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ASUNTO : Normas de Conducta y Procedimientos sobre

Medidas Correctivas y Disciplinarias

Se emite la presente Orden Administrativa para establecer
las normas de conducta y procedimientos sobre medidas

correctivas Y disciplinarias en 1la Comisidn Industrial de

Puerto Rico.
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Todos os émpieados estudiaran y se familiarizardn con
esta Orden de manera que dominen su contenido para facilitar
el cumplimiento y la aplicacidén de estas normas.

Proposito:s

El servidor publico viene obligado por Ley a satisfacer
los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina
que deben prevalecer en el servicio. Su responsabilidad 1lo
obliga a cumplirle bien al pueblo a traves de la agencia de
gobierno donde desempefie funciones, ejerciendo 1los mas altos
niveles de eficiencia. La meta es la excelencia en la
prestacidn de los servicios a la clientela que sirve.



La Ley de Personal del Servicio Piblico establece 1los
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Asociado de Puerto Rico. Estos van dirigidos a lograr el mas
alto grado de buen comportamiento expresado oficialmente en
principios y normas de conducta que representan lo que debe
ser un buen gobierno y a conservar las tradiciones de
honestidad e integridad.

Es responsabilidad de 1la Comisidn 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, Yy lograr un trato justo y egquitativo

para todos. Es, ademas, su responsabilidad aplicar las

~—medidas T CcOrrecei 5y drscipiimarias—-correspondientes -cuando
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

Seccidn 1 - Autoridad

La Ley Nim. 45 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 Comisidn
Industrial sera el jefe ejecutivo y administrativo de ésta.
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Se establecen estas normas y procedimientos de
conformidad con:

El Articulo 4, Seccidn 4.6, Inciso 3 y los Articulos
6 y 10, Seccidn 10.1 de 1la Ley NGm. 5 del 14 de
de octubre de 1975, segin enmendada, conocida como
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico.

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




Seccidn 9.2, 12.5 Inciso 5 y 14.6 del Reglamento de
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Seccidn 1.2 - Servicio de Confianza

Se establecen estas normas Y procedimiéntos de
conformidad con:

Articulo 5, Seccidn 5.9 y el Articulo 6, de la Ley
NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, segln enmendada,
conocida comé Ley de Personal del Servicio Piblico
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Seccidn 5.4 del Reglamento de Personal:« Areas
Esenciales al Principio de Mérito.

‘Articulo 8 del Reglamento de Personal para 1los
Empleados de Confianza de la Administracidn Central.

Articulo 2 - Responsabilidades

1. Sera responsabilidad de todo empleado cumplir
con las normas de conducta segliin se dispone en el
Articulo 4 de esta Orden.

2. Los supervisores, jefes de divisidn. u oficinas
serin responsables de velar por el fiel cumpli-
miento de las normas de conducta por las cuales

~ deberan regirse todos los empleados y funciona-

iios de la Comisidn Industrial de=Puesbé-oRdS0-—syEEEs
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 o funcionario que incurra en  una
infraccidn a las normas de conducta promulgadas,
iniciar de inmediato el proceso para la aplica-
ciéon de la medida «correctiva o disciplinaria
correspondiente. La Autoridad Nominadora, en el
uso de su discrecidn, iniciara y aplicara direc-
tamente la medida <correctiva o disciplinaria
pertinente cuando las <circunstancias asl 1lo

ameriten.




Articulo 3 - Disposiciones Generales
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T — T IT*L68 supéervisores, jefes de divisiones u oficinas
orientarin a los empleados sobre las normas de
conducta gque deben observar al momento de éstos
tomar posesidn de sus puestos.

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

3. Cuando el supervisor estime gue la conducta de
un empleado «comienza a desviarse de las normas
establecidas, se reuniria con el empleado,
discutira la naturaleza y alcance de _la _conducta. .

- ‘observada y las consecuencias que la misma puvede
acarrear a &1 como empleado, a su wunidad de
trabajo y a la Comisidn Industrial en general. P
Ademas, le exhortara a que modifique la conducta
_.observada. ‘
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4. Si el problema de conducta del empleado, a juicio
del supervisor, requiere ayuda o servicios espe-
cializados, lo referira a la Oficina de Personal ‘
para que se le oriente sobre la ayuda que
necesite.

S. No obstante lo anterior cualquier violacidén a
las normas de conducta sera motivo para que se
tomen medidas correctivas o disciplinarias segln ‘
se establece en esta Orden.

s VRS,
{
Los empleados de 1la Comisidén Industrial de Puerto Rico
vendran obligados a observar las siguientes normas de conducta.
1. Las contenidas en el Articulo 6 de la Ley de
Personal del Servicio Publico de Puertoc Rico: ‘



DEBERES Y OBLIGA

CIONES DE LOS EMPLEADOS

a)

b)

c)

d)

e)

£)

S A

g)

h)
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Asistir al trabajo con regularidad y puntua-
lidad, y <cumplir con la jornada de trabajo
establecida.

Observar las normas de comportamiento
correcto, cortés y respetuoso en sus relacio-
nes con sus supervisores, compafieros de

trabajo y ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las
tareas y_{gpqiqngs ;signadas a su puesto Yy

otras ~compatibles ~-con éstas- que ‘“se"™ le

asignen.

Acatar aquellas ©Ordenes e instrucciones de
sus supervisores compatibles con la autori-

dad delegada en éstos y con las funciones Yy
objetivos de la agencia donde trabaja.

Mantener 1la confidencialidad de aquellos
asuntos relacionados con su trabajo, a menos
gue reciba un requerimiento o permiso de
autoridad competente due asi lo reguiera.
Nada de lo anterior menoscabaria el derecho
de los ciudadanos que tienen acceso a los
documentos y otra informacidn de caracter
pablico.

Realizar tareas durante horas no laborables
cuando la.oH Nmfgmgﬁ}w;Sﬁﬁﬂigg@vméﬁi lo
exija y previa 1a notificacidn correspon-
diente, con antelacidn razonable.

<

vigilar, conservar ¥y salvaguardar documentos,
bienes e intereses publicos gque estén bajo
su custodia.

Cumplir con las disposiciones de esta Ley, Y
las reglas y ordenes dictadas en virtud de
la misma.



LOS EMPLEADOS NO PODRAN

a) Aceptar regalos, donativos o cualguier otra
©Trrecomp@nsa’ por s la T lEPOF 0 realizdda’ como
empleado publico, a excepcidn de aquellas
autorizadas por ley.

b) . Utilizar su posicidn oficial para fines
politico partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio puablico.

¢) Realizar funciones o tareas que conlleven
conflictos de intereses con sus obligaciones
como empleado piablico.

ity i

d) Observar cdéhaceta” incorredta o  lesiva G177

buen nombre de la Agencia o al Gobierno de
Puerto Rico. '

e) Incurrir en prevaricacidn, soborno o conducta
inmoral.

f) Realizar acto alguno gque impida la aplica-
cidon de esta ley y las reglas adoptadas de
conformidad con la misma, ni hacer o aceptar
a sabiendas, declaracidn, certificacidn, o
informe falso en relacidn c¢on cualguier
materia cubierta por esta ley.

g) Dar, pagar, ofrecer, solicitar, o aceptar,
directa o indirectamente dinero, servicios o
cualquier otro valor por o a cambio de una
elegibilidaqd, nombramiento, ascenso y otras
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2. Las contenidas en el Coddigo de Etica para regir
la Conducta de los Funcionarios y Empleados de la
Rama Ejecutiva del Gobierno.

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

4. Cualquier otra disposicidon legal o normas inter-
nas de conducta gue legitimamente se promulguen
en la Comision Industrial en el futuro y otras
aplicables a los empleados pUublicos en general.



Articulo 5 - Medidas Correctivas y Disciplinarias Aplicables a

los«Empleados:del,SexvicinﬂQeﬁﬂagxg:awm_m_wmwm

Seccidn 5.1 - Medidas Correctivas Y Disciplinarias

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

Las medidas correctivas podridn ser aplicadas por los
supervisores o por la Autoridad Nominadora. Las medidas
correctivas dentro del *aAmbito de autoridad del supervisor son

‘I's's “amonestacicnec verbales .y eseritasr=smCuando-—el supervisor

considere que la infraccidén amerita una accidn disciplinaria,
recomendara la misma a la Autoridad Nominadora, quien, en el
ejercicio de su discrecidn podra enviar una reprimenda
escrita, suspender de empleo y sueldo, o destituir al empleado.

Se entenderan por medidas correctivas lo siguienter

1. Amonestacidn Verbal

Significa 1la advertencia oral que se hace inicial-
mente al empleado cuando @ste incurre en infraccidn a
las normas de conducta.

Esta medida correctiva la aplica el supervisor
inmediato o el jefe de divisidén u oficina en la cual
trabaje el empleado.

ria.

R

Esta medida no se considera una acc
No obstante, <cuando esto  ~8curr
mantendri un registro de los hechos y de la accidn
tomada, utilizando el formulario de registro provisto
para ello.

ién disciplina

2. Amonestacidn Escrita

Significa la advertencia escrita gque se hace al
empleado, cuando 2ste incurre inicialmente o reincide
en infraccidn a las normas de conducta.

e seensiig 7
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Esta mwmedida correctiva 1la aplica el supervisor
inmediato o el jefe de divisidn u oficina en la cual
trabaja el empleado. La mxsma no se considera una
accidn disciplinaria y no formard parte del expedien-
te personal del empleado. No obstante, de reincidir
el empleado en infraccidn a las normas de conducta,
se podra utilizar como evidencia para sustentar la
recomendacidn de imponer medidas disciplinarias al
igual gque el registro de 1los hechos y de accidn
tomada en caso de amonestacidn verbal.

Se entenderan por medidas disciplinarias lo siguiente:

- Reprimenda Escrita . -

e S - RO,

Signif;ca la advertencia formal al empleado por
incurrir o reincidir en infracciones a las normas de
conducta y formaria parte del expediente del empleado.

El supervisor inmediato o el jefe de divisidn u
oficina en la cual trabaje el empleado, recomendara
la misma a la Autoridad Nominadora, quien, en el uso
de su discrecidn, impondrd la sancidn.

Suspensidn de Empleoc y Sueldo

Significa la separaciSn temporera del servicio
impuesta a un empleado por la Autoridad Nominadora,
por justa causa, previa formulacidn de cargos.

El supervisor inmediato o el jefe de divisidn u
oficina en la cual trabaje el empleado recomendara la _

aplicacidil dé esta medida discipIinaTia CohRTorme  se

dispone en el Articulo 6 de esta Orden.

Destitucidon

Significa la separacidén permanente del servicio
impuesta a un empleado por la Autoridad Nominadora,
por Jjusta causa, previa formulacidn de cargos.



E1 supervisor inmediato o 'el Jjefe'de divisidén u

wofrc1na«enwLa~cua4Mtxabaqe el empleado, recomendararu
la apl1cac1on de esta medlda disciplinaria, conforme
se dispone en el Articulo 6 de esta Orden.

Seccidn 5.2 - Normas para la Aplicacidon de Medidas
Correctivas y Disciplinarias

1. De ocurrir infracciones a las normas de conducta, se
aplicaran las medidas correctivas o disciplinarias
utilizando el anejo a esta Orden Administrativa "Guia
sobre Medidas Correctivas y Disciplinarias aplicables
a los - espisadoscsdmlee=servicio de .carrera _de la
Comisidn Industrial por infracciones 3 las “Normas de

de Conducta"

Como norma general, estas medidas se aplicaran en el

orden sucesivo que apareceden el anejo, segin el
empleado incurra o reincida en las infracciones. No

obstante, el supervisor, jefe de divisidn u oficina o
la Autoridad Nominadora, podran imponer las medidas

mais severas si determinan gque la falta cometida por
el empleado es de tal naturaleza o gravedad que asl

lo amerite.

2. La medida correctiva o disciplinaria que se aplique
debe estar sostenida por 1la prueba y guardar propor-
cidén con la infraccidn.

3. La . descripcidn de 1la infraccidn que se imputa al
i Yy descrlptiva.

— Ry L.

4. Si la decisidn fuere destituir al empleado o suspen-
"~ derlo de empleo y sueldo, la Autoridad Nominadora

adoptari el procedimiento descrito en el Articulo 6,
Seccidn 6.2 de esta Orden.

5. También se podran imponer medidas correctivas o
disciplinarias a aguellos empleados gque incurran en
conducta impropia o en detrimento de los mejores
intereses de la Comisidn, an cuando la infraccidn
no haya sido especificada en el anejo a esta Orden
Sobre Medidas Correctivas y Disciplinarias.

6. La medida correctiva o disciplinaria debera imponerse
lo mas prdximo posible a la comisidn de hechos.
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Articulo 6 - Procedimiento para la Aplicacidn de Medidas

Correctivas y Disciplinarias a los Empleados
del Servicio de Carrera

Seccidn 6.1 - Procedimiento para las Medidas Correctivas

“ria, 'y wmantendf@==EnTol

que Aplica el supervisor inmediato o jefe de
divisidn u oficina

Amonestacidn Verbal

Cuando la conducta de un empleado c¢onstituye una
infraccidén a las normas de conducta establecidas,
que amerite una amonestacidn verbal, conforme se

dispone en esta Orden, el supervisor c;;g£§V“5;’A

empleadc a una reunidn, 1le amcrestard .sobre su
conducta, le exhortara a corregir la misma, regis-
trara la fecha y propdsito de la reunidn, mantendra
informado al jefe de divisidn wu oficina y a 1la
Autoridad Nominadora mediante comunicacidn al efecto.

Amonestacidn Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amones-
tacidn escrita conforme se establece en esta Orden
Administrativa, el supervisor preparard una comuni-
cacién en la que se indique relacidn de hechos,
norma o normas de conducta que se infringe, que 1la
accidn constituye una amonestacidn y exhortaciln a
corregir la conducta observada. E1l supervisor citara
al empleado a una reunidn en la cual le entregara la
comunicacidn, reteniendo copia de la misma, le
ofrecerid la orientacidn adicional que fuere necesa-
' R R AL e de- divisidn u
oficina’ y a la Autoridad Nominadora con copia de
dicha amonestacidn.

Seccidn 6.2 - Procedimiento para la Aplicacidon de Medidas

1.

Correctivas que Constituyen Accidn
Disciplinaria

A nivel de supervisor, jefe de divisidn u oficina

Cuando la conducta de un empleado constituya una
infraccidn a las normas de conducta establecidas que
naga necesaria 1la aplicacidn de una accidn disci-

plinaria (reprimenda escrita, suspension de empleo
y sueldo o destitucidn), el supervisor:



a)

R I

b)
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Realizari una investigacidn tan pronto tenga
conocimiento de los hechos. :

Someteri a la Autoridad Nominadora un informe
gque contenga la siguiente informacidnes hechos,
nombre de testigos presenciales (si algunos),
evidencia documental gque sostenga la accidn que
seé recomiende, normas infringidas, medida disci-
plinaria que se recomienda.

2. A nivel de la Autoridad Nominadora

a)

e L L

" Recibido . el informe del supervisor, la

_Autoridad Nomznadora en el uso de su discrecidn,

b)

c)

=)

impondra la ac&idn disc¢ipliinaria que correspénda. ™

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

Si la decisidn fuera una reprimenda escrita, la
Autoridad Nominadora, preparara una comuni-
cacidn al empleado que deberia contener los
hechos que dan motivo a la misma, las normas de
conducta que infringid y la accidn disciplinaria
que se impone.

En los casos en gue se recomiende la suspensidn
de empleo y sueldo o 1la destitucidn del empleado
la Autoridad Nominadora realizara una investiga-
cidén dentro de los diez (10) dias laborables

g ” “hpwﬁ&gaaéeﬁg%ézzuu@w:onoc1mxento oficial--de. los hechos

y hara una determinacidén de si procede el tomar
alguna medida disciplinaria. De proceder tal

" medida disciplinaria formulari al empleado cargos

por escrito y se lo notificarid advirtiéndole de
su derecho a solicitar una vista administrativa
informal dentro del término de quince (15) dlas
laborables a partir de la fecha del recibo de
dicha notificacidn. En la vista, el empleado
afectado tendrad derecho a presentar la prueba que
estime necesaria. -~Luego de la vista, o de trans-
currido el término de quince (15) dias sin que el

s o R P et . e W e T e RS L B WS e
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_empleado haya solicitado la misma, la Autoridagd
Nominadora tomara la accidn gque estime conve;
niente. Si la decisidn fuera destituir al
empleado o suspenderlo de empleo y sueldo, le
advertira al empleado de su derecho de apelacidn
ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracidn de Personal dentro del término de

treinta (30) dias a partir del recibo de 1la
notificacidn.

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

—— peligro- real-para la salud, -.wida o moral de los
empleados o del pueblo en general, se podra
suspender de empleo y sueldo al empleado antes de
la vista administrativa.

Articulo 7 - Normas y Procedimientos para la Aplicacidn de

Medidas Correctivas y Disciplinarias a Empleados
de Confianza

seccidn 7.1 - Normas Aplicables

l. Los empleados del servicio de confianza deberan

observar las normas 'de conducta contenidas en el
Articulo 4 de esta Orden Administrativa.

2. Cuando un empleado de confianza incurra en cualquier
infraccidn a las conducta que establece

B ii‘nddora, en el uso de su
discrecidn, podra imponer la medida correctiva o dis-
ciplinaria que estime pertinente.

Seccidn 7.2 - Medidas Correctivas y Disciplinarias

Constituyen medidas correctivas Y disciplinarias, las
siguientes:

1. Amonestacion Verbal

Significa la advertencia oral que hace la Autoridad
Nominadora al empleado cuando considere que éste
incurre en infraccidn a las normas de conducta.
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2. izbrimenda Escrita

Significa la advertencia escrita que hace 1la
Autoridad Nominadora al empleado cuando este incurra
o reincida en infraccidn a las normas de conducta.

3. Remocidn

Significa la separacidn del empleado del puesto de

confianza sin que medie formulacidn de cargos. Esta

determinacidn .se notificara al empleado por escrito

y no ser3d necesario indicar los fundamentos_para tal . .
sy ey S PR e N s .- s - TSR Ko A v T . e

accion.
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Seccidn 7.3 - Procedimiento para la Aplicacidn de las
Medidas Correctivas y Disciplinarias

El proceso para la aplicacidon de medidas correctivas y
disciplinarias se guiarad por lo siguiente:

1. Si un empleado de <confianza infringe una norma de
conducta, la Autoridad Nominadora en el uso de su

discrecidn, podrd ordenar una investigacidn sobre 1la
situacidn.

2. Una vez la Autoridad Nominadora tenga la informacidn
'pertinente, determinara y aplicara la medida correc-
tiva o disciplinaria gque a su juicio corresponda.

: Autoridad “Nominadora optase por Ta
del empleado, le comunicarid8 por escrito su decisidn
y la fecha de efectividad de 1la misma. Si el

empleado tuviese derecho a ser reinstalado en un
puesto de carrera, en la misma comunicacidn le noti-

ficara su reinstalacidn al puesto que corresponda.
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Articulo 8 - Querellas

et s g e

Cualguier persona o empleado gue tuviese conocimiento o
motivos fundados para creer que algn funcionario o empleado
haya o esté infringiendo las normas de conducta establecidas,
debera - notificarlo inmediatamente a su supervisor o
directamente a la Autoridad Nominadora. Dicha notificacidn
serad por escrito, conteniendo el nombre del gquerellado, unidad
en la cual trabaja, 1la fecha y descripcidn de la alegada
infraccidén, el nombre y la firma del gquerellante. A 1la
Autoridad Nominadora se le podra notificar verbalmente.

Aquellas querellas presentadas a cualquier supervisor,

ST
Nominadora; tanto estas querellas como las que sean remitidas
directamente a la Autoridad Nominadora seran investigadas vy
estudiadas, yen su dia se impondra la medida correctiva o

disciplinaria que corresponda ,0 sSe exonerara al funcionario o
empleado.

Articulo 9 =- Aplicabilidad

Esta Orden Administrativa aplicard a todos los empleados
de los servicios de carrera y de confianza de la Comisidn
Industrial de Puerto Rico.

Esta Orden Administrativa comenzara a regir
inmediatamente y deja sin efecto cualquier otra disposicidn
aprobada.
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! VERBAL ' ESCRITA ' ESCRITA ' EMPLEO Y SUELDO ' DESTITUC
. Uso indebido del periodo de' X ' X ' X ' X ' X
.escanso, tal como tomar mas' ' ' ' ' '
iempo de lo establecido, o uti-' ' ' ' '
izar este periodo para otros' ! ! ' . '
ropositos, contrario a lo dis-' ' ' : . 1 '
uesto en la Orden Administrativa ! ' ! : '
im. 02-85, Sobre Jornada de' : ' ' ' : '
. Trabajo y Asistencia. ! ' ' '
1 L} ] [ ] ]
.+ No anotar diariamente las' ' X ! (X ' X ’ X
oras de entrada y salida y no' ! ! i ' '
irmar la Hoja o Tarjeta de' : ' ' i ' '
.sistencia Semanal. ' i ! ' @ ’ o
] L} ] g L} L}
. Hacer anotaciones o altera-' i ' ' !% ' X ' X
iones en la Hoja o Tarjeta de' ga ' ! L ' ' ¢
.sistencia Semanal para desvir-' 1 ' ! P ! ‘ !
.uar hechos o cometer fraude o' ;g ' ! i ! '
o [ ] 9 1] [ ] L} L}
ngafio. . ‘ ) ) | ) )
.« Registrar en la Hoja o Tar-' b ' ! X ' X ' X
eta de Asistencia Semanal 1las' i ' ' ' '
oras de entrada y salida de' : : : :

‘tros empleados o permitir que'
.lquien lo haga por é&l. '
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w GUIA SOBRE MEDIDAS CORRECTIVAS Y DISCIPLINARIAS APLICABLES A LOS EMPLEAD@S DEL
! - SERVICIO DE CARRERA DE LA COMISION INDUSTRIAL POR INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA
i
' MEDIDAS CORRECTIVAS ' MEDIDAS DISCIPLINARIAS
INFRACCIONES ' POR EL SUPERVISOR ' i POR LA AUTORIDAD NOMINADORA
' AMONESTACION ' AMONESTACION ° REPRIMENDA ' SUSPENSION DE !
) ' VERBAL ’ ESCRITA ' ESCRITA ' EMPLEO Y SUELDO ° DESTITUCI
Tardanzas habituales sin’ i X ' ' X ' LX ' : X ' X
z6n  justificada. Se enten-' ; J . i ' '
rd por tardanza habitual," ! ' ' K ' 1 '
nco (5) tardanzas en un mes de' ﬁ ' ' ' ﬁ '
abajo, o menos de cinco en un' % ' ' ! | !
8, pero diez (10) en un' L ' ' . ' ; L
imestre. ' § ' ' ' ‘ '
[ ] :3 ] L} ] . ]
No reinstalarse al servicio' = ! ' ' X ' X ! X
n razdn justificada, una vez' Lo ' ' ' '
nalizada cualgquier tipo de' i ' ' ' ' 2 !
cencla previamente autorizada,' K ’ ' , ' i '
ctuando cesen las condiciones’ b ' ' ' ' { !
r la cual se concedid 1la' i ' ' ' i '
cencia. Si la ausencia es por' p ' ' ! ' A !
periodo de cinco (5) dias,' ! ' ) ' . !
nstituirad lo dispuesto en 1la’ ' . ' ' !
fraccidn nimero diez (10).° ’ ' ' '
bandono de servicio) . ' ' ! ' !
L} . | ] 1] L} ]
Ausentarse habitualmente.' : ' X ' X ' X ' X
enténderd por ausencia habji-' ' ' ' !
al por asunto personal, aque-' _ ' ' ' '
as ausenclas esporadicas de' c ' ' ’ '
as, horas o minutos que alcan-' i ' '

n o excedan seis (6) dias'
borables en un periodo de seis'
) meses s8in justificacidn y'

torizacidn previa. '
]

-
-
s
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GUIA SOBRE MEDIDAS CORRECTIVAS Y DISCIPLINARIAS APLICABLES A LOS EMPLEADOS DEL
! SERVICIO DE CARRERA DE LA COMISION INDUSTRIAL POR INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA

! MEDIDAS CORRECTIVAS ' MEDIDAS DISCIPLINARIAS
INFRACCIONES ! ' POR EL SUPERVISOR ! Ly POR LA AUTORIDAD NOMINADORA
: ' AMONESTACION ' AMONESTACION REPRIMENDA ' SUSPENSION DE !

. VERBAL ! ESCRITA ESCRITA EMPLEO Y SUELDO ' DESTITUC
B. Abandonar el area de trabajo' ' X X X ' X
L} o ]

y sus funciones para atender'
asuntos no oficiales, sin 1la‘'
previa autorizacidn del supervi-'
sor. ’ §
' L
9. Ausentarse del trabajo sin’' 1
autorizacidn. Se entenderid’ ¢ .
ausencia sin autorizacidn cuando, | ' ' K ' ; '
el empleado no se comunica con'. ]
el supervisor para notificar la' % ‘ ' ' ' '
razdn de la ausencia en el dia’
de incurrida la misma, o cuando' '
tampoco lo comunica inmediata-' i ! ! ! '
L}
L

L
L]
>

mente se reinstale a sus labores. . ' '

] . 1 ] L]
10. Abandonar el servicio. Se' s ' ' ' X ¢
entenderia por abandono de servi-' H ' ' ' @ '
cio, ausentarse del' trabajo' v ' ' i ' . ? '
durante cinco (5) dias labora-' o ' ' ' |
bles consecutivos, sin autori-' ' " ; ' o '
zacidn previa. ' ' ' ' '

- em
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q
x

i

INFRACCIONES '

T MEDIDAS

CORRECTIVAS ' g
u___POR EL SUPERVISOR '

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

POR

LA AUTORIDAD NdMINADORA

AMORESTACION !
VERBAL . '

“
AMONESTACION ¢
ESCRITA '

REPRIMENDA
ESCRITA

' SUSPENSION DE *

DESTITUCIO}

horas

11. Pretextar engafiosamente un'
accidente o enfermedad con el'

proposito de utilizar indebida-'
mente la licencia por enferme-'
dad.. ' '
]
certificado’
la enfer-'
que le impi-'

12. No presentar

médico indicativo de
medad o condicidn
did asistir al trabajo, de con-'
formidad con la Orden
trativa Nim. 02-85, Sobre Jornada
de Trabajo y Asistencia. '

13. Utilizar las licencias’

especlales con paga, las 1licen-'
cias 8in paga, y la licencia de'
enfermedad para propdsitos aje-'

nos a las razones gque motivaron'
su concesiodon. . '

L}
14. Negarse injustificadamente,
previa notificacidn del supervi-'
sor, a realizar tareas durante’
no laborables cuando la'

necesidad del servicio asi lo'
exija. ‘ '

Adminis-"'.

1

i

xl ] ] X

1 ’

.
]
-
~

-
-

T
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- -
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] X . .
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LA COMISION INDUSTRIAL POR INFRACCIONES A LAS NORMAS DE- CONDUCTA

INFRACCIONES '
L}
L ]

" MEDIDAS
. POR EL

CORRECTIVAS
SUPERVISOR

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

POR

LA AUTORIDAD_&OMINADORR

AMONESTACION
'\ VERBAL

AMONESTACION
ESCRITA

REPRIMENDA
ESCRITA

SUSPENSION DE
EMPLEO Y SUELDO

DESTITUCIO

15. Provocar rifias o atacar’
fisicamente a un empleado o'
ciudadano en los predios de la'
Comision durante o fuera de'
horas laborables. '

1
16. " Realizar actos o usar'
lenguaje amenazante; irrespe-"'
tuoso, 1insolente, indecente u'
obscenoy tanto verbal como'
escrito. En sus relaciones con'
supervisores, compafieros de!
trabajo y ciudadanos. '

L}
17. Incurrir en conducta desor-'
denada, tal como realizar ruidos'
innecesarios, conversaciones es-'
tridentes, o conducta de cual-'
quier otra indole gue cause dis-'
traccidn o molestia al personal'’
en la unidad de trabajo o sus'

alrededores. '
. ..

18. ﬁegligencia, indolencia o'
descuido en la ejecucidon de sus'
tareas, deberes y obligaciones. !

X

e e

a2y,
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' MEDIDAS CORRECTIVAS ' MEDIDAS DISCIPLINARIAS
INFRACCIONES ' POR EL SUPERVISOR ' ' POR LA AUTORIDAD NOMINADORA
' AMONESTACION ¢ AMONESTACION REPRIMENDA ° SUSPENSION DE '
' VERBAL M ESCRITA ' ESCRITA ' EMPLEO Y SUELDO ° DESTITUCION
L9. Ociosidad deliberada o' o ' X ' X ' X ' X
>érdida de tiempo durante horas* ' ' ' '
le trabajo. ' ' ' ’ : '
. ' ’ ’ ’ '
20. Producir trabajo deficiente' 7 ' X ' X ’ X : ' X
:n calidad y cantidad, y demora' e ' ' ' 5 '
:Xcesiva en realizar tareas ' ' ' ' ' 5 '
isignadas. ' ' ' ' . )
' ' i ’ ‘i. v
2l1. Interferir deliberadamente' - L X ' X ' X E ' X
lon otros empleados para impedir' ' R ' i ' ; ’
> limitar el trabajo de éstos. ° i ' y ié ' # '
' I:Q ' ' !l ' [ '
At 4
22. Faltar a 1las normas de' ﬁ ' ' b . X ' X
seguridad poniendo en peligro' " ' ' i’ ' '
la vida o seguridad de otros. ' i ' ' ?' ' '
[} i [] . (] []
23. Insubordinacidn-Negarse a' L ' ' x? ' X ' X
icatar drdenes e instricciones' t ' ' b ' i '
le su supervisor compatibles con' i ’ ' ’ j ' ; '
la autoridad delegada en éstos y' : ' ' ' A
con las funciones y objetivos de' ' ' ! £ '
la Comisidn. ' ' ' 3 ' '
- . ' ’ ' 3 J : '
¢24. Divulgar informacidn con-' ' ’ J X ' X
fidencial, de los asuntos rela-' ' '

iionados <con s8u trabajo. '
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© GUIA SOBRE MEDIDAS CORRECTIVAS Y DISCIPLINARIAS APLICABLES A LOS EMPLEADOS DEL
! SERVICIO DE CARRERA DE LA COMISION INDUSTRIAL POR INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA
' ~ MEDIDAS CORRECTIVAS v = MEDIDAS DISCIPLINARIAS
INFRACCIONES ' POR EL SUPERVISOR ' POR LA AUTORIDAD NOMINADORA
' AMONESTACION ' AMONESTACION ' REPRIMENDA ' SUSPENSION DE '
v ~VERBAL ' ESCRITA ' ESCRITA ' EMPLEO Y SUELDO ' DESTITUCIO
25. Hacer o permitir el uso no' ' ' X ! X ' X
autorizado de equipo, material,’ y ! ! '
documentos u otros bienes de la' . ' ! ' '
Comisidén, o permitir que &ste se' ' ' ' '
pierda, gse destruya o reciba ' ' ' ! '
dafios como resultado de negli-' ' ! ! '
gencia directa o indirecta. ' ! ' ' '
L] [} 1] ) [}
26. Apropiacidn ilegal de obje-' ! ! ! * ' X
tos o dinero ajeno en los predios- ' , ! ! ' '
de la Comisidn. ! ' - ! ' !
[ ] L} L} L] L
27. Apropiacidn 1ilegal o uso y' ' ' g ' ' X
manejo indebido de fondos y' ' ' ! !
. ]

bienes de la Comisidn. * . ' '
\ .

28. No cumplir con las normas'
establecidas mediante ley, re-"
glamentos y 6rdenes administra-’
tivas que rigen en la Comisidn.

. e T T o
Led
L]

£ e e e

' ' ’ . ' f '

b ' le
' ' ' i ' u '

: e i

29, Ugo indebido del telé@&fono.' ' X ' § ' X p ' X

Generar o recibir llamadas tele-' ' ' ﬂ ’ , '
fénicas no oficiales a menos que' ' ' B ' '
estén autorizadas por su super-' ‘f ’ ' . ' ﬁ .
visor inmediato. ' " ! ! ! ! gl )
' ?@ ’ ' ¢ ’ i '

§ - ¢

Li;'g i
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CORRECTIVAS Y DISCIPLINARIAS APLICABLES A LOS EMPLEADOS DEL
SERVICIO DE CARRERA DE

LA COMISION INDUSTRIAL POR INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA

0
it

! MEDIDAS CORRECTIVAS ' MEDIDAS DISCIPLINARIAS
INFRACCIONES ' POR EL SUPERVISOR N . POR LA AUTORIDAD NUMINADORA

' AMONESTACION ' AMONESTACION ' REPRIMENDA SUSPENSION DE '

' VERBAL ' ESCRITA ' ESCR&TA ' EMPLEO Y SUELDO ° DESTITUCION

30. Realizar actos yue impidan' N ' ' X d X - ' X
la aplicacidn de la Ley de Per-' ;.
sonal y sus Reglamentos. ' Ik ’ i

[ e
31. Ofrecer, aceptar o exigir'
regalos, donativos, invitaciones'
> atenciones de cualquier indole’
jue puedan calificarse como'
sobornos y gque originen dudas'
sobre la imparcialidad de 1la‘
dignidad en el ejercicio de la'
funcidn piblica. '

L}
32. Utilizar su posicidén ofi-'
cial para fines politicos parti-'
distas o para otros fines no'
compatibles con el servicio’
publico. ' . j

] i [ ] N
33. Ofrecer servicios técnicos’ ' ' ' X ' X ' X
o profesjionales, o participar en'" ‘ ' ' ¢ '
otras actividades, si dichos' . '
servicios o actividades, pueden' ) '
desviar su independencia de cri-' 5 '
terio o entrar en conflicto con' . '
los intereses pilblicos que 1le' ' '
estan encomendados. '
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LA COMISION INDUSTRIAL POR INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA

INFRACCIONES !
1]
]

MEDIDAS

CORRECTIVAS
SUPERVISOR

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

POR

LA AUTORIDAD NOMINADORA

AMONESTACION

AMONESTACION
ESCRITA

REPRIMENDA
ESCRITA

SUSPENSION DE
EMPLEQ Y SUELDO

DESTITUCIO®

34. Conducta impropia dentro o'
fuera del trabajo de tal natura-'
leza gque afecte el buen nombre,'
refleje descrédito o ponga en'
dificultad a la Comisidon Indus-'
trial o a cualquier agencia o'
dependencia del gobierno. '

)
35. Interceptar intencional-"'
mente comunicaciones verbales o'
egscritas de —cualquier tipo o
naturaleza, mediante, incluso,’
equipo electronico. !

(]
36. Presentarse al trabajo en'
estado de embriaguez o bajo la'

influencia de narcdticos. '
[}

37. Posesidn, wuso y/o venta de'
sustancias controladas, dentro'

de los predios de la Comisidn. '
R L]

38. Practicar, participar o'
promover juegos prohibidos’
dentro de los predios de 1la'
Comisidn. '

X

X
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! SERVICIO DE CARRERA DE LA COMISION INDUSTRIAL POR INFRACCIONES A LAS NORMAS D= CONDUCTA
E] 1
3 ! . i,
' ﬁ: MEDIDAS CORRECTIVAS ’ MEDIDAS DISCIPLYENARIAS
INFRACCIONES ' '? POR EL SUPERVISOR ' ] POR LA AUTORIDAD HOMINADORA
! A&ONESTACION ' AMONESTACION ' REPRIMENDA ! SUSPENSIONjDE ¢
: ! .4 VERBAL v ESCRITA ' ESCRITA ' EMPLEO Y SUBLDO DESTITUCION
39. Ser acusado de cometer' i ' ' ' ' X
delito grave o delito que impli-' o ' ' ' '
que depravacidn moral y se haya' ! ' ' , ' '
determinado causa probable contra ' ' i ' '
el acusado. 1 / ' ' ’ ' '
1 ' ' f ’ '
40. Ventas, rifas, distribucidn' ' X ' ' X ' X ' X
de material, o cualquier otra' ' ' ' !
actividad no relacionada con el' ' ' o '
trabajo durante horas laborables. ' ' ' '
. L} L} L} L}
41. Ser convicto de cometer' ' ' ' ' X
delito grave o delito ' que' ' ' ' '
implique depravacidn moral. 2 /° ' ' ' '
[} L} [} L} ]
42 Abogar por el derrocamiento' ' ' ' ot X
del Gobierno

mediante la fuerza'
o la violencia. ’

1/
.disciplinaria.

2/

El 80lo hecho de ser denunciado o arrestado, no es base.

Separacidén del servicio conforme al Articulo 208 del Cddigo ﬁolitico de Puerto Ribo.
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suficiente para la imposicidn de
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! SERVICIO DE CARRERA DE LA:. COMISION INDUSTRIAL POR INFRACCIONES A LAS NORMAS DE' CONDUCTA

5 r :
""" MEDIDAS CORRECTIVAS ' MEDIDAS DISCIPLINARIAS _
INFRACCIONES ' i. POR EL SUPERVISOR ' ~ POR LA AUTORIDAD NOMINADORA
' AM’@NESTACION ' AMONESTACION ' REPRIMENDA ' SUSPENSION DE '

) ' ., VERBAL ' ESCRITA ' ESCRITA ' EMPLEO Y SUELDO ' DESTITUCIO!
43. Infracciones aplicables a' ' ' ﬁ, ' '
empleados gue conducen vehiculos' ' ! ! ' '
oficiales. ' ! ' ' !

. ] . ] L} i L} L

a) Incurrir en infraccio-' ' X ' fx ' X ' X

nes a la Ley de Transito. ' ' ' ; ' !
' ' ’ i ' [

b) Transportar personas no' ' ' X ' X ' X
autorizadas en los vehiculos' ' ' } ! !
oficiales. ' ' ' ' !

] ] L} L} (]

c) Utilizar 1los vehiculos' ' ' X ' X ! X
oficiales de la Comisidn para’ ' ' ' ' !
usos no oficiales, en o fuera de’ ' ' ' '

£
de horas laborables. ' A ' ' ) !
t i‘. (] » (] ]
44. Hacer aseveraciones falsas,' ' ' X ' X ' X
[ ]

viciosas o maliciosas en contra'

de la Comisidn, sus fundionarios'
y empleados. ' ' ' . ' § '
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TRIAL POR INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA

INFRACCIONES '
: L]

L}

45. Impostura o fraude. Hacer o'

MEDIDAS
POR EL

CORRECTIVAS '
SUPERVISOR !

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

POR

LA AUTORIDAD NOMINADORA

AMONESTACION !

AMONESTACION °*

VERBAL ESCRITA '

REPRIMENDA
ESCRITA

SUSPENSION DE
EMPLEO Y SUELDO

DESTITUCIO!}

aceptar a sabiendas declaracidn,"
certificacidon o informes falsos'
en relacidn con cualquier materia
cubierta por la Ley de Personal,'
sus reglamentos y otras leyes y'
reglamentaciones especiales que'
le sean de aplicacibn, como'
empleados plblicos. '

1]
46. Dar, pagar, ofrecer,
citar o aceptar directa o indi=-'
rectamente dinero, atenciones de'
cualquier 1indole, servicios u'
otro valor por o a cambio de,'
una elegibilidad u otras acciones
de personal. '

]
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