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Srta. Mildred Oriiz Morgado
Directora
Oficina de Récursos Humanos y

Asuntos Laborgles

ENMIENDAS A LA ~ ORDEN ADMINISTRATIVA 0299, NORMAS DE CONDUCTA Y
PROCEDMIENTOS DISCIPLINARIOS

Luego de analizar y discufir fos punfos que los supervisorsg presentaran para
consideracion de los Comisionados ¥ Ia Directora Ejecutiva, Leda, Cammen T, Lugo Somolinos, se
determin efectuar las siguientes enmiendas: ' |

1) Articulo 5 Normas de Conducta, Seccign 5.1 ; Deberes de los Empleados, Inciso
3.1.C.; Asistencia, elcual en la premisa 1, Balances de Licencias, débers leer:

La disposicion antes mencionada se aplicara a aquellos empleados de nuevo
ingreso que sus ausencias excedan el bafance que acumulan mensualmentg.*

2) Articulo §; Normas de Conducta, Seccién §.2: Prohibiciones, Premisa Niimero 7,'
la tual debers lear- '
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3) Articulo 7; Procedimiento para Aplicar Medidas Correctivas y Icciones
Disciplinarias a los Empleados de! Senviclo de Camera, Seccin 7.1 :
Procedimiento para la Aplicacién de Medidas Correctivas, inciso 7.1.8.;
Procedimiento para Ia Aplicacién de Acciones Disciplinarias, Premisa 4; A nivel

de Division Legal, Letra g, que debera leer:

"El empleado, una vez recibida Ia comunicacién de formuladon de
cargos, tiene el derecho a solicitar una vista administrativa informal,
Radicaré su solicitud por escrito dirigida a el (la) Director(a) Ejeculivo(a)
dentro del término de quiince (15) dias laborables a partir de la fecha de fa
notificacidn. La vista se Celebrara ante un Oficial Examinador yle sera
informada al empleado por escrito indicando la fecha, hora y lugar.*

4) Articulo 7; Procedimiento para Aplicar Medidas Cormeclivas y Acciones
Disciplinarias a [os Emipleados del Senicio de Carera, Seceion 7.1,
Procedimiento para la Aplicacion de Medidas Comectivas, Inciso 7.1.B;
Procedimiento para la Aplicacién de Acciones Disciplinarias, Premisa 5; A nivel

de la Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Laborales qtte debers leer:

“Nofificara por escrito al empleado respecto a fa decisidn final def caso y
le adverfia de su derecho a apelarfa misma ante fa Junta de Apelaciones
del Sistema de Administracion de Personal (JASAP), dentro del
periodo méximo de treinta (30) dias a partir de fa fecha de la nofificacion.”

Vigencia: Estas enmiendas comenzaran a regir a partir del 15 de marzo de 2000,

LCDA. CARMEN T. LUGO SOMOLINOS
DIRECTORA EJECUTIVA

Santurce, Puerto Rico a 14 de marzo de 2000 _
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ORDEN ADMINISTRATIVA 02-99
NORMAS DE CONDUCTA Y PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

INTRODUCCION

Los servidores pliblicos estamos en la obligacién de satisfacer los crierios de
productividad, orden y disciplina prevalecientes en el servicio para cumplir con las metas
personales y organizacionales de alcanzar los mas altos niveles de excelencia y efidencia al

brindar nuestros servicios. '

La Ley NGmero 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como Ley de
Personal de! Servicio Pdblico de Puerto Rico, establece los deberes y responsabilidades de los
funcionarios ptiblicos y los dirige a lograr e! grado mas alto de buen comportamiento expresado
a fravés de normas de conducta que representan a un buen goblerno y promuigan la

preservacién de los valores éticos qus se esperan de éstos.

Las agencias tlenen la responsabilidad de velar porque el patrén de conducta de sus
funcionarios sé ajuste a las nomas establecidas del mismo modo que son responsables de
tomar y aplicar fas medidas corectivas hecesarias al momento en que ésta se muestre erada.
Et buen ajuste de los funcionarios a las normas contribuye a crear un clima de trabajo
agradable ademas de propiciar un trato justo y equitativo para todos.

La accidén disciplinaria es una sancién impuesta a! funcionario que ha cometido una
falta, luego de agotados todos los recursos para mejorar su conducta. Su aplicacion es una
facultad legal de la Autoridad Nominadora. Esta puede delegar fa misma a los diferentes
niveles de supervisién, reservando para si fa accién en aquellos casos que, por su seriedad,
ameritan que sea ésta quien la determins.

Existe una variedad de situaciones que exigen fa aplicacién de acciones disciplinarias y
una diversidad de medidas disponibles. Por esta razén és de suma importancia el hacer un
buen juicio previo a 1a aplicacion de una medida en determinada situacion de manera que
guarde proporcién con la gravedad de la falta cometida. Hay infracciones que son de tal
magnitud que a su primera ocurrencia la accién que procede tiene que aplicarse directamente y

sin recurrir a otros recursos.

Se toman en cuenta dos factores al poner en practica las medidas disciplinarias. El
primer factor es la uniformidad, que implica la misma medida aplicada para la misma falta
cometida. Elotro factor a considerar lo constituyen las circunstancias agravantes. Las normas
Y procedimientos para la aplicacién de medidas disciplinadas son un instrumento de
considerable valor para la orgahizacion debido a que aseguran el trato equitativo y proveen
flexibilidad al considerar los factores antes mencionados.

De acuerdo a lo antes expuesto, fa Comisién de investigacion, Procesamiento y
Apelacién, {C.I.P.A), adopta estas nommas de conducta y procedimientos sobre medidas
disciplinarias aplicables a todo su personal.
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| Articulo 1 BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se adopta y promulga segin las disposiciones dc:a la
Ley Ntmero 5, segdn enmendada, conocida como Ley de Personal ddl Ser_wcw
Publico de Puerto Rico y amparada bajo el Reglamento de Personal: Areas fsenciales

al Principio de Mérito.

Articulo2  APLICABILIDAD

Las disposiciones contenidas en esta Orden Administrativa son aplicabies a to'do
el personal del Servicio de Confianza y de Carrera de la Comisién de Investigacion,

Procesamiento ¥y Apelacidn, (C.LP.A).

Articulo 3 RESPONSABILIDADES
Seccién 3.1 Empleados

Todos los empleados de Ia C.LP.A. son responsables de:

1. El curnplimiento de las normas de conducta, orden y disciplina dispuestas
en esta Orden Administrativa y con cualquier otra disposicién que regule
la conducta del! personal y sudesempefio en la Ag'en;:ia.

2. Cumplir con las normas de conducta aplicables a los empleados piiblicos
establecidas en el Capitulo 3, Secciones 3.2,33y 3.4 de la Leyde Etica
Gubernamental, Ley Nimero 12 del 24 de julio de 1985, segiin
enmendada.

3. La fectura de este documento y del entendimlento de su contenido
respecto al alcance de cada norma incluida, Cualquier duda que surja

" debe ser flevada al supservisor inmediato para su aclaracién porque [a
violacién de alguna norma es causa de foma e imposicidn de medidas

disciplinarias.

Seccién 3.2 Supervisores

Todos los supervisores de [a f:.i.P.A. son responsables de:

1. Orientar a los empleados respecto a sus deberes y responsabilidades
sobre las medidas disciplinarias aplicables en caso de violacién de los
mismos y dar seguimiento a través de advertencias verbales o escritas,
segun sea el caso, la gravedad de ia falta ¥ la recurrencia con la que se

cometa la misma.

2. Cumplir y vigilar por el cumplimiento de fas normas de condycta que
figen en {a C.LP.A. y tomar fas medidas correctivas necesarias, (de
acuerdo a los factores de uniformidad ¥ equidad), que procedan porlas
infracciones cometidas y en consonancia con lo establecido en esta

Orden Administrativa.
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de:

Articulo 4

1.

3. Iniciar el procedimiento de aplicacion de las medias diciplinarias
conforme a las disposiciones del Articulo 6 de esta Orden Admnistrativa.

4. Preparar un memorando informativo al supervisor inmediato de aquel
empleado que, ante su presencia, acte con una conduca errada.
Ademids, estara disponible para efectuar cualquier declaracién que le sea

fequerida.

Seccién 3.3 Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Laborales

El (l2) Director(a) de Recursos Humanos y-Asuntos Laborales tiene fa resporsabifidad

1. Entragar a cada funcionario una copia de esta Orden Administrativa y
asegurarse de que cada uno certifique su recibo.

2. Proveer orien'tacién al personal de supervision sobre sus deberes y
responsabilidades respecto al cumplimiento de esta Orden
Administrativa, asf como a cualquier empleado que la solicite.

3. Tramitar las medidas correctivas que refieran los supervisores segin los
procedimientos establecidos en los Articulos 6, 7 y 8 de.esta Orden

Administrativa.

DISPOSICIONES GENERALES

La Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Laborales, en primera instancia, y la
Division Legal, tienen la responsabilidad de procesar cualquier medida disciplinaria
segdn lo establece esta Orden Administrativa.

Almomento en que e! supervisor estime que fa conducta de un empleado se desvia
de las normas, deberd citarlo a reunién para discutir Ia naturaleza, alcance y
consecuencias de fa conducta para sf mismo, su drea de trabajo y la Agencia. El

supervisor debera exhortarle a que mejore su conducta.

St el supervisor, de acuerdo a su juicio, determina que la conducta del empleado
amerita ayuda o servicios especializados, deberéa referir el caso a la Oficina de
Recursos Humanos y Asuntos Laborales para que éste reciba fa orientacién y ayuda

necesaria. -

Si alguno de los supervisores no cumple con sus funciones de supervisién yio
seguimiento respecto a la ejecucioén de tareas y la de velar por el cumplimiento de
las normas de conducta, leyes y reglamentos por parte de los empleados, el (ia)
Director(a) Ejecutivo(a) tiene la facultad para imponerle sanciones por el
incumplimiento de sus deberes y, ademds, sancionard al empleado por la falta

cometida.

Cualquier empleado o funcionario que viole alguna de las normas dé conducta
adoptadas en la Comision se expone a ser sancionado con la aplicacién de medidas
disciplinarias segun lo dispuesto en esta Orden Administrativa.
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Articulo 5 NORMAS DE CONDUCTA
Seccién 5.1 Deberes de _los Empleados

] Los funcionarios de la C.LP.A. tienen el deber y la obligacion de cumpli con las
siguientes normas de conducta:

1.

10.

1.

Asistir al trabajo con puntualidad y cumplir con la jornada d@ trabajo
establecida.

La entrada y salida de los funcionarios es a través de la puerta principal,
excepto para aquel personal que tiene asignado un cédigo de acceso
que le permite la entrada por la puerta trasera del edificio. Este personal
lo comprenden; los Comisionados, Director(a) Ejecutivo(a), alguaciles,
personal de mantenimiento y receptor(a) oficial.

Suplidores y personas con limitaciones fisicas tendran accese por la
puerta trasera una vez se hayan identificado debidamente con e
personal de Recepcién y éste, de ser el caso, a su vez haya confirmado
con la autoridad pertinente si le es permitido el paso.

Observar y actuar con un comportamiento comecto, cortés y respetuoso
en refacién a los supervisores, compafieros de trabajo y pablico en

general.
Lievar a cabo con eficiencia y eficacia las funciones asignadas al puesto.

Cumplir con las instrucciones de sus supervisores compatibles con Ia
autoridad delegada en éstos y en consonancia con las funciones, metas

y objetivos de la Agencia y principios morales.

Mantener la confidencialidad de los asuntos relacionados al trabajo a
menos que la auforidad pertinente otorgue permiso para fa divulgacién de
informacién. Nada de lo anterior ser4 abstéculo para que los ciudadanos
ejerzan su derecho a obtener y/o examinar documentos o informacién de

caracter piiblico.

Realizar tareas fuera de horas laborables cuando la necesidad del
servicio asf lo réequiera.

El uso de los radios es permisible siempre que se mantenga un volimen
moderado para evitar que interfiera con las labores de los otros

funcionarios que comparten el 4rea de trabajo.

Vigitar, conservar y salvaguardar propiedad, documentos, bienes o
intereses plblicos que estén bajo su custodia,

Limitar las lamadas y visitas personales para situaciones de emergencia
0 en periodos de tiempo que no interfieran con el horario de trabajo

establecido.
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12.  Cumplir con las disposiciones contenidas en la Ley Numero 5de! 14 de
octubre de 1975, segiin enmendada, conocida como Ley de Pesonal del
Servicio Piblico de Puerto Rico y la reglamentacién aprobadaen virtud
de la misma.

13.  Cumplir con las disposiciones legales o normas de conducta que rigen a
los funcionarios pablicos que estan contenidas en leyes especides como
fa Ley Nimero 86 del 17 de agosto de 1994, conocida comy Ley de
Administracién de Sustento de Menores. El Articulo 30 de esta ley
establece como condicién de empleo o contratacién en el Gotierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, que la persona cumph con el
Pago de pensién alimentaria, de ser el caso, que esté al diz en los
mismos y, de tener deuda, que esté satisfaciendo un plan de pago.

Inciso 5.1.A Jomada_de Trabajo

1. La jornada semanal de trabajo para el personal sera de treinta y
siete horas y media (37.5), sobre la base de cinco (5) dfas
laborables. Los dias de descanso seran sabados y domingos.

2. La jomada diaria de trabajo es de siete horas y media (7.5),
comenzando de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m.a 430 p.m.

Inciso 5.1.B. Periodos de Almuerzo y Merlendas

1. Se concede una hora para tomar alimento que se extendera de
12:00 m. a 1:00 p.m. De surgir situaciones de emergencia en las
que las necesidades del sericio requieran que €l empleado
fabore durante eéste periodo o parte del mismo, se le concederd
este tiempo lo més pronto posible. El computo del tiempo extra
para compensar una hora de almuerzo trabajada se calculara a
tiempo sencillo.

2. El periodo para tomar la merienda no excedera de 20 minutos.
La merienda de la marfiana se tomard a partir de las 9:00 am,
hasta las 11:00 a.m. y la de Ia tarde se podra tomar a partir de las
2:30 p.m. y antes de las 3:30 pm. Los supervisores serdn
responsables de coordinar con sus empleados |3 distribucion de
este tiempo, prestando atencién a que las dreas no queden
desprovistas de personal para que el servicio no s¢ vea afectado.
El periodo para tomar merienda es un privilegio de! cual no se
debe abusar porque puede ser modificado o eiiminado, segln sea

el caso.

3. Al tomar fas meriendas o fa hora de almuerzo el personal fiene la
opcién de salir fuera de la Agencia o permanecer en los predios.
La Agencia cuenta con el drea de la cocina para estos propdsitos.
Por este motivo estd prohibido ingerir alimentos sélidos en los
escritorios, salas de vistas o patio interior. Ademas se prohibe
tomar la merienda en las dreas de trabajo del resto del personal o

en Recepcidn.
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Inciso 5.1.C. Asistencia

1.

Balanceg de Licencias

El balance de licencia reguiar no serd menor dediez (10)
dias laborables. Al empleado cuyo balance sea mena de esta -
cantidad se le retendré el cheque de sueldo hasta finde mes,
(en periodos en que el pago sea por adelantado), para veriflcar su
asistencia. La retencion det cheque cesara en e| momento en
que tenga acumuiados [a cantidad de dias requerda. Del
empleado no tener dias acumulados, foda ausencia y/otardanza
que incurra por tal concepto se descontard de su suelfo. Esta
accidon obedece a que al no haber balance del cual descontar y
ser [a ausencia o tardanza tiempo no trabajado no coresponde

pago por ello.

Registro de Asistencia

La asistencia serd registrada a través del sistema Hand
Punch 2000 y el programa TKCWIN. Los funcionarios de la
C.LP.A. tignen cada uno un niimero de “badge” asignado el cual
se entrard en el Hand Punch y luego colocard su mano para
lectura de modo que se complete la transaccién del registro de

asistencia.

La entrada de los nimero de "badge” y fa lectura de
manos se llevard a cabo tanto para las entradas y salidas de la
maf@iana, como para [a hora de almuerzo y meriendas. Cada
empleado es responsable de llevar a cabo el registio de su
asistencia diaria comrectamente y, de surgir algtn inconveniente,
informario de inmediato a la Oficina de Recurses Humanos y
Asuntos Laborales para que se haga la correccion pertinente.

El funcionario asignado para la administracién y manejo
del Hand Punch y el programa TKCWIN es el (la) Director(a) de
Recursos Humanos y Asuntos Laborales. Este(a) funcionario{a)
es responsable de efectuar todas las transacciones relacionadas
con la asistencia def personal de la Agencia.

Tiempo Extra

- Los supervisores programaran las actividades en sus
respectivas 4reas de trabajo de modo que se minimice la
necesidad de requerir que un empleado ejecute tareas fuera de la
jomada de {rabajo regular. La ejecucién de tareas fuera de ésta
sera requerida debido a la necesidad que surja por [a naturaleza
de los servicios que se prestardn o por alguna situacién de
emergencia que lo amerite. Los supervisores tomaran medidas
cuando un empleado trabaje tiempo extra a través de una

‘autorizacidn previa debidamente cumplimentada.
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El cémputo del tiempo exira se calculara a razén de
tiempo y medio por cada hora o fraccidn en las que se fleven a
cabo tareas en exceso de la jomada regular diaria 0 semanal,
dias feriados o de descanso y en aquellos dias en bs que el
Gobernador suspenda los servicios. El tiempo extra frabajado
comenzard luego de la hora de salida comenzara a computarse
una vez transcurridos quince (15) minutos, esto es a patir de las

4:45 p.m.

Los supervisores planificardn con sus empleados el
disfrute de este tiempo y lo concederdn en la fecha més cercana
al dla en que se realizé la tarea. Esto se hari tomando en
consideracion que no se afecte la prestacion de servicios ni el
funcionamiento del drea de trabajo. Para que esta planificacion
sea efectiva, el empleado solicitar4 el disfrute de su tiempo extra
acumulado con, al menos, dos dias de anticipacion. El supervisor
podra hacer excepcidn a esta disposicion si los méritos dél caso
asf los justifican.

Ausencias y Tardanzas

Es responsabildad de cada empleado cumplic con el
horario de trabajo establecido. De surgir alguna situacién que no

_le permita cumplir esta norma, sé concede un periodo de gracia

de quince (15) minutos, tanto para la entrada de la mafiana corito
para ia de la tarde. Sin embargo, e! abuso de este privilegio
conlleva la aplicacibn de una medida comectiva o accibn
disciplinaria, ségun sea el caso, que podria implicar desde
ltamarle la atencién al empleado hasta eliminar el privilegio

Los supervisores serdn responsables de velar porque sus
empleados sean puntuales. Las ausencias o tardanzas en las
que incumran se cargaran al tipo de licencia que camresponda,
siempre que estén autorizadas o debidamente notificadas.
Aquelfas tardanzas y/o ausencias injustificadas o no autorizadas
se descontarédn del sueldo del empleado debido a que no
corresponde pago a tiempo no trabajado, ni auterizado, no
justificado.

Las entradas después de las 8:15 am. y/o 1:15 p.m. se
consideraran fardanzas y es responsabilidad del empleado
notificar a su supervisor inmediato la causa de la misma antes de
las"8:30 a.m, o 1:30 p.m. De igual manera lo haran si tienen que
ausentarse un dia completo debido a que haya surgido alguna
situacién de emergencia o imprevista. De este modo el supervisor
toma conocimiento de la situacién y hace las anotaciones necesarias
para que €l tiempo de la tardanza sea descontado de la licencia que
corresponda. Con esta accién se cumple con el propésito de no afectar
[os servicios ni el funcionamiento de nuestra Agencia. Del empleado no
Informar durante el horario establecido incurre en fardanza o ausencia
injustificada, la cual serd descontada del sueldo sin_menoscabo a la
accién disciplinaria que apfique para su caso. TTTe—
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Para los casos de empleados que hayan {legadoe tarde en

mas de cinco (5) ocasiones en un mes, el supervisor b citard a
reunidn para tomar conocimientc de lo que le sucede al
empleado, lo orienfard y propondrd altemativas que puedan
solucionar la situacién. Del empleado continuar con esta practica
el supervisor le enviara una advertencia escrita. Si el empleado,
aln con esta accién, mantiene su patrén de conduda, el {la)
Director(a) Ejecutivo(a), segin e! procedimiento esiablecido,
aplicara la accion disciplinaria correspondiente.

a)

b)

Ausencias o Tardanzas por Asuntos Personales

Si el supervisor determina que la excusa que
ofrece el empleado para justificar su ausencia o tardanza
es vélida, tomara nota y enviar4 la informacién a l2 Oficina
de Recursos Humanos y Asuntos Laborales antes de
finalizar el mes para que se efectie ef cuadre meénsual de
la asistencia. Si las razones no fueran aceptadas o no
existe escrito alguno sobre éstas, se consideraran
injustificadas y se descontaran de! sueldo.

Ausencias o Tardanzas por Enfermedad

, Las ausencias que se descuenten del balance
acumulado de Licencia por Enfermiedad seféin aquellas en
las que el empleado esté enfermo, en cita médica,
incapacidad momentanea para el servicio o que padezca
de enfermedad contagiosa que requiera su auserncia para
proteger su salud, la de los compafieros y ofras personas.

Al ausentarse o tomar tiempo del trabajo por
enfermedad, el empleado sera responsable de notificarlo
al supervisor inmediato. En los casos que éste no pueda
comunicarse durante el horario establecido, lo hard
inmediatamente que regrese a sus labores. De no existir
la notificacién éstas se considerardn injustificadas.

De surgir ausencias por hospitalizacion o©
enfermedad prolongada, el empleado debera informarlo
durante los primeros cinco (5) dias de fa misma a la
Oficina de la Directora Ejecutiva y, al reintegrarse,
presentara un certificado médico como evidencia para que
el tiempo de su ausencia sea descontado de esta licencia.
Si el empleado tuviese conocimiento previo de alguna c¢ita
médica debera cumplimentar el formulario CIPArh-01.
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6.

c) Asuntos Oficiales

Las salidas para atender asuntos ofidales son
aquellas relacionadas a las actividades y fireas que
llevamos a cabo como servidores piblicos. Estss deberdn
ser autorizadas previamente por el supervisor inmediato
mediante el formulario CIPArh-01 y no se descontaran de

ningn balance acumulado.

Informes

La Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Laborales
enviard a todo el personal informes mensuales certificando sus
balances acumulados. Rendira un informe global para el {la)
Director(a) Ejecutivo(a) de la asistencia de todos los empleados y
enviara a cada supervisor un informe detallado de las fardanzas
de aquellos empleados que diige para la .acdén que
corresponda.

Permisos

El formulario enumerado CIPArh-01, Autorizacién
Individual para Ausentarse, Trabajar Tiempo Extra y en Asuntos
Oficiales fuera de la Oficina, es aquel provisto por la Agencia para
los fines que su titulo explica. Las ausencias que se autorizan
mediante este formulario pueden ser para salidas mas temprano,
para tomar tiempo dentro de la jomada de trabajo diaria 0 para
ausentarse por un solo dia de trabajo.

El procedimiento para cumplimentar ef formularic es el
siguiente:

a) El empleado cumplimentara ta hoja de permiso y
se la entregard a su supervisor inmediato previo a
la accién que se justifica en ésta.

b) Para solicitar el disfrute del fiempo extra

acumulado debera hacerse, al menos, con dos (2)

- dias de anticipacién, excepto para aquelias

situaciones imprevistas o de emergencia que en

. supervisor, en el ejerciclo de su discrecién,
entienda que la concesion del mismo procede.

c) Los supervisores firmarén el pemmiso y escribiran
la fecha de autorizacién en forma clara y lo
entregaran a la Oficina de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales para la accién correspondiente.
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Situaciones imprevistas o de emergencia dederan ser
fraidas ante la consideracién del supervisor inmediato, De éste
no estar disponible, se le nofificars al el (la) Director(a)
Ejecutivo(@) para que tome la accion correspondienie. Si al
momento de notificarlo ninguno de estos funcionzios ests
presente entonces el empleado informara al funcionario quetenga
la autoridad interina. El establecimiento de este procedimiento
tiene como propésitos; facilitar el proceso de autorizacdn, darie
conocimiento a fos supervisores para que puedan soludonar las
situaciones que surjan debido a la razén del perniso y la
cobertura del empleado de surgir algiin motivo por el que tenga
que ausentarse o {rabajar tiempo extra, de ser necesario.

7. Solicitudes de Licencias

El formulario CiPArh-13, Solicitud de Licencias, es aquel que se
cumplimenta para ausentarse del trabajo por dos (2) o mas dias
consecutivos por concepto de; Tiempo Extra acumulado, Licencia
Regular, Licencia por Enfermedad, Licencia Militar o por Licencia por
Maternidad. El procedimiento para solicitar alguna de estas licéncias es

el siguiente:

a) Elempleado solicitars el uso de la licencia
correspondiente con cinco (5) dias de antelacion.

b) El supenvisor, luego de hacer su recomendacion,
entregard el formulario a la Oficina de Recurses
Humanos y Asuntos Laborales para que se
cumplimente con la informacién de los balances

acumulados de licencias.

c) El (la ) Director(a) de esta Oficina devolvera el
formulario al supervisor inmediato.

d) El supervisor lo discutid con el (la) Director(a)
Ejecutivo(a) para su aprobacion final.

e) El supervisor enviard el formulario original
- debidamente fimado a la Oficina de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales para la accién

- correspondiente.

Inciso 5.1.D. Vestimenta

La forma de vestir de los funcionarios de fa C.PA. debe ser [a
apropiada y estar de acuerdo a fas funciones que ejercen. La imagen que se
proyecta debe ser una limpia y profesional. Los uniformes y vestimenta se

llevardn segdn fas disposiciones que se explican a continuacion:
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Los empleados cuyos puestos exigen el uso de unifomes, los
cuales son provistos por la Agencia, los utilizardn diariimente y
tienen la obligacién de informar cuando éstos estén ¢n malas
condiciones para que sean repuestos.

£l personal masculino se vestird con camisa de mang larga 0
corta y pantalén largo. La chaqueta y corbata la utilizard aquel
personal que, por las funciones que ejecuta, se le requiere su

uso.

Ei personal femenino ufilizard trajes, faldas, pantdones o
uniformes que combinen algunas de estas piezas. Lasfaldasy
los trajes no serdn a méas de fres (3} pulgadas sobre tas fodillas y
los pantalones no serdn demasiado cefiidos al cuerpo.

Se prohibe el uso de camisetas o camisilfas de manguillos,
camisas cortas, “leggins”, ropa transparente, faldas con aberturas
exageradas, pantalones corfos, berudas vy escotes

pronunciados.

Ef uso de mahones esta prohibido, excepto para el empleado de
mantenimiento y para aquel personal que ejecute funciones que
permitan y ameriten su uso.

Se prohibe e! uso de zapatos deportivos (tenis), sandalias de
goma o sandalias que dejen los pies al descubierto o que no
estén aseguradas a los tobitlos, saivo por condiciones de salud

que requieran el mismo.

Seccion 5.2 Prohibiciones

Los empleados y funcionarios de la C.L.P.A. no podran:

1.

Aceptar regalos, donativos o cualquier ofro tipo de recompensa
por la labor realizada s servicios brindados como servidores

pablicos excepto los que la ley autoriza.

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

Lievar a cabo funciones que impligtten confiictos de intereses con
sus obligaciones y responsabifidades como servidores publicos.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
Agencia o del Gobierno de Puerto Rico, )
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8. Incurrir en actos de soborno, conducta inmoral o comete delito en
el gjercicio de sus funciones.

6. Llevar a cabo cualquier acto que obstaculice la aplicaiién de la
Ley Namero 5 del 14 de octubre de 1975, segiin ennendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico {e Puerto
Rico y los reglamentos adoptados en consonancia con i misma.

7. Declarar, certificar, proveer y/o aceptar informacion relationada a
cualquier materia amparada bajo la Ley Namero 5 &l 14 de
octubre de 1975, segln enmendada, la Orden Administativa 02-
99, de! 30 de septiembre de 1999 y cualquier otra reglanentacidn
‘adoptada en consonancia con las mismas.

B. Otorgar, pagar, ofrecer, solictar o aceptar, diecta o
indirectamente, dinero, servicios o cualquier otro tipo de
compensacién a cambio de una elegibilidad, nombramiento,
ascenso u ofras acciones de personal.

9, Violar alguno de los articulos de la Lley de
Etica Gubemamental, Ley Ntimero 12 del 24 de julio de 1985,
segun enmendada, asi como el reglamento adoptado envirtud de

la misma.

10.  Abrir la puerta trasera del edificio a cualquier empleado o persona
sin la autorizacién comespondiente.

11.  Permitir que personas ajenas a fa Agencia permanezcan en las
dreas de trabajo interrumpiendo las [abores.

Articulo 6  MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES AL
PERSONAL ‘

Seccién 6.4 Medidas Correctivas

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a la reglamentacidn establecida, tanto
ios supervisores como el (fa) Director(a) Ejecufivo(a) [le competen aplicar las medidds
correctivas y/o acciones disciplinarias necesarias, dependiendo del fipo de infraccién, su
ocurrencia y de la propia medida. Las medidas correctivas son las que estdn bajo fa autoridad
del supervisoar, las cuales son; orientaciones y advertencias escritas.

Si el supervisor considera que la falta amerita una acclén disciplinaria més severa,
entonces hara la recomendacién a la Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Laborales. El
(la) Director(a) de esta Oficina verificard que se haya cumplido con el procedimiento de rigor,
descrito a continuacidn, luego informard y hard las recomendaciones necesarias a el (1a)

Directora Ejecutivo(a) para que indique su decisién final.
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La aplicacion de medidas cormectivas y acciones disciplinarias implica el siguiente
procedimiento:

1. Orientacion

Es una medida cormrectiva que el supervisor inmediato aplica al
empleado por la primera vez due comete una falta leve. Esta medida no
se considera una accién disciplinaria ni formara parte del expetiente de
personal. La aplicacion de ésta implica que supervisor citard al
empleado a reunién para discutir sobre su falta y las consecuercias que
esta accién podrfa conllevar. Ademés, prepararé un registro de datos
indicando {os hechos y la accién tomada.

2. Adverfencia Escrita

Esta constituye un llamado de atencién que el supervisor hace al
empleado por escrito cuando comete o reincide por segunda ocasion en
una falta leve a las normas de conducta establecidas. Esta no constituye
una accion dlscrplmana ni formaré parte del expediente de personal. No
obstante, si el empleado és reincidente esta notificacién se podré utilizar
como prueba sustancial de recomendacién posterior respecto a la

aplicacién de una accién disciplinaria.

3. Reprimenda Escrita

Es la accidn disciplinaria hecha al empleado por escrito debido a
que cometié una falta grave o reincidio por tercera 0 mas ocasiones en
una faita leve a las normas de conducta. La facuftad para su aplicacién
estd suscrita a el (la) Director(a) Ejecutivd(a) y formara patte del
expediente de personal. Es en estos casos en los que el supervisor
inmediato informar4 sobre la situacién a ¢! (la) Directora de la Oficina de
Recursos Humanos y Asuntos Laborales, luego de cumplir con el
procedimiento antériormente descnto y el empleado, a pesar de ello,
continde cometiendo la misma falta. Esta Oficina se encargard de
verificar el cumplimiento del procedimiento y de informar a el (la)

Director(a) Ejecutivo(a).

4. Suspensién de Empleo y Sue!do

Esta es la separacién temporera del servicio y de sueldo impuesta
por el (la) Director(a) Ejecutivo(a) como accibn disciplinaria fomada por
justa causa, luego de que se hayan formulado los cargos y se haya
celebrado una vista administrativa informal.

5. Destitucion

Es la separacion total y absoluta impuesta al empleado por el (i)
Director(a) Ejecutivo(a) como accidn disciplinaria por la accién de
cometer una falta grave a fas normas de conducta, luegd de haber
formulado los cargos y celebrada Ia vista informal.
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Articulo 7

La Autoridad Nominadora tiene la facultad de aplicar b accion
disciplinaria de suspender a un empleado con sueldo en aguellos caos en los
que se haya probado mal uso de fondos ptblicos o cuando existan mofivos
razonables que demuestren el peligro inminente de la vida, salud o maal de los
empleados o del pueblo. Esta accién disciplinaria no exceder4 el témino de
cinco (5) dfas laborables , es temporera y de riguroso cumplimiento paa usarse
s6lo en casos extremos. La vista informal debe celebrarse dentro de término

razonable de fiempo.

PROCEDIMIENTO PARA APLICAR MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCCIONES

DISCIPLINARIAS A LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA

Seccion 7.1 Procedimiento para la aglicaci_én de medidas correctivas

Inciso f.1.A, Sypervisores

Los supervisores tienen fa facuitad de aplicar siguientes medidas correctivas:
1. Orientacion

Si la conducta de un empleado constituye la primera
ocurrencia de una falta clasificada como leve, lo que amerita es
una orientacién para la cual el supervisor procedera a citarlo a
reuni6n, de forma verbal o escrita, y mantendra un registro defo

acontecido.
2, Advertencia Escrita

Si la conducta o falta del empleado ameritan una
advertencia escrita el supervisor enviard una comunicacién en la
que indicard la relacién de hechos, la norma de conducta
infringida y explicard porqué ese tipo de conducta implica la
aplicacién de esta medida. El supervisor citard al empleado por
escrito para entregarle la comunicacion, lo orientara nuevamente
y lo exhortar4 a corregir la misma. Al entregarle la comunicacion
al empleado, éste le firmara copia de la misma certificando su

recibo.

Ambas medidas correetivas son responsabilidad del supervisor inmediato y no tendrén
que ser referidas a Divisién Legal. Siel empleado comete una falta leve por tercera ocasién le
corresponde al supervisor informar, por escrito, de la situacin a el (la) Director{a) de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales. Una vez el informe del supervisor esté en esta Oficina, el (la)
Director(a) redactara un informe para el (la) Director(a) Ejecutivo(a), que incluird los siguientes

factares:

1. Afios de servicio
2. Productividad

3. Naturaleza de la falta cometida
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impacto de la falta en las fabores
Reincidencia
Combinacién de faltas cometidas por el empleado

Posicion jerarquica de empleado en la Agencia respecto a la
gravedad de [a falta cometida

Inciso 7.1.B. Procedimle_nto para la aplicacion de acciones disciplinarias

Una vez el supervisor haya cumplido con el procedimiento anterior descrito y ef
empleado continuase con la practica de violar las normas de conducta, la préxima efapa es fa
de aplicar una accién disciplinatia. Como se menciona anteriormente, la aplicacin de una
accidn disciplinaria es facultad exclusiva de el (fa) Director(a) Ejecutivo{a). Para fomar fa
decisién adecuada, este(a) funcionario(a) requiere una informacién sumamente necesaria y
que sera factor determinante al momento de tomar esa decisién. El siguiente procedimiento
establece las gufas para proporcionar los datos requeridos:

1.

A nivel de supervisor:

a. ~ Iniciara una investigacién preliminar en un perfodo
de diez (10) dias laborables y redactara un informe que
incluiré fa relacién de hechos, nombres de los testigos, si
alguno, nomnas infriingidas, medidas impuestas al
empleado previo a la tedaccién de este informe.

b. Referira el caso a la Oficina de Recursos Humanos
y Asuntas Laborales con cardcter de urgencia.

A nivel de fa Oficina de Recursos Humanos y Asuntos
Laborales:

a. Una vez recibidos los documentos del caso, el (fa)
Director(a) de esta Oficina verificard que el informe del
supervisor haya cumplido con los procedimientos de rigor.

b. El (la) Director(a) revisard el expediente de
personal del empleado y redactard un informe, el cual
someterd en un término de cinco (5) dias laborabies,
segln las disposiciones establecidas el Articulo 7de esta
Orden, Normas para la Aplicacién de Medidas Correctivas

y Acciones Disciplinarias.

c. Dara conocimiento a e! ([a) Director(a) Ejecutivo(a)
para que é&ste(a) tome la determinacién que estime
necesaria, segin los pormenores del caso. '

A nivel de la Oficina de el(la) Director(a) Ejecutivo(a):
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Una vez el caso esié ante la consideacion de

este(a) funcionario(@), éste(@) impondra & accion
disciplinaria que corresponda o exonerara al empleado.

Una vez el (la) Director(a) Ejecutivo(a) delermine la
accién que se va a aplicar, referird el caso 4 Division

Legal.

A nivel de Divisién Legal:

a.

El funcionario asignado revisard y analizara la
prueba del caso a la brevedad posible comenzando en [a
fecha de recibo del expediente del caso.

De ser necesario, tomara declaraciones juradas a
los testigos.

Determinara si la accion tomada es proporcional a
la falta cometida.

Har4 las recomendaciones que estime necesarias.

Preparard, para la fima de el (a) Director(a)
Ejecutivo(a) una comunicacién al empleado en la que
incluira la siguiente informacion:

1) Formulacion de cargos
2) Relaci6n de hechos

3) Cita de la reglamentacién que constituye la
(_ base para la accién tomada

4) Advertencia de! derecho a solicitar por
\ escrito a la Autoridad Nominadora vista
- administrativa en un término de quince dias

{aborables.

Sometera la comunicacidén a el (la) Director(a)
Ejecutivo(a) para su firma. Una vez fimada se la
entregara al empleado personalmente, quién firmara la
copia certificando su recibo. Contrario a la determinacion
anterior, si el (la) Director(a) Ejecutivo(a) decide exonerar
al empleado lo hara constar por escrito.

Del empleado solicitar una vista administrativa y
ésta ser concedida, [a misma no debera ser extensa. Se
le notificara al empleado por escrito [a fecha y hora de [a
misma y se celebrard ante un oficial examinador en el
menor tlempo posible una vez radicada la solicitud.
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h. E! oficial examinador emitird un informe escrito a
el(al) Director(a) Ejecutivo(@) que inclirda sus
recomendaciones, en un témino de tiempo razeable.

i. Ei (ia) Director(a) Ejecufivo(a), una vez emitida la
decisién final, referird fa documentacion del @so a la
Oficina de Recursos Humanos y Asuntos Labordes.

5. A nivel de la Of‘cma de Recursos Humanos y Asuntos
Laborales:
a. Notificard al supervisor inmediato del empleado la

decision final del caso.

b. Notificara al empleado de la decisién finaldel caso
_y proporcionara copia para que éste certifi que surecibo.

c. Si la accidn disciplinaria implicara la preparamén de
un informe de cambio, procedera con la preparacién de
&ste y efectuara la transaccién comrespondiente.

d. Archivara la documentacion en el expediente de
persanal del empleado. _

Articulo8 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA REMOCION DE FUNCIONARIOS

DEL SERVICIO DE CONFIANZA
Seccién 8.1 Normas aplicables

1. Los funcionarios del Servicio de Confianza deberdn cumplir con las
disposiciones contenidas en esta Orden Administrativa y con cualquier
ofra reglamentacién adoptada enfa C.L.P.A.

2. Al momento en que un empleado de confianza viole alguna de las
normas de conducta o su conducta no se ajuste a las nommas
establecidas, el (!a) Dtrector(a) Ejecutivo(a) impondra la accién
disciplinaria que, a su juicio, amerite el caso, amparado en el Articulo 6 y
tomando como guia el Anejo | de esta Orden Administrativa, segin seala
gravedad de la falta.

Seccion 8.2 Remocién

La remocidn de un funcionario def Servicio de Confianza es la separacién

del puesio sin motivar la formulacidn de cargos. La determinacién se notificara al
empleado por escrito y no seré necesaria dar los fundamentos que mativaron tal accién.
Antes de aplicar esta accién debe mediar asesoramiento respecto a si corresponde o no
la reinstalacién det empleado en un puesto de camera. (Ver Ley Nimero 5 del 14 de
octubre de 1975, seglin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, Seccitn 5.10 y el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al

Principio de Mérifo, Seccién 5.5.)
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ACCIONES DISCIPLINARIAS APLICABLES POR LAS VIOLACIONES A LAS
NORMAS DE CONDUCTA ADOPTADAS PORLA
COMISION DE INVESTIGACION, PROCESAMIENTO Y APELACION
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Seccion 8.3 Procedimiento para la Aplicacién de Medidas Correctivas o

Acciones Disciplinarias a un Funcionario del Servicio de Confianza

Las guias para iniciar los tramites de remocién de un funcionario def Servicio de
confianza son:

1. El (la) Director(a) Ejecutivo(a) ordenard una investgacion si
determina que el empleado comefid alguna falta a las nomas de
conducta o a cualquier ofra reglamentacién adoptdda en la C.LP.A..

2. Una vez concluida la investigacion el (fa) Director(a) Ejecutivo(a)
impondrd la medida o accién que corresponda.

3. Si [a decisién es remover al funcionario, le notificara porescrito la
misma y la fecha de efectividad de fa accién. Si el empleado tuviese el
derecho de ser reinstalado en un puesto de carrera, lo incluira en [a

comunicacion,

4. El (la) Director(a) Ejecutivo(a) enviarg la documentacién e
instrucciones correspondientes a la Oficina de Recursos Humanos y

Asuntos Laborales para que proceda con lo siguiente:

a. Preparar el informe de cambio y efectuar fa transaccién
correspondiente.
b. Determinard si al funcionario fe comesponde fa

reinstalacién y hara los trdmites necesarios segiin kas
disposiciones de la Ley Nimero 5 del 14 de oclubre de
1975, seglin enmendada, Ley de Personal del Servicio
Pdblico de Puerto Rico, Seccién 5.10 y el Reglamento de
Personal. Areas Esenciales al Principio de Mérito,

Seccién 5.5.
Articulo 9 VIGENCIA

Esta Orden Administrativa 02-99 sera vigente desde el 3 de enero del 2000 y deroga la
Orden Administrativa 1-95 del 1 de agosto de 1995, seglin enmendada, Normas Intemas Sobre

Jornada de Trabajo y Asistencia.

Aprobado el 16 de diciembre de 1999.

<.
LCDA. CARMEN TERESA LUGO SOMOLINOS ———____

Directora Ejecutiva
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