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ORDEN ADMINISTRATIVA 2006-2007-02

POLITICA SOBRE LA PARTICIPACION DE FUNCIONARIOS O EMPLEADOS 1/
EN OTROS TRABAJOS U OTRAS ACTIVIDADES '

Cada agencia de la Rama Ejecutiva del Estado libre Asociado de Puerto Rico
detfermina ' las funciones que ejercen sus frabajadores, de acverdo con fa misién
-encomendada por su Ley Orgénica, por la legislacién gue administra, o por disposiciones
especiales del Gobemnador o la Asamblea Legislativa. El cumplimiento con esas funciones

oficiales es la principal responsabilidod de todo empleado piblico, de manera que los
ciudadanos reciban servicios de calidad de las Instituclones del Estado y mantengan la
confianza en ésfas.

. Por esas razones, se ha reconocido la facultad de las agendias para reglamentar
Ia participacién de sus trabajaddres en empleos o acfividades que se reatlicen fuera de
los horarios regulares de trabajo. La reglamentacion debe ser consona con la legisiocidn
vigente, a la vez que garantiza a los empleados el elercicio de sus derechos individuales,
y la satisfaccién de sus necesidades personales y famifiares.

En esta Orden Administrativa, el Depariamento del Trabajo y Recursos Humanos
[DTRH) establece su politica sobre la parficipacién de sus empleados en otros empleos v
ofras actividades, fuera del horario regular de trabajo. Incluye las obligaciones de los
empleados, el procedimiento para el framite de documentacién y otras disposicienes.

A. Base legal

La ley para la administrocidn de los recursos. humanos en el servicio publico del
Estado Libre Asociado de Puerfo Rico, Nimero 184 de 3 de agosto de 2004, enmendada,
en la Seccién 6.6{7), establece las obligaciones minimas esenciales de todo empleado
publico: asistir al frabajo y cumplir con la jornada asignade; comportarse correciq, coriés
y respefvosamenfe; realizar jas tareas diligente y eficientemente; acatar érdenes e
instrucciones; mantener la confidencialidad de cdierfos asuntos; realizar tareas fuera de
horas laborables; proteger los bienes poblicos; y cumplir con la ley de éfica
gubernamental, Ndmero 12 de 24 de julioc de 1985, enmendada, y sus reglamentos. El
incumplimiento con estas obligaciones conlleva la imposicién de medidas disciplinarias.
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En el inciso 8 de lo misma Seccién 6.6, se prohibe a todo empleado: aceptar
obsequios por la labor realizade; utilizar su puesto para fines partidistas o contrarios al
servicio publico; realizar tareas gue confiijan con sus fundones; violar la Ley de éfico;

“incurrir -en conducta Incorrecta- o inmoral, en-prevaricacién-o en soborno; impedir la-
aplicacién de la Ley o mentir en asuntos relativos a ésta; involucrarse en fransocciones de
personal o cambio:de compensacion, o incurrir en delitos contra bienes o funciones
publicas.

‘Por ofro iado, la Ley .de éfica contiene disposiclones generales que aplican a los
empleados piblicos que se dedican a otras actividades, ademds de su frabaje oficial. El
Articulo - 13 del Reglamento de Etica, “Actividades incompaﬁbles con el empleo”,
especifica las prohibiciones: :

e Acepiar compensacién en situaciones que impliquen apariencia de eonfllcto de
interés con sus responsabilidades oficiales

o Redlizar labores —ain fuera del horurio regular de’ frabaio- que puedan
‘menoscabar su eficiencia o rend:miento ‘

e Aceptar ofro empleo o dédicarse o otras aclividades que conflijan o aparenten
confligir con los intereses de la agencia o el Gobiemno de Puerto Rico, o impliquen
descrédito para estas Instifuciones; que puedan influir o interferir en sus funciones
oficiales; o que le impidan cumplir con su jomada de trabaje completa

e Utilizar informacién privileglada v obtenida de su empleo pUblico y sin autorizacién
del jefe de ogenciaq, en actividades de ensefianza

Ese mismo Arficulo permite la participacién en actividades politicas que no estén
prohibidas por ley o reglamento y en actividades civicas.  Ademds, obliga a todo
empleado publico a nofificar ol jefe de su agencio ia intencién de dedicarse a ofro
empleo u ofras actividades, de manera que se evalle la compatibilidad de estas labores
con sus funciones y responsr:bihdades ofidales.

B. Disposiciones generales

1. Todo emplecdo del DTRH viene obligado a nofificar por escrito al Secretario del
Trabajo que estd dedicado a ofro emplec v ofras actividades, o gue fiene la
intencién de hacerlo, fuera de su horario regular de trabaije.
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2.

Las personas que se dedlcan a ofro emplec v oira aaiividad a la fecha de
vigencia de esta Orden Administrafiva, tendrén diez (10) dfas laborables desde la
fecha de recibo de la misma para netificarlo al Secrefaric del Trabajo, segln el
proaedimianfo que se establece en !u parte D de este documeni'o.

El supervisor inmediato serd responsable de que el empleado cumpla con las
disposiciones vigentes en cuanto a punfualidad, asisfencia,” comportamiento,
desempefio, y utilizacién de fiempo laborable y de bienes pUblicos, ain cuando se
determine que el empleo o la actividad fuera del horario regular no conflige ni
aparenta confligir con funciones oficiales.

La informacién provisfa por el empleado para cumplir con las disposiciones de la
Ley de éfica, sus Reglamentos y esta Orden Adminisirativa, se manfendré como
confidenclal por el personal evaluador y no podra ser usada para ofros fines. Los
documentos (formulario de nofificacién, hoja de andlisis o evaluacién y
cualesquiera ofros} serédn archivados en la Secremricx Auxiliar de Recursos
Humanos, en el expedients de personal del empleado.

a. Se considerardn fines ajenos a los establedidos en esta’ Orden Administrativa,
enite ofros, el discrimen de toda indole; el despojo de funciones del empleado
o la imposicién de funciones que no le corresponden, excesivas o irrazonables;
el relevo de funciones o responsabilidades del empleado para adjudicarselas
injustificadamente a ofros empleados; o la negacién de aumentos por mérito,
promociones o reconocimienios a los que el empleado tenga derecho o ~por el
confrario- el otorgamiente de beneficios inmerecidos.

C. Prohibiciones y penalidades

1.

Se prohibe cualquier empleo o actividad incompatible —de hecho o de derecho-
con las funciones del puesto de un trabajador del DTRH y con los servicios que
ofrece la agencia.

a. Se enfenderd como incompatible de derecho la labor prohibida expresamente
por ley o reglamenfo; y como incompatible de hecho, la que confiija o
aparente confiigir con funciones oficiales, o impida o hmite su ejecucién al
empleado, por cansancio, temor, deudas u ofra razén.

En coso de negocio propio, el empleado deberd cumplir con la legislacién
aplicable, como el pago de contribuciones a los segures que administra el DTRH y
ofras.
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3.

Se prohibe ‘exigir o aceptar condiciones de emplec que viclen la legisiacion
vigente; por efemple:  que el empleade no esté incluide en némina; que no se
efectien los descuentos mandatorios en su salario; que el empleado no rinda
pianilias de oonfribucién sobre los-ingreseos adicienales, efc. —

Se prohi’be a tedo funcionario o empleado que se dedique o la ensefianza, el uso
de informacién privilegiada o confidencial, y el uso de informacién obfenida en el

“ejercicio de sus funciones, salvo aguélia que esté disponible al publico o que sea

autorizada expresamente por el Secretario del Trabajo.

Se prohibe el uso de tiempo laborable, y de propiedad, materiales y equipo del
DTRH, para gestiones relacionadas con el empleo o la actividad fuera del horario
regular, aunque se determine gue el empleo o la actividad no conflige ni aparenta
conﬂigir con funclones ofidales. Se excluyen actividades autorizadas
expresamente por alguna ley u orden, como las reuniones de Junias de
Cooperativas, las protegidas por licencia deportiva .y otras. .

El incumplimiento o la violacién de cualquiera de las d:sposiciones de esta Orden

Administrativa conllevard la aplicacién de medidas disciplinarias, segin la legislacién y ia
reglamentacién vigentes.

D. Procedimienio general

1.

Para la nofificacién, el empleado utifizard el formulario Notificacidn de frabaje o
actividad odicional {(DTRH-CE-1), que proveerd la Secretarfc: Auxiliar de Recursos
Humanos.

El Supervisor framitard la notificacién al Direcior de la oficina o programa, junto
con un memorando en que exprese su opinién y sus recomendaciones sobre el
empleo o la actividad informada por el empleado. El Director tramitaré la
notificacién al Secretario del Trabajo, por los medios administrafivos que
correspondan.

La ndtiﬂchén serd referida por Secretario del Trabajo al Comité de Etica
Gubernamental del DTRH, que la evaluaré para determinar posibles conflictos de
interés o la apariencia de éstos.

a. Siel empleado envia la notificacién directamente al Secretario del Trabajo, el
Comité solicitard@ la opinién y las recomendaciones al Supervisor antes de
evaluar la nofificacién,
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b. 8i el solicitante es miembro del Comité, se inhibirG de -participar en la
evaluacién.  En ese caso, el Secretario del Trabajo podré delegerla a ofro
funcionario, como. el Secre?ario Auxiliar de Asunfos Legales y"Normas o el
Procurador def Trquo.___ o

. Cada empleado serd |Jf§§pon§qble de nofificar al Secrefario del Trcbaio @alquler

cambio en su situacién, bien sea que renuncié al empleo o la actividad adicional
que fue evalvada, o que se dedicard a otro empleo o a ofra actividad, diferente
.o adicional a lo notificado anferiormente. Estos cambios conllevan una evalvacién
nueva.

Al evaluar el confenido de la notificacién, se considerardn las funciones que ejerce
el empleado en el DTRH, tanfo esenciales come marginales, su horario regular y su
lugar de frabajoe; y la misién de la unidad en que trabaja, sea ésta negociado,
programa, oficing, divisién o seccién. Si fuera necesarlo, la unidad evalvadora —el
Comité.o el funcionario que lo sustituya, segin se dispone en el inciso 3- podré
requerir informacién adiclonal al empleado o a cualquler supervisor o funcionario
de la unidad de frabajo.

Mientras se evalia la nofificacién, el Secretario del Trabajo pod?é exigir al
empleado que se abstenga de involucrarse en el empleo o la actividad que se

propone.

El resulfado de la evaluacién serd informado ol trabajador por escrito durante los
freinta (30) dias laborables siguientes al recibo de la notificacién en la unidad
evalvadora. Se enviard copia de ese resultado al Secretario Auxiliar o al Director
del area correspondienfe, quien serd responsuble de notificar al supervisor
inmediato del trabajador.

a. El plazo de ireinfa (30) dias puede ser prorrogado por el Secretario del
Trabajo, a peticién justificada de la uvnidad evaluadora, por diez (10) dias
adicionales. Se enviard al trabajador copia de la autorizacién de la
prérroga.

El empleado que no esté de oacverdo con el resultado, podrd solicitar
reconsideracién ol Secretario del Trabajo en el transcurso de los diez {10} dias
laborables siguientes al recibo de la determinacién. Deberd presentar nuevos
alegatos o documentos que sustenten lao reconsideracién.
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9. El Secretario del Trubu;o podrd evaluar la solicitud de reconsideracion
directamente o referirla ‘para evaluacidn al Comité de Efica o a un funcionario de
la ogencia, como el Secretario Auxiliar de Asunros legales y Normas o el
Procurador del Trabojoe. El Comité o el funcionario ‘deberd emitir su recomendacién
al Secretario en el franscurso de veinte {20) dios laborables, a partir del recibo de
la solic:wd de recons:deracion en la oﬁcinu de! Secreturio.,

10.E Secretuno del Trabc|o emmra su decisidn, ﬂncl y firme, en el franscurso de
treinta {30) dias iaborables; a partir del recibo de la solicitud de reconsideracién
en la Oficino del Secretario.

E' Pubﬁéa‘ciéh
Copid de esta Orden Administrativa serd distribuida a todos los empleados del

DIRH. También serd colocada en todos los tablones de edictos en la Oficina Central, y
‘die las oficinas locales y regionales de la agencia.

St cualquler parte o inciso de esta Orden Administrativa fuere dé;clcrudo nulo por

un fribunal con compefencia, tal declaracién no ofectard las demds disposiciones, que
confinuardn vigentes.

G. Vigencia

_ Bsta Orden Administrativa tendré vigencia inmediata.

Aprobada en San Juan, Puerio Rico, el 14 de julio de 2006.

W Uekageg—
Roman M. Velasco Gonzdlez
Secreiario del Trabajo

1/ Adn cuando se utilice el género masculino en términos como “funaionario”, “empleads”, “supervisor” y
otros, implica también el género femenino,
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DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANDS
Secretaria Awdliar de Recursos Humanes

ETRMLE-1
FZE5)

NOTIFICACION DE TRABAJO © ACTIVIDAD ADICIONAL
_Ndfnbre: - R . ' Namero de Seguro Sociak:
Oficina: ) Puesto:
Telsfono: Supenvisor(a):

INFORMACION DE TRABAJO O AGTM:DAD ADICIDONAL.

Fecha de comienzo: _ Ocupatién / Puesto:

' o : Nombre y direccitn de lugar de trabaje o actividad:
Trabajo o actividad: [ ] Por cuenta propia
] Enempresa pnvada

7] Voluntano

[] Oto
Jomada: [ ] Complsta ] Parcal [C] Dias fenados [] Finde semana-
Horanos:
Deberes (Describalos b:evemente)'

CERTIFICO qus Ia informacién contenida en este documento es clerta y comects; y que s& que se uliizard exclusivaments para
verificar m1 cumplimiento con la legistacidn wigente y con la Orden Administrativa 2006-2007-02: Politica sobre la parficipacion de
funcionanos o empleados en ofres trabajes v orss sclividades, y que puedo ser sometido(a) a medidas disciplinanas por ofrecer
nformacion falsa u ocultar informacién sobre un trabajo o una actindad adicional, '

Firma del(a) empleado(a) ' " Fecha

CERTIFICACION DE EVALUACION
CERTIFICO que Ia |_nfonnau6n antenor ha sido evaltada, de .acuerde las disposiciones de ka Crden Admimstrativa 2008-2007-02:
Politica sobre /a parficpacion de funcionanos o empleados en olros frabajos u ofras achividades. £ emipleo adicional o 13 actividad a la
que se dedica el{la) empleado{a):
|:] Ko contiije m aparents confligir con sus deberes oficiales.

[ ] Conflige o aparenta confligi con sus daberes oficiales, porque:

Fime del(a) evaiuador(a) Fecha

INSTRUCCIONES AL PORSO




Instrucciones para completar el formutario
DTRH-CE-1: Notificacion de trabsajo o actividad adicioral

FProposio:

los servicios presiados por un{a) trabojador{g) del Departomenio del Trabajo y Recursos Humonos en oiro
emplec, con remuneracién o sin ella, estdn regulados por la Ley pora ja odministracidn de Jes recursos humanos en el Esfado
Libre Asotiado de Pusrto Rico, Nimero 184 de 3 de ogosto de 2004, enmendada; la Ley de éfico gubernamental, Nimero
12 de 24 de julio de 1985, enmendada, y sus Reglomentos; los Reglomenios de Personal para el Servicio de Carrera y
para el Servido de Conflanza; la Orden Administrativa 99-06, sobre jomada de frabajo y asistencla; y las Normas de
conducta y procadimienfo sobre medidas correctivas y occiones disaplinarias, de 15 de noviembre de 2000. A esto se
afiade la Orden Administrativa 2006-2007-02: Polifica sobre Ja participasién de funcionarios o empleados en ofres irabajos
v ofras actividades, aprobada el 14 de julio de 2006.

Este formulario pretende garantizar que fodo(a) empleado(a) del Departamento cumpla con la reglomentacion
vigente de maenera uniforme. Si el(la) empleado{a) o su supervisor{a) neceslta orientacidn, debe comunicarse c¢on la
Sacretaria Auxiliar de Recursos Humanos, por los teléfonos (787) 754-5751, 5864 6 5865; o el facsimil (787) 756-1130.
Encasillados para el{a) empleado(a):
la mayoria de los encasillodos no ameritan explicacién. No obstante, se advierte que:

= f encabezamiento o parte Inidal de! formulario se refiere al emplec actual en la agenda.

* la “Informocién de trabajo o actividad adidonal” debe incluir cualquier tipo de octividad y para cualquier
Institucién, lucrative o sin fines de lucro. Se deberd completar un formulario por cada empleo, servicio o actividad
edidonal. ' '

s En *Jomada®, s= puede marcar mas de una opcidn.

s En “Horarios”, se deben indicar por dia. Por ejemple: lunes o viernes, 7-10 pm; domingos, 3-5 pm.

Encasillados para el{a) evaluador(a):

La evaluncién de los datos que provea el{a) empleado{a) constaré en la hoja de andlisis que uiiliza para sus
transacclones de personal la Secretaria Auxfliar de Recursos Humonos. En el caso de que ese formulario no esté
disponible, se utilizard una hoja debldamente idenfificada con el nombre del{ia) empleado{a), sv nimero de Segure Seciaf
y el propésito de la evalvacién.  Si es necesario, se confinvard el andlisis en holas odicionales, que se identificardn con los
datos Indicados y la frase “Continuacién de evaluneidn” en fa parte superior,

B resultado de la evaluocdén deberd inclulr las razones por las cuales se liegd a la conclusién que se Indigue en el
encasiliodo correspondiente. Esas razones se deben resumir en los espacios provistos, sl se determina que hay conflicio o
apariencia de conflicto de intereses, '

Preparacion y distribucion:
Originol: Secretoria Auxilior de Recursos Hum:mc;s (Expediém de pefsonal)
Copios: Empleadolw)

Secretario{a) Auxlliar o Director{a) de Negocdiade, Programa v Oficina

7 /2006)
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GOBIERHO DE PUERTR RICO

CERTIFICACION

Certifico que recibi el documento Orden Administrativa 2006-2007-02:
Politica sobre la participacién de funcionarios o empleados en otros
trabajos u otras actividades, aprobada por el Secretario del Trabajo el 14
de julio de 2006. Como parte de esta Orden, recibi el formulario DTRH-CE-1:
Notificacion de trabajo o actividad adicional.

Estoy consciente de la existencia de esta Orden y me comprometo a cumplir
con todas sus disposiciones. De no ser asf, reconozco que estaré sujeto(a) a
las medidas disciplinarias que correspondan.

Firma Nombre (en letra de molde)

Fecha Lugar de Trabajo

PUERTORICO 7 } a
VERDE SECRETARIA AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
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