ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

FOMENTO ECONOMICO ROOSEVELT
DE PUERTO RICO ROADS

DDEC

REGLAMENTO SOBRE VISTA ADMINISTRATIVA INFORMAL PARA LA
IMPOSICION DE ACCIONES DISCIPLINARIAS CONTRA FUNCIONARIOS(AS) Y
EMPLEADOS(AS) DE LA AUTORIDAD PARA EL REDESARROLLO DE LOS
TERRENOS DE ROOSEVELT ROADS

ARTICULO 1 — DENOMINACION

Este reglamento se conocera bajo el nombre de Reglamento sobre Vista Administrativa Informal
para la Imposicién de Acciones Disciplinarias contra Funcionarios(as) y Empleados(as) de /a
Autoridad para el Redesarrolfo de los Terrenos de Roosevelt Roads.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Se promulgan estas reglas en virtud de lo dispuesto en la Ley Numero 508-2004, segun
enmendada, conocida como Ley para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la
Estacién Naval de Roosevelt Roads; la Seccion 7 del Reglamento para la Administracién de los
Recursos Humanos de la Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la
Estacién Naval de Roosevelt Roads; la Orden Administrativa 2016-086, denominada Normas de
Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias; Guias de Aplicabilidad de las Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias, emitida por la Junta de Directores de la Autoridad el 10 de
agosto de 2016.

ARTICULO 3 - PROPOSITO

Cuando la conducta de un(a) funcionario(a) o empleado(a) de la Autoridad no se ajuste a las
normas establecidas se tomaran las acciones disciplinarias que correspondan de acuerdo con la
gravedad de la falta o infraccion cometida. A tales efectos, se adopta el siguiente procedimiento
para el tramite de las acciones disciplinarias. EI mismo cumple con las garantias procesales
requeridas para los casos en que la accion disciplinaria consista de la suspensién o destitucion
de un(a) funcionario(a) o empleado(a) de su puesto; a saber: (1) una notificacién adecuada del
proceso; (2) proceso ante un arbitro imparcial; (3) oportunidad de ser oido; (4) derecho a
presentar prueba y tener asistencia de abogado(a), y (6) que la decision se base en el expediente.

ARTICULO 4 - APLICABILIDAD

Estas Normas seran de aplicacion a los procedimientos internos que conduce la Autoridad en
relacion al tramite de las acciones disciplinarias contra funcionarios(as) y empleados(as) del
Servicio de Carrera la Autoridad. La aplicacion a los funcionarios del Servicio de Confianza sera
discrecional de la Autoridad a través de su Director Ejecutivo. Del mismo modo, seran de
aplicacion a todos los procedimientos iniciados en o con posterioridad a su vigencia.

ARTICULO 5 - DISPOSICIONES DE OTROS REGLAMENTOS

Estas Normas complementaran las disposiciones de las Nommas de Conducta, Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias; Guias de Aplicabilidad de las Medidas Correctivas y
Acciones Disciplinarias, emitida por la Junta de Directores el 10 de agosto de 2016.
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ARTICULO 6 — DEFINICIONES

(a) Autoridad - La Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la Estacién

Naval de Roosevelt Roads;

(b) Accion disciplinaria -Toda medida impuesta por la Autoridad Nominadora cuando la

(©)

(d)

(e)

()

(9)

(h)

1)

(k)

conducta de un(a) funcionaric(a) o empleado(a) no se ajusta a las normas establecidas
en las leyes, reglamentos y érdenes administrativas, incluyendo la suspensién de empleo
y sueldo v la destitucién del puesto;

Acciones disciplinarias menores - acciones menores aplicadas por la Autoridad
Nominadora, tales como la reprimenda escrita la cual formara parte del expediente de
personal del funcionario(a) o empleado(a) de la Autoridad;

Autoridad Nominadora - Director(a) Ejecutivo(a) o el (Ia) funcionario(a) en los asuntos que
el (Ia) primero le delegue;

Destitucién - Separacion total y absoluta del Servicio Activo impuesta a un(a)
funcionario(a) o empleado(a) de la Autoridad como medida disciplinaria por justa causa,
previa formulacion de cargos habiéndole concedido la oportunidad de solicitar la
celebracién de una vista administrativa informal;

Decision final - Determinacion que toma la Autoridad Nominadora mediante la cual ordena
el archivo del procedimiento disciplinario o la imposicién de accién disciplinaria a un(a)
funcionario(a) o empleado(a) de la Autoridad;

Director(a) Ejecutivo(a) - Se refiere al (a la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Autoridad para
el Redesarrollo delos Terrenos y Facilidades de la Estacién Naval de Roosevelt Roads,
con las facultades conferidas en la Ley Num. 508-2004, seglin enmendada.

Formulacion de Cargos — Notificacién escrita mediante la cual la Autoridad Nominadora
notifica a un(a) funcionario(a) o empleado(a) las violaciones incurridas a las normas de
que deben prevalecer en la Autoridad y las cuales pudieran resultar en una reprimenda,
suspension de empleo y sueldo o destitucion del puesto que ocupa;

Normas de conducta - Conjunto de normas éticas, deberes y obligaciones a ser
observados por los (las) funcionarios(as) y empleados(as) de la Autoridad;

Reprimenda Escrita - accién disciplinaria que consiste en una advertencia por escrito por
las infracciones a las normas de conducta y la cual pasara a formar parte del expediente
de personal del (de la) funcionario(a) o empleado(a);

Supervisor - Persona que tenga directa o indirectamente a su cargo la direccion de la
labor técnica o administrativa que ejecuta uno(a) o mas funcionarios (as) o empleados(as)
de la Autoridad;

Suspension de Empleo y Sueldo - Separacion temporal de un(a) funcionario(a) o
empleado(a) del puesto o cargo que ocupa, impuesta por justa causa y tras la formulacion
de cargos habiéndole concedido la oportunidad de solicitar la celebracion de una vista
administrativa informal;
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(m) Queja - Escrito mediante el cual una persona le imputa a un(a) funcionario(a) o

empleado(a) de la Autoridad haber incurrido en conducta que pudiera ser objeto de una
accion disciplinaria;

(n) Vista administrativa informal - Audiencia en la que el (la) funcionario(a) o empleado(a)

tiene la oportunidad de ser oido, expresarse y defenderse en relacion con cualquier
imputacion que pudiera resultar en la imposicion de una accién disciplinaria, incluyendo
la destitucién o suspension de empleo y sueldo;

ARTICULO 7 - INICIO DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

A.

Cualquier persona podra presentar una queja, personalmente o por correo, ante la
Autoridad a los fines de que investigue conducta que pudiera ser objeto de una accién
disciplinaria.

La queja debera estar debidamente juramentada y contendra la siguiente informacién: (1)
el nombre, direccién postal, direccion de correo electrénico, nimero de teléfono del
presentante de la queja; (2) una breve relacion de los hechos que dan base a la queja,
incluyendo el lugar y la fecha de su ocurrencia; (3) cualquier otra informacién que sea
necesaria para la evaluacion de la queja.

Toda queja debera contener informacion suficiente para que la Autoridad pueda identificar
al (a la) funcionario(a) o persona de quien se trate, asi como para realizar una evaluacién
completa de la misma.

La Autoridad no investigara quejas anénimas, ni aquellas en las que la conducta expuesta
no infrinja las normas establecidas.

El procedimiento disciplinario también podra comenzar a peticiéon de la Autoridad
Nominadora o a solicitud del (de la) supervisor(a) inmediato(a).

El (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra ordenar el inicio de una investigacion disciplinaria en
contra de un(a) funcionario(a) o empleado(a) de la Autoridad por infraccién a las normas
de conducta establecidas. En tales casos, no sera necesario presentar una queja formal
gue cumpla con los requisitos antes indicados.

Nada de lo anterior impide a los supervisores, o a cualquier otra persona autorizada,
imponer las medidas correctivas o acciones disciplinarias menores que correspondan
cuando - a su juicio - un(a) funcionario(a) o empleado(a) viola las normas de conducta
vigentes.

ARTICULO 8 — PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION Y EVALUACION DE LAS
QUEJAS

A.

Toda queja presentada se investigara y evaluara para determinar que cumplen con los
requisitos especificados en el inciso B del Articulo 7. De no cumplirse con dichos
requisitos, se le notificara a la parte presentante para que, dentro del término de diez (10)
dias, subsane las deficiencias de manera que se pueda comenzar la evaluacién de la
queja.
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B.

Si la queja cumple con los requisitos especificados y expone conducta que pudiera
configurar una violacion a las normas de conducta establecidas para los (las)
funcionarios(as) y empleados(as) de la Autoridad, la misma sera referida al Oficial de
Administracién para la correspondiente investigacion y andlisis, el cual debera consultar
con la divisién legal de la Autoridad.

Las quejas ordenadas por la Autoridad Nominadora seran referidas al Oficial de
Administracion para que realice la investigacion y evaluacion correspondiente.

Para propésitos de realizar la investigacion y evaluacion de la queja, el (la) Oficial de
Administracion tendra facultad para tomar juramentos, requerir la comparecencia de
testigos y requerir la presentacion de informacién o documentos pertinentes a la
investigacion.

El procedimiento disciplinario, incluyendo la investigacion y evaluaciéon de la queja, se
tramitara de manera confidencial hasta tanto se emita una decision final. Luego de que
dicha determinacion advenga final y firme, el expediente estara disponible para escrutinio
publico.

ARTICULO 9 - MEDIDAS PROVISIONALES DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
INVESTIGACION DE LA QUEJA

A.

C.

Durante el procedimiento investigativo, la Autoridad Nominadora podra tomar medidas
cautelares o provisionales —incluyendo el traslado del funcionario(a) o empleado(a) a otro
lugar de trabajo y/o la suspension de empleo con sueldo- cuando haya motivos fundados
de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los (as) funcionarios(as) y
empleados(as) de la Autoridad o del pueblo en general o de |a propiedad e imagen de la
Autoridad. También podra tomar dichas medidas cautelares o provisionales de acuerdo
a la gravedad de la conducta y cuando exista el riesgo de que ésta se repita.

Cualquier funcionario(a) o empleado(a) que sea convicto(a) por delito grave 0 menos
grave que conlleve depravacion moral o cualquier conducta que a juicio de la Autoridad
Nominadora lo descalifica para el puesto que ocupa, sera suspendido sumariamente
hasta que se concluya la investigaciéon y se tome la decision final.

Esta accidén no adjudicara los méritos de la queja ni afectara los derechos adquiridos del
funcionario(a) o empleado(a) objeto de la queja.

ARTICULO 10 — DETERMINACIONES TRAS LA INVESTIGACION Y EVALUACION DE LA
QUEJA

A

Luego de realizada la investigacion y evaluacién de la queja por el (la) Oficial de
Administracion, la Autoridad Nominadora podra desestimar la queja y ordenar su archivo
o imponer una accién disciplinaria menor al funcionario(a) o empleado(a) de la Autoridad.
Dicha determinacion no requerira la celebracién de una vista administrativa informal
previa.

Cuando la determinacién consista de una reprimenda escrita, la Autoridad Nominadora
formulara la misma mediante comunicacion escrita al empleado con copia a su
expediente personal. La reprimenda escrita al expediente incluira lo siguiente:
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1. Base legal y/o reglamentacion que faculta a la Autoridad Nominadora a tomar dicha
determinacion;

2. Relacién clara, especifica y detallada de los hechos o causas por las cuales se

formulan los cargos descritos;

Referencia a las normas y/o deberes que infringio;

Exhortacién al (a la) funcionario(a) o empleado(a) a conducirse de acuerdo a las

normas de conducta establecidas a promover su mejoramiento;

5. Se le advertira que la reprimenda escrita pasara a formar parte de su expediente de
personal.

6. Se le apercibira a éste de su derecho de apelar a la Comision Apelativa de Servicio
Publico dentro del término de treinta (30) dias contados desde la fecha de recibo de
la notificacion.

& w

C. La determinacioén debera ser notificada mediante comunicacion escrita a la parte que
presento la queja.

D. Si la Autoridad Nominadora entiende que existe causa para imponer una accion
disciplinaria, tal como la destitucién o suspension de empleo y sueldo, el (la) Director(a)
Ejecutivo(a) procedera con la formulacién de cargos y ordenara la celebracién de una
vista informal.

ARTICULO 11 - FORMULACION DE CARGOS Y VISTA ADMINISTRATIVA INFORMAL

A. Cuando exista justa causa para imponer una accién disciplinaria que conlleve la
destitucion del puesto y la suspension de empleo y sueldo, la Autoridad Nominadora
procedera con la formulacién de cargos y la celebracion de una vista informal en la que
el (la) funcionario(a) y empleado(a) tendra el derecho de defenderse y ser oido.

B. Laformulacién de cargos seré notificada al (a 1a) funcionario(a) o empleado(a) por escrito,
ya sea mediante entrega personal o por correo certificado, en el que se hara constar la
siguiente informacién:

1. Base legal y/o reglamentacién que faculta a la Autoridad Nominadora para tomar tal
accion;

2. Unarelacién de los hechos, incluyendo el lugar y la fecha en que ocurrieron, los cuales
dieron base a la formulacion de los cargos;

3. Un breve resumen de la prueba con la que se cuenta para sostener las infracciones
imputadas;

4. Una referencia a las leyes, reglamentos o normas que han sido violadas;

5. Un apercibimiento del derecho (de la) funcionario(a) o empleado(a) a solicitar una
vista administrativa informal, a celebrarse en privado, dentro del término de quince
(15) dias laborables contados a partir de la notificacion de la formulacién de cargos y
su derecho a comparecer asistido de abogado(a);

6. Un apercibimiento de que el proceso pudiera culminar en la imposicién de una accion
disciplinaria, incluyendo la suspensién de empleo y sueldo y la destitucién del puesto.

C. Si el funcionario(a) o empleado(a) solicita la celebracion de la vista informal dentro del
término antes sefalado, se le deberé enviar una citacién indicandole el dia, hora y lugar
en que se celebrara la misma. En dicha comunicacion se le advertira de su derecho a
defenderse y presentar prueba, asi como de comparecer asistido de un abogado.
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D. Toda vista administrativa se celebrara en la fecha mas proxima posible luego de solicitada
la misma.

E. Las vistas administrativas sélo se podran suspender cuando medie justa causa, la cual
debera ser presentada por escrito y evidenciada por la parte proponente en un término
no menor de tres (3) dias laborables de antelacion a la fecha del sefialamiento. El escrito
debera incluir tres (3) fechas disponibles para el subsiguiente sefialamiento de vista
publica.

F. En caso de que transcurra el término sefialado en el inciso (B)(5) de este Articulo sin que
el funcionario(a) o empleado(a) solicite la celebracién dela vista informal, se entendera
que ha renunciado a la misma pudiendo la Autoridad Nominadora tomar una
determinacion final e imponer la accion disciplinaria que corresponda.

ARTICULO 12 — DESIGNACION DE OFICIAL EXAMINADOR(A); CELEBRACION DE LA
VISTA ADMINISTRATIVA INFORMAL

A. La Autoridad podré designar Oficiales Examinadores(as) o funcionarios(as) para atender
y adjudicar todos los asuntos procesales como parte del procedimiento disciplinario.
Dicho(a) funcionario(a) tendra autoridad para presidir las vistas administrativas
informales, dictar ordenes, recibir la prueba sometida por las partes y presentar un
informe a la Autoridad Nominadora con sus determinaciones de hecho y conclusiones de
derecho. Ademas, tendra facultad para resolver las incidencias interlocutorias que se
susciten durante el proceso de la celebracién de la vista administrativa informal,
incluyendo la imposicién de sanciones.

B. El(la) oficial examinador o funcionario(a) juramentara a los testigos al inicio de la vista y
antes de que presten su testimonio y dirigira los procedimientos.

C. Enla medida que se trata de una vista administrativa informal, no seran de aplicacion las
Reglas de Evidencia ni las Reglas de Procedimiento Civil, sin perjuicio de que los
principios rectores contenidos en las mismas puedan utilizarse para obtener una
determinacion justa, rapida y econémica.

D. El (la) oficial examinadora o funcionario(a) a cargo de la vista podra excluir toda aquella
evidencia que a su juicio resulte impertinente, inmaterial o repetitiva, asi como aquella
que no pueda admitirse por razén de existir alguna ley o privilegio que lo prohiba.

E. El (la) oficial examinador(a) o funcionario(a) podra tomar conocimiento judicial a iniciativa
propia y deberan tomar conocimiento judicial a solicitud de parte cuando ésta provea a
dicho funcionario(a) con informacion suficiente para permitirle que tome tal conocimiento.

F. Los procedimientos podran ser grabados en cualquier mecanismo electrénico o
computarizado para dichos fines, y dicho registro quedara bajo la custodia de la
Autoridad.

G. Una vez celebrada la vista administrativa informal, el (la) funcionario(a) a cargo de la
misma rendira un informe con las determinaciones de hecho y conclusiones de derecho
que fundamenten la adjudicaciéon y las recomendaciones correspondientes.
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ARTICULO 13 — EXCEPCIONES A LA CELEBRACION DE LA VISTA ADMINISTRATIVA;
SITUACIONES DE EMERGENCIA

Cuando medien circunstancias extraordinarias que justifiquen que prevalezca el interés de la
Autoridad de actuar sumariamente, ya sea porque existe un peligro inminente y de tal
envergadura que haga innecesaria la determinacién inicial de que existe una justificacion
razonable para creer que los cargos contra el empleado son ciertos, la agencia podra imponer la
accion disciplinaria que corresponda antes de celebrar la vista administrativa informal.

En tales circunstancias de emergencia, en las cuales existe un interés apremiante de la
Autoridad, el debido proceso de ley se cumplird al conceder al empleado una vista formal
posterior al despido.

ARTICULO 14 — DECISION FINAL; IMPOSICION DE ACCIONES DISCIPLINARIAS

A. Luego de celebrada la vista administrativa informal, o en caso de que el funcionario(a) o
empleado(a) haya renunciado a la celebracion de la misma, la Autoridad Nominadora
tomara una decision final basada en el informe rendido por el (la) funcionario(a) que
presidio la vista. Dicha determinacion final podra consistir del archivo de los cargos, la
imposicion de una accion disciplinaria menor o la imposicion de una accion disciplinaria,
tal como la suspension de empleo y sueldo o la destitucion o separacién del puesto.

B. La decision final debera estar sostenida por el expediente de personal del (de la)
funcionario(a) o empleado(a), por la evidencia presentada en el proceso administrativo, y
guardara proporcién con la infraccién o falta cometida.

C. Al determinar la accion disciplinaria a imponer al (a la) funcionario(a) o empleado(a) se
consideraran, entre otros, los siguientes factores: el historial de trabajo en términos de su
productividad y eficiencia; la conducta, habitos y actitudes; el tiempo en la Autoridad; el
tipo o naturaleza de la infraccién cometida, reincidencias o combinacion de infracciones
de otro tipo; los dafios causados a alguna persona o propiedad o los dafios que se
pudieron haber causado; el grado de peligro gque represente para la salud o la seguridad
publica; si la violacidn se cometid durante horas laborables; si la infraccion se cometié
dentro o fuera de las instalaciones de la Autoridad y su posicién dentro de la organizacién
en relacidén con la infraccién cometida.

D. Como norma general, las acciones disciplinarias se aplicaran en el orden sucesivo que
aparecen en las Guias para fa Aplicacion de Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias, segun el (la) funcionario(a) o empleado(a) incurra o reincida en las
infracciones. No obstante, la Autoridad Nominadora podrd imponer otras medidas o
acciones cuando la situacién asi lo amerite.

E. La remocion del funcionario(a) o empleado(a) del puesto tras la formulaciéon de cargos
por escrito y la oportunidad de ser oido(a), tendra el efecto de inhabilitar a dicho(a)
funcionario(a) o empleado(a) para ocupar puestos en el servicio publico y deja sin efecto
el derecho a la reinstalacion del (de la) funcionario(a) o empleado(a).

F. La decisién final deberéa ser notificada por correo certificado con acuse de recibo. Salvo
en los casos que se decrete el archivo de los cargos, la notificacién deberé contener las
determinaciones de hecho y conclusiones de derecho que dan base a laimposicion de la
accion disciplinaria y una advertencia del derecho a revisar la determinacion en los foros

Z
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correspondientes. Particularmente, se le apercibira de su derecho de apelar a la Comision
Apelativa de Servicio Publico dentro del término de treinta (30) dias contados desde la
fecha de recibo de la notificacion.

ARTICULO 15 —~ CLAUSULA DE SALVEDAD

Si por alguna razén o fundamento legal un tribunal con competencia declara ilegal o
inconstitucional mediante sentencia final y firme una o varias disposiciones de las presentes
Normas, dicho dictamen no afectard la validez de las restantes disposiciones, las cuales
continuaran en pleno vigor.

ARTICULO 16 — VIGENCIA

Estas Normas entraran en vigor inmediatamente. Sera responsabilidad del (de la) Oficial
Administracion notificar personalmente con copia de la misma a todos(as) los (las)
funcionarios(as) y empleados(as) de la Autoridad y de sus organismos adscritos, los cuales

deberan acusar por escrito el recibo de las mismas, asi como de velar por el fiel cumplimiento de
sus disposiciones.

Aprobado por:

.-

Director(lé) Ejecutivo(a)

/3 o eprtienbre. b 201

Fecha

J

/(Q 7/,§v/l b

Secretario de la Junta de Gobierno Fecha




