E ado Libre Asociado
qlcn ICRERdela mc:uradoradelI)a.cienb

REGLAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SOBRE
MEDIDAS CORRECTIVAS

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2005-01



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE
MEDIDAS CORRECTIVAS

INTRODUCCION

Todo(a) empleado(a) plblico esta obligado a satisfacer los criterios de productividad, orden y
disciplina que deben prevalecer en el servicio, para alcanzar como meta los mas altos niveles de
excelencia y eficiencia en la prestacion de los servicios.

La Ley para li Administracion de los Recursos Humanos establece los deberes y obligaciones de
los(las) empleados(as). Estos van dirigidos a lograr el mas alto grado de comportamiento,
expresado ofizialmente en principios y normas de conducta que representen 1o que debe ser un

buen gobiernu y que propendan a conservar la honestidad e integridad que espera el pueblo de
sus funcionar cs{as) y empleados(as).

Es responsatilidad de la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente, de ahora en adelante
OPP, velar gue la conducta de sus empleados(as) se ajusten a las normas establecidas, de
modo que contribuya a crear un clima de trabajo apropiado y motivador; y ademas que se logre
un trato justo y equitativo para todos (as). lguaimente, es responsabilidad de la OPP tomar las
medidas correctivas y acciones disciplinarias necesarios cuando los(as) empleados(as) se
aparten de les normas de conducta para mantener el orden y la disciplina inherentes a toda
buena organi::acién.

A pesar de que la aplicacidn de medidas correctivas es basicamente responsabilidad de la
autoridad noriinadora 0 su representante autorizado, para que opere funcionalmente, ésta se
delega a todos los niveles gerenciales y de supervision reservando la accion de la autoridad
nominadora ¢ su representante autorizado a aquellos casos que por la seriedad de la infraccion,
ameritan accin disciplinaria.

Hay una variedad de situaciones que exigen se tomen medidas correctivas y disciplinarias.
Nada mas imortante que el buen juicio y la ponderacién al hacer la determinacién sobre medida
© accion a ap icarse.

Toda medida correctiva o accién disciplinaria requiere el ejercicio de un juicio responsable de
modo que un(a) empleado(a) sea amonestado o sancionado en una foerma que guarde
proporcion con la seriedad o gravedad de ia falta cometida.

La accion disciplinaria es una sancion que se le impone al empieado(a) y solo 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 de accion procedente

Al aplicar medidas correctivas y acciones disciplinarias debe mantenerse uniformidad, o sea
aplicar la misma medida correctiva o accion disciplinaria por la misma falta. 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 ¢ agravantes

La adopcidén de las normas y procedimientos de medidas correctivas y acciones disciplinarias
son de cons derable valor al asegurar el trato equitativo a todos(as) los{(as) empleados(as),
siempre que ¢stas no sean flexibles y provean para la consideracion de factores o circunstancias
atenuantes.

Conforme a |o anterior, se adoptan estas normas y procedimientos sobre medidas correctivas y
acciones disciplinarias aplicables a todos(as) los(as) empleados(as) de la Oficina del(de la)
Procurador(a del Paciente.
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Articulo 1 - EASE LEGAL

Seccidn 1.1 - Servicio de Carrera

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con:

Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como la Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos,

Seccién 1.2 ~ Servicio de Confianza

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con:

Articulo 8 seccidn 9.1, 9.2, 9.3 y 9.4 de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de

2004, conocida como la Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos.

Articulo 2 - APLICABILIDAD

Este manual sera de aplicabilidad a todos(as) los(as) empleados(as) y funcionarios(as) de la
Oficina del (di: la) Procurador(a) del Paciente.

Articuio 3 - RESPONSABILIDADES

Secc 6n 3.1 - Empleados(as)

1.

Sera responsabilidad de cada empleado(a) cumplir con las normas de
conducta, orden y disciplina que se establecen en este manual

Sera responsabilidad cumplir con las disposiciones sobre jornada de
trabajo y asistencia dispuestas en el Reglamento de Jornada de Trabajo
y Asistencia. Lo dispuesto en este manuat y cualquier otra orden gue
regule la conducta de los (as) empleados(as) y su funcionamiento en la
OPP.

Sera responsabilidad cumplir con las normas de conducta aplicabies a
los(as) empleados(as) publicos en el Capitulo Ill, seccion 3.2, 3.3y 3.4
de la Ley Num.12 de 24 de julio de 1985, segin enmendada, conocida
como Ley de Etica Gubernamental.

Seccion 3.2 — Supervisores(as)

1.

Sera responsabilidad de cada supervisor(a), director(a), jefe de division
u oficina orientar a los(as) empleados(as), sobre sus deberes vy
responsabilidades, asi como, sobre las medidas correctivas y acciones
disciplinarias aplicables en casos de violacién a dichos deberes y
responsabilidades.

Los supervisores, jefes de divisién u otra oficina seran responsables de
cumplir y velar por el fiel cumplimiento de las normas de conducta, por
jas cuales deben regirse los empleados(as) de la Oficina de la
Procuradora del Paciente y tomar las medidas correctivas que procedan
por las infracciones a dichas normas, conforme se establece en estas
Normas y Procedimientos.
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También sera responsabilidad primaria del supervisor del empleado que
incurra en una infraccién de las normas de conducta promulgadas,
iniciar de inmediato el procesoc para aplicacion de la medida correctiva y
acciones disciplinarias conforme lo dispone este manual.

La Oficina de Recursos Humanos y la Oficina de Asuntos Legaies,
tendran la responsabilidad de procesar cualquier medida correctiva
recomendada, seglin se dispone en este Procedimiento.

Estara disponible para la gestion o declaracién que se le requiera.

La Procuradora, en el uso de su discrecion, impondra las sanciones que
correspondan o exonerara al empleado.

Seccion 3.3 - La Oficina de Recursos Humanos tiene, ademas, la responsabilidad de:

1. Entregar a cada empleado(a) de la OPP copia de este manual.
Se asegurara que el(la) empleado(a) certifique con su firma que
lo recibié. (ANEJO)

2. Entregar copia a toda persona en el momento del
nombramiento.

3. Ofrecer orientacion al personal de supervision sobre sus
deberes y responsabilidades en el cumplimiento de estas
normas. lgualmente a cualguier empleado (a) que asi lo solicite.

4. Tramitar tanto la recomendacién de imposicion de cualquier
accién disciplinaria que le sea referida por los(as)
supervisores(as), directores(as) de areas y oficinas, como las
impuestas por el(la) Procurador(a) del Paciente o su
representante autorizado, segln el procedimiento establecido
por estas normas.

Articulo 4 — DISPOSICIONES GENERALES

1.

Los supervisores, directores, jefes de divisiones y oficinas deberan
orientar a los empleados(as) sobre las normas de conducta que deben
observar al momento de éstos tomar posesion de sus puestos

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

Cuando el supervisor estime que la conducta de un empleado comienza
a desviarse de las normas establecidas, debera reunirse con el
empleado, discutir la naturaleza y alcance de la conducta observada y
las consecuencias que la misma pueda acarrear el mismo como
empleado(a), a su unidad de trabajo y la Oficina de la Procuradora del
Paciente. Ademas, debera exhortarle a que modifique la conducta
observada.

Si el problema de conducta manifestado por el empleado (a), a juicio del
supervisor, es indicativo de que requiere ayuda © servicios
especializados, debera referir el caso a la Oficina de Recursos Humanos
para que se le brinde la orientacién y ayuda necesaria
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5 Cualquier violacién o infraccion a las normas de conducia adoptada sera
motivo para que se tomen medidas correctivas y acciones disciplinarias,
seguin se establece en este manual de normas.

6 La Oficina de Recursos Humanos, en primera instancia y la Oficina de
Asuntos Legales tendran la responsabilidad de procesar cualquier
accién disciplinaria recomendada, segun dispone este manuai.

Articuio 5 - NORMAS DE CONDUCTA

Los empleados de la Oficina de la Procuradora del Paciente, vendran obligados a observar las

siguientes nor nas de conducta.

Seccion 5.1 - Deberes y Obligaciones de los(as) Empleados(as)

a.

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

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, compaferos
de trabajo y ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asignadas a su puesto y otras compatibies con éstas que le
sean asignadas

Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las
funciones y objetivos de ta OPP.

Mantener la confidencialidad de agquellos asuntos relacionados
con su trabajo, @ menos que reciba un requerimiento © permiso
de autoridad competente que asi lo requiera. Nada de lo
anterior menoscabara el derecho de los ciudadanos que tienen
acceso a los documentos y otra informacion de caracter publico.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio as{ lo exija y previa notificacion
correspondiente, con antelacion razonabie

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

Cumplir con ias disposiciones de la Ley para la Administracion
de Recursos Humanos, las reglas y érdenes dictadas en virtud
de la misma.

Cumplir con cualquier otra disposicion legal o normas internas
de conducta por las cuales se rijan los(as) empleados(as)
publicos contenidas en leyes especiales entre éstas, la Ley
Nam. 12 de 24 de julio de 1985, segln enmendada, conocida
como Ley de Etica Gubernamental y la Ley NGm. 120 de 31 de
octubre de 1994, conocida como el Codigo de Rentas Internas
de Puerto Rico, segiin enmendada, que obliga a rendir planillas
de contribucion sobre ingresos anualmente a todo individuo
residente en Puerto Rico gue sea soltero, © casado que no viva
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con su conyuge, cuyo ingreso sea mayor de $3,300 o si es
casado y vive con su cényuge que su ingreso bruto sea mas de
$6,000 y la Ley Num. 86 de 17 de agosto de 1994, conocida
como “Ley de la Administracion de Sustento de Menores”. Esta
ultima establece como condicién de empleo o contratacion en el
Gobierno. que la persona satisfaga pensién alimentaria, si ese
es el caso, y que esté al dia o ejecute y satisfaga un plan de
pago al efecto.

Seccidn 5.2 —~ Prohibiciones
Los(as) empleados(as) de la OPP no podran:

a. Aceptar regalos, donativos © cualquier otra recompensa por la
labor realizada como empleado publico, a excepcion de aquellas
autorizadas por ley.

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

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

d. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
OPP o al Gebierno de Puerto Rico.

e. Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

f. Realizar acto alguno que impida la aplicacién de esa ley y las
reglas adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer 0
aceptar a sabiendas, declaracién, certificacion o informe falso en
relacién con cualquier materia cubierta por esta ley.

g Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente
dinero, servicios o cualquier otro valor por ¢ a cambio de una
elegibilicad, nombramiento, ascenso Yy otras acciones de
personal.

h. \ncurrir en violacién a los articulos 3.2, 3.3 y 3.4 de la Ley de
Etica Gubernamental y el Cédigo de Etica y Conducta de los
Funcionarios y Empleados de la Rama Ejecutiva del Gobierno.

i. Incurrir en violacion a las Normas Internas Sobre Jornada de
Trabajo.

i Cualquier otra disposicion legal o normas internas de conducta
por las cuales se rijan los empleados publicos

Articulo @ - MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES  DISCIPLINARIAS
APLICABLES A LOS (AS) EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA

Seccidn 6.1 ~ Medidas Correctivas

Cuando la conducta de un(a) empleado(a) no se ajuste a las normas establecidas y/o a las leyes
aplicables al respecto, la Oficina de la Procuradora del Paciente, tomaré las medidas correctivas
necesarias. Estas medidas correctivas podran ser aplicadas tanto por ios supervisores como por
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el (la) Procurador(a) del Paciente. Las medidas correctivas dentro de! ambito de autoridad del
supervisor sor las amonestaciones verbales y escritas. Cuando el supervisor considere que ia
infraccién amerita una accion disciplinaria, podréa recomendar la misma a el(ta) Procurador(a) del
Paciente, quien en el ejercicio de su discrecion podra enviar una reprimenda escrita; suspender

de empleo y sueldo, o destituir al empleado previa celebracion de vista administrativa informal.
Se entendera or las medidas correctivas antes mencionadas, lo siguiente:

1. Amonestacion Verbal

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al(a la)
empleado(a) cuando éste incurre en la infraccién a las normas de
conducta establecidas.

Esta medida no se considera una accion disciplinaria. No obstante, sera
tomada en consideracion para la accion disciplinaria que posteriormente
pueda aplicarse. El(la) supervisor(a) debera llevar un registro de los
hechos y la medida correctiva aplicada.

2. Amonestacion Escrita

Significa la advertencia escrita que se hace al empleado, cuando éste(a)
incurre inicialmente o reincide en infraccion a las normas de conducta
establecidas.

Esta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato o el jefe de
division u oficina en la cual trabaja el empleado. La misma no se
considera una accién disciplinaria y no formara parte del expediente de
personal del empleado. No obstante, de reincidir el (la) empleado(a) en
infraccion a las normas de conducta, se podra utilizar como evidencia
para sustentar |a recomendacion posterior de que se apliquen medidas
disciplinarias.

3. Reprimendas Escritas

Significa la advertencia formal al(a a) empleado(a) por incurrir © reincidir
en infracciones a las normas de conducta establecidas.

Esta medida constituye una accion disciplinaria y formara parte del
expediente del empleado. El supervisor inmediato o el jefe de divisién u
oficina en la cual trabaja el(la) empleado(a), recomendara la misma al(a
la) Procurador(a) del Paciente. Este. en el uso de su discrecion,
impondra la sancion.

4. Suspension de Empleo y Sueldo

Significa la separacion temporera del servicio y sueldo impuesta a un(a)
empleado(a) por el(!a) Procurador(a) del Paciente, como medida disciplinaria,
por justa causa previa formulacién de cargos y celebraciéon de vista
administrativa informal. La vista informal sirve como mecanismo para determinar
si existe una base razonable para creer que los cargos son verdaderos y
sostienen la accion disciplinaria a ser aplicada. Dicha vista tiene e! proposito de
notificar al empleado(a) el curso de accion que se intenta seguir y describir la
prueba con que cuente el patrono; darle la oportunidad para que se explque
oralmente o por escrito, las razones por ias cuales no debe ser disciplinado(a).
notificarle por escrito los cargos en su contra. El (La) supervisor (a)
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inmediato(a) ¢ el(la) director(a) de area u oficina en la cual trabaje el(la)
empleado(a) recomendara la aplicacién de la accion disciplinaria conforme
dispone este Manual.

5. Suspension Sumaria

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro real o inminente para la salud, vida o moral
de los(las) empleados(as) de la OPP o del puebio, se podra suspender
sumariamente de empieo con sueido al empleado(a) por un término que no
exceda de quince (15) dias laborables. Esta es una medida temporera de
riguroso cumplimiento y solo se utilizara en casos extremos. La vista
administrativa informal deberé celebrarse dentro de los cinco (5) dias siguientes
a la suspension.

6. Destitucion

Significa la separacion total y absoluta del servicio impuesta a un(a) empleado(a)
por el(la) Procurador(a) del Paciente, como medida disciplinaria por justa causa
previa formulacion de cargos y celebracién de vista administrativa.

La vista informal previa a la destitucion de un(a) empleado (a) es el primer
escalén procesal en donde ambas partes expresan de manera informal los
cargos y posibles defensas que podrian ser utilizados posteriormente ante el
foro apelativo correspondiente. La vista informal no establecera procedimientos
de descubrimiento de prueba, ni vistas adversativas formales, ni concedera al(ia)
empleado(a) el derecho a confrontar toda la prueba en su contra

Seccion 6.2 - Normas para la aplicacion de medidas correctivas

i, Las normas para la aplicacién de las medidas correctivas ¢ acciones
disciplinarias se encuentran en el presente manual en el Articulo 9.
Dicha tabla contiene una relacién de infracciones o violaciones a las
normas de conducta establecidas y fa medida correctiva o accion
disciplinaria aplicable.

Como norma general, estas medidas correctivas o acciones
disciplinarias se aplicaran en el orden sucesivo que aparecen en dicha
tabla, segun ei(la) empleado(a) incurra o reincida en las infracciones.
No obstante, el(la) Procurador(a) del Paciente 0 su representante
autorizado, podrén, en el ejercicio de su discrecion, imponer las medidas
mas severas si determinan que la faita cometida por el empleado es de
tal naturaleza de la falta que comete, combinacién de infracciones en
que incurra el empleado, ia posicién jerarquica y como esta impacta sus
deberes dentro de la organizacion con relacién a la infraccidon cometida.

2. Al proceder a determinar ia medida correctiva a aplicarse al
empleado(a), deberan considerarse, entre otros, los siguientes factores:
afos de servicio, productividad. su expediente u hoja de servicio, las
reincidencias, la naturaieza o gravedad que asi lo amerite.
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La medida correctiva o accién disciplinaria que se aplique debe estar
sostenida por la prueba y guardar proporcion con la infraccién a
aplicarse.

La descripcion de la infraccién que se le imputa al(la) empleado(a) debe
ser clara, precisa y descriptiva.

Si la decision fuera destituir al empleado o suspenderie de empleoc y
sueldo, después de habérsele celebrado una vista administrativas, se le
advertira al empieado de su derecho de apelacion ante la Comision
Apelativa de Administracion de Recurscs Humanos del Servicio Publico
dentro del término de treinta (30) dias a partir del recibo de la
notificacion.

En aquelios casos de mal uso de fondos publicos, o cuandc haya
motivos razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o
moral de los empleados o del pueblo en general, se podra suspender de
empleo al empleado antes de la vista administrativa.

También se podra imponer medidas correctivas a aquellos empleados
que incurran en conducta impropia o en detrimento de los mejores
intereses de la Oficina del(de la) Procurador(a) del Paciente, aun cuando
la infraccién no haya sido especificada en el Anejo de estas Normas y
Procedimientos sobre Medidas Correctivas.

La aplicacién de la medida correctiva debe aplicarse lo mas cerca
posible a la comisién de hechos.

Cuando se apliquen medidas correctivas a los empleados por razén de
incurrir en infracciones a las normas de trabajo y asistencia establecidas
en el Manual sobre Normas Internas de Jornada de Trabajo, ¥ posterior
a la accion transcurra un periodo no menor de doce (12) meses
consecutivos sin que el empleado incurra en nuevas infracciones a
dichas normas que ameriten tomar medidas correctivas, pasado este
periodo, de incurrir en las mismas se comenzara de nuevo con la
aplicacién de la medida correctiva menos severa. No obstante, se
tomaran en consideracién para evaluar la situacion referente a la accion
correctiva o disciplinaria a tomarse y determinar si la conducta es
recurrente.

ARTICULO 7 - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y
ACCIONES DISCIPLINARIAS A LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA

Seccién 7.1 - Procedimiento para las medidas correctivas que aplica el director,
supervisor inmediato o jefe de division u oficina

1.

Amonestaciéon Verbal

Cuando la conducta de un empelado(a) constituye una infraccion a las
normas de conducta establecidas, que amerita una amonestacion
verbal, conforme se dispone en estas Normas, el supervisor citard al
empleado(a) en forma verbal, por escrito, @ una reunion; le amonestara
sobre su conducta; le exhortara a corregir la misma; registrara la fecha y
propdsito de la reunion y mantendra informado al director (a), jefe de
division u oficina de dicha reunion.
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Seccién
Disciplinaria

7.
€

2

Amonestacién Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacion escrita
conforme se establece en este Manual, el(la) supervisor(a) preparara
una comunicacion en la que se indique relacién de hechos, norma de
conducta que se infringe, que la accion constituye una amonestacion y
exhortacién a corregir la conducta observada; como regla general citara
por escrito ai(la) empleado(a) a una reunion en la cual le entregara ia
comunicacion y le ofrecera la orientacion adicional necesaria, retendra
copia de la comunicaciéon y mantendra informado al director, jefe de
divisién u oficina.

Estas dos (2) medidas correctivas aunque son tomadas por el(la)
supervisor inmediato deberan ser informadas a la Oficina de Recursos
Humanos.

Procedimiento para la Aplicacién de Acciones

A nive! del director, supervisor, jefe de division u oficina

Cuando la conducta de un empleado constituya una infraccion a las
normas de conducta establecidas que haga necesaria la aplicacion de
una accién disciplinaria, el supervisor:

a. Realizara una investigacion preliminar dentro de los diez (10)
dias laborables siguientes a la fecha en que tuvo conocimiento
oficial de los hechos.

b. En un término de diez (10) dias adicionales, preparara un
informe. Se utilizara para estos fines el formulario "solicitud de
accion disciplinaria (Anejo 1l) que contenga la siguiente

informacion:
1. Breve relacién de los hechos.
2. Nombre de testigos presénciales, si alguno.
3 Evidencia documental que sostenga la accion
recomendada (someter copias).
4. Normas infringidas
5. Accion disciplinaria que se recomienda.
8. Referira el expediente de la accion disciplinaria a la

Oficina de Recursos Humanos, no mas tarde de
veinticinco (25) dias de haber transcurrido los hechos.

Si las acciones disciplinarias recomendadas con suspension
de empleo y sueldo, donde indica numero de dias, ©
destitucion, seran aplicables luego de celebrarse una vista
administrativa y si son recomendadas por el Oficial
Examinador.
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c. Referira el informe al jefe de la divisién u oficina. Este lo revisara
y si fuere necesario ampliara la investigacién y hara las
recomendaciones pertinentes. Luego lo refrendara a la Oficina
de Recursos Humanos.
2 A Nivel de la Oficina de Recursos Humanos

Una Vez recibida la documentacion pertinente:

a.

Revisara y analizara la solicitud y la documentacion adjunta
para cerciorarse de que cumple con todo lo dispuesto en este
Manual. Disponiéndose que si al revisar se percata de que no
cumple con lo dispuesto en este manual, la devolvera a dicho
supervisor para que complete ia informacion.

Revisara el expediente del(la) empleado(a), a los fines de
estudiar su historial como servidor publico versus la accion
recomendada.

Como resultado de lo anterior, podré ampliar la investigacion si
lo estimara necesario y hara las enmiendas pertinentes. En este
caso, debera discutir las enmiendas con el supervisor y jefe de
division u oficina.

Referira el caso con sus recomendaciones escritas y finales a la
Divisién de Asuntos Legales.

3 A nivel de la Divisiéon de Asuntos Legales

Una vez recibida la documentacion enviada por la Oficina de Recursos
Humanos, la Division de Asuntos Legales:

a.

Revisar4 y analizard la prueba documental y testifical dentro de
un término razonable, luego de recibida la misma.

Tomara declaraciones juradas a los(las) testigos si fuera
necesario y en adicién podré solicitar toda aquella informacion
necesario.

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

Revisara la comunicacién al empleado a los fines de que se
cumpla con las disposiciones legales, reglamentarias Yy
normativas aplicables.

Preparara informe final para la Oficina de Recursos Humanos.

Preparara la comunicacion dirigida al(la) empleado (a) y velard
por que se cumplan con las disposiciones legales
reglamentarias y normativas aplicables. En la cana de
formulacién de cargos, se le informara al(la) empleado(a) de Io
siguiente:
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1) breve relacién de los hechos que dan base a la  accion
disciplinaria,

2) normas legales y reglamentarias en que se basa la decision
que se propene tomar el(la) Procurador {a) del Paciente,

3) derecho a la celebracién de una vista informal previa a la
aplicacion de ia sancion en casos que aplique

4) se le informara el término de quince (15) dias para ejercer su
derecho a solicitar vista administrativa,

5) sometera la comunicacién a el(la) Procurador(a) o su
representante autorizado para su firma.

Vista Informal- Se le notificard al(la) empleado{a) 0 a su
representante legal cuando se llevaré a cabo. La vista informal
se celebrara ante un Oficial Examinador(a) a la brevedad
posible, una vez el(la) empleado(a) lo solicite. En el proceso de
vista informal el(la) empleado tendra derecho a una notificacion
por escrito de los cargos administrativos en su contra y una
descripcién de la prueba que posee el patrono. En esta vista
informal el(la) empleado(a) tendré la oportunidad de responder a
los cargos que le fueron notificados y de explicar personaimente
o por escrito, a través de su representante legal, si lo solicita, las
razones por las cuales no deba ser sancionado. Esta servira
para determinar si existe una justificacion razonable para
sostener los cargos que le fueron impuestos y si procede 0 no la
sancién o la medida disciplinaria.

El(ia) Oficial Examinador(a) emitira su informe escrito incluyendo
una relacion de evidencia sometida, sus conclusiones y
recomendaciones en un término no mayor de treinta (30) dias
contados a partir de la fecha de la celebracion de la vista
informal.

Una vez concluido el proceso de vista informal y analizado en su
totalidad el caso por la Oficina de Asuntos Legales, ésta
preparard para la firma dei(de |la) Procurador{(a) 0 su
representante autorizado el informe final y acompafara la carta
al (el) empleado (a) con la decision final.

A Nivel de la Oficina del (la) Procurador (a) del Paciente

a.

Recibidos el informe final y la carta para su firma, el (la)
Procurador(a) de! Paciente, en el uso de discrecion, impondra la
accion disciplinaria que corresponda o exonerara al(la)
empleado(a).

Si ia decisién fuere imposicion de una accién disciplinaria,
firmara la comunicacién al empleado.

En el caso de exonerar al empleado, asi lo hara constar.

Refiere el caso a la Divisién de Recursos Humanos para el
tramite correspondiente.
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Articulo 8 -

Tramite de la Accién Disciplinaria en la Division de Recursos Humanos

Una vez recibida la decisién final y la carta al empleado debidamente
firmada por el(la) Procurador(a) o su representante autorizado, la
Oficina de Recursos Humanos:

a. Notificara al(la) director(a), supervisor(a) y al jefe de division u
oficina la decisién final del(de la) Procurado (a) o su
representante autorizado.

b. Entregara e! original de la comunicacién al empleado y guardara
constancia de la entrega.

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

c. Si la accién disciplinaria fuere una suspensién de empleo y
sueldo o una destitucién, preparara y tramitara los informes de
cambio correspondientes, notificard a la Seccion de Nominas
para la accién correspondiente.

d. Archivara la documentacion en el expediente personal del (de la)
empleado(a).

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS A EMPLEADOS DE SERVICIO DE CONFIANZA

Seccion 8.1 — NORMAS APLICABLES

1.

Los empleados del servicio de confianza deberan observar las normas de
conducta contenidas en el Articulo 5 de estas Normas.

Cuando un(a) empleado(a) de confianza incurra en cualquier infraccién a las
normas de conducta, segln éstas se indican en el presente manual, el(ia)
Procurador(a) 0 su representante autorizado en el uso de su discrecion,
podra imponer la medida correctiva o accion disciplinaria que estime
pertinente, sea ésta la amonestacion verbal, reprimenda escrita 0 remocion
del puesto de confianza.

Los(as) empleados (as) en el Servicio de Confianza no tienen interés
propietario reconocido en la retencién de su empleo, ya que participan en el
proceso discrecional de formulacion de politica publica, segin establece la
Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para Ia
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico.

Seccion 8.2 - MEDIDAS CORRECTIVAS

Cuando la conducta de un(a) empleado(a) de confianza no se ajuste a las normas de
condiicta establecidas, el(la) Procurador(a) del Paciente o su representante autorizado
podra tomar las medidas correctivas que estime necesarias. Entre otras medidas, éste
podra aplicar la amonestacion verbal, la reprimenda 0 la remocion del empleado.

Se entendera por las medidas correctivas, antes mencionadas. lo siguiente:
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1. Amonestacion Verbai

Significa la advertencia oral que hace el supervisor del empleado cuando
considere que éste incurra en infraccion a las normas de conducta.

2. Reprimenda Escrita

Significa la advertencia escrita que hace el supervisor al empleado cuando
éste incurra o reincida en infraccion a las normas de conducta.

3. Remocién

Significa la separacion del empleado del puesto de confianza sin que medie
formulacion de cargos. Esta determinacién se notificara al empleado por
escrito y no sera necesario indicar los fundamentos para tal accion.

Seccién 8.3 - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS
MEDIDAD CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

El prozeso para la aplicacién de medidas correctivas o acciones disciplinarias se guiara

por lo siguiente:

1.

Si un empleado de confianza infringe una norma de conducta, ei(la)
Procurador(a) o su representante autorizado en el uso de su
discrecion, podra ordenar una investigacién sobre la situacion.

Una vez el(la) Procurador(a) del Paciente tenga toda la informacion
que estime pertinente, determinara y aplicara la medida correctiva
que a su juicio se amerite.

Si el(la) Procurador(a) del Paciente optase por la remocion del(la)
empleado(a), le comunicara por escrito su decision y la fecha de
efectividad de la misma. Si el empleado tuviese derecho a ser
reinstalado en un puesto de carrera, en la misma comunicacion se le
notificara su reinstalacién al puesto que corresponda, previo
asesoramiento de la Oficina de Recursos Humanos, si fuese
necesario, segun dispone mas adelante en el inciso 4-b.

Una vez recibida la documentacién en ia Oficina de Recursos
Humanos, éste hara lo siguiente:

a. Si el empleado no tuviese derecho a reinstalacioén,
prepararé y tramitara el Informe de Cambio y enviara copia a
la Seccion de Néminas para el tramite correspondiente.

b. Si el empleado tuviese derecho a reinstalacion, la oficina de
Recursos Humanos determinara la clase de puesto al gque
debe ser reinstalado, cotejara que exista puesto vacante de
igual o similar clasificacién, preferiblemente en Oficina del(la)
Procurador(a) del Paciente.

En consulta con el(la) Procurador(a) determinara el puesto al

que se reinstalara el empleado y le asesorard sobre el sueldo
que le corresponderia una vez efectuada la reinstalacion.
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c. Una vez se reciba la documentacién final en la Oficina de
Recursos Humanos esta hara lo siguiente:

1. Entregar el original de la comunicacién al (la)
empleado(a) y guardara constancia oficial de la
entrega o notificacion.

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

d. Preparard y tramitard el Informe de Cambio; y enviara
copia a la Seccion de Nominas para el tramite
correspondiente.

Articuio 9 ~ APLICABILIDAD

Estas Normas y Procedimientos seran de aplicabilidad a todos los empleados de los servicios de
carrera y confianza de la Oficina del(la) Procurador(a) del Paciente.

La aplicacién de medidas correctivas y acciones disciplinarias se utilizaran como parametros
persuasivos ro mandatarios, por tanto el(la) Procurador(a) del Paciente en su discreciéon y
acorde a los efectos de cada caso podran utilizar ésta o cualquier otra que entienda razonable.
Toda comisio1 de delito que conlleve depravacién moral sera notificada a la Oficina de Etica
Gubernamental en adicién al procedimiento criminal, solicitdndose adicionalmente la restitucion
en los casos fertinentes.

Articulo 10 - VIGENCIA

Estas Normas y Procedimientos comenzaran a regir inmediatamente después de su aprobacion.

22 do clorit [0 \_/Q _/Q_,

FECHA LUZ T. AMADOR. MD. MPH
PROCURADORA DEL PACIENTE
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3 : Estado Libre Asociado de Puerto Rico .
QICIIlade la rOClll’ad()radel&.Cle1 lb

ACUSE DE RECIBO

Yo,

Nombre del empleado en letra de molde

Certifico que recibi la Orden Administrativa Nam. 2005-01 y copia del

Reglamento Sobre Normas y Procedimientos sobre Medidas
Correctivas.

Me comprometo a leer cuidadosamente este reglamento y observar
fielmente todo lo establecido en el.

Firma del empleado Fecha

Devolver a la Oficina de Recursos Humanos



