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'DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS

ORDEN ADMINISTRATIVA INTERNA NUM. 0C-

NORMAS DE CONDUCTA Y PROCEDIMIENTOS SOBRE:
MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

INTRODUCCION

Todo empleado pablico esta obligado a satisfacer los criterios dg producﬁvidad,‘brden y
disciplina que deben prevalecer en el servicio, para alcanzar como meta los mas altos
niveles de excelencia y eficiencia en Ia prestacion de los servicios. iLa Ley de Personal
del Servicio Plblico de Puerto Rico esiablece los deberes y obligaciones de los
empleados. Estas son normas de conducta que reprsésentan lo que debe ser un
excelente cuerpo de servidores piblicos y propenden a conservar los valores étleos
que espera el pueblo de sus funcsonanos y empleados.

Es responsabslldad de cada agencia velar que la conducta de sus empleados se ajuste
a las normas establecidas, de modo que contribuya a crear un clima de trabajo
apropiado y motivador, propiciando un trato justo y equitativo para todos. lgualmente
es responsabilidad de la agencia tomar las medidas comectivas o disciplinarias
necesarias cuando los empleados se aparten de las normas de conducia para
mantener el orden y la disciplina inherentes a foda organizacion.

Conforme a lo anterior, se adoptan estas normas y procedimientos sobre medidas
correctivas y discipiinarias aplicables a todos los empieados del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos.
ARTICULD 1- BAS GA
SECCION 1.1. — SERVICIO DE CA
Se establecen estas normasy procedimientoé de conforrmidad con:
E! Articulo 4, Seccidn 4.6, Incisos 3, 4 v § y el Articulo 6 de la Ley NOm. 5

del 14 de octubre de 1875, enmendado, conocida como Ley de Personal
dei Servicio Puablico de Puerto Rico.

Las Secciones 9.1 y 9.2 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales
al Principio de Mérito.

£l Articulo 8 del Regiamento de Personal para ios Empieados de Carrera
del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.




SECCION 1.2 VICIO DE CONFIAN
Se establecen estas nommas v procedimienios de conformidad con:

El Articulo 6 de Ia Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1875, enmendado.
conocida como Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerio Rico.

Las Secciones 5.4 y 9.2 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales
al Principio de Mérito.

- Eil Articule B8 de! Reglamenio de Personal para los Empleados de
Confianza del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

ARTICULO 2 - APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa serd de aplicabilidad a todos los empleados del
Departamento de! Trabajo y Recursos Humanos, excepto que por ley estén excluidos.

L as agencias que son componentes de este Departamento, en virtud de lo dispuesto en
el Plan de Reorganizacién del Departamento del Trabajo Recursos Humanos, Nam. 2
del 4 de mayo de 1884, enmsndado, podrén hacer suyo &l contenido de esta Orden
Administrativa, mediante la accién.correspondiente.

ARTICULO 3 - A \
SECCION 3.1 ENP S

A. Los empleados del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos tienen la
responsabilidad de:

1. Cumplir con los deberes y obligacionss de los empleados segun
establecido en el Articulo 6 de la Ley Niom. 5 de 14 de octubre de
1875 Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerio Rico segin
enmendada.

2. Cumplir con las nommas de conducta, orden y d:sc:phna que se
establecen en esta Orden.

3. Cumplir con las normas que regulan la conducta de los empleados v
su funcionamiento en el Deparlamento del Trabajo y Recursos
Humanos, tales como ia Orden Administrativa Nim. 06-98 sobre
jormada de trabajo y asistencia, Orden Administrativa Nam. 0884
sobre e] hostigamiente sexual en el empleo, politica pablica sobre no



fumar, politica de la agencia para mantsner el iugar de trabajo libre del
use, posesion, venia, distribucidn, manufactura o procesamiento de
sustancias controladas en forma flegal, enire otras que se adopien.

4, Cumplir con las nbrmas de conducta zplicables 2 los empleades
pliblicos establecidas en el Capliulo I, ssceiones 3.2. 33y 34 dele
Ley de Eiica Gubemamental.

5. Leer cuidadosaments este documento y asegurarse de que enfienden
su contenido y el alcance.de cada norma de conducta incluida en el
mismo. Deben aclarar cualquier duda con el supervisor inmediato, ya

que la violacion de estas consfituye causa para tomar medida
coirectiva y accién disciplinaria.

ECCION 3.2 - SUP

A.  Cada supervisor tiene la responsabilidad de:

1.  Orientar a los empleados bajo su supervisién sobre sus deberes y
responsabllidades y sobre las medidas comeclivas y acciones

disciplinarias aplicables en casos de violacion de dichos deberes y
responsabilidades.

2. Velar por el cumplimiento de las normas de conducta que rigen en
el Departamento y tomar las medidas correctivas que procedan por

las infraociones a dlchas nonnas. conforme se establece en esta
Orden. :

3. También sera responsabilidad primaria del supervisor tomar
medidas correctivas e iniciar el procedimiento para la aplicacion de
medidas disciplinarias, conforme se dispone en los ariiculos 7y 8
de esta Orden. ' .

ARTICULO 4 DISPOSICIONES GENERALES SOBRE CONDUCTA D
. EMPLEADO

A

Cuando el supervisor estime que la conducia de un empleado comienza a
desviarse de las normas establecidas, debera reunirse con el ernp!eado, discutir
la naturaleza y -alcance de la conducta observada y las consecuencias que la
misma pueda acarear & él como empleado, a su unidad de trabajo y al

Departamento en general. © Ademas debera exhortarle a que modifique- Ia
conducta observada.

Si el problema de conducta manifestado por el empleado, a juicio del supervisor,
es indlcatrvo de que reguiere ayuda o servicios especializades, debera referir el




caso por escrito a la Secretaria Audiiar de Administracidn de Personal para que
se le brinde Ia orientacién y ia ayuda necesaria.

Cualquier violacion a las normas de conducts adoptadas sera motivo para qus
se tomen medidas correctivas © disciplinarias, seglin se establece en esta
Orden. |

1 ERESDELO PLEADOS

Los empleados del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos

vendran obligados a observar las siguiantes normas de conducta:

1.

Asistir al frabajo con regulandad v puntuahdad y cumplir con la
jomada de trabajo estableclda

Observar normas de comportamiento correcto, cortés vy respeatuoso
en sus relaciones con supervisores, compafieros de trabajo y
ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funcionss
asignadas 2 su puesio y otras compatibles con éstas que se le
asignen.

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

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntfos relacionados con
su trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso de
autoridad competente que as! lo requiera. Nada de lo anterior
menoscabarad el derecho de los ciudadanos que tienen acceso a
los documentos y a ofra informacién de caracter plblico.

Realizar tareas durante horas no iaborables cuando la necesidad
del servicio asf lo exija y previa notificacién comespondiente, con
antslacion razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes o intereses
ptblicos que estén bajo su custodia.

Cumplir con las disposiciones de la -Ley de Personal del Servicio
Pablico de Puerto Rico y las reglas y 6rdenes dxctadas en viriud de
la misma.



2. Cumplir con ias nommas sobre jormada de trabaja vy asisiencia
contenidas en la Orden Administrativa: Normas Intemas sobre
Asistencia al Trabajo, ofras normas, segln se esiablecs en el
Artfeulo 3 de esta Orden Administrativa y el Articulo 6 de la Ley de
Personal del Servicio Plblico de Pueﬂo Rico.

10.  Cumplir con cualquier otra disposicién legal o normas intemas de
conducia por las cuales se rijan los empleados piblicos contenidas
en leyes especiales, ial como el Articulo 7 de la Ley NGm. 45 de 25
de febrero de 1098, "Ley de Relaciones del Trabajo para el
Servicio Publicc de Puerto Rico® en casos splicables; y la Ley
Nim. 86 de 17 de agosio de 1994, que .enmendd la Ley de la
Administracion de Sustento de Menores. El Arlicuio 30, supra,
establece como condicibn de empleo o contratacién en el
Gobiemo, que la persona satisfaga pensitn alimentaria, si ese es

el caso, y que esié al dia o ejecute y sahsfaga un plan de pago al
efecto.

SECCIONS5.2- L p y PO

1.

Aceptar regalos, donatives o cualquier ofra recompensa por la labor

realizada como empleado piiblico, a excepcidn de aquellas autorizadas
por ley.

Utizar su posicién oficial para fines politioo-parbd:stas o para otros fines
no cornpatlbles con el servicao pliblico. .

Realza- funciones o taraas que conlleven eonﬂlctos de intereses con sus
obliga=iones como empleado plblico. :

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

Incurnir en prevaricacion, sobomo o conducta inmoral.

Realiza: acto alguno que impida ia aplicacion de esta ley v las reglas
adopiadas de conformidad con las mismas, ni hacer o aceptiar a
sabiendas, declaracion certificaciéon, o informe falso en relacion con
cualquier materia cubierta por esta ley.

Dar, pagar ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente dinero,
servicios © cuaiguier otro valor por o a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso y otras acciones de personal.




8. incurrir en violacion a los Asticulos 3.2, 3.3 vy 3.4 de la Ley de Etica
Gubsmamental, Ley Nim. 12 del 24 de julio de 1985, enmendada, asi
como el Reglamentio adoptado en virtud de 12 misma. '

Previo a tomar cualquier decisidn final sobre fa viclacién o no violacién ds
la Ley de Etica, se desberd consuftar con la Oficina de Etica

Gubamamental, que es la que interpreta y administra dicha legislacién, v
someter el caso, segiin corresponda.

TICULD B — IDAS COR TV

Todo empleado pablico estd obligado a satisfacer los criterios de productividad,
orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio para alcanzar como meta
los méas altos niveles de excelencia y sficlencla en Ia prestacion de los servicios.

Es responsabilidad de cada agencia velar que la conducta de sus empleados se
ajuste a las normas establecidas, de modo que se cree un clima de trabajo
apropiado y motivador; y ademds que se logre un trato justo y equitativo para
todos. iguaimente es responsabilidad de la agencia tomar las miedidas
comrectivas necesarias cuando los empleados se aparten de las normas de

conducta, para mantener el orden y la discipiina inherentes a toda buena
organizacién. el T

A pesar de que la aplicacibn de medidas comectivas es basicamente
responsabilidad de la autoridad nominadora, para que opere funcionaimente,
ésta se delega a todos los niveles gerenciales y de supervision y se limita la
accién de la autoridad nominadora a aquellas medidas correclivas que por la
seriedad de la infraccién ameritan accién disciplinaria.

Toda medida disciplinaria recjuiere el ejercicio de un juicio mponsablé de modo
que un empleado no sea penalizado en una forma que no guarde proporcion con
la seriedad o gravedad de la falta cometida.

ECCION 6.2 - MEDIDAS C AS

A. Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas
establecidas, se deberan tomar las medidas comrectivas necesarias.

Estas medidas correctivas podran ser aplicadas tanto por los supervisores ]
como por el (Ia) Secretario (a).

B. Las medidas correctivas dentro del ambito de autoridad del supervisor
son las armonestaciones verbales y escritas.



Cuando el subsrvisor considere que la infraccién amerii2z una accién
dtsmpllnana podréa recomendar Ia misma al (la) Secretario (2), quien en el
ejercicio de su discrecion podra enviar una reprimenda escrita, suspender
de empleo y sueldo, o destituir al empleado.

1.  Se entenderd por las medidas comectivas antes mencionadas, lo '_
sxgu;ente : : e
a. pnestacion Ve 1

Signtﬁca la advertenma oral gue se haoe sniclaimente al

empleado cuando este incurre en infraccién a las nofmas de

Esta medida oorrect:va la aphca el supervisor lnmed:ato o el
jefede dwision u oficina en la cual trabaje el empleado.

'Esta medlda no se consadera una accién disciplinaria. No

obstante, cuando esto ocurme, el supervisor debera llevar un
registro de los hechos y la accion tomada.

S'igmﬁca la éd\)ertenc!a escrita qué se hace al empieado,
cuando este incurre iniciaimente o relncide en infraccién a las
normas de conducta.

'Esta medida conecuva ia apllca el supennsor inmediato, o &l

jefe de divisidn u oficina en la cual trabaja el empleado. La

- misma no se considera una accidn disciplinaria y no formara

parte del expediente personal del empleado. No obstante, de
reincidir el empleado en infraccion a las normas de conducta
se podra utiizar como evidencia para sustentar la
recomendacién de que se apliquen medidas disciplinarias.

Reprimenda Escrita

Es Iz advertencia formal al empleado por incurrir o reincidir
en infracciones a las normas de conducta, suscrita por ei (ia)
Secretario (a), la cual formaréa parte del expediente personal
del empleado. En estos casos el supervisor recomendaré la
misma al (ja) Secretario (a) del Departamento y expondra los
hechos e infracciones imputados.

Se debe indicar al empleado en dicha comunicacidén, que
ésta va a formar parte de su expediente personal y de su




derecho de apelar ante la Junta de Apelaciones del Sisterna
de Administracion de Personal (JASAP).

SDE siénde lep eido -

Es Ia separacion temporera del servicio y de sueido impuesta
al empleado por el (la) Secretario (a) de! Departamento, como
medida disciplinaria por justa causa, previa formulacién de
cargos y celebracién de vista adminisirativa informal. En este
caso el superviscr recomendars la aplicacion y duracion de iz
medida disciplinaria, conforme dispone esta Orden

En aquelios casos de mal uso de fondos piblicos o cuando
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 decretar la suspensién del empleado sin vista previa
informal, limitada 2 separar al empleado de empleo, pero
dejandole su sueldo y beneficios comespondientes hasta
tanto se cumpla con la vista informal que prescribe el debido
proceso de ley, la cual deberd celebrarse la mayor
brevedad posible: Esta suspension de empleo, como norma
general, no debera exceder de diez (10) dias. Durante este
tiempo, el empleado continuara recibiendo los beneficios que
le corresponden.

Esta es una medida temporera de riguroso cump!imiento \'4
solo se utilizard en casos extrernos. No podré recomendarse
ni autorizarse esta medida cuando ia misma represente una
erogacién llegal de fondos puiblicos, porque no existan las
circunstancias que, como cuestién de hecho y de derecho, la
justificarian.

L a vistz administrativa informal déb‘eré celebrarse dentro del
término establecido.

Destitucion

Significa la separacion total y absoluta del servicic impuesta a
un empleado por el (la) Secretaric {a) como medida
disciplinaria por justa causa, previa formulacion de cargos y
vista administrativa informal. En estos casos el supervisor
recomendard la aplicacién de esta medida disciplinaria
conforme se dispone en esta Orden.



2. En casos de actiones disciplinarizs, se le notificara al empleado (2)
de su derecho de apelacién a la Junta de Apelaciones del Sistemna
‘de Administracidn de Personal (JASAP), de Iz decision final.

cogn&cmg |

A. De incurrir en infracciones a las nomas de conducta, se aplicarén las

medidas correctivas o disciplinarias utilizando como guia el Anejo & esta
Orden Admlnlstrativa

1. Se podrén nnponer medtdas eonechvas o dcciones dlsciplmanas a8
aguellos empleados que incurriesen en conducta lmpropla C en
detrimento de los mejores intereses del Departamento, atin cuando
la conducta no haya sido especificada en esta Orden.

2. Como norma general, estas medidas se aplicardn en el orden

sucesivo en que aparecen en &l Anejo, seglin el empleado incurra o

-~ reincida en las infracciones. No obstante, el (la) Secretario (a) del

~Departamento podré, en e! ejercicio de su discrecion, imponer

‘medidas més severas que las recomendadas, si determina gue la

- falta cometida por el emplsado es de tal naturaleza o gravedad que

~ asi lo amerite, Asl también, tendrad facultad para aplicar medidas

menos severas, en caso que lo amerite. Todo ello conforme &!
‘estado de derecho vigente y esta Orden Administrativa.

3. Al proceder a determinar la medida correctiva e accién disciplinaria
a aplicarse al empleado podrén considerarse, enfre otros, los
siguientes factores: afios de servicios, la conducta hasta entonces y

- posterior a los hechos, su expediente y hoja de servicios, la
reincidencia, la naturaieza de Ia falta que comete, como impacta sus
deberes a la agencia o al servicio piblico, combinacién de
infracciones en que incurra el empleado, las ayudas externas que se
le ofrecieron y si las ulilizd © no, el puesto que ocupa y ia
naturaleza, autoridad o responsabilidad del mismo, etc.

B. La medida disciplinaria debe aplicarse en la fecha mas cercana posible a
la fecha en que se cometid la infracci6n, estar sostenida por la prueba,

guardar proporcién con la infraccibn y estar relacionada con la relacion
patrono-empleado.

C. La descripcion de la infraccion que se le imputa al empieado debe ser
clara, precisa y descriptiva en la medida posibie.




D. Si la decisidn conlleva ia suspension de empleo v sueldeo o la destitucién
del empleado, se le adveriird al empleado de su derecho a una visia
administrativa informal.

E.  Une vez efectuados los trémites de rigor, en la notificacién de la medida
disciplinariz a ser impuesta, se advertiréd al empleado de su derecho. de
apelacion ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de

Personal dentro del t¥érmino de treinta (30) dias a partir del recibc de ia
notificacién de Ia decision final.

ARTICULO 7 ~ PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS
, CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS
SEC — PROCEDIMIENTO 1 A APLICACION DE LAS MEDIDAS
CORRECTIVAS ’
1. i5n Verbal

Cuando la conducta de un empleado consfituya una infraccién a las
normas de conducta establecidas, que amerite una amonestacion verbal,
conforme se dispone en esta Orden, el supervisor citara al empleado en
forma verbal, o por escrito a una reunién. Dialogarén sobre el asunto y le
exhortard a evitar la conducta. También le ofrecerd ayuda extena en
caso necesaric y le orientard sobre las nomas y efectos del
incumplimiento de éstas. Es deseable que el sypervisor levante un acta
que constate la celebracidn de esta reunion y asf informario al empleado.

2.  Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacion escrita
conforme se establecer en esta Orden, el supervisor preparard una
comunicacién bajo su fima en la que le indique una relacién de hechos,
nomma de conducta que se infringe, que la accién consiituye una
amonestacién escrita y exhortacién a comegir la conducia cobservada.
Como regla general, citard en forma verbal o por escrito al empleado a
una reunién en la cual le entregard la comunicacién vy le ofrecerd la
orientacidn adicional © ayuda necesaria. Retendra copia de la
- comunicacion recibida por el empleado.

Esta medida comectiva no tendra que ser referida al Represente Legal ni
a la Secretaria Auxiliar de Administracién de Personal. El supervisor

deberd retener evidencia de las acciones tomadas por é! y asi informario
al empleado.

10



1. A nivel de] supervisor inmediaio o en su defecto, el pré:f:irnd tnivel
jerérquico, tal como: Jefes de Oficing, Direclores de Programas o

Negociados.

a.  Como regla general, realizaré una investigacion dentro ds los diez
(10) dias laborables a partir de ia fecha en que tuve conocimisnto
de ios hechos.

b. Dentro de dlcho térrnmo se prepararé un lnfoxme que conienga la
sigulente informacién:

| -1) : Breve relaclén de hechos
2) : Nornbre de testigos presenciales si alguno

3) Evidencxa documental que sostenga la accién recomendada
y acompafiara copia.

4)  Nommas infnngidas a la Ley de Personal, a esta Orden
Admzmstraliva yofras .

"B Medida disciplinaria que recom:enda indicando el namero
- de dias de suspens:bn de empleo y saeldo si ese fuera el
. caso. o

c. Refenré en sobre sellado el exped:ente de la medlda disciplinaria
por conducto del Director de! Programa al Secretario Auxiliar del
Area, con copia a la autoridad nominadora.

d. El Secretario Auxiliar del Area referiré el caso. al {la) Secretario (a)
con sus recomendaciones.

e. Si el (la) Secretario (2) determina que es necesario ampliar la
informacion, someteré el caso al Negociado de Asuntos Legales, u
otro abogado (intemo o extemo) para asesoramiento legal. De lo
contrario, lo remitird a la Secretaria Auxiliar de Administracion de -
Personal.

2. nivel del de

La Diraciora del Negociado asignaré el caso al Técnico Legal para ia
investigacioén correspondiente.

11




a.

B

Una vez finalizada la investigaci6n se referird al (ia) Secretario (a).

El {ia) Secretario (a) referird el caso a la Secrataria Aux;i:ar de
Administracién de Personal.

A nivel de Iz Secretaria Awiliar de Administracion de Personal

a.

La Secretaria Auxiliar de Administracién de Personal procedera a
preparar la comunicacién al empleado.

Si ia recomendacion es una caria de amoneéstacion se le indjcara al
empleado una breve relacién de los hechos que dan lugar a la
comunicacién, las normmas reglamentarias y legales que ha
infringido con su conducta, la base legal que faculia al (la)
Secretaric (a) para fomar su decisién, se le indicara que ia
comunicacién pasard a formar parte de su expediente personal y
se 'le advertirA de su derechc de apelar ante l2 Junia de -
Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal en el
término de treinta (30) dias a partir de la fecha de recibo de la
comunicacion. :

Si Ia recomendacion conlleva suspensién de empleo y sueido ©
destitucion, en la caria de formulacion de cargos se le informara lo
siguiente: breve relacién de los hechos que dan base a Ja sancion,
normas legales y reglamentarias en que se basa la decisién que se
propone tomar el (la) Secretario (a) del Departamento y el derecho
a ser oido en una vista informal previa a la aplicacioén de la medida
disciplinaria de suspensiétn de empleo y sueldo o destitucién. Se le
informaré del término de diez {(10) dias laborables para ejercer su
derecho a solicitar dicha vista informal previa.

Una vez firmada la comunicacion por el (la) Secretario (a) se hara
llegar a la Secretaria Auxiliar de Administracién de Personal para
que Iz notifique por correo certificado o, en su defecto, en la oficina
o, lugar de trabajo del empleado y requerira la fecha de recibo.

La Secretaria Auxiliar de Administracién de Personal retendra la
copia de Ia comunicacién con el acuse de recibo o la eomumcac:én
firmada por el empleado.

Cuandc el empleado solicite la vista en el transcurso de los diez

(10) dias la Secretaria Auxiliar de Administracion de Personal
referird el caso al Representante Legal y al Oficial Examinador.
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Si el empieado no soliclta la vista administrativa en el término

indicado, el caso serd referido al (la) Secrstaric (a) del
Departamento.

el del Oficial E inador

El (ia) Oficial Examinador (a) notificard el sefialamiento de Iz vista
infformal mediante nofificacidn  escrita al empleade, al
Representante Legal del Departamenio y al abogadoc del
empieado, de tener aiguno. -

La vista no debe ser compleja, adversativa, extensa o formal.
i Previa

La vista se celebraréa ante un Oficial Examinador, (extemo o
interno), 2 la brevedad posible, una vaz el empleado la solicite. En
esa vista el empleado tendré Ia oportunidad de responder a los
cargos que le fueron notificados. .

El Oficial Examinador emitird un informe escrito a la autoridad
nominadora, incluyendo una relacién de la evidencia sometida, sus
conclusionss y recomendaciones, como regia general en un
término no mayor de (30) dias, después de quedar somehdo el
caso. RS _

ivel a Secre Auxiiiar de Adminis oi ersonal

Una vez aprobado el Informe remitido por el Oficial Examinador e!
(la) Secretario (a) Jlo referird a la Secretaria Auxiliar de
Administracion de Personal para proceder con la medida
disciplinaria recomendada. ‘

La Secretaria Auxiliar de Administracién de Personal preparara la
comunicacién advirtiéndole al empleado de su derecho a solicitar
una vista formal a la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracion de Personal en un témino de 30 dias a pariir de Ia
fecha de recibo de la comunicacion, de entender que sus derechos
han sido afectados.

Una vez finada la comunicacién se hard entrega al empleado
sagln se indica en ia Seccidn 7.2 inciso 3 d de esta Orden.
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SECCIONE.1 - NORMAS APLICABLES
1.

Los empleados del servicio de confianza deberén observar las normas de '
conducta contenidas en esia Orden Administrativa.

Cuando un empleado de confianza incuma en cualquier infraccién a las

normas de conducta, segin éstas se indican en eLAnejo A de esta Orden
y la seccién 8 del Reglamento de Personal para ios Empleados de
Confianza del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos el (ia)
Secretario (&) en el uso de su discrecion, podrd imponer la medida
comrectiva o disciplinaria que estime pertinente o efectuar la remocion del
empleado, a tenor con lo dispuesto en la Seccién 5.10 de la Ley de
Personal. '

SECCI = IDAS CO c

Cuando la conducta de un empleado de confianza no se ajuste a las normas de
conducta establecidas, el (la) Secretario (a) podré tornar las medidas necesarias,
seg(n dispuestas en esta Orden, en todos los aspectos que sean aplicables o
efectuar la aludida remocién del empleado, a tenor con la Seccién 5.10, supra.

El proceso para la aplicacién de medidas correctivas se guiara por lo sigulente:

1.

Si un empleado de confianza infringe una norma de conducta el (ia)

Secretario (a) del Departamento en el uso de discrecion, podra ordenar
una investigacion sobre la situacion.

Una vez el {la) Secretario (a) tenga toda la informacién que estime
pertinente, determinaré y aplicara la medida correctiva o disciplinaria que
a su juicic amertte.

Si el (la) Secretario (a) opta por la remocién del empleado de su puesto
de confianza referiré el caso a la Secretaria Auxiliar de Administracién de
Personal para que prepare la comunicacién al empleado en la cual se
indicara su decisién de removerio de su puesto y la fecha de efectividad
de la misma, en virtud de la Seccidn 5.10, supra. Si el emnpleado tuviese
derecho a ser reinstalado en un puesio de carrera, en la misma
comunicacién se le notificard su derecho 2 reinstalacién, y se tomara la
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decisién final gue comesponda conforme ests Orden Administrativa en
cuanio a sancionar ademas al empleado. |

Una vez se reciba la documentacidn en le Secrelaria Auxiliar de
Agministracion de Personal se procedera segin se indica a continuacion:

2. 8i el empleado no tuviese derecho a reinstalacidn, preparara y
framitaré el Informe de Cambio v enviaré copia al érea de Finanzas
para el trimite comespondiente.

b. Si el empleado tuviese derecho a reinsialacitn, la Secretaria
Auxiliar de Administracidon de Personal determinaré la clase de
puesto al que debe ser reinstalado, coiejara que exista pussio
vacanie de igual o similar clasificacién.

En consulta con el (la) Secretaria (a) del Departamento,
determinard el puesto al cual se reinstalard el empleado y Ie
asesoraré sobre el sueldo que le comesponderia una vez efectuada
la reinstalacion.

c. De optar el Departamento por framitar, ademas, una medida
comrectiva o accién disciplinaria, se atendréd a esta Orden
Administrativa y a las disposiciones del Articulo 8 del Reglamento
para Empleados de Confianza del Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos.

RTICULO 8- ANEJO

Anejo a la Orden Administrativa — Forma parte de esta Orden Administrativa el Anejo
“Medidas Corectivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta, para los
Empleados del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos®.

TICULO 10 - VIG

Esta Orden Administrativa Intema comenzara a regir inmediatamente después de su
aprobacion.

/5 Af *// e
Fecha Aura onzalez Rios
ecretarnia

Anejo
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DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

Y RECURSOS HUMANOS
GOBIERNOD DE PUERTD RICOD

CERTIFICACION

Yo, , por la presente

certifico q'ue recibi copia de las Normas de Conductas y
Procedimientos sobre Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias del Departamento del Trabajo y Recursos

Humanos.

Firma:

Fecha:

PUERTORICO 74 _ Rk
VERDE SECRETAR{A AUXILTAR DE RECURSOS HUMANOS
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