
que incurran en conducta impropia en detrimento de los mejores intereses de la Junta,
aun cuando la infraccion no haya sido especificada en el Articulo 16 Tabla de Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias Aplicables por las Infracciones a las Normas de
Conducta de los Empleados de la Junta de Planificacion de Puerto Rico de este Manual.

12.La medida correctiva y accion disciplinaria debe aplicarse lo mas cerca posible a la
comision de los hechos.

13. Cuando se apliquen medidas correctivas y acciones disciplinarias a los empleados por
razén de incurrir en infracciones a las normas sobre jornada de trabajo, asistencia y
licencias, y haya transcurrido un periodo no menor de doce (12) meses consecutivos sin
que el empleado incurra en nuevas infracciones a dichas normas, se comenzara de nuevo
con la aplicacién de la medida correctiva menos severa.

ARTICULO 10. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES
DISCIPLINARIAS A LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA

Seccion 10.1 Procedimiento para las Medidas Correctivas que aplica el personal directivo y de
supervision
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1.

2.

Amonestacion Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituye una infraccidn a las normas de conducta
establecidas que amerite una amonestacion verbal, conforme se dispone en este
Manual, el supervisor inmediato citara al empleado a una reunién, le amonestara sobre
su conducta, le exhortard a corregir la misma, registrara la fecha y el propdsito de la
reunidn, y mantendra informado al superior jerarquico.

Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacién escrita conforme se
establece en este Manual, el supervisor preparara una comunicacidon en la cual le
indicara la relacién de hechos, norma de conducta que se infringe, que la accion
constituye una amonestacion, y le exhortara a corregir la conducta observada; citara al
empleado a una reunién en la cual le entregard la comunicacion y le ofrecera la
orientacion adicional necesaria. Ademas, retendrd copia de la comunicacién y
mantendra informado al superior jerarquico.

\\‘& Secciéon 10.2 Procedimiento para las Acciones Disciplinarias

1.

A Nivel del Supervisor

Cuando la conducta de un empleado constituye una infraccién a las normas de conducta
establecidas que requiera la aplicacién de una accidn disciplinaria, el supervisor referira
el caso por escrito a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,
acompafiado de toda la evidencia disponible sobre la interaccion que ha tenido con el
empleado y cualquier otra informacién que considere pertinente para el estudio,
evaluacién y recomendacion sobre el caso a nivel de la referida Oficina.

A Nivel de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Una vez recibida la documentacion pertinente sometida por el personal directivo y de
supervision concernido, la Oficina de de Recursos Humanos y Relaciones Laborales:

a) Revisard y analizard el caso para cerciorarse de que se cumplié con el
procedimiento establecido en este Manual.

b) Revisard el expediente del empleado a los fines de estudiar su historial como
servidor publico.

c) Realizard una investigacion dentro de los préximos quince (15) dias laborables al

recibo oficial de los documentos relacionados con el caso. Dicho término es uno
prorrogable si media justa causa y esta se sustenta en el informe que debera
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d)

f)

preparar la Oficina a la atencién de la Oficina de Asuntos Legales, segun se
dispone mas adelante.

Preparara un informe que contendra, sin limitarse a, la siguiente informacién:
hechos, nombre de testigos presenciales (si algunos), evidencia documental que
sostenga la accién que se recomienda, normas infringidas, medida disciplinaria
gue se recomienda (reprimenda escrita, suspensidn de empleo y sueldo,
indicando el numero de dias o, destitucién). En las dos (2) Gltimas situaciones se
indicara la fecha de efectividad. Si luego del analisis del caso se concluye que no
se debe tomar medida disciplinaria alguna o que la misma debe ser una
amonestacion verbal o escrita, asi lo comunicarda al Presidente, con las
justificaciones correspondientes.

Cuando se determine que las infracciones cometidas requieren que se imponga
una reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo o la destitucidn,
redactard un borrador de la comunicacién a enviarse al empleado, para la firma
del Presidente. La misma debera contener lo siguiente: los hechos que dan
motivo a la medida correctiva, las normas de conducta que violé y la accién
disciplinaria que se impone. Si es suspensidon de empleo y sueldo, indicara las
fechas de inicio y terminacion de la misma; y si es destitucion, la fecha de
efectividad. En estas dos (2) ultimas situaciones, previo a tomarse tales
determinaciones, se apercibira al empleado de su derecho a ser oido en una vista
administrativa informal donde tendra la oportunidad de refutar o explicar su
conducta, presentando su version de los hechos.

En todas estas situaciones se apercibira al empleado de su derecho de apelacién
ante la Comision Apelativa del Servicio Publico (CASP) dentro del término de
treinta (30) dias contados a partir de la fecha de recibo de la notificacion de la
accion tomada.

Referira el informe y el borrador de la comunicacion del Presidente a enviarse al
empleado a la Oficina de Asuntos Legales, para el estudio y analisis legal
correspondiente.

3. A Nivel de la Oficina de Asuntos Legales

Una vez recibida la documentacidon y recomendaciones del caso investigado por la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, la Oficina de Asuntos Legales:

a)

Revisara y analizara la prueba documental y testifical.

b) Tomara declaraciones juradas a los testigos si fuere necesario.
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c) Determinard si la accion disciplinaria recomendada guarda proporcién con la
infraccién cometida, y recomendara aquellas modificaciones que estime
necesarias, las cuales pueden incluir el que no se aplique la accién disciplinaria.

d) Revisara la comunicacion a enviarse al empleado a los fines de que se cumpla con
las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables.

e) Preparara informe final para el Presidente y le acompafara para su firma la carta
a enviarse al empleado.

4. A Nivel del Presidente

a) Recibidos el informe final y la carta para su firma, el Presidente en el uso de su
discrecidn, impondra la accién disciplinaria que corresponda o exonerara al
empleado.

b) Si la decision fuere la imposicion de una accién disciplinaria, firmara la
comunicacion a enviarse al empleado.

c) En caso de exonerar al empleado, asi lo hara constar por escrito.

d) Referira el caso a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales para el
tramite correspondiente.

5. Tramite de la Accidn Disciplinaria en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales

Una vez recibida la decision final de la Oficina del Presidente y la carta a enviarse al
empleado firmada por el Presidente, la Oficina Recursos Humanos y Relaciones
Laborales:

a)

b)

c)

Notificara por escrito al personal directivo y de supervision concernido la decision
final del Presidente.

Entregara el original de la comunicacién al empleado y guardara constancia oficial de
la entrega. La persona que entregue personalmente la comunicacion deberd asi
certificarlo por escrito indicando la fecha y hora en que entregé la misma o solicitar al
empleado para que firme una copia.

En caso de que el empleado no esté presente y no sea posible hacer la entrega de la

carta personalmente, la misma debera enviarse por correo certificado con acuse de
recibo a la direccién que aparezca en el expediente de personal.
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d) Sila accidn disciplinaria fuere una suspensiéon de empleo y sueldo o una destitucion,
preparard y tramitard el informe de cambio correspondiente.

e) Ademas, en los casos en que la medida disciplinaria que se vaya a aplicar a un
empleado unionado, sea la suspensién de empleo y sueldo o el despido, debera
observarse lo dispuesto en el Convenio Colectivo vigente.

f) Archivara la carta y la documentacién en el expediente de personal del empleado
que consta en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

ARTICULO 11. NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS
A LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Seccion 11.1 Normas Aplicables

1. Los empleados del Servicio de Confianza deberan observar las normas de conducta
contenidas en los Articulos 7 y 8 de este Manual.

2. Cuando un empleado de confianza incurra en cualquier infracciéon a las normas de
conducta, segun estas se indican en los Articulos 7 y 8 antes mencionados, el Presidente,
en el uso de su discrecion, tiene la facultad de imponer la medida correctiva que estime
pertinente, sea esta la amonestacién verbal, amonestacidn escrita o podra remover al
empleado del puesto de confianza que ocupa.

3. No obstante, es meritorio recordar que los empleados de confianza son de libre seleccidn
y de libre remocion, al amparo de las disposiciones de la Ley 184-2004. Por ello, sera
discrecional por parte de la Autoridad Nominadora aplicar las medidas disciplinarias que
estime conveniente en la gerencia de su equipo de trabajo, que redunde en el buen
funcionamiento y de la agencia en el cumplimiento de su labor ministerial y la
implantaciéon de politica publica. Asimismo, tiene la facultad de no imponer la disciplina
progresivamente.

4. Por otra parte, la infraccién del empleado que ocupa un puesto de confianza y tenga
derecho a reinstalacion puede ser de tal gravedad, que el Presidente puede optar por
iniciar el proceso disciplinario para imponer la medida disciplinaria mas severa, que siga
al empleado al puesto a donde sea reinstalado.

Seccion 11.2 Medidas Correctivas
Cuando la conducta de un empleado de confianza no se ajuste a las normas de conducta

establecidas, el Presidente, en_el uso de su discrecion, tiene la facultad de tomar la medida
correctiva que estime necesaria. Entre otras, podrd aplicar la amonestacién verbal o la
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amonestacién escrita. Podria ademas, remover al empleado del puesto de confianza que ocupa.
De tener el empleado derecho a reinstalacién a un puesto de carrera, se procedera con la
reinstalacion de este. La reinstalacién no impide que se continle con el proceso para la
aplicacion de las medidas correctivas o accion disciplinaria que corresponda.

Por medidas correctivas y remocion de un empleado en el Servicio de Confianza, segtn indicado
anteriormente, se entendera lo siguiente:

1. Amonestacién Verbal- advertencia oral que hace el Presidente al empleado de confianza
cuando estima que este incurrio en una infraccion a las normas de conducta.

2. Amonestaciéon Escrita- advertencia escrita que hace el Presidente al empleado de
confianza cuando este incurre o reincide en una infraccion a las normas de conducta.

3. Remocion- separacion del empleado del puesto de confianza que ocupa sin que medie
formulacion de cargos. Esta determinacion la notificara el Presidente al empleado por
escrito y no sera necesario indicar los fundamentos para tal accion.

4, La medida disciplinaria mas severa, segun se dispone en la Seccién 11.1(4).

\¥ Seccién 11.3 Procedimiento para la Aplicacion de las Medidas Disciplinarias a un Empleado de

Confianza

La aplicacion de medidas correctivas a los empleados en el Servicio de Confianza se guiara por el
siguiente procedimiento:

1.

3.

Cuando un empleado de confianza infrinja una norma de conducta, el Presidente, en el
uso de su discrecion, tendra la facultad de ordenar una investigacion sobre los hechos a
la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Una vez el Presidente tenga toda la informacion que considere necesaria, en el uso de su
discrecion, determinara y aplicard la medida correctiva o la remocién del empleado, lo
que a su juicio se amerite.

Si el Presidente optase por la remocion del empleado, le comunicara por escrito su
decision y la fecha de efectividad de la misma. Si el empleado tuviere derecho a ser
reinstalado en un puesto de carrera, en la misma comunicacién le notificard su
reinstalacion al puesto que corresponda, previo asesoramiento de la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, si fuere necesario.

Enviara toda la documentacién del caso a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales para que se procese.
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5. Una vez recibida la documentacién del caso, la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales procederd de la siguiente manera:

a) Si el empleado no tuviere derecho a reinstalacion a un puesto de carrera,
preparara y tramitara su separacion del servicio a tono con el procedimiento en
vigor.

b) Si el empleado tuviere derecho a reinstalacion a un puesto de carrera, procedera
con el proceso de reinstalacién. De proceder la medida disciplinaria, continuara
con el proceso conforme se aplica a los empleados de carrera dispuesto en el
Articulo 10 de este Manual.

ARTICULO 12. OTRAS DISPOSICIONES

1. Independientemente del procedimiento establecido para canalizar violaciones a las
normas de conducta, el Presidente tendra discreciéon para ordenar una investigacion en
cualquier caso de infraccion que sea de conocimiento de la gerencia, para tomar la
accién que se amerite de acuerdo con la falta cometida.

2. El Presidente tendra discreciéon para identificar otras infracciones y establecer las
medidas correctivas que conllevan su violacidon, en cuyo caso se procedera a enmendar
este Manual para incluir dichas medidas.

3. Sera responsabilidad primaria del personal directivo y de supervisién que supervise al
empleado que incurre en una violacion a las normas de conducta promulgadas, iniciar de
inmediato la accion disciplinaria correspondiente.

4. Cuando un empleado incurra en una infraccion de mas de una norma de conducta,
respondera por la falta mas grave cometida disponiéndose que, en estos casos, las otras
infracciones se anotaran también en su récord.

5. El historial de conducta del empleado serd considerado para determinar la severidad del
remedio o la accidn. El patrén de las acciones disciplinarias registradas en el expediente
oficial del empleado deben der consideradas para determinar la accién a aplicarse en
cada caso.

6. La amonestacién verbal se usara Unicamente cuando la ofensa no amerite otra accion
disciplinaria mas severa. Es la advertencia inicial que se hace al empleado cuando este
incurre en la infraccion de las normas de conducta.

7. La amonestacién por escrito es oficial y debera indicar especificamente la ofensa. Es la

advertencia por escrito que se hace inicialmente al empleado, o porque ha reincidido en
la infraccidn de las normas de conducta.

20



@

Manual de Normas de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias

8. Toda amonestacién que conlleve la imposicién de acciones correctivas sera por escrito, y
debera contener los siguientes elementos: nombre, fecha, hora y lugar de la ofensa,
nombre del supervisor inmediato, cuél es la norma que viola, en qué consiste la violacion
y las circunstancias del caso.

9. En caso de que la accién que tome sea una suspension de empleo y sueldo, esta deberd
ser efectiva de inmediato, sin que se afecte el derecho a seguir el procedimiento de
revision administrativa.

10. Todo caso de destitucidn sera efectivo inmediatamente.

11. En los caso de mal usos de fondos publicos o cuando haya motivos razonables para creer
que exista un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en
general, se podra suspender al empleado, antes de la vista administrativa informal.

12.En los casos de infracciones cuyas medidas correctivas conlleven la suspension
temporera de empleo y sueldo o la destitucién del empleado, sera responsabilidad del
personal directivo y de supervision referir de inmediato el caso a la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales para la accién que corresponda.

13. Se debera tomar en cuenta lo que disponga el Convenio Colectivo vigente, debidamente
negociado y suscrito con la Junta a la hora de imponer una medida disciplinaria a un
empleado unionado.

ARTICULO 13. CLAUSULA DE SALVEDAD

Si algain articulo, inciso, parrafo, parte o disposicion de este Manual fuere declarado nulo por un
tribunal competente, y dicha resolucion y sentencia fuere final y firme, los demas articulos,
incisos, parrafos, partes o disposiciones del Manual continuardn vigentes hasta que se
determine lo contrario.

Al momento de aprobarse este Manual estd en vigor el Convenio Colectivo suscrito el 7 de junio
de 2012. No obstante, las disposiciones relacionadas con la disciplina, contenidas en los
convenios subsiguientes, que sean debidamente negociados y suscritos por la Junta y la Union,
tendran efecto y aplicaran al momento de administrar este Manual.

ARTICULO 14. DEROGACION

Con la aprobacién de este Manual queda derogada cualquier otra norma, regla y disposicién de
la Junta de Planificacién que esté en conflicto con las disposiciones aqui contenidas.
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ARTICULO 15. VIGENCIA

Este “Manual de Normas de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias”, y la Tabla
de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias por las Infracciones a las Normas de Conducta
de los Empleados de la Junta de Planificacion de Puerto Rico que lo acompafa y se hace formar
parte de este, comenzard a regirel 22 de 0 br@. de2015.

/
Recomendado pop%W Aprobado: //

Angef L. Valle Valle _-Luis Garcia Pelatti
Director Ejecutivo Auxiliar < Presidente

33 o potnlre de 2005 72 dl octu bre d 20|

Fecha Fecha
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ARTICULO 16. TABLA DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DICIPLINARIAS APLICABLES POR
LAS INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA DE LOS EMPLEADOS DE LA JUNTA DE

PLANIFICACION
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