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Todos los empleados estudiaran Y se familiarizaran con
esta Orden de manera que dominen su contenido para facilitar
el cumplimiento Y la aplicacion de estas normas.

Se emite La presente Orden Administrativa
las normas de conducta y procedimientos
correctivas Y disciplinarias en la Comision
Pue rto Rico •.

para establecer
sobre medidas
Industrial de

L

Propositol

El servidor publico viene obliqado por Ley a satisfacer
los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina
que deben' preva1ecer en e1 servicio. Su responsabilidad 10
obliga a cumplirle bien al pueblo a traves de la agencia de
.gobie rno donde de sempene funciones, e j erc i endo los masal tos
niveles de eficiencia. La meta es la excelencia en la
prestacion de los servicios a la clientela que sirve.
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La Ley de Personal del Servicio Publico establece los
"_"",",,';.""~ie~~,e;:_~s _ _y -ob l-i'g ac-i,£Hl~ ,o-A:,~-l-,aE_,,-e!:!1p-le_ad-o_s_,c_d_eL.~l:.s~~a"g.-"Q.,~''''~oiJ2J;:"e.i,_

Asociado de Puerto Rico. Estos van dirigidos a lograr el mas
alto grado de buen comportamiento "expresado oficialmente en
principio-6 Y normas de conducta que representan 10 que debe
ser un buen gobierno y a conservar las tradiciones de
honestidad e integridad.

Es responsabilidad de la Comision Industrial de Puerto
Rico velar que la conducta de sus empleados se ajusten a las
normas establecidas para mantener un clima de trabajo
apropiado y motivador, y lograr un trato justo y equitativo
para todos. Es, ademas, su responsabilidad aplicar las

"-._'__med i da s-=c:6rr~~~;y~--rsc4-p4:,i<-n-a rci-'as'-~c'o'rr asp 0nd ie nt e 5 "c.;aa nd 0

los empleados se apartan de estas normas de conducta.
Las normas contenidas en esta Orden se aplicaran tanto a •

los supervisores como a los demas empleados.

Articulo I - Base Legal

Seccion 1 - Autoridad

La Ley Hum. 4S del 18 de Abril de 1935, conocida como Ley
de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, segun enmendada,
en su Articulo 6 dispone que el Presidente de la Comision
Industrial sera el jefe ejecutivo y administrativo de esta.

Se establecen estas normas y procedimientos de
conformidad con,

El Articulo 4, Seccion 4.6, Inciso 3 y los Articulos
6 y 10, Seccion 10.1 de la Ley Hum. 5 del 14 de
de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como
Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

Secciones 9.1 Y 9.2 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito.
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Seccion 9.2, 12.5 Inciso 5 Y 14.6 del Reglamento de
.",.':-'."."',.;"~,,,..."'~'~'~'~i~:.J,'c;':~~ai~.s."E:ffiJ?~~!~~.~~~~~•.•.:~!!r~~=..~~..."~.=~,2:.!=:~~d~~ ..~~s..:~~,"=~.~~

Seccion 1.2 - Servicio de Confianza

Se establecen
conformidad con:

estas normas y procedimientos de

- .•..':-.•.•...- .•...

Articulo 5, Seccion 5.9 Y el Articulo 6, de la Ley
Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada,
conocida com6 Ley de Personal del Servicio Publico

..de ....P~ue,:r..toRico.

Seccion 5.4 del Reglamento de
Esenciales al Principio de Merito.

Personal, Areas

Articulo 8 del Reglamento de Personal para los
Empleados de Confianza de la Administracion Central.

Articulo 2 - Responsabilidades

Sera responsabilidad de
con las normas de conducta
Articulo 4 de esta Orden.

todo empleado cumplir
segun se dispone en el

2. LoS supervisores, jefes de division u oficinas
seran responsables de velar por el fiel cumpli-
miento de las normas de conducta por las cuales
deber~n regirse todos los empleados y funciona-

~~~~*!;;.;;,,,,::,.,,,-=::: ....: ""ri0s de 1a "Co-Dii~sion Ind us tr ia 1 de~,~~,~.s.=.P••.~~?",,;g;":~:?
aplicar las medidas correctivas que procedan por
las infracciones a dichas normas, conforme se
establece en esta Orden.

3. Sera responsabilidad primaria del supervisor del
empleado 0 funcionario que incurra en una
infraccion a las normas de conducta promulgadas,
iniciar de inmediato el proceso para la aplica-
cion de la medida correctiva 0 disciplinaria
correspondiente. La Autoridad Nominadora, en el
uso de su discrecion, iniciara Y aplicara direc-
tamente la medida correctiva 0 disciplinaria
pertinente cuando las circunstancias asi 10
ameriten.
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Articulo 3 - Disposiciones Generales
,

'" . "'''=-='''''''''--~~...,..~~,...•,_.,~~'=r;:-=<';C"crs...s ti p-etr"v'is eire s -~':fe.fe l:t""'d'e"7iv:C;i"o ne s"u"''Of~i';:=;'''c'.",._.".~_.",
orienta ran a los empleados sobre las normas de
conducta que deben observar al momento de estos
tomar posesion de sus puestos.

2. Los empleados deben conocer y observar
normas de conducta adoptadas.

las

3.

4.

Cuando el supervisor estime que la conducta de
un empleado comienza a desviarse de las normas
establecidas, se reunira con el empleado,
dis cutir a 1a nat urale za y. a 1can c e )!:.~~.<!..._;;.~:9.11g. uSr-3'!" : ",."..

"o,£j's';rrvidi" y las consecuenc ias que la mi sma puede
acarrear a el como empleado, a su unidad de
trabajo y a la Comision Industrial en general.
Ademas, le exhortara a que modifique la conducta
observada.

5i el problema de conducta del empleado, a juicio
del supervisor, requiere ayuda 0 servicios espe-
cializados, 10 referira a la Oficina de Personal
para que se le oriente sobre la ayuda que
necesite.

•
5. No obstante 10 anterior cualquier violacion a

las normas de conducta sera motivo para que se
tomen medidas correctivas 0 disciplinarias segun
se establece en esta Orden.

" Articur04' - Normas .de Conducta

Los empleados de la Comision Industrial de Puerto Rico
vendran obligados a observar las siguientes normas de conducta.

Las contenidas en el Articulo 6 de la Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Ricol
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a) Asistir al trabajo con regularidad y puntua-
lidad, y cumplir con la jornada de trabajo
establecida.

b) Observar
correcto,
nes con
trabajo y

las normas de
cortes y respetuoso
SUS supervisores,
ciudadanos.

comportamiento
en SUS relaci.o-
companeros de

c) Realizar eficientemente y con diligencia las
tareas y funciones asignadas a su puesto Y
o t r a s-._~ o-ili'paii bi~es -coon es't:'a s -- q'-!e'~' ~HF'=1e

asignen.
d) Acatar aquellas ordenes e instrucciones de

SUS supervisores compatibles con la autori-
dad delegada en estos y con las funciones Y
objetivos de la agencia donde trabaja.

e) Mantener la confidencialidad de aquellos
asuntos relacionados con su trabajo, a menos
que reciba un requerimiento 0 permiso de
autoridad competente que asl 10 requiera.
Nada de 10 anterior menoscabara el derecho
de los ciudadanos que tienen acceso a los
documentos Y otra informacion de caracter
publico.

~-::-" .. ,:...._'.

f ) Realizar tareas durante horas no laborables
cuando 1a-=?e.;;&:sj_J1_~_=.2:.eJ,_:::.:._$~0.-i$~&~~O"_.{l,s i 10
exija y previa la notificacio~-----~or~~spon-
diente,con antelacion razonable.

g) Vigilar, conservar Y salvaguardar documentos,
bienes e intereses publicos que esten bajo
su custodia.

h) Cumplir con las disposiciones de esta Ley, y
las reg las y ordenes dictadas en virtud de
la misma.
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LOS EMPLEADOS NO PODRAN

a) Aceptar regalos, donativos 0 cualquier otra
r'e"c"oarp's"nsapor' la=-laD'6:-"" reari.":Za:aa'''-~c''omo
empleado publico, a excepcion de aquellas
autorizadas por ley.

,

b) Utilizar su posicion oficial para fines
politico partidistas 0 para otros fines no
compatibles con el servicio publico.

c)

d}

Realizar funciones 0 tareas
conflictos de intereses con sus
como empleado publico.

_. " e._.z: .••.-... . ,_ ..

Observa. r ccrn~:i'u.-cta"~.J:nc6r r"eeta
buen .nombre de -la ~A~encia 0

Puerto Rico.

que conlleven
obligaciones

01 e s i v a.--'ar~"
al Gobierno de

,

e) Incurrir en prevaricacion, soborno 0 conducta
inmoral.

f ) Realizar acto alguno que impida la aplica-
c~on de esta ley y las reg las adoptadas de
conformidad con la misma, ni hacer 0 aceptar
a sabiendas, declaracion, certificacion, 0
informe falso en relacion con cualquier
materia cubierta por esta ley.

,

g) Dar, pagar, ofrecer, solicitar, 0 aceptar,
directa 0 indirectamente dinero, servicios 0
cualquier otro valor por 0 a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso y otras

",-",::,"~<'- acciones de persEG.:n:~~"~'-.',~,,c:"---:":''':':,,"-,::-...,.,.....

2. Las contenidas en el Codigo de Etica para regir
la Conducta de los Funcionarios y Empleados de la
Rama Ejecutiva del Gobierno.

3. Las contenidas en la Orden Administrativa
Num. 02-85 Normas Sobre Jornada de Trabajo y
Asistencia de la Comision Industrial.

,
4. Cualquier otra disposicion legal 0 normas inter-

nas de conducta que legitimamente se promulguen
en la Comision Industrial en el futuro y otras
aplicables a los empleados publicos en general.
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Articulo 5 - Medidas Correctivas Y Disciplinarias Aplicables a .
los -.--Em.p..le ado;s'oede 1 Se.rvi.c:Lo.•..d.e.~-_C.auX;r~.r.a ..__. ....

Seccion 5.1 - Medidas Correctivas Y Disciplinarias

Cuando la conducta de un empleado de carrera no se ajuste
a las normas establecidas, la Comision Industrial aplicara las
medidas correctivas y disciplinarias correspondientes.

Las medidas correctivas podran ser aplicadas por los
supervisores 0 por la Autoridad Nominadora. Las medidas
correctivas dentro del-ambito de autoridad del supervisor son
. ra-'S' '"amo n"estac i cne :::ve i:bale s...-y e f~~;:.tQJj--7='--":::P...e~,n:do"-"..e.l~ulPe rvis o.r ....~"" ..
considere que la infraccion amerita una accion disciplinaria, .
recomendara la misma a la Autoridad Nominadora, quien, en el
ejercicio de su discrecion podra enviar una reprimenda
esc rita, suspender de empleo y sueldo, 0 destituir al empleado.

Se entenderan por medidas correctivas 10 siguientel

1. Amonestacion Verbal

Significa la advertencia oral que se hace inicial-
mente al empleado cuando este incurre en infraccion a
las normas de conducta.

Esta medida correctiva la aplica el
inmedi~to 0 el jefe de division u oficina
trabaje el empleado.

supervisor
en la cual

2.

Es~~,~~4ida no se considera una accion disci2linaria.
No obst an te ;c'ua ndo e ~--r L;::;g;;.&'''~~~-r~'' .
mantendra un registro de los hechos y de la accion
tomada, utilizando el formulario de registro provisto
para ello.

Amonestacion Escrita
Significa 1a advertencia esc rita que se
empleado, cuando este incurre inicialmente 0
en infraccion a las normas de conducta.

- 45 -
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Esta medida correctiva la aplica el supervisor
inmediato ° el jefe.de division uo.~_ii,~inaen lacu.altrabaj a el emp-ie'a(fo7~'~tamrsma' .no ....s.e-.-.c.onsidera.'una
accion disciplinaria y no formari ~arte del expedien-
te personal del empleado. No obstante, de reincidir
el empleado en infraccion a las normas de conducta,
se podrl utilizar como evidencia para sustentar la
recomendacion de imponer medidas disciplinarias al
igual que el registro de los hechos y de accion
tomada en caso de amonestacion verbal. ,

Se entenderin por medidas disciplinarias 10 siguiente,

3. Reprimenda Escrita

Significa la advertencia formal al empleado por
incurrir 0 reincidir en infracciones a las normas de
conducta y formari parte del expediente del empleado.

El supervisor inmediato 0 el jefe de division u
oficina en la cual trabaje el empleado, recomendari
la misma a la Autoridad Nominadora, quien, en el uso
de su discrecion, impondri la sancion. ,

4. Suspension de Empleo y Sueldo

Significa
impuesta a
por justa

la separacion temporera
un emplead~ por la Autoridad
causa, previa formulacion de

del servicio
Nominadora,

cargos. ,

~..::;!:;~":::;;:::-~':':~""?-':?:""'-
~"-"iroo-.~ .._ ._-"'

&1 supervisor inmediato 0 el jefe de division u
oficina en la cual trabaje el empleado re.~ome~da}::~_...!~",.=_~_
ap1icacion~(j"e-est a me dida di sc~i'":p'J.-Lna-:r'l.'&'-~r:.o rme' s<t'..--
dispone en el Articulo 6 de esta Orden.

5. Destitucion

Significa la separacion permanente del servicio
impuesta a un empleado por la Autoridad Nominadora,
por justa causa, previa formulacion de cargos.

- 46 -
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El supervisor inmediato o' el jefe de division u
.....,,,.[.'.,t,.w"'.,,.,=""'o,~i~"'i.:;na'-:~~'rl'~:ta'~:1;1&-l--:t,r.ab4,..j_e...e..l__em p 1eado, recom en dar ala aplicacion de esta medida disciplinaria, coriforme,.c'J"-'"''''''='''

se dispone en el Articulo 6 de esta Orden.

Seccio~ 5.2 - Normas para la Aplicacion de Medidas
Correctivas Y Disciplinarias

1. De ocurrir infracciones a las normas de conducta, se
aplicaran las medidas correctivas 0 disciplinarias
utilizando el anejo a esta Orden Administrativa "Guia
sobre Medidas 'Correctivas Y Disciplinarias aplicables
e' 1-08' e"!!I:p~.a.tl:O'S"~~"T.,J;;:-~....::;S.~vicip~de.ca,rr~ra de. la
Comision Industrial por infracciones a ~ia~Nor~'as de
de Conducta".

Como norma general, estas medidas se aplicaran en el
ord~n sucesivo que apareceJen el anejo, seg6n el
empleado incurra 0 reincida en las infracciones. No
obstante, el supervisor, jefe de division u oficina 0
la Autoridad Nominadora, podran imponer las medidas
mas severas si determinan que la falta cometida por
el empleado es de tal naturaleza 0 gravedad que asi
10 amerite.

2. La medida correctiva 0
debe estar sostenida por
cion con la infraccion.

disciplinaria que se aplique
la prueba y guardar propor-

3. La .descripcion de la infraccion que se imputa al
empleado debe ser clara, precisa y descriptiva.

... yt;;.:.n~~~-_.~~=~,,":~=~;...:r..=2~~M~';;:-:-::"--.::-'._~ ..._.-:~_~_... -._- .". ~"';;'-"':".

4. Si la decision fuere destituir al empleado 0 suspen-
derlo de empleo y sueldo, la Autoridad Nominadora
adoptara el procedimiento descrito en el Articulo 6,
Seccion 6.2 de esta Orden.

5. Tambien se podran imponer medidas correctivas 0
disciplinarias a aquellos empleados que incurran en
conducta impropia 0 en detrimento de los mejores
intereses de la Comision, aGn cuando la infraccion
no haya sido especificada en el anejo a esta Orden
Sobre Medidas Correctivas y Disciplinarias.

6. La medida correctiva 0 discip1inaria debera imponerse
10 mas proximo posible a 1a comision de hechos.
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Articulo 6 - Procedimiento para 1a Aplicacion de Medidas
Correctivas y Disciplinarias a los Empleados
del Servicio de Carrera

Seccion 6.1 - Procedimiento para las Medidas Correctivas
que Aplica el supervisor inmediato 0 jefe de
division u oficina

1. Amonestacion Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituye una
infraccion a'las normas de conducta establecidas,
que amerite una amonestacion verbal, conforme se
dispone en ~s !::.,~ ,2:~-9_fa!.l, elsupervisor citara al
empleado a una reunio-B, Ie amonestara ~ob~-~ --'-~~-
conducta, Ie exhortara a cor~eqir la misma, regis-
trara 1a fecha y proposito de la reunion, mantendra
informado al jefe de division u oficina y a la
Autoridad Nominadora mediante comunicacion al efecto.

2. Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amones-
tacion escrita conforme se establece en esta Orden
Administrativa, el supervisor preparara una comuni-
cacion en la que se indique relacion de hechos,
norma 0 normas de conducta que se infringe, que la
accion constituye una amonestacion y exhortacion a
corregir la conducta observada. El supervisor citara
al empleado a una reunion en la eual le entregara Ia
comunicacion, reteniendo copia de la misma, Ie
ofrecera la orientacion adicional que fuere necesa-
ria, --y man tend ~~"l:"Qc-r:mW~~~:~-::ecf:'"e~~;ace'-d 'i.-vis-i0n u
oficina' y a la Autoridad Nominadora con copia de
dicha amonestacion.

Seccion 6.2 - Procedimiento para la Aplicacion de Medidas
Correctivas que Constituyen Accion
Disciplinaria

1. A nivel de supervisor, jete de division u oficina

Cuando la conducta de un emp1eado constituya una
infraccion a las normas de conducta establecidas que
haga necesaria la aplicacion de una aCC10n disci-
p1inaria (reprimenda escrita, suspens10n de empleo
y sue1do 0 destitucion), e1 supervisor,

- 48 -

,

•



-11-

a) Realizara una investigacion
conocimiento de los hechos.

_~....• :;,a.'T,._:",:-"";;;;.~:;:}".~., ..~~,~'.",.---.-.-:--" ..~.~::.: ..-------.

tan pronto tenga

b) Sometera a la Autoridad Nominadora un informe
que contenga la siguiente informacionl hechos,
nombre de testigos presenciales (si algunos),
evidencia documental que sostenga la accion que
se recomiende, normas infringidas, medida disci-
plinaria que se recomienda.

2. A nivel de la Autoridad Nominadora

a) Recibido el informe del supervisor, la
~_r-,,_'-= ~1f.9c_-!,~.!"_om_inadora en ..:._~._usode sudiscrecion,.. -~impondra la ac"cioh disclpri''naria que correslfC:fnd',i";"--...=--~

Lo anterior no impide a la Autoridad Nominadora
imponer la medida correctiva 0 disciplinaria una
vez tenga conocimiento de la norma de conducta
infringida.

b) Si la decision fuera una reprimenda escrita, la
Autoridad Nominadora, preparara una comuni-
cac~on al empleado que debera contener los
hechos que dan motivo a la misma, las normas de
conducta que infringio y la accion disciplinaria
que se impone.

c) En los casos en que se recomiende la suspension
de empleo y sueldo 0 la destitucion del empleado
la Autoridad Nominadora realizara una investiga-
c~on dentro de los diez (10) dlas laborables

",c~,;;;.•.;;,;;;.d~~zr:~_~~~~v.9~;.grrl,,1-s.i.:,~ i:,ent(~ 0 ficia 1.-" dE'!. los he ch0 s
y hara una determinacion de si procede el tomar
alguna medida disciplinaria. De proceder tal
medida disciplinaria formulara al empleado cargos
por escrito y se 10 notificara advirtiendole de
su derecho a solicitar una vista administrativa
informal dentro del termino de quince (15) dlas
laborables a partir de la fecha- del recibo de
dicha notificacion. En la vista, el empleado
afectado tendra derecho a presentar la prueba que
estime necesaria. Luego de la vista, 0 de trans-
currido el termino de quince (15) dlas sin que el
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__.emple_l3..d!:LJ1ayasO.licitado la misma, la .~utorida.qc
Nomin;~ora . tomari la accion que estime conve-
niente. 5i la decision fuera destituir al
emp1eado 0 suspenderlo de empleo y sueldo, Ie
advertiri al empleado de su derecho de apelacion
ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administraci6n de Personal dentro del t~rmino de
treinta (30) dias a partir del recibo de la
notificaci6n.

d) En aquellos casos de mal uso de fondos publicos,
o cuando haya motivos razonables de que existe un

"-~::::,:~R~~i--~':!'o' z.~e-a+-para la salud., -..v.idao moral de los
empleados 0 del pu.eblo en general, se podri
suspender de empleo y sueldo al empleado antes de
la vista administrativa.

Articulo 7 - Normas y Procedimientos para la Aplicacion de
Medidas Correctivas y Disciplinarias a Empleados
de Confianza

5ecci6n 7.1 - Normas Aplicables

1. Los empleados del servicio de confianza deberin
observar las normas de conducta contenidas en el
Articulo 4 de esta Orden Administrativa.

2. ~uando un empleado de confianza incurra en cualquier
inf racci6n a las. normas .....deconducta queestablece
est ~tifi¥!ff~i~o:rt~~1f.~~ttii:'n-a d-o-ra , en e-l-'ii sod e su
discreci6n, podri imponer la medida correctiva 0 dis-
ciplinaria que estime pertinente.

Seccion 7.2 - Medidas Correctivas y Disciplinarias

•

,

Constituyen medidas
sigui~ntesl

correctivas y disciplinarias, las

1. Amonestacion Verbal

5ignifica la advertencia oral que hace la Autoridad
Nominadora al empleado cuando considere que este
incurre en infraccion a las normas de conducta.
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2. Reprimenda Escrita

Significa la advertencia escrita que hace la
Autoridad Nominadora al empleado cuando este incurra
o reincida en infraccion a las normas de conducta.

3. Remocion

Significa la separacion del empleado del puesto de
confianza sin que mediefor~uladion de cargos. Esta
determinacion .se notificara al empleado por escrito

....•~,y ~o ..~~;:_ar..."..p.;,~ce sa rio in di car los' ~~nd ~;t?o:!.':.':"'&.a.,r,a....t_a.l:o=,~;:_.
accion.

Seccion 7.3 - Procedimiento para la Aplicacion de las
Medidas Correctivas y Disciplinarias

El proc~so para la aplicacion de medidas correctivas y
disciplinarias se guiara por 10 siguientet

1. Si un empleado de confianza infringe una norma de
conducta, la Autoridad Nominadora en el uso de su
discrecion, podra ordenar una investigacion sobre la
situacion.

2. Una vez la Autoridad Nominadora tenga la informacion
pertinente, determinara y apli~ara la medida correc-
tiva 0 disciplinaria que a su juicio corresponda.

"~~"'=-!,~: ....H;'~j~";r.1"S~;'ti:-a"''':''"'''Aut0 rid ~-d'~Nom'{na.d0 ra 0pta se p or~i.~a~e"lno.c:::8ii1"",,::!:.ZJdf';,~
del empleado, Ie comunicara por escrito su decision
y la fecha de efectividad de la misma. Si el
empleado tuviese derecho a ser reinstalado en un
puesto de carrera, en la misma comunicacion le noti-
ficara su reinstalacion al puesto que corresponda.
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•Articulo 8 - )2uerellas

cualquier persona 0 empleado que tuviese conocimiento 0

motivos fundados para creer que algun funcionario 0 empleado
hay a 0 este infringiendo las normas de conducta establecidas,
debera notificarlo inmediatamente a su supervisor 0
directamente a la Autoridad Nominadora. Dicha notificacion
sera por escrito, conteniendo el nombre del querellado, unidad
en la cua 1 trabaj a, la fec ha y desc ripcion de la a legada
infraccion, el nombre y la firma del querellante. A la
Autoridad Nominadora se le podra notificar verbalmente.

,

Aquellas querellas presentadas a cualquier supervisor,
~~';'~~1f-'E:"'F~n::;'!7-'''''''';re'ferj;das-por---,e,s,te prontamente _ a la ~~&tt,t-OZ.3-Q-,~~~,;;;>;;;,:~,,","e~'

Nominadora; .tanto estas querellas como las que sean remitidas
directamente a la Autoridad Nominadora seran investigadas Y
estudiadas, yen su d ia se impondra la medida correc ti va 0

disciplinaria que correspondaJo se exonerara al funcionario 0

empleado.

Articulo 9 - Aplicabilidad

Esta Orden Administrativa aplicara a todos los
de los servicios de carrera Y de conf ianza de la
Industrial de Puerto Rico.

empleados
Comision

•

Esta
inmediatamente
aprobada.

Orden
y deja

Administrativa comenzara
sin efecto cualquier otra

- 52 -
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Uso indebido del perlodo de'
.escanso, tal como tomar mas'
iempo de 10 establecido, 0 uti-'
izar este periodo para otros'
ropositos, contrario a 10 dis-'
uesto en la Orden Administrativa
um. 02-85, Sobre Jornada de'
.e Trabajo y Asistencia.

DESTITUC
X

'.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
POR LA AUTORIDAD NOMINADORA

REPRIMENDA' SUSPENSION DE
ESCRITA 'EMPLEO Y SUELDO '

X ' X

CORRECTIVAS
SUPERVISOR
, AMONESTACION '

ESCRITA
X

.,

.MEDIDAS
POR EL

, AMONESTACION
VERBAL
',1 X

INFRACCIONES

Hacer anotaciones 0 altera-'
iones en la Hoja 0 Tarjeta de'
.sistencia Semanal para desvir-'
.uar hechos 0 cometer fraude 0'
ngano.

Tar-'
las'
de'
que',

No anotar diariamente
.oras de entrada y salida y
irmar la Hoja 0 Tarjeta
.sistencia Semanal.

Registrar en la Hoj~ 0
eta de Asistencia Semanal
loras de entrada y salida
.tros empleados 0 permitir
.lquien 10 haga por el.

las'
no'
de'
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,':f

l!
;~.
iff!
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. If,

DESTI'!!:!.£!
X

ii

X , X I. ~ ! I X

i
I

i
J

~.

,'j'.,'

~~
i:

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
POR LA AUTORIDAD NOMINADORA

REP~iMENDA' SUSPENSIO~ DE
Esd~ITA 'EMPLEO Y SUELDO '

'X ' X

, .
;;,

):,
~

';;;

I [

Ii
~:i
;>

ii'
'I
:f

i.

:)

MEDIDAS CORRECTIVAS
POR EL SUPERVISOR

, AMONESTACION ' AMONESTACION '
VERBAL ' ESCRITA
IX ' X

INFRACCIONES

No reinstalarse al servicio'
n razon justificada, una vez'
nalizada cualquier tipo de'
cencia previamente autorizada,'
cuando cesen las condiciones'
r la cual se concedio la'
cencia. Si la ausencia es port
perlodo de cinco (5) dlas,'
nstituira 10 dispuesto en la'
fraccion numero diez (10).'
bandono de servicio)

Tardanzas habituales sin'
~on justificada. Se enten-'
~a por tardanza habitual,'
nco (5)tardanzas en un mes de'
ibajo, 0 menos de cinco en unl
s, pero diez (10) en un'
imestre.

Au~entarse habitualmente.'
entendera por ausencia hab}-'
al por asunto personal, aque-I

as ausencias esporadicas de'
as, horas 0 minutos que alcan-'n 0 excedan seis (6) dias'
borable~ en un perlodo de seis'
) meses sin justificacion y'
torizacion previa. '

X

,,

X

,.,

x

,i
I'
\~
I~I-J

X
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x

DESTITUC
X

xx

"U

;1
I'

i
I

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
"j POR LA AUTORIDA.o NOMINADORA

I REPRIMENDA I SUSPENSION DE
ESCRITA I EMPLEO Y pUELDO I

). X I X

X'I1
;1:

~!

\.
I

l\
',t
:1

:'
:;(

MEDIDAS CORRECTIVAS
POR EL SUPERVISOR

I AMONESTACION I AMONESTACION
VERBAL I ESCRITA

X

INFRACCIONES

sore

B. Abandonar el area de trabajo'
~ sus funciones para atender'
asuntos no oficiales, sin la'
~revia autorizacion del supervi-'

I

9. Ausentarse del trabajo sin'
autorizacion. Se entendera'
ausencia sin autorizacion cuandol
el empleado no se comunica coni.
91 supervisor para notificar la'
razon de la ausencia en el dial
de incurrida la misma, 0 cuando'
tampoco 10 comunica inmediata-'mente se reinstale a sus 1abores.

10. Abandonar e1 servicl0. Sel
entendera por abandono de servl-'
cio, ausentarse del'trabajo'
durante cinco (5) dias 1abora-'
bles consecutivos, sin autori-'
zacion previa.
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11. Pretextar enganosamente un'
accidente 0 enfermedad con el'
proposito de utilizar indebida-'
mente la licencia por enferme-'
dad.

DESTITUCIO!'
X

'J

I

,j

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
POR LA AUTORIDAD NOMINADORA

, REPRIMENDA' SUSPENSION DE
ESCRITA 'EMPLEO Y SUE~PO

X ' X

CORRECTIVAS
SUPERVISOR
, AMONESTACION

ESCRITA
::',1
)

:ii: MEDIDAS___ :~I POR EL
, AMCti~ESTACION

VERBAL

INFRACCIONES

lJI
-....I

12. No presentar certificado'
medico indicativo de la enfer-'
medad 0 condicionque le impi-'
dio asistir al trabajo, de co~-'
formidad con la Orden Adminis-'
trativa Num. 02-85, Sobre Jornada
de Trabajo y Asistencia.

X X X x

13. Utilizar las licencias'
especiales con paga, las licen-'
cias sin paga, y la licencia de'
enfermedad para propositos aje-'
nos a las razones que motivaron'
su concesion.

:K X

I~:
w

~t '"

X

xr
.1

:!
.j
Ii

'r
X14. Negarse injustificadamente, 'X' ~h

previ~ notificacion del supervi-' , '~
sor, a realizar tareas durante' , '~
horas no laborable s cuando la':fl ' ,r~,
necesidad del servicio asi 10' '\I ' '\l'
ex i j a. ';;'" r '

:t! {;l ~l~---------------------]1 ~:]
1 -:;~
~I 'J ~1 'r;~
"I 'I;',' .:' i
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15. Provocar rinas 0 atacar"
fisicamente a un empleado 0"

ciudadano en los predios de la"
Comision durante 0 fuera de"
horas laborables.

DESTITUCIO
X

MEDIDAS DISCIPL!NARIAS
POR LA AUTORIDAD NPMINADORA

REPRIMENDA I SUSPENSION DE
ESCRITA I EMPLEO YSUELDO,

X

~.. MEDIDAS CORRECTIVAS I
\ POR EL SUPERVISOR

, A~ONESTACION ' AMONESTACION
,~,VERBAL ' ESCRITA

INFRACCIONES

16. Realizar actos 0 usar"
lenguaje amenazante, irrespe-"
tuoso, insolente, indecente u"
obsceno, tanto verbal como"
escrito. En sus relaciones coni
supervisores, companeros de"
trabajo y ciudadanos.

'X X 'j X

18. Negligencia, indolencia 0"

descuido en la ejecucion de sus'
tareas, ~eberes y obligaciones. I

17. Incurrir en conduct a desor-"
denada, tal como realizar ruidos"
innecesarios, conversaciones es-"
tridentes, 0 conducta de cual-"
quier otra indole que cause dis-I
traccion 0 molestia a1 personal"
en 1a unidad de trabajo 0 sus"
alrededores. I
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X I XI I
{
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X I 'X
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INFRACCIONES

deliberada 0'
durante horas'

DESTITUCION
X

19. Ociosidad
?erdida de tiempo
Ie trabajo.

MEDIDAS CORRECTIVAS
POR EL SUPERVISOR

, AMO~ESTACION ' AMONESTACION '
VERBAL ' ESCRITA
; , X

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
POR LA AUTORIDAD NOMINADORA

REPRIMENDA' SUSPENSION DE
ESCRITA 'EMPLEO Y SUELDO '

X ' X

20. Producir trabajo deficiente'
~n ca1idad y cantidad, y demora'
~xcesiva en realizar tareas '
lsignadas.

X X' x
:{

X

21. Interferir deliberadamente'
~on otros empleados para impedir'
) 1imitar e1 trabajo de estos. '

24. Divu1gar informacion con-'
Eidencia1, de los asuntos rela-'
~ionados con su trabajo.

23. Insubordinacion-Negarse a'
lcatar ordenes e instrucciones'
Ie su supervisor compatibles con'
La autoridad de1egada en estos y'
~on las funciones y objetivos de'
La Comision.

22. Fa1tar a las
ieguridad poniendo
La vida 0 eeguridad

normae de'
en pe1igro'

de otros. '
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25. Racer 0 permitir el uso no'
autorizado de equipo, material,'
documentos u otros bienes de la'
Comision, 0 permitir que este se'
pierda, se destruya 0 reciba'
danos como resultado de negli-'
gencia directa 0 indirecta.

OESTITUCIO
X

INFRACCIONES
, MEDIDAS CORRECTIVAS ' / MEDIDAS DISCIPLiNARIAS

POR EL SUPERVISOR' POR LA AUTORIDAD NOMINADORA
, AMQNESTACION ' AMONESTACION ' REPRIMENDA' SUSPENSION DE

VERBAL ' ESCRITA 'ESCRITA 'EMPLEO Y SUELDO '
• • X i X.

26. Apropiacion ilegal de obje-'
tos 0 dinero ajeno en los predios'
de la Comision.

27. Apropiacion ilegal 0 usa y'
manejo indebido de fondos y'
bienes de la Comision.

28. No cumplir con las normas'
establecidas mediante ley~ re-'
glamentos y ordenes administra-'
tivas que rigen en la Comision.

29. Uso indebido del telefono.'
Generar 0 recibir llamadas tele-'
fonicas .no oficiales a menoa que'
esten autorizadas por su super-'
visor inmediato. '
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Pagina B
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X~.
f1
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x

DESTITUCION
X

X
!.
)t

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
POR LA AUTORIDAD NOMINADORA

REPRI~ENDA' SUSPENSION DE
ESCR{TA 'EMPLEO Y SUELDO '

x~., X

MEDIDAS CORRECTIVAS
POR EL SUPERVISOR

AMONESTACION ' AMONESTACION '
VERBAL ' ESCRITA

INI!'RACCIONES

32. Utilizar su posicion ofi-'
cial para fines politicos parti-'
distas 0 para otros fines no'
compatibles con el servicio'
publico.

30. ~ealizar actos que impidan'
la aplicacion de la Ley de Per-'
~onal y sus ~e91amentos.

jl. Ofrecer, aceptar 0 exigir'
~egalos, donativos, invitaciones'
) atenciones de cualquier indole'
lue puedan calificarse como'
~obornos y que or1g1nen dudas'
sobre la imparc1al1dad de la'
dignidad en el ejerc1cio de la'
funcion publica.

33. Ofrecer servic10s tecnicos'
o profesionales, 0 participar en'
otras actividades, 5i dichos'
servicios 0 actividades, pueden'
desviar su independencia de cri-'
terio 0 entrar en conflicto con'
los ~nterese5 publicos que le'
estan encomendados.
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34. Conducta impropia dentro 0'
fuera del trabajo de tal natura-'
1eza que afecte e1 buen nombre,'
refleje descredito 0 ponga en'
dificultad a la Comision Indus-'
trial 0 a cualquier agencia 0'
dependencia del gobierno.

DESTITUCIO~
X

LA AUTORIDAD NOMINADORA
, SUSPENSION DE
, EMPLEO Y SU~LDO '

X

~~

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
POR

REPRIMENDA
ESCRITA

CORRECTIVAS
SUPERVISOR
, AMONESTACION '

ESCRITA

MEDIDAS
POR EL

, AMONESTACION
VERBAL

INFRACCIONES

35. Interceptar intencional-'
mente comunicaciones verbales 0'
escritas de cualquier tipo 0'
naturaleza, mediante, incluso,'
equipo electronico.

36. Presentarse al trabajo en'
estado de embriaguez 0 bajo la'
influencia de narcoticos.

37. Posesion, u~o y/o venta de'
sustancias controladas, dentro'
de los predios de la Comi~ion.

38. Practicar, participar 0'
promover juegos prohibidos'
dentro de los predios de la'
Comision.
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t]GUIA SOBRE MEDIDAS CORRECTIVAS
SERVICIO DE CARRERA DE L~~CQMISION

~

0-
\...J

INFRACCIONES

39. Ser acusado de cometer'
delito grave 0 delito que imp1i-'
que depravacion moral y se haya'
determinado causa probable contra
el acusado. __1__1

Ii'
~'-~

,.1
: ~

1 !

MEDIDAS DISCIPL~NARIAS
POR LA AUTORIDAD ~INADORA

REPRIMENDA' SUSPENSION, DE
ESCRITA 'EMPLEO Y SUI);LDO I DESTITUCIOt'

X

40. Ventas, rifas, distribucion'
de material, 0 cua1quier otra'
actividad no re1acionada con e1'
trabajo durante horas laborables. ,
41. Ser
delito
implique

convicto
grave 0
depravacion

de cometerl
delito quel
mora 1. ....1-L I

.,
!

r,~

X

f.'

'x

. ,
x x

X

42 Abogar por al derrocamianto'
del Gobierno mediante la fuerza'
o la violencia.

,
X

_II

tl
~~

"

El solo hecho de ser denunciado 0 arrestado, no as basesuficiente para la imposidion de la acclondisciplinaria. .

~I Saparacion del servicio conforme al Articulo 208 del Codigo
;j,

\
tolitico

"

de Puerto Rico.
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______________________ ••• 1 I #

• MEDIDAS CORRECTIVAS' MEDIDAS DISCIPLINARIAS
INFRACCIONES •-J. POR EL SUPERVISOR.' POR LA AUTORIDAD NO,MINADORA

• A~gNESTACION • AMONESTACION • REPRIMENDA' SUSPENSION DE •
, 1 VERBAL • ESCRITA 1 EqCRITA 1 EMPLEO Y S~ELDO 1 DESTITUCIOI
43. Infracciones aplicables alii \ 1

empleados que conducen vehiculos' 1 • r
oficiales.
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45. Impostura 0 fraude. Hacer 0'
aceptar a sabiendas declaracion,'
certificacion 0 informes falsos'
en relacion con cualquier materia
cubierta por la Ley de Personal,'
sus reglamentos y otras leyes y'
reglamentaciones especiales que'
Ie sean de ap1icacion, como'
empleados publicos. '

INFRACCIONES MEDIDAS
POR EL

, AMONESTACION
VERBAL

CORRECTIVAS
SUPERVISOR
, AMONESTACION '

ESCRITA

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
POR LA AUTORIDAD NOMINADORA

REPRIMENDA' SUSPENSION DE
ESCllITA 'EMPLEO Y SUELDO' DESTITUCIOt

• • X

I:
~:'

46. Dar, pagar, ofrecer, s01i-'
citar 0 aceptar directa 0 indi-'
rectamente dinero, atenciones de'
cualquier indole, servicios u'
otro valor por 0 a cambio de,'
una elegibilidad u otras acciones
de personal.
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