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ORDEN ADMINISTRATIVA SOBRE CONDUCTA, MEDIDAS
CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

Introduccion

Todo(a) empleado(a) publico(a) estd obligado(a) a satisfacer los criterios
de productividad, orden y disciplina que deben prevalecer para alcanzar como
meta los més altos niveles de excelencia y eficiencia en la prestacion de servicios.

La Ley Num. 184, Ley Para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en su seccién 6.6
(7) establece los deberes y obligaciones de los(as) empleados(as). Estos deberes y
obligaciones van dirigidos a lograr el mas alto grado de buen comportamiento
expresado oficialmente en principios y normas de conducta que representan lo
que debe ser un buen gobierno y que propendan a conservar las tradiciones de
honestidad e integridad que espera el pueblo de sus funcionarios(as) y
empleados(as).

Es responsabilidad de cada agencia propiciar que la conducta de sus
empleados(as) se ajuste a las normas establecidas, de modo que se cree un clima
de trabajo apropiado y motivador; y ademas que se logre un trato justo y
equitativo para todos. Igualmente es responsabilidad de la agencia tomar las
normas de conducta, para mantener el orden y la disciplina inherentes a toda
buena organizacién.

La aplicacién de medidas correctivas es responsabilidad de la Autoridad
Nominadora, sin embargo, se delega a todos los niveles gerenciales y de
supervision, y normalmente se reserva la acciéon de la Autoridad Nominadora a
aquellas medidas correctivas que por la seriedad de la infraccion, constituyen

accion disciplinaria.
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Hay una variedad de situaciones que exigen se tome accion disciplinaria y
una diversidad de medidas disponibles. Nada més importante que el buen juicio
y la ponderacién al hacer la determinacién sobre la medida a aplicarse, de modo
que un(a) empleado(a) no sea penalizado en una forma que no guarde
proporcion con la seriedad o gravedad de la falta cometida.

La accion disciplinaria es una sancién que se impone al (a la) empleado(a)
y s6lo debe aplicarse una vez agotados los recursos al alcance para mejorar su
conducta a menos que la infraccion sea de tal gravedad que en la primera
ocurrencia de la misma sea la accién procedente.

Al aplicar medidas correctivas debe mantenerse uniformidad, o sea, por la
misma falta aplicar la misma medida correctiva. Adherirse a este principio
ayudara a lograr el trato equitativo y uniforme a todos(as) los(as) empleados(as).
No obstante, deben considerarse otros factores o circunstancias atenuantes o
agravantes.

Conforme a lo anterior, se adoptan estas normas y procedimientos sobre
medidas correctivas aplicables a todos(as) los(as) empleados(as) de la Oficina del

Comisionado de Seguros de Puerto Rico.

ARTICULO 1 - BASE LEGAL

Reglamento de Personal para los Servicios de Carrera y Confianza de la
Oficina del Comisionado de Seguros de Puerto Rico.

La Ley Num. 184, del 3 de agosto de 2004, Ley Para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

ARTICULO 2 - RESPONSABILIDADES

1. Seréd responsabilidad de cada empleado(a) cumplir con las normas de

conducta, segun se dispone en el Articulo 4 de esta Orden Administrativa.
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Los Comisionados Auxiliares, Directores y Supervisores de Unidad o
Divisién serdn responsables de velar por el fiel cumplimiento de las
normas de conducta por las cuales deben regirse los(as) empleados(as) de
la Oficina del Comisionado de Seguros y tomar las medidas correctivas
que procedan por las infracciones a dichas normas, conforme se establece
en esta Orden Administrativa.

También serd responsabilidad primaria del Supervisor del (de la)
empleado(a) que incurra en una infraccién de las normas de conducta
promulgadas, iniciar de inmediato el proceso para aplicacién de la medida
correctiva correspondiente.

La Divisién de Recursos Humanos tendrd responsabilidad de procesar
cualquier medida correctiva recomendada, segtin se dispone en esta
Orden Administrativa.

El (la) Comisionado(a), en el uso de su discrecién, impondra las sanciones
que correspondan, modificar4 la medida recomendada o exonerara al (a
la) empleado(a).

La Oficina de Recursos Humanos tendra facultad para proceder con las
recomendaciones y aplicacion de las acciones correctivas que
correspondan al (a la) empleado(a), cuando:

a. Los Comisionados Auxiliares, Directores y Supervisores de
Unidad o Divisién no velen adecuadamente por el fiel
cumplimiento de las normas de conducta por las cuales deben
regirse los(as) empleados(as) de la Oficina del Comisionado de
Seguros, y no tomen las medidas correctivas que proceden por
las infracciones a dichas normas, conforme se establece en esta

Orden Administrativa.
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7. La Divisién de Recursos Humanos, Comisionados Auxiliares, Directores y
Supervisores de Unidad o Divisién, deberan contar con la evidencia
suficiente sobre los hechos que se le imputan al (a la) empleado(a), para
poder recomendar y aplicar medidas correctivas.

8. En los casos en que el (la) Comisionado(a) no cuente con la evidencia
necesaria para aplicar medidas correctivas, podra requerirle y exigirle al
Supervisor del empleado(a) que cumpla con su responsabilidad.

9. Cuando los Comisionados Auxiliares, Directores y Supervisores de
Unidad o Divisién no velen adecuadamente por el fiel cumplimiento de
las normas de conducta por las cuales deben regirse los(as) empleados(as)
de la Oficina del Comisionado de Seguros, y no tomen las medidas
correctivas que procedan por las infracciones a dichas normas, conforme
se establece en esta Orden Administrativa, el (la) Comisionado(a) aplicara
simultaneamente al (a la) empleado(a) como al Supervisor, la medida
correctiva correspondiente, por infringir uno(a) las normas de conducta e

incumplir con su responsabilidad como Supervisor(a) el (la) otro(a).

ARTICULO 3 - DISPOSICIONES GENERALES

1. Los Comisionados Auxiliares, Directores y Supervisores de Unidad o
Divisién deberdn orientar a los(as) empleados(as) sobre las normas de
conducta que deben observar al momento de éstos tomar posesién de sus
puestos.

2. Los(as) empleados(as) deben conocer y observar las normas de conducta
adoptadas.

3. Cuando el (la) Supervisor(a) estime que la conducta de un(a) empleado(a)
comienza a desviarse de las normas establecidas, deber4 reunirse con el
(la) empleado(a), discutir la naturaleza y alcance de la conducta observada

y las consecuencias que la misma puede acarrearle como empleado(a), asi
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como a su unidad de trabajo y a la agencia en
general. Ademés, debera exhortarle a que modifique inmediatamente la
conducta observada.

4. Si el problema de conducta manifestado por el (la) empleado(a), a juicio
del (de la) Supervisor(a), es indicativo de que requiere ayuda o servicios
especializados, debera referir el caso a la Divisién de Recursos Humanos
para que se le brinde la orientacién y ayuda necesarias, a través de los
programas disponibles en la agencia.

5. Cualquier violaci6n a las normas de conducta adoptadas serd motivo para
que se tomen medidas correctivas segin se establece en esta Orden
Administrativa.

6. La Division de Recursos Humanos le proveera copia de esta Orden
Administrativa al (a la) empleado(a), mediante toma de recibo, al
momento de su nombramiento o mediante la promulgacion y la

diseminacién por medios electrénicos.

ARTICULO 4 - NORMAS DE CONDUCTA

Todos(as) los(as) empleados(a) de la Oficina del Comisionado de Seguros, al
momento de aprobarse esta Orden Administrativa, asi como los que
posteriormente se recluten, vendran obligados a observar las siguientes normas
de conducta:

1. Atender con cortesia y diligencia al publico, compafieros y supervisores.

2. Usar adecuadamente y para fines provistos por ley y reglamento, la
propiedad, materiales, equipo, servicios y fondos ptblicos y mantener el
debido cuidado de éstos.

3. Mantener la confidencialidad de los asuntos y no divulgar informacién
oficial excepto cuando esté autorizado y siguiendo las normas y el

procedimiento establecido por el Comisionado, a tales fines.
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4. Observar las normas contenidas en la Ley y el Reglamento de Personal en
cuanto a asistencia y licencias de la Oficina del Comisionado de Seguros o
en aquellas 6rdenes o cartas circulares internas promulgadas por el

Comisionado.

Los empleados de la Oficina del Comisionado de Seguros no podran:

1. Dedicar tiempo laborable a asuntos ajenos a sus funciones oficiales, le
produzcan o no lucro personal.

2. Incurrir en conducta impropia, desordenada, inmoral usar lenguaje
obsceno, abusivo o amenazador con sus comparieros.

3. Practicar juegos prohibidos o de azar en los recintos de la Oficina.

4. Asistir al trabajo o realizar sus funciones bajo los efectos de bebidas
embriagantes o alcoholicas, drogas ilegales o sustancias controladas para
las cuales no se tenga prescripcion médica, estupefacientes, incluyendo
pero sin limitarse a las metanfetaminas, y todas aquellas sustancias
prohibidas por ley. Queda prohibido también, introducir estas sustancias
a la Oficina del Comisionado, salvo por aquellas sustancias controladas
para las cuales se tenga prescripcién médica. En el caso de las sustancias
controladas por prescripcion médica, el mal uso, uso indebido o uso ilegal
de las mismas, aunque se tenga autorizacién para el uso de las mismas
conllevar4 la aplicacién de medidas disciplinarias severas.

5. Incitar a rifias o desordenes, agredir o pelear en la Oficina o en el lugar de
trabajo asignado.

6. Obstaculizar o limitar voluntariamente los servicios que rinde la Oficina.

7. Introducir armas o explosivos a la Oficina, excepto en aquellos casos
debidamente autorizados por el Comisionado de Seguros, por motivos de

seguridad publica.
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8. Falsificar o alterar documentos oficiales o hacer declaraciones falsas o
encubrir las mismas.
9. Radicar reclamaciones falsas en los gastos de viaje y dieta, horas extras,
dias trabajados, solicitud de licencias o cualquier otro concepto.
10. Realizar, remuneradas o no, por si mismo o a través de intermediarios, las
siguientes actividades:
Empleo o actividad que se relacionen con su trabajo.

b. Trabajos de contabilidad e intervenciones de cuentas en la
industria de seguros.

c. Asesorar o participar en tramites de reclamaciones de seguros
en el gobierno o industria de seguros, excepto aquellas a las que
tiene derecho por ley o como suscriptor o cliente.

d. Preparar documentos relacionados con la industria de seguros,
excepto aquella donde sea el asegurado o reclamante.

e. Cualquiera otras tareas que el (la) Comisionado(a) considere

incompatibles con las funciones de la Oficina.

Seccion 4.1- Deberes y Obligaciones de los(as) Empleados(as)

Los(as) empleados(as) de la Oficina del Comisionado de Seguros,
amparados bajo el sistema de personal del servicio publico, tendran los
siguientes deberes y obligaciones, deberan:

a. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir con la

jornada de trabajo establecida.

b. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en
sus relaciones con el (la) Comisionado(a), Subcomisionado(a), con
los(as) Comisionados(as) Auxiliares, Directores(as), Supervisores(as), y
compaferos(as) de trabajo, clientes que procuren servicios en la

agencia y ciudadanos en general.
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¢. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una
autoridad competente que le requiera la divulgacién de los mismos.
Nada de lo anterior menoscabar4 el derecho de los ciudadanos a tener
acceso a los documentos y otra informacion de caracter publico.

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

e. Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores(as)
compatibles con la autoridad delegada en éstos(as) y con las funciones
y objetivos de la agencia donde trabaja.

f. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa la notificacién correspondiente, con
antelacion razonable, segtn se dispone en esta Orden Administrativa.

g. Vigilar, conservar y salvaguardar los documentos, bienes e intereses
publicos que estén bajo su custodia.

h. Cumplir con las disposiciones de esta Orden Administrativa y las reglas
y 6rdenes dictadas en virtud de la misma.

i. Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la
Ley de Etica Gubernamental, Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985,
segun enmendada y con los reglamentos, normas, procedimientos o
directrices promulgadas al amparo de ésta.

j. Ausentarse del trabajo sin autorizacion del (de la) Supervisor(a).

k. Hacer mal uso de las licencias concedidas por ley.

Seccion 4.2~ Los(as) Empleado(as) no Podran

a. Realizar acto alguno que impida la aplicacion de esta Orden

Administrativa y las reglas adoptadas de conformidad con la misma, ni
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hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacién o informe falso en
relacion con cualquier materia cubierta por esta Orden Administrativa.
Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor
realizada como empleado(a) publico(a), a excepciéon de aquellas
autorizadas por Ley.

Utilizar su posicién oficial para fines politicos partidistas o para otros fines
no compatibles con el Servicio Publico.

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

Realizar u omitir cualquier accién prohibida por la Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; Ley Num. 12
de 24 de julio de 1985, segiin enmendada.

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

. Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

. Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario ptublico la fe y
funcién publica o que envuelvan fondos o propiedad publica.

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 otras acciones de personal.

Realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en la informacién
sometida en cualquier solicitud de examen.

. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en la Ley de

Personal o en los Reglamentos que se adopten en virtud de la misma.
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ARTICULO 5- MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LOS(AS)
EMPLEADOS(AS) DEL SERVICIO DE CARRERA

Seccion 5.1 - Medidas Correctivas

Los(as) empleados(as) de la Oficina del Comisionado de Seguros
deberan conocer y observar las normas de conducta establecidas. La Division de
Recursos Humanos tiene la obligacién de informar a los(as) empleados(as) sobre
esta Orden Administrativa a cualquier persona que comience a prestar servicios
en esta Agencia.

Cuando la conducta de un(a) empleado(a) no se ajuste a las normas
establecidas, la agencia debera tomar las medidas correctivas necesarias. Estas
medidas correctivas podran ser aplicadas tanto por los Supervisores(as)
inmediatos, como por el (la) Comisionado(a) o su representante autorizado.

Las medidas correctivas dentro del ambito de autoridad del (de la)
Supervisor(a) seran las amonestaciones verbales y las amonestaciones escritas.
Estas se aplicardn cuando un(a) empleado(a) no cumpla con las normas de
conducta establecidas, el (la) supervisor(a) podrd comunicarle en primera
instancia sus fallas verbalmente, si se trata de una infraccién menor, segun estas
se detalla en la presente Orden Administrativa. De continuar la situacion, le har4
una comunicacion escrita. Estas comunicaciones deberan ser notificadas al (a la)
empleado(a) y no formarén parte de su expediente de personal bajo la custodia
de la Divisién de Recursos Humanos, ni tendréan caracter de medidas correctivas.
No obstante de persistir la situacién, se procedera de conformidad con esta
Orden Administrativa.

Como norma general, cuando el (la) Supervisor(a) considere que la
infraccién amerita una accién disciplinaria, podréa recomendar la misma al (a la)
Comisionado(a), quien en el ejercicio de su discrecién impondré las sanciones

que correspondan al (a la) empleado(a).
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En aquellos casos especificos de mal uso de fondos publicos, soborno, o
cuando haya motivos razonables de que existe un peligro real para la salud, vida,
o moral de los(as) empleados(as) de la Oficina o el publico en general, se podra
suspender de empleo al (a la) empleado(a) antes de la determinacién sobre la
accion a seguir, sin qué esto represente que no se podra aplicar cualquier otra
medida correctiva. La notificacién se hara por escrito por la Autoridad
Nominadora y se le informaré en ésta la fecha en que se le conceders una vista
administrativa.

Si de la vista administrativa se determina que la formulacién de cargos
no procede, se notificara la decisién por escrito al empleado y a su superior
inmediato.

Sin embargo, el (la) Comisionado(a) podr4 aplicarle al (a la) empleado(a)
la accién disciplinaria que corresponda, sin que tenga que acoger o medie la
recomendacion del (de la) Supervisor(a) del (de la) empleado(a), en aquellas
situaciones que sea meritoria una accién inmediata.

Toda medida correctiva sera firmada por la Autoridad Nominadora. El
empleado afectado tendra derecho a apelar la decisi6n del Comisionado ante la
Comision Apelativa del Sistema de Administracién de Recursos Humanos del
Servicio Publico (CASARH), dentro de los treinta (30) dias, a partir del recibo de
la notificacion, y asi se har4 constar en la comunicacién al empleado.

No obstante, la aplicacion de dichas medidas disciplinarias ser4
discrecional de la Autoridad Nominadora.

Se entendera por medidas correctivas; las siguientes:

1. Amonestacién Verbal

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al (a la)

empleado(a) cuando éste(a) incurre en una infraccién a las normas de conducta
aplicables a los(as) empleados(as) ptblicos(as). Esta medida correctiva la aplica

el (la) Comisionado Auxiliar o Supervisor(a) inmediato de la Unidad o Divisién
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en la cual trabaje el (la) empleado(a). Esta medida no se considera una accién
disciplinaria. No obstante, cuando esto ocurre el (la) Supervisor(a) debera llevar

un registro de los hechos y la accién tomada.

2. Amonestacion Escrita

Significa la advertencia escrita que se hace al (a la) empleado(a), cuando
éste(a) incurre inicialmente o reincide en una infraccién a las normas de
conducta. Esta medida correctiva la aplica el Comisionado Auxiliar o el
Supervisor inmediato de la Unidad o Divisién, en la cual trabaja el (la)
empleado(a). La misma se considerar4 una infraccién a las normas de conducta y
de reincidir el (la) empleado(a) se podra utilizar como evidencia para sustentar la

recomendacién que se apliquen medidas disciplinarias.

3. Reprimendas Escritas

Significa la advertencia formal al (a la) empleado(a) por incurrir o
reincidir en infracciones a las normas de conducta. Esta medida constituye una
accién disciplinaria y formaré parte del expediente del (de la) empleado(a). El
(la) Comisionado(a) Auxiliar o el (la) Supervisor(a) inmediato(a) de la Unidad o
Divisién, en la cual trabaje el (la) empleado(a), recomendaréd la misma al
Comisionado(a). Este(a), en el uso de su discrecién, impondra o no la sancién. De
igual forma, el (la) Comisionado(a) Auxiliar o el (la) Supervisor(a) inmediato(a)

de la Unidad o Divisién podran asi hacerlo.

4. Suspension de Empleo v Sueldo

Significa la separacién temporera del servicio y retribucién, impuesta a
un(a) empleado(a) por el (la) Comisionado(a), o el (la) Comisionado(a) Auxiliar,
por un término especifico, y como medida disciplinaria por justa causa, previa la

formulacion de cargos por escrito y firmada por el (la) Comisionado(a).
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En estos casos el (la) Comisionado(a) Auxiliar o el (la) Supervisor(a)
inmediato(a) de la Unidad o Division, en la cual trabaje el (la) empleado(a), que
refiere el caso para la aplicacion de esta medida, podra recomendar la aplicacion
y duracién de la medida disciplinaria, conforme se dispone en el Articulo 6 de
esta Orden.

5. Suspensién Sumaria de Empleo
Significa la separacion temporera del (de la) empleado(a) o
funcionario(a), previo a la vista informal, cuando su conducta consista en el uso
ilegal de fondos publicos o cuando existan bases razonables para creer que éste
constituye un peligro real para la salud, vida, integridad o moral de los
empleados de la Oficina del Comisionado de Seguros o del pueblo en general.

6. Destituciéon

Significa la separacion total y absoluta del servicio publico, impuesta a
un(a) empleado(a) por el (la) Comisionado (a), como medida disciplinaria por
justa causa y previa formulacion de cargos.

En estos casos, el (la) Comisionado(a) Auxiliar o Supervisor(a)
inmediato(a) de Unidad o Divisién, en la cual trabaje el empleado(a), podra
recomendar la aplicacién de esta medida disciplinaria conforme se dispone en el
Articulo 6 de esta Orden o el (la) Comisionado(a) podra aplicar la misma
directamente. Dicha guia provee una lista de infracciones, aunque cualquier otra
infraccion a las normas de conducta no contemplada en ésta, estaria sujeta a
accion disciplinaria.

7. Restitucién
Significa la obligacién de devolver al erario publico aquellos fondos que
fueron sustraidos al incurrir en conducta refiida con la ley, los reglamentos o las
normas que rigen la Oficina del Comisionado de Seguros, asi como la obligacion
de reparar cualquier menoscabo material sufrido como consecuencia de la
violacién de las disposiciones de esta Orden.

La restituciéon puede ser impuesta por si o en adicion a otra medida
correctiva o acciéon disciplinaria. En estos casos se procederda a notificar al
empleado la cantidad exacta del menoscabo al erario publico que debera
reintegrar, junto con la infraccion propuesta. Una vez se llegue a una
determinacion final, la Oficina del Comisionado de Seguros procederd a cobrar el
monto total del menoscabo. El empleado podrd solicitar un plan de pago
razonable a ser aprobado por el Comisionado o su representante autorizado. De
ser aprobado, el empleado estara obligado a cumplir a cabalidad con dicho plan
de pago y cualquier incumplimiento provocard la invalidaciéon inmediata del

mismo.

14
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Seccion 5.2 - Normas para la Aplicacién de Medidas Correctivas

1. De ocurrir infracciones a las normas de conducta, se aplicaran las medidas

correctivas utilizando como guia el anejo a esta Orden Administrativa sobre
Conducta, Medidas Correctivas y acciones Disciplinarias.
Como norma general, estas medidas se aplicaran en el orden sucesivo que
aparecen en el Anejo, segun el (la) empleado(a) incurra o reincida en las
infracciones. No obstante, el (la) Comisionado(a) Auxiliar, el (la)
Supervisor(a) inmediato(a) de la Unidad o Divisién, o el (la) Comisionado
podran en el ejercicio de su discrecién, imponer las medidas maés severas si
determinan que la falta cometida por el empleado(a) es de tal naturaleza o
gravedad que asi lo amerite, sin tener que cumplir con ello con el orden
sucesivo o gradual de las medidas.

2. Al determinar la medida correctiva a aplicarse a el (la) empleado(a), deberan
considerarse entre otros, los siguientes factores: afios de servicio,

productividad, su expediente u hoja de servicios, las reincidencias, la
naturaleza de la falta que comete, la infraccién en que incurra el empleado(a)
y la posici6n jerarquica dentro de la organizacion con relacién a la infraccién
cometida, incluyendo, pero sin limitarse, capacidad, estudios,
adiestramientos, conocimiento de los procesos o politicas 0 normas internas
de la agencia, entre otros factores.

3. La medida correctiva que se aplique debe estar sostenida por la prueba y
guardar proporcién con la infraccién.

4. Ladescripcion de la infraccion que se le imputa al (a la) empleado(a) debe ser
clara, precisa y descriptiva.

5. En todo caso en que surja la posibilidad de aplicacion de medidas
disciplinarias cuya sancién pudiera resultar en la suspension de empleo y
sueldo o la destitucion de un(a) empleado(a), se adoptars el siguiente

procedimiento:
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sueldo o la destituciéon de un(a) empleado(a), se adoptara el siguiente
procedimiento:

A. El (la) Comisionado(a) Auxiliar o Supervisor(a) inmediato(a) hara
una investigaciéon administrativa dentro de un término razonable,
el cual no excedera de quince (15) dias, desde que tuvo
conocimiento oficial de los hechos.

B. De entender la Autoridad Nominadora que procede la aplicacion
de la medida disciplinaria (suspensién de empleo y sueldo o
destitucion) se notificara al empleado(a) los cargos y la intencion
de tomar tal medida y se le ofrecera la oportunidad de ser oido en
una vista informal.

C. Se notificara por escrito, mediante entrega personal o por correo
certificado, al (a la) empleado(a) los hechos por los cuales pueda
resultar afectado(a) por una accién disciplinaria a los fines de que
éste(a) pueda ofrecer su versién de los mismos, con el propésito
de refutarlos o explicarlos. El (la) empleado(a) podra solicitar a la
Autoridad Nominadora dentro del término de cinco (5) dias,
contados a partir de la fecha que reciba la notificacién antes
mencionada, una vista informal.

D. De sostenerse la medida disciplinaria, la Autoridad Nominadora o
su representante autorizado, formularan al (a la) empleado(a) los
cargos y se los notificara por escrito. Le advertiran de su derecho a
presentar una apelacion ante la Comisiéon Apelativa del Sistema
de Administracién de Recursos Humanos (CASARH), dentro del
término de treinta (30) dias a partir de la fecha en que reciba la
formulacién de cargos.

E. Enaquellos casos de hurto, agresién ilegal agravada, malversacion

de fondos publicos o cuando haya motivos razonables de que
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sumariamente de empleo y sueldo al (a la) empleado(a), antes de
la determinacion de la acci6n a seguir.

F. También, la Autoridad Nominadora podr4 imponer medidas
correctivas a aquellos(as) empleados(as) que incurran en conducta
impropia o en detrimento de los mejores intereses de la Comision,

aun cuando la infraccién no haya sido especificada en el Anejo a

esta Orden sobre Medidas Correctivas.

G. Lamedida correctiva debe aplicarse 1o més cerca posible a la fecha
en que se cometieron los hechos.

H. Cuando se apliquen medidas correctivas a los(as) empleados(as)
por razén de incurrir en infracciones a esta Orden Administrativa
y con posterioridad a esta accién, transcurre un periodo no menor
de doce (12) meses consecutivos sin que el (la) empleado(a)
incurra en nuevas infracciones, se comenzara de nuevo con la

aplicacion de la medida correctiva que sea menos severa.

ARTICULO 6- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS A LOS(AS) EMPLEADOS(AS) DEL
SERVICIO DE CARRERA Y CONFIANZA

Seccién 6.1 - Procedimiento para las Medidas Correctivas que Aplica el (la)
Comisionado(a) Auxiliar o el (la) Supervisor(a) Inmediato de
Unidad o Divisién.

1. Amonestacion Verbal

Cuando la conducta de un(a) empleado(a) constituye una infraccién a
las normas de conducta establecidas, que amerite una amonestacién verbal,
conforme se dispone en esta Orden, el (la) Supervisor(a) citard al (a la)
empleado(a) por escrito a una reunién; le amonestara sobre su conducta; le
exhortara a corregir la misma, registrara la fecha y propésito de la reunién y

mantendrd informado al Comisionado Auxiliar de la correspondiente Divisién.
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En los casos en los que los empleados objeto de la medida sean miembros de la
Unidad Apropiada, por virtud de un Convenio Colectivo vigente, debera el (la)
Supervisor(a) observar los procedimientos establecidos en el mismo para dichos
casos.

2. Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un(a) empleado(a) amerite una amonestacién
escrita conforme se establece en esta Orden Administrativa, el (la) Supervisor(a)
preparard una comunicacion en la que se incluiré la relacién de hechos, la norma
de conducta que se infringe, que la accion constituye una amonestacién y una
exhortacién a corregir la conducta observada; citara a el (la) empleado(a) a una
reunién en la cual le entregara la comunicacién y le ofrecerd la orientacion y
mantendrd informado al Comisionado Auxiliar. En los casos en los que los
empleados objeto de la medida sean miembros de la Unidad Apropiada, por
virtud de un Convenio Colectivo vigente, debera el (la) Supervisor(a) observar

los procedimientos establecidos en el mismo para dichos casos.

Seccion 6.2 - Procedimiento para las Medidas Correctivas que Constituyen
una Accién Disciplinaria

1. Cuando la conducta de un(a) empleado(a) constituya una infraccion a las
normas de conducta establecidas que haga necesaria la aplicaciéon de una
accion disciplinaria, el Supervisor:

a. Realizara una investigacién dentro de los diez (10) dias en que tuvo
conocimiento oficial de los hechos.

b. Preparard un informe que contenga, por lo menos, la siguiente
informacién: hechos, nombre de los testigos presenciales (si
algunos), evidencia documental (si la hubiere y que sostenga la
accion que se recomiende), normas infringidas, medida

disciplinaria que se recomienda (reprimenda escrita, suspensién de
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empleo y sueldo, indicando el numero de dfas o destitucién). En las
dos (2) ultimas situaciones indicara la fecha de efectividad.

c. Preparara borrador de comunicacién al empleado(a) de parte de el
(la) Comisionado(a). La misma deberé contener los hechos que dan
motivo a la medida correctiva, las normas de conducta que viol6 y
la acci6n disciplinaria que impone. Si es suspensién de empleo y
sueldo, fechas de inicio y terminacién; y si es destitucion, fecha de
efectividad. En estos tltimos dos (2) casos se indicar4 su derecho de
apelacion ante la CASARH, dentro de un término de treinta (30)
dias a partir del recibo de la notificacién.

d. Referira el informe y borrador de comunicacion el (la)
Comisionado(a) Auxiliar. Este(a) lo revisara y si fuere necesario
ampliar4 la investigacién y hara las enmiendas pertinentes. Luego

lo refrendard y enviara a la Divisién de Recursos Humanos.

A. A Nivel de la Divisiéon de Recursos Humanos

Una vez recibida la documentacién pertinente:

1. Revisar4 y analizard la misma para cerciorarse de que cumple con
todo lo dispuesto en esta Orden Administrativa.

2. Luego de revisar el expediente de personal del (de la) empleado(a)
podran ampliar la investigacion, si es pertinente o resulta necesario
y harédn las enmiendas pertinentes en conjunto con el (la)
Supervisor inmediato, jefe de Divisiéon o Comisionado Auxiliar
correspondiente.

3. Referird el caso con sus recomendaciones finales a el (la)
Comisionado(a).

4. De ser necesario solicitaran asesoramiento legal a los Asesores

Legales o Divisién Legal de la Oficina del Comisionado de Seguros.
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B. A Nivel de los Asesores Legales o Designado por la Autoridad
nominada

Una vez recibidos los documentos remitidos por la Divisién de Recursos

Humanos, la Divisién Legal o el Asesor Legal correspondiente o designado:

1. Revisara y analizara la prueba documental y testifical.

2. Tomara declaraciones juradas a los testigos, si fuere necesario.

3. Determinara si la accion disciplinaria recomendada guarda proporcién
con la infraccién cometida y recomendara aquellas modificaciones que
estime necesarias.

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

5. Prepararé informe final para el (la) Comisionado(a) y le acompariara

para su firma, la carta al empleado(a).

C. A Nivel de la Oficina del {la) Comisionado(a)

Recibido el informe final y carta para su firma, el (la) Comisionado(a), en

el uso de su discrecién, podra:

1. Imponer la accién disciplinaria que corresponda o exonerara al (a la)
empleado(a) y referird los documentos a la Division de Recursos
Humanos, donde se procederé con lo siguiente:

a. Si la decisién fuere la imposicion de una accién disciplinaria,
firmard la comunicacion al empleado;
b. En el caso que la decisién fuere exonerar al empleado, asf lo haré

constar.
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¢. Se entregard el original de la comunicacion al (a la) empleado(a) y
se guardard constancia oficial de la entrega. En caso que el (la)
empleado(a) 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.

b. Si la accién disciplinaria fuere una suspension de empleo y
sueldo o una destitucién, se prepararan y tramitaran los
informes de cambio correspondientes y se notificar4 a la
Seccién de Nominas, para la accion correspondiente.

c. Se archivarén los documentos en el expediente personal del (de

la) empleado(a).

D. Tramite de la Acciéon Disciplinaria

Una vez recibida la decisién final y notificada la comunicacion a él (la)
empleado(a), debidamente firmada por el (la) Comisionado(a), la Division de
Recursos Humanos.

1. Se notificara a él (la) Supervisor(a) o Director(a) de la Unidad o Area la
decision final del (de la) Comisionado(a).

2. Se entregar4 el original de la comunicacién al (a la) empleado(a) y
guardar(a) constancia oficial de la entrega.

3. Enel caso de que el (la) empleado(a) no esté presente y no sea posible
hacer la entrega de la carta personalmente, la misma deberé enviarse
por correo certificado con acuse de recibo.

4. Si la accién disciplinaria fuere una suspensién de empleo y sueldo o
una destitucion; luego de la vista, se preparardn y tramitaran los
informes de cambios correspondientes; se notificard a la Divisién de
Recursos Humanos, los cuales mediante el formulario correspondiente

notificaran a la Divisién de Finanzas para la accién correspondiente.
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5. Archivaran los documentos en el expediente de personal del (de la)

empleado(a).

ARTICULO 7 - NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION
DE MEDIDAS CORRECTIVAS A EMPLEADOS(AS) DEL
SERVICIO DE CONFIANZA

Seccién 7.1 - Normas Aplicables

1. Los empleados(as) del servicio de confianza deberan observar las

normas de conducta contenidas en esta Orden Administrativa.

2. Cuando un(a) empleado(a) de confianza incurra en cualquier
infracci6n a las normas de conducta segtin éstas se indican en el anejo a
esta Orden, el (la) Comisionado(a) en el uso de su discrecién, podra
imponer la medida correctiva que estime pertinente, sea ésta la
amonestacion verbal, reprimenda escrita o remocién del puesto de

confianza.

Seccién 7.2 - Procedimiento para la Aplicacion de las Medidas Correctivas

El proceso para la aplicacién de medidas correctivas se guiara por lo siguiente:
1. Si un empleado(a) de confianza infringe una norma de conducta,
el (la) Comisionado(a) en el uso de su discrecién, podra ordenar una

investigacion sobre la situacion.

2. Una vez el (la) Comisionado(a) tenga la informacién que estime
pertinente, determinaré y aplicara la medida correctiva que a su juicio

se amerite.

3. Siel (la) Comisionado optase por la remoci6n del (de la) empleado(a),

le comunicar4 por escrito su decision y la fecha de efectividad de la
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3. Siel (la) Comisionado optase por la remocién del (de la) empleado(a),
le comunicard por escrito su decisién y la fecha de efectividad de la
misma. Si el (la) empleado(a) tuviese derecho a ser reinstalado en un
puesto de carrera, en la misma comunicacién le notificard su
reinstalacién al puesto que corresponda, previo asesoramiento de la
Divisién de Recursos Humanos, si fuese necesario, segtn se dispone
mas adelante en esta Orden Administrativa.

4. Una vez recibidos los documentos en la Division de Recursos

Humanos, se hard lo siguiente:

a. Si el (la) empleado(a) no tuviese derecho a reinstalacién,
preparara y tramitara el Informe de Cambio y enviaré copia a la

Seccién de Nominas para el tramite correspondiente.

b. Si el (la) empleado(a) tuviese derecho a reinstalacion, la Oficina
determinard la clase de puesto al que debe ser reinstalado,
cotejard que exista puesto vacante de igual o similar

clasificacion.

En consulta con el (la) Comisionado(a) determinara el puesto al
cual se reinstalard el (la) empleado(a) y le asesorara sobre el

sueldo que le corresponda, una vez efectuada la reinstalacion.

Luego preparara y tramitard el Informe de Cambio y enviara

copia a la Seccién de Néminas para el tramite correspondiente.
Seccion 7.3- Destitucion

Los empleados de confianza podran ser destituidos de sus puestos

previo a la formulacién de cargos y garantizéndoles el debido proceso de ley.

ARTICULO 8 - APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa sera de aplicabilidad a todos(as) los(as)
empleados(as) de los servicios de carrera y confianza de la Oficina del

Comisionado de Seguros.
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ARTICULO 9 - CLAUSULA DE SALVEDAD

La enumeracién de las faltas que anteceden no excluye otras que no hayan

sido mencionadas.

Por otra parte, si cualquier palabra, inciso, oracién, seccion, articulo, topico
u otra parte de esta Orden Administrativa fuese impugnada por cualquier razén
ante un Tribunal de Justicia y fuere declarada inconstitucional o nula, tal
sentencia no afectard, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones o
partes de esta Orden, sino que su efecto se limitaré a la palabra, inciso, oracién,
seccioén, articulo, topico o partes especificas asi declaradas inconstitucionales o
nulas. Por lo cual, la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién,
articulo, seccién, topico o parte de la presente Orden declarada en algun caso, no
se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en

cualquier otro caso.

ARTICULO 10 - ENMIENDAS

Las propuestas de enmiendas a esta Orden Administrativa seran
presentadas a la Divisién de Recursos Humanos. Después de la correspondiente
evaluacién, el Director de la Division de Recursos Humanos y el (la)
Subcomisionado(a) revisardn conjuntamente las mismas y remitirdn sus

recomendaciones a él (la) Comisionado(a) de Seguros, para su aprobacion.

ARTICULO 11 - DEROGACION

Esta Orden Administrativa deroga cualquier otra Orden, Norma,
Reglamento o parte del Reglamento de Personal de la Oficina del Comisionado
de Seguros de Puerto Rico que esté vigente a la fecha de la aprobacién de la

presente. En virtud de la misma queda derogada, ademaés, cualquier otra norma,
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procedimiento, regla o reglamento, circular u orden administrativa que esté en

conflicto con las disposiciones de esta Orden Administrativa.

ARTICULO 12 - VIGENCIA
Esta Orden Administrativa comenzara a regir inmediatamente después de

su aprobacién por parte del Comisionado de Seguros del Estado Libre Asociado.

Por la presente el Comisionado de Seguros de Puerto Rico, suscribe y hace
estampar en la misma el sello oficial de la Oficina del Comisionado y le imparte
su aprobacion, en la ciudad de Guaynabo, Puerto Rico, a los 13 dias del mes de

agosto del afio 2009.

Comisionado de Se
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