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DISCIPLINARIAS

e

SECCION | — DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 - Titulo y Propésito

Este reglamento se conocera como el “Reglamento de Normas de Conducta,
Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias del Departamento de Estado”, al
cual nos referimos en lo sucesivo como "este Reglamento”. El mismo se promuiga con
el propésito de expresar los principios y normas de conducta que regiran a todos los
empleados del Departamento de Estado, con miras a garantizar el orden y la disciplina
inherentes a una organizacién para que ésta cuente con un grupo de excelentes
servidores publicos. La finalidad de este Reglamento es asegurar un trato justo y
equitative al momento de la implantacion de las acciones correctivas y medidas
disciplinarias que sean necesarias cuando los empleados se aparten de dichas normas.
Articulo 2 — Base Legal

Este Reglamento se promulga y adopta en virtud de la facultad que confiere la Ley
NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, seguin enmendada, mejor conocida como “Ley para
la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; en adelante, Ley Nim. 184, que establece como principios
cardinales en la Administracion Publica, el mérito, la excelencia y la idoneidad.

Unido a tales principios, la Seccion 6.6 de la Ley Num. 184, establece que los
empleados de carrera tienen la responsabilidad y obligacion de satisfacer los criterios
de productividad, eficiencia, habito, actitudes, orden vy discipiina inherentes al
desemperfio de sus labores. Ademas, establece que los empleados deberan observar
normas de comportamiento correcto, cortés, respetuoso y ético al relacionarse con sus

supervisores, comparieros de trabajo y conciudadanos.
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Los empleados de confianza, quienes también comparten dicha responsabilidad,

deberan reunir aquellos requisitos de preparacion, experiencia laboral y de otra

naturaleza que el Secretario considere imprescindible.

Las fuentes de derecho que cobijan el presente reglamento son, entre otras:

1.

2.

La jurisprudencia federal y estatal aplicable.

La Ley Nim. 69 de 6 de julio de 1985, 29 L.P.R.A,, secs. 1321-1341, que
prohibe el discrimen por razon de sexo.

El Articulo 208 del Codigo Politico de 1902, 3 L.P.R.A., sec. 556.

La Ley Nim. 12 de 24 de julio de 1985, 3 L.P.R.A. sec. 1801 et seq.
conocida como la Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, que rige {a conducta de los empleados y funcionarios de
la Rama Ejecutiva del Gobierno.

La Ley Num. 86 de 17 de agosto de 1994, Ley para el Sustento de
Menores, 8 L.P.R.A. secs. 501-530.

La Ley Nim. 120 de 31 de octubre de 1994, Codigo de Rentas Internas
de Puerto Rico, seglin enmendado.

La Ley Ntim. 45 de 25 de febrero de 1998, Ley de Relaciones del Trabajo
para el Servicio Publico de Puerto Rico, 3 L.P.R.A. secs. 1451-1454.

La Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida
como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el

Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”

Articulo 3 — Alcance

Las normas de conducta, prohibiciones, responsabilidades, deberes y obligaciones, asi

como las medidas correctivas y acciones disciplinarias establecidas en este

Reglamento, aplicaran a todos los empleados comprendidos en el servicio de carrera,
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incluidos los ftransitorios, por jornal, asi como los empleados de confianza del
Departamento de Estado. En caso de que se apruebe un convenio colectivo adoptado
de conformidad con la Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Plblico de Puerto
Rico, Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segin enmendada, (en adelante Ley Num.
45), a los empleados cubiertos por el mismo no le seran de aplicacion las disposiciones
del presente Reglamento correspondientes a [os procedimientos de vista administrativa
informal y sobre los procedimientos de apelacién ante la Comision Apelativa del
Sistema de Administracion de Recursos Humanos. Una vez diligenciada la carta de
intencion de accién disciplinaria, segtn dispuesto por la Seccidn X del presente
Regiamento, el procedimiento de accion disciplinaria conira el empleado cubierto por un
convenio colectivo continuara de acuerde a los procedimientos de quejas y agravios
establecidos en el convenio colectivo adoptado. A los empleados que no estén
cobijados por un convenio colectivo, les sera de aplicacion el presente Reglamento en
todas sus partes.

Articulo 4 - Definiciones (en orden alfabético)

Para propositos de este Reglamento, los siguientes términos tendran el significado que
se expresa a continuacion:

1. abandono de servicio -~ Ausencia del empleado de su puesto durante cinco
dias laborables consecutivos sin autorizacién del Supervisor.

2. accidentes graves — Aquellos actos culposos, negligentes o involuntarios que
como consecuencia de ellos ocasione dafios que sobrepasen los $500.00 a la
flota de vehiculos o a la propiedad del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico o que ocasione dafios que sobrepasen los $1,000 a vehiculos o

propiedad de terceras personas o que ocasione dafios fisicos a personas.
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accidentes menos graves — Toda incidencia irregular que ocurra con relacién a
un vehiculo de la flota o propiedad del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Pueito Rico que no esta incluida en la categoria de accidentes graves.

accion disciplinaria — La medida que impone el supervisor inmediato o director
de oficina cuando un empleado comete una infraccion a las normas de conducta.
La misma se enviara por escrito y pueden consistir en reprimenda escrita,
suspensién de empleo pero no de sueldo, suspensién de empleo y sueldo o
destitucion del puesto.

agravantes — Circunstancias que hagan mas grave la accion cometida; motivo o
circunstancia en la infraccion incurrida que ameriten que la sancidn
administrativa impuesta sea mas severa. Se utilizara la medida maxima cuando
medien circunstancias agravantes.

amonestacion escrita — Advertencia escrita que se hace al empleado, cuando
éste incurre o reincide en infraccion a las normas de conducta. Esta medida
correctiva la aplica el supervisor inmediaio o el jefe de divisién u oficina en la
cual trabaja el empleado. La misma no se considera una accioén disciplinaria y
no formara parte del expediente de personal del empleado. No obstante, si el
empleado reincide en infraccion a las normas de conducta, se podra utilizar
como evidencia para sustentar la recomendacién de que se aplique una accion
disciplinaria.

amonestacion verbal — La advertencia oral que se hace inicialmente al
empleado cuando éste incurre en infracciéon a las normas de conducta. Esta
medida correctiva la aplica el supervisor inmediato o el jefe de division u oficina

a la que esté asignado el empleado. Esta medida no se considera una accion
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10.

11.

12.

disciplinaria. No obstante, cuando esto ocurra, el supervisor debera llevar un
registro de los hechos y la accién fomada.

arbitraje —~ Procedimiento mediante el cual las partes, luego de agotar los
remedios provistos en el convenio colectivo, someten una controversia ante la
consideracion de un arbitro designado por la Comisién de Relaciones del
Trabajo del Servicio Publico, para que éste decida sobre la controversia.
atenuantes — Las circunstancias que hagan menos grave [a accion cometida.
Motivo o circunstancia en la infraccion incurrida que ameritan que la accién
administrativa impuesta no sea severa. Se utilizara la medida minima cuando
medien circunstancias atenuantes.

ausencia habitual — Se entenderan por ausencias habituales por asunto
personal; aquellas ausencias esporadicas de dias, horas o minutos que en el
agregado excedan nueve dias laborables en un periodo de seis meses. Se
exceptiian de estas ausencias las incuridas para agotar el exceso de
vacaciones y tiempo compensatorio acumulado y las vacaciones disfrutadas del
plan de vacaciones.

ausencia por enfermedad - se refiere a aquellas ausencias por enfermedad
que son justificadas por un certificado médico o permitidas en las normas
establecidas sobre Asistencia y Licencias del Departamento. Bajo ningun
concepto las licencias por enfermedad pueden ser utilizadas para compensar
ausencias por motivos personales y viceversa, a excepcion de las dispuestas
por Ley.

ausencia por motivos personales — Ausencias en las que habra de incurrir el

empleado para resolver algtin problema personal. El empleado debe notificar de
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antemano a! supervisor inmediato, quien determinara si la misma sera

descontada del salario o del balance de vacaciones.

13. ausencia por patrén de conducta — Se entendera como aquelia ausencia que

recae sobre dias especificos de la semana - por ejemplo, [unes o viernes antes o

después de dias feriados - y equivaldra a ausencia habitual. También se

entenderan como ausencias por patron de conducta aquellas que no estén

autorizadas, luego de agotadas las licencias por enfermedad y vacaciones.

Estas tltimas se descontaran de la paga del empleado.

14. ausencia sin autorizacion (ASA) — Si las razones justificadas y extraordinarias

imposibilitaran {a notificacion de la ausencia conforme a lo establecido, el

empleado esta en ia obligacién de informar el motivo de la misma por el medio

de comunicacion mas rapido y efectivo antes de las diez (10:00 am.) si la

ausencia es por la mafiana, o antes de las tres (3:00 p.m.) si la ausencia es por

ta tarde. Se considera también ausencia sin autorizacion cuando el supervisor

inmediato estime injustificable la ausencia o excusa. Se refiere, ademas, al uso

de horas laborables para asuntos personales sin previa autorizacion dei

supervisor inmediato. Una vez el supervisor inmediato aplique esta medida

correctiva, la misma no podra eliminarse ni ajustarse del registro de asistencia.

Se debera justificar por escrito ante la Oficina de Recursos Humanos para su

evaluacion y determinacion final.

15. carta de intencion de accién disciplinaria — Documento oficial mediante el

cual el (la) Secretario (a) o su representante autorizado notifica al empleado

sobre violaciones incurridas respecto a las normas de conducta que deben

prevalecer en el servicio publico, su intencién de aplicar acciones disciplinarias y

derecho a una vista informal.
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16. cesantia ~ Separacién del servicio impuesta a un empleado debido a las

razones expuestas en legislacion o reglamentos aplicables o por cualquier otra

razon que el (la) Secretario (a) estime necesario y conveniente.

17. compafieros (as) de trabajo - Cualquier persona que trabaje en el

Departamento, ya sea empleado (a) de carrera, transitorio, de confianza,

irregular o cualquier otro individuo que de una u otra forma haya sido contratado

por el Departamento para rendir servicios profesionales.

18. confidencial —~ Toda informacién que para poder revelarla requiera autorizacidn

oficial del (de la) Secretario (a) y/o aquella que lo es por disposicién de alguna

ley, reglamento o autoridad con facultad para consideraria asi.

19. conflicto de intereses — Realizar funciones o actividades que conflijan o sean

incompatibles, directa o indirectamente, con los deberes y obligaciones

inherentes al cargo que se ocupa o a las funciones en el Departamento, sean o

no remuneradas.

20. convenio colectivo — Acuerdo suscrito por las partes sobre salarios, beneficios

marginales, términos y condiciones de empleo y otras disposiciones relativas a

la manera en que se desenvolveran fas relaciones obrero-patronales en una

agencia.

21. cuerpo investigativo del departamento de estado — constituido por la Oficina

de Asuntos Legales, la Oficina de Auditoria Interna y cualquier otra oficina que el

(la} Secretario(a) o su representante autorizado y/o Subsecretario (a) designen.

En la medida en que una investigacién realizada por alguna de estas oficinas

impfigue posibles infracciones cometidas por empleados del Departamento, se

rendird un informe y una recomendacién ante el (la) Director(a) de Asuntos

Legales.
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22. destitucion — Accion disciplinaria que consiste en la separacion absoluta y total

del puesto que ocupa el empleado por justa causa. Esta accion solamente

podra ser impuesta por el (la) Secretario (0) o su representante autorizado

mediante una Notificacién de Cargos, previa formulacion de cargos por escrito.

Esta accion tendra el efecto de inhabilitar al empleado para ocupar en el futuro

algun puesto en el servicio puiblico.

23. Departamento — Se refiere al Departamento de Estado.

24. dias calendario — Cuaiquier coémputo de dias que incluye todos los dias

laborables y no laborables.

25. dias laborables — Cualquier computo de dias en que los empleados realizan su

jornada de trabajo.

26. empleados — Toda persona natural que preste servicios mediante un

nombramiento en el servicio de carrera, de confianza, transitorio e irregular

dentro del Plan de Clasificacion y Retribucion dei Departamento de Estado a

cambio de un salario, sueldo, jornal u otro tipo de remuneracion.

27. infracciones — Se refiere a cada una de las veces que los empleados del

Departamento cometen faltas al Reglamento de Normas de Conducta, Medidas

Correctivas y Acciones Disciplinarias.

28. insubordinacién ~ Cuando un empleado se niega a acatar las érdenes e

instrucciones de su supervisor o la persona en quien éste haya delegado, que

sean compatibles con la autoridad delegada en ellos y con las funciones y

objetivos del Departamento. También se considera insubordinacion una

insolencia o comportamiento similar. (entiéndase gritos, reto a la autoridad,

expresamente indicar que no acatara una orden, entre otras).
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29. investigacion formal - Se refiere a la investigacidn que realizan los diferentes

cuerpos investigativos, segtin se definen en este Reglamento.

30. investigador — Persona de los cuerpos investigativos asignada por el (ia)

Secretario (a) y/o Subsecretario (a) para realizar una investigacién para

recomendar las acciones disciplinarias pertinentes.

31. Ley Nim. 184 - Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada,

conocida como Ley para la Administracion de Recursos Humanos en el Servicio

Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

32. Ley Nim. 45 — Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segln enmendada,

conocida como Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico.

33. medida correctiva — Las medidas que puede imponer el supervisor inmediato o

director de oficina cuando un empleado comete una infraccién a las normas de

conducta. Las mismas se haran mediante el mecanismo de amonestacion

verbal y escrita, segun el procedimiento establecido en este Reglamento.

34. normas de conducta ~ Conjunto de normas éticas, deberes y obligaciones las

cuales dehen acatar los empleados del Departamento de Estado en su caracter

de servidores publicos.

35. Oficial Examinador — Persona designada por el (la) Secretario(a), su

representante autorizado o el (a) Subsecretario (a) encargada de presidir 1a vista

administrativa solicitada por el empleado para que revisen la intencién de

imposicion de medida disciplinaria u otras medidas administrativas que requieran

vista administrativa.

36. Oficina de Asuntos Legales — Se refiere a la Oficina de Asuntos Legales del

Departamento responsable, entre otras funciones, de evaluar informes de

investigacién de los cuerpos investigativos y/o del (de la) Director(a) de

2]
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Recursos Humanos, para asi recomendar al (a la) Secretario (a) las acciones

disciplinarias que se impondran a un empleado.

PAE - Se refiere al Programa de Ayuda al Empleado del Departamento de
Estado.
quejas y agravios — Procedimiento mediante el cual se dirimen las

controversias surgidas al amparo de un Convenio Colectivo negociado entre las
partes cobijadas por el mismo.

quereltlado — Empleado al que se le imputa una violacién del Reglamento.
recursos de supervision — Mantener informado al empleado sobre sus deberes
y responsabilidades y sobre como cumplir con éstas a través de medidas como
la distribucion de documentos tal como: la especificacion de clase, hoja de
deberes, memorandos internos y otros medios alternos.

reinstalacién — Regreso al servicio de carrera después de haberse separado
de! mismo por alguna de ias siguientes causas:

a) | Separacion de Puestos de Confianza- Si al pasar al servicio de
confianza se ocupaba un puesto de carrera con stafus regular.

b} Separacion al final o durante el periodo probatorio por razén de sus
servicios, si inmediatamente antes, el empleado ocupaba un puesto de
carrera con sfafus de regular.

c) Licencia ~ a la terminacién de cualiquier tipo de licencia.

remocién -~ Significa la separacién del puesto sin que medie formulacion de
cargos. Esta determinacion se notificara al empleado por escrito y no sera
necesario incluir los fundamentos para tal accion.

reprimenda escrita — La accion disciplinaria que hace un supervisor inmediato o

director- de oficina al empleado cuando éste incurre en una infraccion a las

10
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normas de conducta o cuando la gravedad de la misma lo justifiqgue. Salvo

circunstancias que lo ameriten, debe utilizarse segln el procedimiento

establecido en este Reglamento. Esta medida constituye una accién disciplinaria

y formara parte del expediente del empleado. El supervisor inmediato o el jefe

de divisidn u oficina, recomendarg ia misma al (a la) Secretario (a) de Estado o

su representante autorizado, quien en el uso de su discrecién impondra la

sancion.

44, suspensidn de empleo y sueldo — Separacion temporera del servicio impuesta

a un empleado por el (la) Secretario (a) o su representante autorizado como

medida disciplinaria por justa causa, previa formulaciéon de cargos y entenderse

probados los cargos en una vista administrativa informal. En estos casos, el

supervisor inmediato o el jefe de division u oficina en la cual trabaje el empleado

recomendara por escrito la aplicacion y duracion de la medida disciplinaria.

45 Oficina de Recursos Humanos — Se refiere a la Oficina de Recursos Humanos

del Departamento de Estado, responsable, entre otras funciones, de evaluar

solicitudes de investigacion, quejas e informes investigativos sobre infracciones

cometidas por empleados del Departamento a las normas de conducta cuando

las mismas hayan afectado a los empleados del Departamento para asi

determinar el curso de accion.

46. Secretario{a) — Se refiere a la autoridad nominadora del Departamento de

Estado.

47. supervisor — Persona que ejerce algln controi, evalla o cuya recomendacion

se considere para la contratacién, clasificacién, despido, ascenso, traslado,

fijacién de compensacién o sobre el horario, lugar o condiciones de trabajo sobre

11
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tareas o funciones que desempefia o pueda desempefiar un empleado y de

velar por el cumplimiento de las normas de conducta.

48. suspension de empleo sin privacion de sueldo — Se refiere a la accién de

separar temporalmente a un empleado del servicio publico y de sus funciones y

deberes, pero no de sueldo como una medida provisional o cautelar. Esta

accion se aplicard cuando el (la) Secretario(a) o su representante autorizado

entienda que existe un peligro para la salud, vida o moral de los empleados, los

querellados o la ciudadania, mal uso de fondos publicos o en aquellas

cirscunstancias cuya gravedad lo requiera por cualquier otra circunstancia que el

(la) Secretario(a) 0 su representante autorizado estime necesario y conveniente.

Esta medida no constituye una accién disciplinaria.

49, suspensidén sumaria - Se refiere a la accidn de separar temporaimente a un

empleado del servicio publico y de su sueldo. Esta accién se toma cuando la

conducta imputada al empleado configure una situacion real o potencial de

peligro para la salud, vida, propiedad de los empleados o moral de la agencia o

de la ciudadania en general. Se celebrara una vista informal dentro del término

de diez dias calendarios a partir de la suspension.

50. soborno — Solicitar, ofrecer, dar, aceptar o recibir de una persona natural o

juridica, por si o mediante intermediario regalos, invitaciones, dinero o

recompensa de cualquier especie a cambio de obtener algtin servicio o beneficio

del funcionario o0 empleado.

51. tardanza — Llegada del empleado al lugar de trabajo después de transcurridos

diez minutos de la hora oficial de entrada (8:00 a.m.) en la mafiana y/o la tarde

(12:00 p.m.). A excepcidn de los empleados que tienen horario flexible, quienes

incurriran en tardanza cuando registren su asistencia después de las 9:00 a.m.

12
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52. uso abusivo de vehiculo — Cualquier accién u omisién que pueda resultar en

un acto de negligencia y cause dafio a un vehiculo oficial o cuaiquier persona y a

propiedad de terceras personas con el vehiculo oficial.

53. uso indebido de vehiculo ~ Se refiere al use no oficial ni autorizado de un

vehiculo oficial.

54. uso indebido de la maquina de fax — Se refiere al uso no oficial ni autorizado

de la maquina de fax.

55. uso indebido del correo electrénico, correo postal o la Internet — Se refiere

al uso no oficial ni autorizado del correo electronico, correo postal, asi como el

uso del sistema en red para propdsitos ajenos a las funciones asignadas al

empieado.

56. uso indebido del teléfono — Se refiere al uso no oficial ni autorizado de los

teléfonos del Departamento. No se permite hacer ni recibir lamadas personales

a menos que sean de emergencia o que estén autorizadas por el supervisor.

57. uso no autorizado del teléfono celular — Se refiere a! uso de teléfonos

celulares dentro del area de trabajo, exceptuando al (a la) Secretario(a) y su

componente directivo.

SECCION Il - DECLARACION DE POLITICA PUBLICA Y OBJETIVOS

Es politica publica del Departamento de Estado y de sus empleados cumplir con todas

las leyes, reglamentos y normas establecidas. Por tal razén, no se permitira a los

empleados del Departamento conducta alguna que esté en contravenciéon con las

mismas.

nuestra vida colectiva.

El Departamento de Estado es la principal agencia ejecutiva del gobierno con una

estructura organizativa dinamica, cuya misién y visidn tiene un impacto significativo en

13
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Estado tienen la responsabilidad de asegurar que se cumpla con su mision y proposito.
A estos fines, todo empleado, ya sea de carrera o de confianza, transitorio o por jornal,
cumplira con las normas establecidas y aportara eficientemente con sus deberes y
funciones la parte que le corresponda de la mision.
Las medidas correctivas y acciones disciplinarias deben aplicarse una vez agotados los
recursos de supervision para mejorar la conducta del empleado, a menos que la
infraccién cometida amerite que se siga otro curso de accién. La omisioén de accion por
parte del supervisor inmediato del empleado que alegadamente haya violado este
reglamento, no constituye un impedimento para que el (la) Secretario(a) o su
representante autorizado pueda investigar y fomar las acciones disciplinarias
correspondientes.
SECCION Il - RESPONSABILIDADES DEL (DE LA) SECRETARIO (A) O SU
REPRESENTANTE AUTORIZADO
Es responsabilidad del (de la) Secretario(a) o su representante autorizado consentir la
aplicaciéon de las acciones disciplinarias correspondientes, a tenor con las
recomendaciones recibidas a estos efectos para garantizar el buen funcionamiento del
Departamento.
SECCION IV -~ RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
1. Es responsabilidad del (de ia) Director (a) de Recursos Humanos velar por el fiel
cumplimiento de los reglamentos y ordenes administrativas de los recursos
humanos de todos los niveles.
2. El (la) Director (a) de Recursos Humanos velara por el fiel cumplimiento de las
normas de asistencia y del disfrute de las licencias a que tienen derecho los

empleados. En caso de percatarse que la conducta de algiin empleado o

14
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supervisor violenta alguna de las leyes o normas aplicables deberé notificar de
inmediato al Supervisor, Auditor 0 Secretario Auxiliar segun corresponda.
La Oficina de Recursos Humanos asistird a los Supervisores, Directores y

Secretario Auxiliares y cualquier otro personal gerencial en la aplicacion de este

Reglamento.

SECCION V - RESPONSABILIDADES DE LOS SUPERVISORES

1.

Es responsabilidad de cada supervisor, velar por el fiel cumplimiento de las
normas de conducta por las que deben regirse los empleados del Departamento.
Deben tomar las acciones administrativas que correspondan & imponer las
medidas correctivas o acciones disciplinarias necesatias por las infracciones a
dichas normas, en conformidad con o establecido en este Reglamento y en los
convenios colectivos adoptados de acuerdo a la Ley Num. 45.

El supervisor gjerceré la disciplina de manera justa, imparcial e indiscriminatoria.
Para esos fines, podra consultar al (a la) Director(a) de Recursos Humanos
sobre la accion que debe seguir.

El supervisor podra imponer reprimendas verbales o escritas.

Cuando el supervisor considere 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 que observa y las consecuencias que la
misma puede acarrearle como empleado, a su unidad de frabajo y al
Departamento. Deberéa orientar al empleado y exhortarle a que modifique su
conducta. En estos casos, el supervisor llevara un registro escrito de la reunion,
Sin embargo, e! supervisor puede considerar y ejecutar acciones alternas que se

disponen en este Reglamento.
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5. Es responsabilidad de cada supervisor evaluar la eficiencia y productividad del
empleado de acuerdo al puesto que ocupa. Los empleados que no cumplan con
tas metas, objetivos y nivel de productividad correspondiente a su posicién,
estaran sujetos a medidas correctivas o acciones disciplinarias, segun el
procedimiento establecido en este Reglamento.
6. Si el problema de conducta o desempefic que exhibe el empleado, a juicio del
supervisor, es indicativo de que requiere ayuda o servicios especializados, en
consulta con el (la) Director(a) de Recursos Humanos, debera referirlo a PAE
para que se le brinde la orientacién y ayuda necesarias.
7. Cualquier violacién a las normas de conducta adoptadas sera motivo suficiente
para que se tomen medidas correctivas y/o acciones disciplinarias, conforme a o
establecido en este Reglamento. Aungue es responsabilidad del supervisor
orientar y disciplinar a sus empleados, la omisién por parte del supervisor de
reunirse o escribirle al empleado sobre su comportamiento no constituira
impedimento para que el (la) Secretario(a) o su representante autorizado pueda
tomar la medida correctiva o accién disciplinaria correspondiente, segin sea el
caso.
SECCION VI — RESPONSABILIDADES, DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS
EMPLEADOS

Los empleados del Departamento de Estado tendran las siguientes
responsabilidades, deberes y obligaciones:

1. Cumplir con las normas de conducta que establece la Ley Num. 184, cualquier

ley aplicable, este Reglamento y cualquier otro regiamento, norma u orden

administrativa aplicable.
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Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, cumpliendo con la jornada de
trabajo estabiecida.

Observar las normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en su
relacién con sus supervisores, compafieros de trabajo y conciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su
puesto y otras compatibles con el mismo.

Acatar las ordenes e instrucciones de sus supervisores, conforme a la autoridad
delegada en éstos y con las funciones, actividades y objetivos del
Departamento. Las 6rdenes no podran ser contrarias a la ley, a la moral, al
orden publico establecido, ni a la ética gubernamental.

Mantener la confidencialidad de aquelilos astintos relacionados con su drea de
trabajo, incluidos pero sin limitarse a sueldos, empleados o contratistas, e
investigaciones en curso, entre otros; a menos que reciba un requerimiento o
permiso de autoridad competente que asi lo requiera y lo apruebe el (la)
Secretério(a) o su representante autorizado. Nada de io dicho anteriormente
menoscabara el derecho de los ciudadanos a tener acceso a los documentos y a
otra informacion de caracter publico, siempre y cuando cumpia con la ley, los
reglamentos y los procedimientos establecidos para la entrega de los mismos.
Realizar tareas durante horas no laborables, cuando la necesidad del servicio
asi lo exija y previa notificacién de su supervisor. La notificaciéon se hara con
tiempo razonable.

. Vigilar, conservar, salvaguardar y mantener en confidencia, incluidos pero sin

limitarse a documentos, bienes e intereses publicos que estén bajo su custodia.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas por la Ley
Nam. 12 de 24 de julio de 1985, Ley de Etica Gubernamental, segun
enmendada, y sus reglamentos.

Cumplir con su obligacion y responsabilidad de rendir la planilla de contribucién
sobre ingresos de acuerdo a los términos establecidos por el Cédigo de Rentas
Internas y de la Ley NUm. 254 de 31 de agosto de 2000, segiin enmendada, y
por la correspondiente Carta Circular 1329-03 de 27 de mayo de 2003 del
Departamento de Hacienda. La Orden Administrativa 2001-04 de & de julio de
2001 del Departamento de Estado y la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado (ORHELA).

Cumplir con la obligacién del pago de pensidn alimentaria, segun se dispone en
el Art. 30 de la Ley para el Sustento de Menores.

Referir a la Oficina de Asuntos Legales todo requerimiento, solicitud de
documentos o informacion relacionada con cualquier tipo de investigacion o
procedimiento que se reciba de entidades gubernamentales o privadas, tales
como requerimientos de produccidn de documentos, “subpoenas” y otros.
Mantenerse habil en el servicio publico.

Mantener tealtad institucional y a la gestién pUblica que realiza.

Colaborar con las investigaciones realizadas por el Departamento.

SECCION Vil - PROHIBICIONES A LOS EMPLEADOS

Los empleados del Departamento de Estado no podrén realizar, entre otras acciones

similares, 10 siguiente:

1.

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la fabor realizada

como empleado publico, salvo aquéllas autorizadas por ley.
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2.

5.

0.

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

Realizar funciones o tareas que conlleven conflicto de interés con sus
obligaciones como empleados publicos.

Realizar u omitir cualquier accion prohibida por la Ley Nim. 12 de 24 de julio de
1985, Ley de Etica Gubernamental del Estadq Libre Asociado de Puerto Rico
seglin enmendada.

Incurrir en conducta incorrecta con delitos contra el erario plblico, la fe y la
funcién ptblica o que estén relacionadas con fondos o propiedad publica.

Incurrir en faltas a la obligacién de sus deberes, en soborno, apropiacion de
fondos publicos o conducta inmoratl.

Realizar cualquier acto que impida [a aplicacion de la Ley NUm. 184 vy las reglas
adoptadas conforme a la misma, hacer o aceptar a sabiendas, declaracién,
certificacién o informe falso en relacion con cualquier materia cubierta por dicha
ley.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente, dinero, servicios
o cualquier otro valor a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u
ofra accion de personal.

Lievar a cabo o haber intentado realizar engafo o fraude en la informacion
sometida en cualquier solicitud de examen o documentos oficiales de personal
que sean parte de su expediente de personal.

Faltar a cualquiera de las responsabilidades, deberes y obligaciones, dispuestos
en la Seccidén 6.6 de la Ley Nim. 184 o en los reglamentos que se adopten en

virtud de la misma.
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11. Incumplir con la obligacion del pago de pensidn alimentaria, segun se dispone

en el Art. 30 de la Ley para el Sustento de Menores.

12. Obstaculizar o limitar voluntariamente las investigaciones que realice el

Departamento a empleados o terceras personas.

13. Incumplir con su responsabilidad contributiva segun se dispone en la Ley Nim.

254, supra, y en la Carta Circular 1329-03 de 27 de mayo de 2003 del

Departamento de Hacienda y de ORHELA.

\éccwm Vil - NORMAS DE CONDUCTA

Los empleados del Departamento, ademas de las responsabilidades, deberes,

obligaciones y prohibiciones dispuestos en la Ley Num. 184 y lo establecido en este

Reglamento, observaran las siguientes normas de conducta:

P 1.
2,

Atenderan con cortesia y diligencia al publico, compaiieros y supervisores.
Llevaran su tarjeta de identificacion en un lugar visible, mientras se encuentren
laborando en cualquier oficina o dependencia del Departamento.

Usarén‘ adecuadamente y para los fines oficiales provistos por leyes y
reglamentos la propiedad, materiales, equipo, servicios y fondos publicos y
mantendran el debido cuidado de los mismos.

Mantendran la confidencialidad de los asuntos y divulgaran informacién oficial
solamente cuando estén autorizados para ello y siguiendo las normas y el
procedimiento establecido por el (la} Secretario(a} o su representante autorizado
para estos fines.

Observaran las normas contenidas en ias Normas de Asistencia y Licencias del

Departamento, ordenes, boletines, circulares administrativas o circulares de la

Oficina de Recursos Humanos.
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6. No dedicaran tiempo de su jornada de trabajo para asuntos ajenos a sus

funciones oficiales, produzcan o no lucro personal.

7. No podran incuirir en conducta impropia, agresiva, desordenada o inmoral y no

usaran lenguaje obsceno, abusivo o amenazador con sus compafieros,

supervisores y conciudadanos.

8. No practicaran juegos prohibidos de azar en los recintos y predios del

Departamento. Tampoco practicaran juegos como dominé, cartas y otros en los

predios del Departamento en o fuera de horas {aborables.

9. No asistiran al trabajo o llevaran a cabo sus funciones bajo los efectos de

bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes y no introduciran cualquiera de

dichas sustancias en el Departamento, salvo los medicamentos autorizados por

prescripcidén médica.

10. No incitarén a rifias, agresiones o desérdenes ni podran agredir ni verbal ni

fisicamente en los recintos o predios del Departamento.

11. No obstaculizardn o limitaran voluntariamente los servicios que rinde el

Departamento.

12. No podran introducir armas o municiones en los recintos del Departamento,

salvo en aquellos casos debidamente autorizados por el Secretario.

13. No falsificaran o alteraran documentos oficiales, haran declaraciones falsas o

encubriran ningan tipo de informacion oral ni escrita.

14, No presentaran reclamaciones falsas en los gastos de viaje y dieta, horas extra,

dias trabajados, solicitud de licencia o cualquier otro concepto.

15. No se ausentaran del trabajo sin autorizacion del supervisor. Los empleados

deben notificar sobre su ausencia al supervisor, o en su defecto al director de la

oficina. No se permiten notificaciones de ausencia a terceras personas.

21



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE ESTADO
REGLAMENTO DE NORMAS DE CONDUCTA, MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES
DISCIPLINARIAS

iy

16. No haran uso inadecuado de las licencias concedidas.

17. Cumpliran con las disposiciones aplicables de la Ley de Etica Gubernamental.

18. No infringiran la Ley NUm. 17 de 22 de abril de 1988, supra, sobre hostigamiento
sexual en el empleo, ni la Ley Nam. 69 de 6 de julio de 1985, supra, sobre
discriminacién por razén de sexo, ambas parte de fa Politica Pablica conira el

* Hostigamiento Sexual del Departamento de Estado.

19. No paralizaran ninguna actividad que afecte adversamente o trastoque los
sistemas de computadoras y sus bases de datos.

20. No podran llevar a cabo las siguientes actividades, independientemente de que
Jas mismas sean remuneradas o no, que sean realizadas por si mismo o a
través de intermediarios:

a. empleo o actividad gue se relacione con el trabajo o sus funciones en el
Departamento;
b. otras tareas que el (la) Secretario(a) o su representante autorizado
considere incompatibles con las funciones de! Departamento.
SECCION IX -~ APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS POR PARTE DEL
SUPERVISOR
Articulo 1 — Disposiciones Generales

1. Las medidas correctivas no constituyen acciones disciplinarias formales, segin
lo definido en este Reglamento.

2. Las medidas correctivas deben aplicarse por los Supervisores como actos para
mejorar la conducta de sus empleados, a menos que Ia infraccién cometida por
el empleado amerite que se siga otro curso de accidn que culmine con una
accién disciplinaria impuesta por el (la) Secretario(a) o su representante

autorizado.
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El supervisor debera mantener un expediente interno que evidencie todos los
recursos de supervision utilizados. En caso de que los recursos de supervision
utilizados hayan sido verbales, deberd levantar una minuta de la reunién y
mantenerla en su expediente.

El supervisor debe actuar siempre de forma disciplinada y profesional y ejercer
la disciplina de manera justa e imparcial.

Si en el ejercicio de su discrecion, el supervisor entiende que la conducta del
empleado puede resultar en violencia o lesion al buen funcionamiento del
Departamento, podra utilizar las vias alternas de accion que ofrece este
Reglamento.

Los supervisores deberan documentar las violaciones a las disposiciones de
este Reglamento por parte de los empleados.

La omision de cualquier accién por parte del supervisor inmediato del empleado
que presuntamente haya violado este Reglamento, no constituye un
impedimento para que el (la) Secretario(a) o su representante autorizado pueda
investigar y llevar a cabo el procedimiento correspondiente, seguln se establece

en este Reglamento.

Articulo 2 — Amonestacion Verbal

1.

Cuando el supervisor determine que la conducta del empleado lo amerite,
iniciara el procedimiento de medida correctiva.

Salvo lo dispuesto en la Tabla de Acciones Disciplinarias, la primera medida
correctiva sera una advertencia verbal, la cual se hara constar en una minuta.

El supervisor dialogara con el empleado sobre el problema de conducta

observada y como afecta la misma en su desempefio, como afecta a su unidad
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de trabajo y al Departamento, a la vez que lo exhorta a descontinuar la préactica
de la misma.

Luego de la reunién, el supervisor levantara una minuta, que se mantendra en el
expediente de personal interno de su unidad de trabajo.

Dicha minuta se archivara en el expediente personal interno de la unidad de
trabajo y no sera enviada al (la) Director(a) de Recursos Humanos del

Departamento.

Articulo 3 — Amonestacion Escrita

1.

Cuando el supervisor determine que la conducta del empleado lo amerita y
después de haber evaluado y utilizado el mecanismo de amonestacion verbal,
continuara con el procedimiento de medidas correctivas.

La segunda medida cortrectiva constara de la amonestacion escrita.

El supervisor fraerd a la atencion del empieado, el problema de conducta
observada y como la misma no se ha modificado ni descontinuado.
Nuevamente, le exhortara por escrito a descontinuar la practica de la misma y le
advertira de las posibies acciones disciplinarias a las que podria enfrentarse por
parte del (de la) Secretario(a) o su representante autorizado si. no modifica su
comportamiento.

La amonestacion escrita original se entregara al empleado. El empleado firmara
la copia como evidencia de haberla recibido. Esta copia se archivara en el
expediente interno de ia unidad de trabajo del empleado y no se envia al (a la)

Director{a) de Recursos Humanos.
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Articulo 4 — Solicitud de Aplicacién de Acciones Disciplinarias Reprimenda

Escrita, Suspension de Empleo y Sueldo o Destitucion

1.

Una vez el Supervisor haya agotado los mecanismos mencionados
anteriormente y que el empleado continie con la conducta o conductas
sefialadas, el supervisor solicitara al (a la) Director(a) de Recursos Humanos
que imparta las acciones disciplinarias aplicables.

En situaciones que io ameriteh, el supervisor podra prescindir del procedimiento
de medidas correctivas y procederd con el procedimiento de acciones
disciplinarias formales, segin estime conveniente.

El supervisor preparara y enviard un memorando al Director(a) de Recursos
Humanos donde detalle la conducta del empleado y todos los recursos de
supervision utilizados, incluido el proceso de medidas correctivas y el motivo por
el que recomienda la aplicacion de acciones disciplinarias. Junto a dicho
memorando, debera inciuir copia de !a minuta correspondiente a la
amonestacion verbal y de la amonestacion escrita, cuando asi aplique.

Preparara un informe que contenga, por lo menos, la siguiente informacion:
hechos, nombre de testigos presenciales (si algunos), normas infringidas,
medida disciplinaria que se recomienda (reprimenda escrita, suspension de
empleo y sueldo - indicando el nimero de dias - © destitucion). En ias dos
tltimas situaciones, indicara la fecha de efectividad.

Preparara borrador de comunicacién al empleado para la firma del (de la)
Secretario(a) o su representante autorizado. La misma debera contener los
hechos que dan motivo a la accién disciplinaria, las normas de conducta que
violé y, la accion disciplinaria que se impone.  Si es suspension de empleo y

sueldo, las fechas de inicio y terminacién y si es destitucion fecha de efectividad.
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En los casos de reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo o
destitucién, se indicara su derecho de apelacion ante la Comisidn Apelativa del
Sistemna de Administracion de Recursos Humanos en un término de treinta dias
a partir del recibo de la notificacion.

6. Referird el informe y borrador de comunicacién, al Jefe de division u oficina.
Este lo revisard y si fuere necesarioc ampliara la investigaciéon y hara las

enmiendas pertinentes al documento. Luego lo refrendara y enviara a la Oficina

de Recursos Humanos.
SECCION X — QUEJAS
Articulo 1 — Radicacion
1. Cualquier empleado que haya sido afectado o que tenga conocimiento personal
de unc © mas actos de violacién a la Ley Nim. 184, a este Reglamento, o a
cualquier otra ley o Reglamento aplicable podra someter una queja a la atencion
del supervisor, del director de oficina, Secretario Auxiliar del area en que se
desempefie el empleado que incurrid en la violacién o del (la) Director(a) de
Recursos Humanos. Dicha queja debe ser presentada mediante una
comunicacion escrita. |
2. La queja debe contener los datos personales del empleado, tal como el nombre,
clasificacion del puesto, lugar de trabajo y una relacién detaliada de ios hechos y
el porqué de la interaccion con el querellado, si alguna, o de cémo supo de la
supuesta violacion. Debera indicar el nombre del querellado y su lugar de
trabajo.
3. El supervisor, director de oficina o Secretario Auxiliar que reciba la queja seré
responsable de evaluarla y determinar la accion pertinente, que pudiera consistir

en reunirse con el empleado y utilizar los recursos de supervision necesarios
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para lograr que modifique su conducta, hasta referir el caso al (a la) Director(a)
de Recursos Humanos. Si el supervisor incumple con esta seccion, se expondra
a la aplicacién de acciones disciplinarias por parte del (de la) Secretario(a) o su

representante autorizado.

Articulo 2 — Tramife

1.

Solamente los supervisores inmediatos, Directores de Oficina o Secretarios
Auxiliares podran recibir quejas y determinar ef curso de accién que se debe
seguir sin menoscabar el derecho del (de |a) Secretario(a) 0 su representante
autorizado a intervenir en el asunto y proceder a investigar y sancionar al
amparo de las facultades que le confiere la ley y los reglamentos apiicables.

Si el supervisor entiende que la infraccién cometida por el empleado requiere de
la intervencién inmediata del (1a) Director(a) de Recursos Humanos, sometera un
memorando a dicha Oficina explicando porqué solicita su intervencién. Dicho
memorando contendra los datos personales del empleado tal como: nombre,
ciasificécién, jugar de trabajo y relacién con el Supervisor, si alguna. Ademas;
desglosara los datos que el supervisor obtuvo, como por ejemplo, una relacion
de los hechos relevantes y remitira copia de toda la prueba que sostenga lo
imputado al {a la) Director(a) de Recurses Humanos.

La omision de accién por parte del supervisor inmediato o Director de Oficina del
empleado que alegjadamente haya violado este Reglamento no constituye un
impedimento para que el (la) Secretario(a) o su representante autorizado pueda
investigar y tomar las acciones disciplinarias que correspondan.

Las querellas relacionadas con aspirantes a empleo y que describan situaciones
que surjan en una entrevista de trabajo o reclutamiento de personal, se enviaran

al (la) Director(a) de Recursos Humanos.
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5. Las quejas relacionadas con un Secretario Auxiliar, director o supervisor se
tramitaran directamente con el (la) Director(a) de Asuntos Legales o el (la)
Secretario(a) o su representante autorizado o con el (ia) Subsecretario (a)
mediante queja, que deberd contener los datos personales del querellante, tal
como: nombre, clasificacién del puesto, lugar de trabajo, una relacion detallada
de los hechos y el porqué de la interaccion con el querellado, si alguna, o de
como supo la alegada violacion.

Articulo 3 — Responsabilidades del Supervisor Inmediato

1. Tan pronto el Supervisor reciba la queja, evaluara los hechos y recopilara los
datos necesarios para determinar la accion que se debe seguir.

2. En situaciones que lo ameriten, el supervisor utilizara los recursos de
supervision pertinentes para lograr que el empleado modifique su conducta y/o
utilizara el procedimiento para las medidas correctivas o acciones disciplinarias,
segun sea el caso, conforme a lo establecido en este Reglamento.

3. En situaciones que lo ameriten, el supervisor preparara una evaluacion detallada
solicitando la intervencién del (la) Director(a) de Recursos Humanos para la
accion correspondiente.

4. El informe dirigido al (a la) Director(a) de Recursos Humanos debe contener por
lo menos la siguiente informacién: nombre def empleado, unidad de trabajo para
la cual trabaja, nombre de las personas que sometieron la queja, copia de la
queja recibida, posibles normas infringidas, testigos presenciales, si alguno,
recomendacion, y las acciones disciplinarias que recomienda, si alguna
(reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo y destitucién). En las

dltimas dos situaciones indicar4 la fecha de efectividad.
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SECCION Xi — INTENCION DE APLICACION DE ACCIONES DISCIPLINARIAS POR

PARTE DEL SECRETARIO(A) O SU REPRESENTANTE AUTORIZADO

Articulo 1 — Evaluacién por parte del (de la) Director(a) de Recursos Humanos

1.

Revisara y analizara la misma para cerciorarse de que cumpla con todo lo
dispuesto en este Reglamento.

Revisara el expediente del empleado a los fines de estudiar su historial como
servidor publico, vis a vis la accién recomendada.

Como resultado de lo anterior, podré ampliar la investigacion si es necesario y
hara las enmiendas pertinentes para garantizar que se cumpla con las leyes,
reglamentos y normas apiicables. El Director de Recursos Humanos discutira
con el supervisor y el jefe oficina dichas enmiendas.

El Director(a) de Recursos Humanos preparar4d un informe con sus
recomendaciones finales y lo sometera junto al expediente de la investigacion a
la Oficina de Asuntos Legales en un periodo no mayor de cinco dias laborables
contados, a partir del recibo de la solicitud o queja. Dicho informe debe incluir
una recomendacion de la accién que se debe seguir.

La presentacién de una solicitud de investigacion frivola o maliciosa conllevara,
contra quien asi la haga, la imposicién de una accion disciplinaria.

Si alguna persona, objeto de investigacién, entiende que existe conflicto de
intereses por parte del investigador encargado, sometera la informacion al (a la)

Secretario (@) por escrito para que tome la accién que estime pertinente.

Articulo 2 — Responsabilidades de los Cuerpos Investigativos

Durante una investigacién en curso, o designada a un cuerpo investigativo, en la que se

identifiquen posibles violaciones a este Reglamento por empleados del Departamento,
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la persona encargada referira el asunto ante el (la) Director(a) de Recursos Humanos
para la accion correspondiente.

Articulo 3 — Responsabilidades de las Investigaciones Administrativas

El {la) Secretario(a) o su representante autorizado o el (la) Subsecretario(a) designara
un investigador que téndré la responsabilidad de iniciar la investigacion del caso. El
investigador tomara [as declaraciones juradas sobre los hechos tanto al imputado, al
supervisor, como a cualquier ofro testigo pertinente al caso garantizando la
confidencialidad de las declaraciones y testigos. Al quereliado solamente le cobija el
derecho a no declarar; pero si declara, debera ser apercibido de sus derechos
constitucionales si se le imputa comision de hechos constitutivos de delitos.

El investigador debera inhibirse de realizar o participar en cualquier investigacion si
alguna circunstancia particular del caso puede dar lugar a que se cuestione su
imparcialidad.

Articulo 4 — Intencién de Aplicacién de Acciones Disciplinarias a nivel de la
Oficina de Asﬁntos Legales:

1. La Oficina de Asuntos Legales recibira el informe junto al expediente de
investigacién dei (de Ia) Director(a) de Recursos Humanos o directamente de
cualquier cuerpo investigativo, evaluara toda la documentacion presentada y
determinara la accidén a recomendar ante el (la) Secretario{a) o su representante
autorizado.

2. Tomara declaraciones juradas a los testigos, si fuere necesario.

3. La Oficina de Asuntos Legales revisara la notificaciéon de cargos, a los fines de
que se cumpla con las disposiciones legales ~ reglamentarias y normativas

aplicables, que se referira para la evaluacion y decisidn del (de la) Secretario(a)
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0 su representante autorizado. Dicha carta debe notificar al empleado los
cargos imputados por los cuales se le aplicara una accién disciplinaria.

4. La notificacién de cargos estara sostenida por el expediente del caso y los
cargos guardaran proporcion con la infraccion o falta cometida.

5. Preparara informe final para el {la) Secretario (a) o su representante autorizado y
acompafiara la carta al empleado para su firma.

Articulo 5 - Oficina del Secretario de Estado o su representante autorizado:

1. Si el (la) Secretario(a) o su representante autorizado esta de acuerdo con la
recomendacion sometida, firmara ia carta y la devolvera a la Oficina de Asuntos
Legales.

2. El (la) Secretario(a) o su representante autorizado, en el uso de su decisién,
impondra la accién disciplinaria que corresponda o exonerara al empleado.
Articulo 6 — Normas y Procedimiento para la Aplicacién de Medidas Correctivas o

Acciones Disciplinarias a empleados del Servicio de Confianza:

1. Los empleados del servicio de confianza deberan observar las normas de
conducta contenidas en la Seccién 5 de este Reglamento.

2. Cuando un empleado de confianza incurra en cualquier infraccion a las
normas de conducta segln se indican en ia Tabla de Acciones Disciplinarias
(Anejo 1) a este Reglamento, el (la) Secretario (a) o su representante
autorizado en el uso de su discrecion, podra imponer la medida correctiva o
accién disciplinaria que estime pertinente, ya sea una esta la amonestacion
verbal, reprimenda escrita o remocion del puesto de confianza.

3. Si un empleado de confianza infringe una norma de conducta, el (la)
Secretario(a) o su representante autorizado en el uso de su discrecion podra

ordenar una investigacion sobre la situacién.
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4, . Una vez el (la) Secretario (a) o su representante autorizado tenga toda Ia
informacién que estime pertinente, determinara y aplicara la medida correctiva
0 accion disciplinaria que amerite a su juicio.

5. Si el (la) Secretario (a) o su representante autorizado optase por la remocion
del empleado, fe comunicara por escrito su decisién y la fecha de efectividad
de la misma. Si el empleado tuviese derecho a ser reinstalado en un puesto
de carrera, le notificara en la misma comunicacién su reinstalacion al puesto
que corresponda, previa consuita con la Oficina de Recursos Humanos.

6. Una vez recibida la documentacién en la Oficina de Recursos Humanos, ésta
hara lo siguiente:

a. Si el empleado no fuviese derecho a reinstalacion, preparard y
tramitara el Informe de Cambio y enviard copia a la Seccién de
Nominas para su tramite correspondiente.

b. Siel empleado tuviese derecho a reinstalacion, la Oficina determinara
la clase de puesto al que debe ser reinstalado y cotejard que exista un
puesto vacante de igual o similar clasificacién.

¢. En consulta con el (la) Secretario (a) o su representante autorizado
determinard el puesto al cual se reinstalard el empleado y ie
asesorara sobre el sueldo que le corresponderia, una vez efectuada la
reinstalacion. Luego, preparara y tramitara el Informe de Cambio y
enviara copia a la Seccion de Noéminas para su tramite
correspondiente.

Articulo 7- Diligenciamiento de la Carta de Intencion de Acciones Disciplinaria
1. La Oficina de Asuntos Legales diligenciara la entrega personal o mediante

correo certificado con acuse de recibo de la notificacién de cargos al empleado.
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a. En la notificacion de cargos se e indicara al empleado los cargos por los

cuales se tiene la intencidn de aplicar una accién disciplinaria.

b. La noftificacién de cargos estara sostenida por el expediente del caso y

los cargos guardaran proporcion con la (s) infraccion (es) o faita(s)

cometida(s).

c. La descripcion de los hechos que se le imputen al empleado debera ser

clara, precisa y sustentada con evidencia testifical o documental.

d. En la notificacién de cargos se incluira lo siguiente:

Vi.

Base legal o reglamentacion que faculta al Secretario (a) a
tomar tal accion.

Descripcién de los hechos por los cuales se ie imputa la
violacion.

Relacién de normas y deberes infringidos.

Accidn disciplinaria que se aplicara y la fecha de efectividad.
Notificacién del derecho a solicitar una vista administrativa
informal dentro de un periodo de diez dias calendario
desde la fecha del recibo de la notificacion de cargos, o de la
notificacién del derecho a acogerse a los procedimientos de
quejas y agravios dentro del término - dispuesto por los
convenios colectivos, segun apliqué.

Notificacién del derecho a apelar la decisién final que se tome
ante la Comision Apelativa del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos de Servicio Plblico, dentro del término de
30 dias calendario desde el recibo de la decisién final, o en los

casos de empleados cubiertos por los convenios colectivos,
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desde la notificacion del derecho a acogerse al procedimiento
de Arbitraje ante la Comisién de Relaciones del Trabajo del
Servicio Pablico dentro del término dispuesto por los convenios.

2. En caso de que no se logre el diligenciamiento personal, ia Oficina de Asuntos
Legales remitira la notificacion de cargos por correo certificado con acuse de
recibo. Si la devuelven, se enviara por correo certificado a la dltima direccion
qgue aparece en el expediente de personal, la cual se considera valida para
efectos de notificacion.

3. Para determinar la fecha de notificacion al empleado, se considerara en primera
instancia la fecha de entrega de la carta, seglin consta en el acta de
diligenciamiento. En segundo lugar, se considerara la fecha del correo
certificado recibido por el empleado. Si el mismo no recoge la carta enviada por
correo certificado, obrara la presunciéon que establecen las reglas de evidencia
de que la correspondencia regular es recibida por su destinatario. En este caso
se presumira que fue recibida a los tres (3) dias de haberse enviado por correo.

Articulo 8 - Vista Administrativa informal

1. El empleado imputado tendra derecho a solicitar una vista administrativa
informal en la Oficina de Asuntos Legales con copia al (a [a) Director(a) de
Recursos Humanos del Departamento dentro del término de diez dias calendario
desde la notificacion de cargos.

2. La vista administrativa informal sera coordinada por la Oficina de Asuntos
Legales del Departamento.

3. Si el empleado imputado solicita la vista administrativa informal, la misma se

efectuara lo antes posible. En dicha vista, el quereliado tendra la opeortunidad de
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ser escuchado, de presentar aquella evidencia pertinente al caso y tendra
derecho a estar representado por un ahogado.

4. Siel empleado imputado no solicita la vista administrativa dentro del término de
diez dias calendario, se daran por admitidos los hechos imputados y advendra
final la determinacion de la accion disciplinaria.

5. El (la)} Secretario {(a) o Subsecretario(a) asignara a un Oficial Examinador para
que presida la vista solicitada dentro del menor tiempo posible. El Oficial
Examinador debe tener conocimientos de las disposiciones de la Ley Num. 184,
reglamentos y fuentes de derecho aplicables en este tipo de caso.

6. Los mecanismos de descubrimiento de prueba no aplicaran a este proceso.

7. El Oficial Examinador podra solicitar ai Departamento cualguier informacion que
estime pertinente y relevante al caso.

8. Si el empleado imputado no asiste a la vista administrativa, se procedera
conforme a los hechos sometidos en el Informe, luego de ser debidamente
notificado.

9. Si el querellado presenta excusa por la cual esté impedido de asistir a la vista,
se le concedera una segunda y ultima oportunidad en un término razonable,
siempre y cuando dicha solicitud se haya hecho con cinco dias calendario de
anticipacién. Si éste estuviese suspendido de empleo, el tiempo a extenderse
debera descontarse de la licencia que aplique.

Articuto 9 — Determinacién Final de la Accidon Disciplinaria por parte del (de la)
Secretario(a) o su representante autorizado

1. EIl Director(a) de Asuntos Legales preparara y enviara al (a la) Secretario(a) o su

representante autorizado un borrador de la carta final y el informe del Oficial

Examinador. En los casos de los empleados cubiertos por los convenios
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colectivos, se enviara, junto al borrador de la carta final, el informe del (la)

Director(a) de Recursos Humanos, resultado del proceso de quejas y agravios.

2. El (la) Secretario(a) o su representante autorizado evaluara ef informe del Oficial

Examinador o el informe del (la) Director(a) de Recursos Humanos y el informe

de {a Oficina de Asuntos Legales, los cuales podra acoger, modificar o rechazar

para asi hacer la determinacion final sobre la accion disciplinaria

correspondiente.

3. Una vez autorizada la accion disciplinaria por el (la) Secretario(@) o su

representante autorizado, el (la) Director(a) de Asuntos Legales emitira una carta

final con la determinacién del (de la) Secretario(a) o su representante autorizado,

que la contendr? lo siguiente:

a. Los cargos por los cuales se aplica [a accion disciplinaria.

b. La notificacion de cargos, estara sostenida por el informe del Oficial

Examinador y el expediente del caso. Ademas, los cargos guardaran

proporcion con la infraccidn o falta cometida. En los caso de que se trate

de empleados cubiertos por convenios colectivos, la notificacion de

cargos estard sostenida en el informe presentado por la persona

designada a tales efectos en resultado del proceso de quejas y agravios

y en el expediente del caso.

¢. La descripicion de los hechos que se le imputen al empleado debera ser

clara, precisa y sustentada con evidencia testifical o documental.

d. Enla carta final se incluira lo siguiente:

i. Base legal o reglamentacion que faculta al (a la) Secretario (a) a

tomar tal accion.
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Descripcion de los hechos por los cuales se le imputa la
violacion.

Relacién de normas y deberes infringidos.

Accién disciplinaria aplicable y la fecha de efectividad.
Notificacién del derecho a apelar la decisién final ante Ia
Comisidn Apelativa del Sistema de Administracién de Recursos
Humanos del Servicio Publico dentro del término de 30 dias
calendario desde el recibo de la desicién final, o en los casos de
Jos empleados cubiertos por los convenios colectivos, de Ia
notificacion del derecho a acogerse al procedimiento de
Arbitraje ante la Comisién de Relaciones del Trabajo del

Servicio Pablico en el término dispuesto por los convenios.

4. La determinacion final debe ser notificada al empleado mediante carta format

firmada por el (1a) Secretario(a) o su representante autorizado.

5. Dicha carta final de la accidn disciplinaria suscrita por el (la) Secretario(a) o su

representante autorizado debera ser diligenciada por la Oficina de Asuntos

Legales o designado por el (fa) Secretario(a) o su representante autorizado. La

Oficina de Asuntos Legales se encargaré de diligenciar dicha carta. Luego de

diligenciada se entregara copia de la misma al (a la) Director(a) de Asuntos

Legales y al (la) Director(a) de Recursos Humanos.

8. Cualquier sancion que establezcan los foros judiciales no sera impedimento para

imponer las sanciones administrativas que correspondan, si alguna.
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SECCION XIl - RENUNCIAS

1. El (la) Secretario(a) o su representante autorizado se reserva el derecho de
aceptar una renuncia independientemente de que exista una investigacion en
proceso de dicho empleado.

2. Las renuncias se someteran por escrito dirigidas al (la) Secretario(a) o su
representante autorizado, directamente en la Oficina de Recursos Humanos
con copia al supervisor inmediato o director de oficina. La misma debera ser
entregada personalmente o por correo certificado con no menos de 15 dias
laborables de antelacion a su Ultimo rdia de trabajo.

3. El Director(a) de Recursos Humanos evaluara la peticion de renuncia y
recomendara al (a la) Secretario (a) si la renuncia debe aceptarse o denegarse.
El (la) Secretario(a) o su representante autorizado debera notificar al empleado,
dentro del téermino de 15 dias laborables de éste haber sometido dicha renuncia
ante la Oficina de Recursos Humanos, si acepta la misma o si la rechaza, en
caso de que se justifique investigar alguna conducta. Si el empleado no recibe
respuesta en dicho periodo se considerara la renuncia como aceptada.

4. El (la) Secretario(a) o su representante autorizado se reserva el derecho de
aceptar cualquier renuncia antes del término establecido de 15 dias laborables.

SECCION Xl - VACANTES AUTOMATICAS
Un Puesto quedard vacante automdticamente antes de vencerse su periodo de
duracion, al ocurrir cualquiera de {as siguientes circunstancias:

1. La muerte del empleado (a)

2. Incapacidad fisica o mental

w

Destitucion

4. Surenuncia, debidamente aceptada
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5. Que no se reintegre al servicio sin razén justificada, una vez finalizada cualquier
tipo de licencia previamente autorizada o cuando cesen las condiciones por ias
cuales se concedi6 la licencia. Si la ausencia es por un término mayor de cinco
dias laborables, se considerara abandono de servicio.

SECCION XIV - REMOCION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

Articulo 1 — Remocidn sin Notificacion de Cargos
1.- El (la) Secretario(a) o su representante autorizado podra separar libremente

de sus puestos a los empleados de confianza mediante comunicacién
escrita, sin la formulacién de cargos y sin tener que presentar justificacion
alguna. Si el empleado tiene derecho a ser reinstalado en un puesto de
carrera, en la misma comunicacién se le notificara el puesto que le
corresponde.

SECCION XV — CONFIDENCIALIDAD

1. La investigacion de las presuntas violaciones a la ley o reglamento se
real%zaré de manera confidencial y se protegera la dignidad de las partes
involucradas.

2. Ninguna persona revelara la identidad de las partes o divulgara ninguna
informacién recopilada. Si se quebranta esta disposicion, la persona estara
sujeta a medidas correctivas o acciones disciplinarias, seguin sea el caso,
conforme a lo establecido en este Reglamento.

SECCION XVI — DEBER DE COOPERAR CON LAS INVESTIGACIONES Y PRESTAR
TESTIMONIO

1. Toda persona a quien se le requiera prestar testimonio o algin tipo de

evidencia por el Investigador o persona asignada al caso tiene la obligacion

de cooperar proveyendo la misma, siempre y cuando no se autoincrimine
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con su testimonio. La obligacion incluye el comparecer como testigo ante

cualquier organismo administrativo o judicial que se le requiera. El

incumplimiento con lo aqui expuesto, contlevara la imposicién de una accién

disciplinaria, segun sea el caso.

SECCION XVil - REPRIMENDA ESCRITA

1. En esta notificacién de reprimenda se incluira lo siguiente:

a.

Base legal o reglamentacion que facuita al (la) Secretario(a) o su
representante autorizado a tomar tal accion.

Una relacién clara, especifica y detallada de los hechos que dan a lugar
a la violacion o violaciones de la (s) norma.

Relacién de normas y deberes infringidos.

Exhortacion al empleado a mejorar su conducta.

Notificacion sobre qué copia de la reprimenda escrita sera parte de su
expediente de personal hasta que termine sus labores en el servicio
publico.

Notificacién del derecho de apelar la decision final que se tome ante la
Comision Apelativa del Sistema de Administracion Recursos Humanos
del Servicio Publico, dentro del término de 30 dias calendario desde ef
recibo de la decision final, 0 en caso de que se trate de empleados
cubiertos por los convenios colectivos, de tal notificacion de su derecho a
acudir al procedimiento de Arbitraje ante la Comision de Relaciones del

Trabajo del Servicio Plblico dentro del término dispuesto por los

GONVenios.
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SECCION XVIIl - MEDIDAS PROVISIONALES

Articulo 1 ~ Reglas Generales

1.

Se podran establecer medidas provisionales con el propésito de proteger a
cualquier persona afectada por presuntas violaciones a este Reglamento en
los siguientes casos:

a. Mal uso de fondos publicos, propiedad publica, documentos oficiales y/o
su puesto para fines ilegales,

b. Resultados positivos a pruebas de sustancias controladas o cuando el
(la) Secretario(a) o su representante autorizado entienda que existe un
peligro real para la salud, vida y moral de los empleados, la ciudadania
en general o el quereliado.

c. Cuando el (la) Secretario{a) o su representante autorizado lo estime
conveniente y necesario.

La adopcion de cuaiquier medida provisional no obrara en confra del

imputado, ni constituira una sancién, ni podra hacerse inferencia alguna por

su implantacién. No obstante, las mismas no constituyen impedimento para
la aplicacion de la medida disciplinaria.

La medida provisional durara el término de tiempo razonable que establezca

el (la) Secretario(a) o su representante autorizado.

Las medidas provisionales pueden estar combinadas y no necesariamente

limitadas y son las siguientes:

a. La reasignacion del querellado temporalmente a otra unidad de trabajo

mientras finaliza la investigacién y hasta que se le notifique la accién final

al quereilado.

b. Adelanto de vacaciones.
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c. Referir al empleado al PAE.
d. Suspender temporalmente de empleo sin privacion de sueldo.

e. Cualquier otra medida provisional que se estime conveniente vy

necesaria.

Articulo 2 — Suspensién sumaria por el (la) Secretario(a) o su representante

autorizado

1.

Se podra suspender al empleado temporalmente de empleo sin privacion de
sueldo. Entre las circunstancias en que se puede tomar esta medida
provisional se encuentran los casos de hostigamiento sexual, mal uso de
fondos y propiedad publica, mal uso de documentos oficiales o de su puesto
para fines ilegales o cuando la Autoridad Nominadora entienda que existe un
peligro real para la salud, vida, moral de los empleados, la ciudadania en
general o el quereliado. En estos casos, la Oficina de Asuntos Legales o ¢l
Oficial Examinador designado sefialara la vista. Los empleados cobijados
por los convenios colectivos podran acogerse al procedimiento de quejas y

agravios alli establecido.

SECCION XIX — OTRAS DISPOSICIONES

1.

Sera responsabilidad de todo empleado del Departamento conocer y
observar las normas de conducta establecidas. La Oficina de Recursos
Humanos tiene la obligacion de entregar, orientar y dar a conocer este
Reglamento, asi como cualquier cambio ulterior del mismo, a los empleados
y a toda persona que comience a trabajar para el Departamento. El mismo

se entregara a cada empleado, quién firmara una hoja de recibo que formara

parte de su expediente de personal.
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2. Este Reglamento, se dara a conocer también a través de la red electronica
del Departamento para beneficio de todos los servidores publicos que aqui
laboran y para facilitar su acceso. Ademas, la Oficina de Recursos Humanos
del Departamento de Estado tendra una copia de este Reglamento para
quien desee evaluario.

3. Cuando el empleado no cumpla con las normas de conducta establecidas en

- este Reglamento, el supervisor llevara a cabo la accién pertinente, segun se
detalia en este Reglamento.

4 Toda medida correctiva sera firmada por el Supervisor inmediato.

5. Toda accién disciplinaria sera firmada por el (la) Secretario(a) o su
representante autorizado.

6. Cuando la infraccion conlieve destitucién como primera ofensa, se podra
suspender al empleado con sueido y/o destacarlo administrativamente como
medida provisional a otra area del Departamento, antes de que se haga la
determinacion sobre la accién correspondiente, sin que esto represente una
accion disciplinaria. La notificacion de suspension estara firmada por el (la)
Secretario(a) o su representante autorizado, quien informara la fecha y hora
en que se llevara a cabo la vista administrativa informal.

7. El que un empleado solicite los servicios de! PAE, se reporte al Fondo del
Seguro del Estado o soficite cualquier otro tipo de licencia no interrumpira ni
impedira que el procedimiento de medida correctiva o accién disciplinaria
continlie su curso.

8. Cuando a un empleado se le realice una prueba de deteccidon de sustancias
controladas y arroje positivo en su primera prueba, se procedera conforme

se establece en el Reglamento del Programa de Pruebas para la Deteccion
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de Sustancias Controladas en Funcionarios y Empleados del Departamento
de Estado y el empleado vendra obligado a participar en un plan de
orientacion, tratamiente y rehabilitacién, siguiendo las directrices del
Reglamento del Programa de Pruebas para ia Deteccion de Sustancias
Controladas en Funcionarios y Empleados del Departamento de Estado.

9. Se podran imponer acciones disciplinarias a aquellos empleados que
incurran en conducta impropia o en detrimento de los mejores intereses del -
Departamento.

10. Las acciones disciplinarias, como regla general, se impondran segun
aparecen en la Seccién XIX de este Reglamento.

11. Las acciones disciplinarias se aplicardan de acuerdo a la gravedad de la
infraccion.  Estas normas no son un contrato de empleo entre el
Departamento y sus empleados, sino que su propésito es dar a conocer lo
que el Departamento espera de sus empleados. Por tanto, el Departamento
podra modificar, revocar, suspender, terminar o cambiar alguna o todas las
normas, con la debida notificacion.

12. Para efectos de la imposicion de medidas correctivas o acciones
disciplinarias, se consideraran, ademas, aquellas medidas correctivas o
acciones disciplinarias impuestas durante los cuatro afios anteriores a la
fecha en que ocurrieron los actos que ameritan la imposicién de una nueva
medida correctiva o accién disciplinaria como agravantes.

SECCION XX — ACCIONES DISCIPLINARIAS
Articulo 1 — Reglas Generales
1. La violacién a alguna de las disposiciones de este Reglamento, de la Ley

Nim. 184, o de cualquier otra ley o reglamento que aplique, constituira una
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falta que en su primera violacién podra conllevar, como regla general, un
minimo de una reprimenda escrita, suspensién de empleo y sueido y
destituciéon en las faltas indicadas en la tabla de acciones disciplinarias.
Reincidir en esta conducta, constituird causa suficiente para suspension de
empleo y sueldo como minimo y destitucion como maximo.

2. Si median circunstancias agravantes en algunas de estas infracciones, se
podra suspender de empleo y sueldo por mas del minimo de la primera
infraccion, hasta llegar a la destitucién del empleado.

3. Se remitira copia de toda accion disciplinaria al {la) Director(a) de Recursos
Humanos para la accién pertinente e inciusién en el expediente de personal
del empleado 'sancionado, asi como al supervisor del empleado disciplinado
para ser incluido en el expediente de personal de la oficina a la cual
pertenece.

4. Todo caso que implique actos de hostigamiento sexual se remitira para su
procedimiento y accién disciplinaria segtin establece en la Politica Contra el
Hostigamiento Sexual en el Empleo del Departamento de Estado.

5. Para efectos de reincidencia, se tomaran en consideracion las medidas
correctivas y/o acciones disciplinarias impuestas durante los cuatro afios
anteriores a la fecha en que ocurrieron las actos que dan lugar a la
imposicion de la nueva medida correctiva o accion disciplinaria.

6. Cualquier sancién que establezcan los foros judiciales no sustituira ni sera
impedimento para imponer las acciones disciplinarias que correspondan
administrativamente, si alguna.

7. Cualquier empleado que utilice su posicion o funciones en el Departamento

para hacer dafio a cualquier otro empleado, o con ciudadano o afecte
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adversamente los intereses del Departamento, sera procesado en su
modalidad grave.

Cualquier empleado del Departamento de Estado que tenga conocimiento
personalmente de uno o mas actos de violacién de este Reglamento, de la
Ley para [a Administracién de Recursos Humanos y Reglamentos
relacionados aplicables, o reciba una confidencia sobre actos de violacién de
los mismos, debera someter inmediatamente la informacion a 1a atencion de
su supervisor inmediato, al director de oficina, ¢ ai Secretario(a) Auxiliar de

area, si aplica, utilizando el procedimiento que se establece en este

Reglamento.

Articulos 2 — Tabla de Acciones Disciplinarias

1.

Las acciones disciplinarias aplicables se detallan en el Anejo 1 que

acompafia este Reglamento.

Nétese que los dias de suspension en la tabla de acciones disciplinarias se

entenderan como suspension de empleo y sueldo.

SECCION XXI — COMISION APELATIVA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS/COMISION DE RELACIONES DEL TRABAJO

Toda parte afectada por la determinacion final del Departamento podra apelar la

misma ante la Comision Apelativa del Sistema de Administracién de Recursos Humanos

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico dentro de 30 dias calendario, contados a

partir del recibo de la notificacion de la decisién En caso de que se trate de empleados

cubiertos por los convenios colectivos, éstos podran acogerse al procedimiento de

arbitraje ante la Comision de Relaciones del Trabajo del Servicio Publico dentro del

término dispuesto por los convenios.
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SECCION XXIi - CLAUSULA DE SALVEDAD
Si cualquier inciso, articulo o parte de este Reglamento fuese declarado inconstitucional
o nulo por un tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabara o invalidara las
restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitara al
inciso, articulo o parte asi declarado inconstitucional o nuio.
SECCION XXl - VIGENCIA

Este Regilamento constituye un documento interno del Departamento de Estado.
Por tanto, entrard en vigor tan pronto sea aprobado por el (la) Secretario(a) o su
representante autorizado de Estado y tendra caracter prospectivo.
SECCION XXIV ~ DEROGACION

Este Reglamento deroga la Orden Administrativa NGm. 03-85 "Normas y

Procedimientos de Medidas Correctivas”, del 23 de mayo de 1995.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy 9 de cﬂ'(,{mbr&de 2006.

Q%W‘/

erhando J. Bonilla
Secretario de Estado
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