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PROCEDIMIENTO PARA LA CELEBRACION DE LAS VISTAS 
ADMINISTRATIVAS INFORMALES ANTE OFICIAL EXAMINADOR(A) 

I. INTRODUCCION Y AUTORIDAD LEGAL: 

Estas disposiciones se establecen en virtud de la Ley Numero 20 de 11 de abril 

de 2001. conocida como la "Ley de la Oticina de la Procuradora de Las Mujeres", 

en adelante la OPM, la Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975, segun 

en mend ada, mejor conocida como Ley de Personal del Servicio Publico de 

Puerto Rico, la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la 

Constitucion de los Estados Unidos y las decisiones de nuestro Tribunal 

Supremo. 

La Ley Num. 5, supra, define conio una de las areas esenciales al principia de 

merito la retenci6n en el empleo de los y las empleades/as publicos/as. La 

expectativa de continuidad en el empleo dependerci del grado de satisfaccion 

obtenido de un(a) empleado/a durante el desempeno de ';ste(a). Debido a esto, 

los/las empleados/as con permanencia en el selVicio de carrera y losllas 

emp/eados/as transitorios durante la vigencia de su nombramiento, estim 

cubiertos por las garantias del debido proceso de ley, establecido tanto en la 

Constituci6n del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la de Estados Unidos y 

las decisiones de nuestro Tribunal Supremo. 
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Surge de dichas autoridades legales que el personal de carrera del servicio 

publico liene derecho a una vista informal antes de su despido 0 suspension de 

empleo y sueldo. EI objetivo de dicha vista informal es evitar el riesgo de 

tomarse una determinacion erronea que prive a la persona de su sustento diario. 

La vista informal establecida en este procedimiento sirve como mecanismo para 

determinar si existe una base razonable para creer que los cargos son 

verdaderos y sostienen el despido 0 la suspension de empleo y sueldo. 

La OPM garantizara mediante este Procedimiento ante Oficial Examinador/a la 

vista adrninistrativa informal a la que tienen derecho los(as) empleados(as) de 

esta Oficina ante una notificaci6n de intenci6n de suspensi6n de empleo y 

sue/do 0 destitucion. Las Reglas aqui adoptadas mantendrim la uniformidad en 

este tipo de procedimiento y velarim por salvaguardar el debido proceso de ley 

que exige la Constituci6n. Lo anterior no limita a la OPM en hacer uso del 

procedimiento aqui dispuesto para la celebraci6n de vistas informales para atras 

procedimientos de la Oficina, que asi estirne meritorio y disponga la OPM. 
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REGLA 1: PROPOSITO 

EI prop6sito de estas reglas es asegurar ante un Oficial Examinador(a) la 

oportunidad de escuchar alegaciones presentadas por un(a) empleado(a) en los 

cases en que Ie es notificada par la OPM la intenci6n de suspensi6n de empleo 

y sueldo 0 destituci6n y proveerle a dicho(a) empleado(a) un procedimiento 

unifonne para la adjudicacion y salucia" justa, rapida y econ6mica de estes 

asuntos de personal. 

REGLA 2: APLlCABILlDAD 

Estas reglas aplicaran exclusivamente a los procedimientos para la celebraci6n 

de una vista administrativa informal en los casas don de se notifique par la OPM 

su intenci6n de suspender de empleo y sueldo 0 desliluci6n a un personal 

regular de carrera 0 a un personal transitorio durante su vigencia de su 

nombramiento. Tambien aplicara a aquellos casas 0 querellas presentadas por 

personal de la OPM a tenor con el derecho as; conferido en atros manuales, 

reglamenlos 0 procedimientos de la OPM. 

REGLA 3: EXCEPCIONES 

En situaciones no previstas en estas reg las se encauzara el tramite en la forma 

que sirva los mejores intereses de todas las partes. 
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Queda reservada la lacultad deilia Olicial Examinadar/a para en casas 

apropiados prescindir de terminos, documentos 0 procedimientos especificos en 

busca de la mas justa y eficiente disposicion del casc. 

REGLA 4: INTERPRETACION 

Estas reg las se interpretaran en forma liberal de modo que se garantice eJ 

derecho de 5er eidola y una soluci6n rapida, justa y econ6mica de todo 

procedimiento. 

REGLA 5: DEFINICIONES 

1. Oficina de la Procuradara de las Mujeres - OPM 

2. Dia - Ola caJendario, a men os que se especifique 10 contrario . 

3. Motu Propio - Por iniciativa de. 

4. Oficial Examinador/a - Abogado/a, tecnico/a legal a persona natural 

que preside las vistas administrativas informales. 

5. Termino para Resolver - Termina directiva dentro del cual el (Ia) Olicial 

Examinador(a) resolvera las casas que Ie san presentados. 
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6. Vista Administrativa Informal - Proceso 0 mecanisme mediante el cual 

se concede la oportunidad de presentar alegaciones a defensas a la 

notificacion de intencion de suspension de empleo y sueldo 0 

destitucion. 

7. Solicitante- Empleado(a) que recibe notificacion de intencion de 

suspension de empleo y sue/do a destitucion. 

8. Notificaci6n de Inteneien de Suspensi6n de Emp/eo y Sue/do 0 

Destituci6n- Escrito suscrito par la Procuradora 0 su representante 

autorizado donde: Ie formula cargos disciplinarios y la intencien de 

determinar la suspension de empleo y sueJdo a la destitucion. 

REGLA 6: FORMA DE PRESENTAR UNA SOLICITUD DE VISTA 
ADMINISTRATIVA INFORMAL 

1. Toda Solicitud se inicia can Ja presentaci6n de un escrito firmado par 

el(la) solicitante y/o su abogado(a), donde se expresa su interes en ser 

escuchadola para presentar sus alegaciones, defensas y derechos 

can relacion a la notificacion de Ja OPM. 

2. La Solicitud de Vista Administrativa Informal debe,,; presentarse ante 

la Oficina de Recursos Humanos dentro del termino de quince (15) 

dias contados a partir del reeibo de fa notificaci6n de Ja intencion de 

suspension de empleo y sueldo 0 destitucion de la OPM. Este termino 
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es de cumplimiento estricto y su incumplimiento se tendra par la 

renuncia del (la) empleado(a) a solicitar la vista administrativa 

informal. 

3. La Oficina de Recursos Humanos asignara un numero a la salicitud y 

este servira para identificar el expediente correspondiente en cualquier 

etapa posterior del procedimiento. 

4. La Oficina de Recursos Humanos referira Ja solicitud allla Oficial 

Examinador/a para que S8 inicien los procedimientos. 

5. Toda peticion de Macicn relacionada a esta Solicitud y a los 

procedimientos de Vista Administrativa Informal seran presentados en 

la Oficina de Recursas Humanos. Esta a su vez los referira al Oficial 

Examinador/a 0 a la Procuradora, segun sea el caso para la acci6n 

que corresponda. 

REGLA 7: CONTENIDO DE LA SOLICITUD 

La salicitud debera contener la siguiente informacion: 

a) Fecha de la solicitud 

b) Nombre completo del empleado(a) 

c) Fecha en que recibi6 la notificaci6n de intenci6n de suspensi6n de 

empleo y sueldo 0 destitucion 
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d) Expresi6n de que no est'; de acuerdo con la notificaci6n recibida y que 

interesa ser escuchadola para presentar sus defensas y alegaciones 

e) Firma del empleado/a ylo su abogadola 

f) En el escrito de Solicitud e Ilia empleadola debera ineluir su versi6n de los 

hechos, sus defensas y unir eua/quier documento que entienda evidencie 

sus defensas y apoye sus alegaciones en la vista administrativa informal 

que se celebre. 

REG LA 8: ENMIENDAS A LA SOLICITUD 

a) EI(la) empleado(a) podra enmendar su Solicitud en cualquier momenta 

despues de presentada, pera siempre antes de los cinco (5) dias con 

anterioridad a la vista administrativa informal. 

REGLA 9: NEGOCIACIONES 0 ACUERDOS ENTRE LAS PARTES 

a) Las partes pod ran lIegar a un acuerdo que extinga la solicitud en 

cualquier etapa de los procedimientos. 

b) EI acuerdo debera constar por escrito y estar firmado par las 

partes. 

REGLA 10: VISTAS ADMINISTRATIVAS INFORMALES 

a) En todo casa en que proceda la celebraci6n de una vista 

administrativa informal, esta sera notificada a la parte solicitante y 
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a la Oficina de Recursos Humanos can no menes de quince (15) 

dias de anticipaci6n, a menos que circunstancias excepcionales 

justifiquen un termino menor. 

La notificacion se hara bajo la firma della Oficial Examinador/a . Sera requisito 

certificar su envio a las partes. 

b) Esta notificacion podra ir acompariada de una orden requiriendo la 

comparecencia de testigos, la presentacion de documentos, etc. 

c) A la vista comparecera ellia solicitante, su abogado/a y sus 

testigas, si alguno, y aquellos(as) representantes de la OPM que 

puedan presentar el expediente de personal dellia solicitante y el 

expediente administrativo de la investigacion que dio lugar a la 

notificacion de inte ncion de suspension de empleo y sueldo 0 

destitucion. 

d) A su discrecion, ei/ia Oficial Examinador/a padra requerir a los/las 

representantes de Ja OPM presentar su argumentacion y evidencia 

en este caso. 

e) Ei/ia solicitante podra presentar aquella evidencia documental y 

testifical pertinente y apropiada . 
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f) A pesar de la informalidad de este tipo de procedimiento eilia 

Oficial Examinador/a grabara las vistas y tamara juramenta ailla 

solicitante y demas testigos si alguno, antes de ';stos(as) declarar 

o al iniciarse la celebracion fa vista. 

REGLA 11: TRANSFERENCIA DE VISTAS 

a) En los casas donde se demuestra justa causa para la solicitud de 

transferencia 0 suspensi6n de vista, debera presentarse la misma 

allla Oficial Examinador/a con no men os de cinco (5) dias de 

anticipacion a la fecha senalada para la vista, a menos que se trate 

de eventos no previsibJes 0 fuera del cORtrol de la parte solicitante. 

b) Toda solicitud de suspension debera venir debidamente 

fundamentada y debera acreditarse la raz6n de la misma No se 

favorecerim las solicitudes de suspensi6n 0 transferencia de la 

vista ya que la misma debe celebrarse en el menor tiempo posible, 

desde la fecha de su solicitud. 

REG LA 12: COMPARECENCIA 

a) La incomparecencia deilia solicitante sin causa justificada podra 

dar lugar a la desestimaci6n de la solicitud y al cierre y archivo del 

caso. 
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b) Los/las abogados/as que postulen ante el/la Oficial Examinador/a 

deberan observar los canones de etica profesionaL 

c) Se pod ran imponer las sanciones pertinentes cuando no se 

obselVe el debido decoro y respeto. 

d) Toda renuncia de representacion legal debera ser notificada allia 

Oficial Examinador/a y aceptada por este/a para que sea valida. 

REG LA 13: PRUEBA Y FORMA DE lLEVAR LA VISTA 

a) Las Reglas de Procedimiento Civil y de Evidencia no seran de 

aplicaci6n a las vistas administrativas informales, sino en la medida 

en que ei/ia Oficial Examinador/a que presida la vista estime 

necesario para lIevar a cabo los fines de la justicia. 

REGlA 14: RESOLUCIONES INTERLOCUTORIAS 

a) En casas meritorios se podra emitir resoluciones interlocutorias 

para disponer y ordenar 10 que sea necesario a los fines de 

resolver una querella con mayor justicia. 

b) Eilia Olicial Examinador/a podra conceder los remedios 

provisionales que estime pertinentes y que procedan, conforme a 

derecho. 
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c) Eliia querellante podra desistir de su solicitud, sin orden del/la 

Oficiai Examinador/a , mediante la presentacion de un aviso de 

desistimiento en cualquier fecha antes de la vista, 0 mediante la 

presentaci6n de una estipulacion de desistimiento 5uscrita tambiem 

por la OPM. EI desistimiento sera con perjuicio , a menDS que el 

aviso 0 la estipulaci6n expresaren 10 contra rio. 

REGlA 15: IN FORMES DEUlA OFICIAl EXAMINADORIA 

a) Luego de celebrada la vista administrativa informal, ei/ia Oficial 

Examinador/a rend ira un Informe a la Procuradora el cual 

contendrci una relacion de hechos probados, conclusiones de 

derecho y las recomendaciones que procedan. 

b) Ellia Ofrcial Examinador/a padra recomendar la desestimacion de 

una solicitud por no haberse cumplido con el termino para 

presentar la Solicitud 0 por no presentarse alegaciones, defensas y 

evidencia que amerite dejar sin efecto la notificaci6n de la OPM, 

por falta de jurisdicci6n a pDr cualquier otro fundamento que en 

derecho proceda. 

c) Todo Informe debera emitirse dentro de los noventa (90) dias de 

concluida la vista a menos que medie justa causa . 
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d) La Procuradora determinara si aeoge 0 no el Informe 0 si 10 aeege 

en parte y procedeni a notificar la determinaci6n final de la OPM al 

(Ia) empleado(a) solicitante. 

e) Copia de la determinaci6n final de la OPM se notificara al 

representante legal deilia solicitante, en caso de haber este(a) 

camparecida acempanado/a de un abogado/a. 

REGLA 16: APELACION ANTE LA JUNTA DE APELACIONES DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (JASAP) 

a) En casa de que ellla empleado/a no este de acuerda can la 

detenninaei6n final de la OPM, se Ie apercibira que tiene dereeho a 

presentar par escrito una Ape/acion ante la Junta de ApeJaciones 

del Sistema de Administraci6n de Personal (JASAP) ya sea 

personalmente 0 por correa al P.O. Box 9023990 San Juan, Puerto 

Rico 00902-3900 en el termino de treinta (30) dias contados a 

partir de la fecha de recibo de la determinaci6n final de la OPM. 
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REG LA 17: VIGENCIA 

Este Procedimiento entrar. en vigor a los treinta (30) dias de su radicaci6n en el 

Departamento de Estado. 

Aprobado por: 

eta. Maria Dolores Fernes 
'-----' Procuradora 

Oficina de la Procuradora Las Mujeres 

1 de octubre de 2004 

Fecha 
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