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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Area Local del Noreste (Rio Grande — Culebra)
Oficina de Recursos Humanos
Oficina del Director Ejecutivo
Rio Grande, Puerto Rico

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE MEDIDAS CORRECTIVAS

INTRODUCCION

Todo empleado del Consorcio del Noreste tiene la obligacion de satisfacer
los criterios de eficiencia, productividad, orden y disciplina que deben prevalecer
en el servicio publico para alcanzar los mas elevados niveles de excelencia y
eficiencia en la prestacion de los servicios.

La directriz que le impartié la Junta de Alcaldes del Consorcio del Noreste
al Director Ejecutivo con fecha del 31 de mayo de 1997, tiene el efecto de
incorporar y adaptar los preceptos contenidos en la Ley de Municipios
Auténomos (Ley 81 del 30 de agosto de 1991, enmendada), relacionados con la
Administracion de Recursos Humanos, y estructurar su propio sistema de
Personal.

En el Reglamento de Personal para los empleados en el Servicio de
Carrera del Consorcio se establece los deberes y obligaciones de los
empleados. Los mismos estan encaminados a lograr el mas alto grado de buen
comportamiento expresado oficialmente en principios y normas de conducta las
gue répresentan una sana administracion y fomentan las tradiciones de
honestidad y dedicacion arraisgada en el servicio publico.

En responsabilidad de los funcionarios y empleados que trabajan en este

Consorcio asegurarse de que su conducta sea consona con las normas
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establecidas de modo que se cree un clima de trabajo apropiado y motivador.
Ademas, es responsabilidad de cada supervisor mantener el orden y la disciplina
imprescindible para el buen funcionamiento del Consorcio.

La aplicacion de medidas correctivas es fundamentalmente
responsabilidad de la Autoridad Nominadora. Sin embargo, se hace necesario
delegar ésta a todos los niveles gerenciales y de supervision, y limitar la accion
de la Autoridad Nominadora, a aquellas medidas correctivas que por la seriedad
de la infraccion ameritan accién disciplinaria. De otro modo, se dificultaria
sobremanera la aplicacion efectiva de las mismas.

Hay una variedad de situaciones que exigen se tome accion disciplinaria y
una diversidad de medidas disponibles. Nada mas importante que el buen juicio
y la justa ponderacién al momento de hacer la determinacion sobre la medida a
aplicarse.

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

La accion disciplinaria es un castigo que se impone al empleado y solo
debe aplicarse luego de agotados los recursos al alcance para mejorar su
conducta, a menos que la infraccion sea de tal gravedad que en la primera
ocurrencia de la misma, proceda tal accion.

Al aplicar medidas correctivas debe mantenerse uniformidad en todos los
casos. Esto significa que por la misma falta debe aplicarse la idéntica medida
correctiva. Adherirse a este principio ayudara a dar un trato justo y honesto a

todos los empleados y funcionarios del Consorcio. Sin embargo, se deben
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considerar otros factores o circunstancias atenuantes; tal como, el historial del
empleado en el Consorcio.

La adopcién de normas y procedimientos sobre medidas correctivas son
de considerable valor porque promueven un trato equilibrado a todos los
empleados por igual. Sin embargo, estos mecanismos no deber ser inflexibles.
Mas adn, es necesario que estos mecanismos permitan que se tomen en
consideracion factores o circunstancias atenuantes.

Conforme a lo anterior, se adoptan las siguientes normas vy
procedimientos sobre medidas correctivas aplicables a todos los empleados del
servicio de carrera, transitorios y a los funcionarios de confianza del Consorcio
del Noreste.

ARTICULO 1 - BASE LEGAL

SECCION 1 - SERVICIO DE CARRERA, DE CONFIANZA Y EMPLEADOS
TRANSITORIOS

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con:

El Articulo 12.012 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada por la Ley Nimero 84 del 29 de octubre de 1992, conocida como
Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
ARTICULO 2 - RESPONSABILIDADES

1. Sera responsabilidad de cada empleado y funcionario cumplir con las
normas de conducta segln se dispone en el Articulo 4, de este Manual.

2. Los supervisores, y los directores de las diferentes unidades
administrativas del Consorcio seran responsables de velar por el fiel
cumplimiento de las normas de conducta por las cuales deben regirse los

empleados. Ademas, deberan tomar las medidas correctivas que
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procedan por las infracciones a dichas normas, conforme se establece en
este Manual.

3. Sera responsabilidad primaria del supervisor inmediato del empleado que
incurra en una infraccion de las normas de conducta promulgadas, iniciar
de inmediato el proceso para aplicar la medida correctiva
correspondiente.

4. La Oficina de Recursos Humanos y el Director Ejecutivo del Consorcio
tendran la responsabilidad de procesar cualquier medida correctiva,

recomendada segln se dispone en este Manual.

o

El Director Ejecutivo, en el uso de su discrecion, impondra las sanciones
que correspondan o exonerara al empleado.
j ARTICULO 3 - DISPOSICIONES GENERALES
1. Los directores de oficinas y demas unidades administrativas y
supervisores en general, tienen la responsabilidad de orientar a los
empleados sobre las normas de conducta que deben observar al
momento de tomar posesion de sus puestos.

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

adoptadas.

3. Cuando el supervisor estime que la conducta de un empleado comienza a
desviarse de las normas establecidas, debera reunirse con éste, discutir
la naturaleza y alcance de la conducta observada y las consecuencias
que la misma le puedan acarrear como empleado, a su unidad de trabajo
y al Consorcio en general.

4. Ademas, debera exhortarle a que modifique la conducta observada.
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5. Si el problema de conducta manifestado por el empleado a juicio del

supervisor inmediato, es indicativo de que requiere ayuda o servicio

profesional especializado, debera referir el caso al (a la) Director (a) de la

Oficina de Recursos Humanos, para que se le brinde la orientacion y

ayuda necesaria. Dicho referido debera ser por escrito.

6. Cualquier violacion a las normas de conducta adoptadas sera motivo para

que se tomen medidas correctivas segln se establece en este manual.

ARTICULO4 - NORMAS DE CONDUCTA

En armonia con lo dispuesto en el Articulo 12.011, de la Ley de Municipio

Auténomos, los empleados y funcionarios del servicio de carrera, transitorios y

de confianza del Consorcio vendran obligados a observar entre otras, las

siguientes normas de conducta:

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS

a)

b)

Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir con al jornada
de trabajo establecida.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en
sus relaciones con sus supervisores, comparieros de trabajo y
ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia, los deberes vy
responsabilidades asignados a su puesto y otros que sean
compatibles con éstos, que se le asignen.

Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las actividades,

funciones y operaciones del Consorcio.
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e)

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso de alguna
autoridad competente que asi le requiera la divulgacion de algun
asunto. Nada de lo anterior menoscabara el derecho de los
ciudadanos que tienen acceso a los documentos y otra informacion de
caracter publico.

Realizar labor durante horas no laborales cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa la notificacion adecuada, con antelacion

razonable.

g) Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses

h)

publicos que estén bajo su custodia.

Cumplir las disposiciones de la Ley de Municipios Autonomos (Ley 81
del 30 de agosto de 1991, segun enmendada), y con la directrices,
normas y 6rdenes adoptadas por la Junta de Alcaldes.

Cumplir con las normas de conducta ética y moral establecidas en la
Ley Numero 12 del 24 de julio de 1985, segiin enmendada, conocida
como “Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”, y cualquier otra norma establecida por la Oficina de Etica

Gubernamental de Puerto Rico, en virtud de dicha Ley.

Cuando un empleado o funcionario cometa cualquiera de los actos que a

continuacion se enumeran, el mismo constituira causa suficiente para la

aplicacion de medidas disciplinarias.
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Los empleados no podran:

a)

b)

d)

¢))

h)

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor
realizada como empleado publico, a excepcion de aquellas
autorizadas por Ley.

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

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con
sus obligaciones como empleado publico.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Consorcio o
del Gobierno de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de la reglamentacion
adoptada por la Junta de Alcaldes y el Director Ejecutivo, Ley de
Municipios Auténomos, y las reglas adoptadas de conformidad con
ésta. No haran, ni aceptaran, a sabiendas, declaracion, certificacion 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, reclasificacion de puesto, ascenso o de cualquier otra
accion de personal.

Realizar, ni intentar realizar, engafio o fraude en informacion sometida
en cualquier solicitud de examen.

Faltar a los deberes y obligaciones establecidas en la reglamentacion

adoptada por la Junta de Alcaldes.
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)

k)

Certificar, aprobar o efectuar pago alguno por servicios personales a
favor de una persona que ocupe un puesto en el Consorcio, a menos
que dicha persona haya sido nombrada de conformidad con las
disposiciones aplicables contenidas en la reglamentacion adoptada
por la Junta de Alcaldes y el Director Ejecutivo.

No podran certificar, aprobar o ejecutar acciéon de personal alguna en
violacion a las disposiciones de la reglamentacién aplicable aprobada
por la Junta de Alcaldes o en violacion de otra ley, reglamento o
norma aplicable a dicha accion de personal.

Incurrir en conducta que constituya cualquier forma o modalidad de

hostigamiento sexual.

m) Ejecutar obra publica alguna ni adquirir productos o materiales sin

P)

q)

celebracion de subasta publica, excepto en los casos y en la forma
autorizada por ley.

Vender bonos o pagarés sin la celebracién de subasta publica,
excepto en los casos y en la forma autorizada por ley.

Celebrar contratos, incurrir en obligaciones en exceso de lo autorizado
consignadas en el presupuesto.

Autorizar el pago de deudas u obligaciones contraidas irregularmente
en un afio anterior con cargo a partidas presupuestarias de un afio
posterior, a menos que dichas deudas u obligaciones fueran
autorizadas en la forma dispuesta en la Ley de Municipios Auténomos.
Disponer de ningun vehiculo de motor, bajo las disposiciones del

Inciso © de la Seccion 5-710 de la Ley Nimero 141 del 20 de julio de
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1960, segun enmendada, sin cumplir con el requisito de subasta o
dejar de cumplir con cualquier otra obligaciéon impuesta en virtud de
dicho inciso.

r) Dejar de preparar y someter los informes requeridos por mandato de
ley o de reglamento.

s) Vender, arrendar, hipotecar, gravar o disponer de alguna propiedad
del Consorcio sin celebraciéon de subasta, excepto en los casos y en la
forma autorizados por ley.

t) Violar cualquier disposicion de ley o cualquier norma interna de

conducta por las cuales deban regirse los empleados publicos del

Consorcio.
ARTICULO 5 - MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LOS
EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA Y A LOS
TRANSITORIOS
SECCION 5.1 - MEDIDAS CORRECTIVAS

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas
establecidas, el Consorcio debera tomar las medidas correctivas necesarias.
Estas medidas correctivas podran ser aplicadas tanto por los supervisores como
por el Director Ejecutivo. Las medidas dentro del ambito de autoridad del
supervisor son las amonestaciones verbales y escritas. Cuando el supervisor
considere que la infraccion amerita una accion disciplinaria, podra recomendar la
misma al Director Ejecutivo. Este, en el ejercicio de su discrecion podra enviar
una reprimenda escrita, suspender de empleo y sueldo o destituir al empleado
con posterioridad a la realizacion de una investigacion por el funcionario o la

entidad designada a tales fine, haber ofrecido al empleado la oportunidad de
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responder a los cargos y luego de recibir el endoso legal o pericial, segln sea el

caso.

Se entendera por las medidas correctivas antes mecionadas, lo siguiente:

1. Amonestacion Verbal

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al empleado

cuando éste incurre en alguna infraccion a las normas de conducta. Esta
medida correctiva la aplica el supervisor inmediato, con la previa autorizacion
del director o supervisor de la unidad administrativa en la cual trabaja el
empleado. Esta medida no se considera una accién disciplinaria y no se
registra el incidente en el expediente personal del empleado. No
obstante, cuando esto ocurre el supervisor debera llevar un registro de los
hechos y la acciéon tomada.

2. Amonestacion Escrita

Significa la advertencia que se hace al empleado, cuando éste incurre

inicialmente o reincide en infraccion a las normas de conducta. Esta medida
correctiva la aplica el supervisor inmediato, con la previa autorizacion del
director o supervisor de la unidad administrativa en la cual trabaja el
empleado. La misma no se considera una accién disciplinaria y no
formara parte del expediente de personal del empleado. No obstante, de
reincidir el empleado en infraccion a las normas de conducta se podra utilizar
como evidencia para sustentar la recomendacién de que se apliquen

medidas disciplinarias.

10



FRANCISCO A. CAPPAS
FEBRERO 2000

SECCION 5.2 - MEDIDAS CORRECTIVAS QUE CONSTITUYEN ACCION
DISCIPLINARIA

1. Reprimendas Escritas

Significa la advertencia formal al empleado por incurrir o reincidir en
infracciones a las normas de conduta. Esta medida constituye una accién
disciplinaria y formara parte del expediente del empleado. Por
consiguiente, se le debera informar este particular al empleado.

El supervisor inmediato con la previa autorizacion del director o
supervisor de la unidad administrativa en la cual trabaja el empleado,
recomendara la misma al Director Ejecutivo. Este, en el uso de su discrecion
impondra la sancién, luego de realizada la debida investigacion por el
funcionario o la entidad designada a tales fines, ofrecer al empleado la
oportunidad de responder a los cargos y tener el endoso legal o pericial,

segun sea el caso.

2. Suspension de Empleo y Sueldo

Significa la separacion temporera del servicio por un periodo no mayor
de cuarenta y cinco (45) dias impuesto a un empleado por el Director
Ejecutivo como medida disciplinaria por justa causa, previa formulacion de
cargos y oportunidad para responder a los mismos por cada situacion de
hechos que den lugar a la accion correctiva. En estos casos el supervisor
inmediato con la previa autorizacion del director o supervisor de la unidad
administrativa, en la cual trabaje el empleado recomendara la aplicacion de la
medida disciplinaria y duracion conforme se dispone en el Articulo 6 de este

Manual.
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3. Destitucion

Significa la separacion total y absoluta del servicio impuesta a un
empleado por el Director Ejecutivo como medida disciplinaria por justa causa,
previa formulacion de cargos y oportunidad de responder a los mismos. En
estos casos el supervisor inmediato con la previa autorizacion del director o
supervisor de la unidad administrativa, en el cual trabaje el empleado
recomendara la aplicacién de esta medida disciplinaria conforme se dispone

en el Articulo 6 de este Manual.

SECCION 5.3- NORMAS PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS

1.

De ocurrir infracciones a las normas de conducta, se aplicaran las medidas
correctivas utilizando como guia el Anejo a este Manual sobre Medidas
Correctivas aplicables a las Infracciones de Normas de Conducta.

Como norma general, estas medidas se aplicaran en el orden
sucesivo que aparecen en el Anejo, segun el empleado incurra o reincida en
las infracciones. No obstante, el director o supervisor de la unidad
administrativa correspondiente, podra recomendar en el ejercicio de su
discreciéon, imponer medidas mas severas si determina que la falta
cometida por empleado es de tal naturaleza o gravedad que asi lo
amerite.

Para determinar la medida correctiva que debe aplicarse al empleado,
debera considerarse, entre otros, los siguientes factores:

a) Anos de servicios.

b) Productividad.

c) Eficiencia en su labor.

12
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d) Su expediente u hoja de servicio.

e) Las reincidencias.

f) La naturaleza de la falta que comete.

g) Combinacién de infracciones en que incurra el empleado.

h) La posicion jerarquica dentro del Consorcio frente a la infraccion
cometida.

3. La medida correctiva que se aplique debe estar sostenida por la prueba y
guardar proporcion con la infraccion.

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

5. Si la decision fuere destituir al empleado o suspenderle de empleo y sueldo,
se le advertird sobre su derecho a una vista administrativa informal previo a
la determinacion final. Se le notificara de ese derecho y se le apercibira que
debe ejercer el mismo dentro del término de quince (15) contados a partir de
la fecha de recibo de la notificacion y que luego de transcurrir dicho término
el Director Ejecutivo podra darle efectividad a la determinacioén. El empleado
podra someter un escrito de apelacion ante la Junta de Apelaciones del
Sistema de Administracion de Personal el cual debera recibirse y registrarse
en este organismo dentro del término de treinta (30) dias a partir del recibo
de la notificacion de suspension de empleo y sueldo o destitucion.

6. En aquellos casos de mal uso de fondos publicos, o cuando haya motivo
razonable de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los

empleados o del Consorcio en general, se podra suspender de empleo en

13



FRANCISCO A. CAPPAS
FEBRERO 2000

©

d

forma sumaria y luego de una vista informal en que se le comunique la
accion a tomarse y se le dé oportunidad de expresarse.

También se podra imponer medidas correctivas a aquellos empleados que
incurran en conducta impropia o en detrimento de los mejores intereses del
Consorcio, atn cuando la infraccion no haya sido especificada en el Anejo a
este Manual de Medidas Correctivas.

La aplicacion de la medida correctiva debe ejecutarse lo mas cerca posible a
la fecha de los hechos.

Cuando se aplique alguna medida correctiva al empleado y con posterioridad
a esta accién, transcurra un periodo de doce (12) meses consecutivos o mas
sin que el empleado haya reincidido en nuevas infracciones, de incurrir
posteriormente en las mismas se comenzaré con la aplicacion de la medida

correctiva menos severa.

ARTICULO 6 - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS

CORRECTIVAS A LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE
CARRERA Y A LOS TRANSITORIOS

SECCION 6.1 - PROCEDIMIENTO PARA LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE

1.

APLICA EL DIRECTOR O SUPERVISOR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Amonestacion Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituya una infraccion a las
normas de conducta establecidas, que amerite una amonestacién verbal,
conforme se dispone en este Manual, el supervisor citara al empleado por
escrito a una reunién. En la misma le amonestara sobre su conducta, le
exhortara a corregir la misma, registrara la fecha y propésito de la reunion y

mantendra informado al director o supervisor de la unidad administrativa.

14
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2. Amonestacioén Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacion
escrita conforme se establece en este Manual, el supervisor preparara una
comunicaciéon al empleado. La misma, indicara lo siguiente: relacién de
hechos y la norma o normas de conducta que se infrige (n). Debera
indicar ademas, que la accién constituye una amonestacion y debe hacer
exhortar al empleado para que corrija la conducta observada. El supervisor
debera citar al empleado a una reunién y en eésta le entregara la
comunicacion y le ofrecera toda la orientacion adicional necesaria. Ademas,
retendra copia de la comunicacion y mantendra informado al director o
supervisor de la unidad administrativa, segliin sea el caso.

SECCION 6.2 - PROCEDIMIENTOS PARA LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE
CONSTITUYEN ACCION DISCIPLINARIA

1. Director de Oficina o Unidad Administrativa
Cuando la conducta de un empleado constituya una infraccion a las
normas de conducta establecidas que haga necesaria la aplicacién de una
accion disciplinaria, el directivo correspondiente, procedera como sigue:
a) Realizara una investigacion dentro de los diez (10) dias laborables a
partir de la fecha en que tuvo conocimiento oficial de los hechos.
b) Preparara un informe escrito que contenga, cuanto menos, la siguiente
informaciéon: hechos ocurridos, nombre de testigo (s), presencial (es)
(si alguno), evidencia documental que sostenga la accion que se
recomienda, normas infringidas, medidas disciplinarias que se
recomienda (reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo,

indicando el nimero de dias que se recomienda, o destitucion).
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c) Redactara un borrador de comunicacién al empleado para la firma del
Director Ejecutivo. La misma debera contener la siguiente
informacion: los hechos que dan motivo a la medida correctiva, las
normas de conducta que viol6 el empleado y la accion disciplinaria
que recomienda imponer.

En caso de recomendar una suspension de empleo y sueldo o
destitucion, debera indicar la fecha de efectividad. Cuando la
recomendacion sea una suspension de empleo y sueldo o destitucion,
| debera indicar ademas, el derecho del empleado a tener una vista
| administrativa informal previa la aplicacion de la medida.
Si la recomendacion fuera ejecutada por el Director Ejecutivo, se le
debera informar sobre el derecho a radicar una apelacién ante la Junta
de Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal (JASAP) a
tenor con la Seccion 5.2 (5).

d) Referira el informe y borrador de comunicacion para el empleado, al (a

la) Director (a) de Recursos Humanos.
2. A nivel de la Oficina de Recursos Humanos

a) El (la) Director (a) de Recursos Humanos revisara y analizara la
misma para cerciorarse de que la investigacion y el informe
correspondiente cumplan con todo lo dispuesto en este Manual.

b) Revisara el expediente del empleado, a los fines de estudiar su
historial como servidor ptblico vis a vis la accion recomendada.

c) Como resultado de lo anterior, podra ampliar la investigacion si lo

estima necesario y hara las enmiendas pertinentes. En este caso
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debera discutir las enmiendas con el director o supervisor de la unidad
administrativa correspondiente.

d) Referira el caso con sus recomendaciones finales al Director Ejecutivo
o al Asesor Legal de éste, si lo hubiere.

3. A nivel del Asesor Legal
Una vez recibida la documentacion enviada por la Oficina de Recursos
Humanos, el Asesor Legal:

a) Revisara y analizara la prueba documental y testifical.

b) De ser necesario, tomara declaraciones juradas a los testigos.

c) Determinara si la accion disciplinaria recomendada guarda proporcion
con la infraccion cometida; si median factores atenuantes, tal como
una excelente hoja de servicios y recomendara las modificaciones que
estime necesarias.

d) Revisara el borrador de la comunicacion al empleado a los fines de
que se cumplan con las disposiciones legales, reglamentarias y
normativas aplicables.

e) De ser necesario prepara un informe final para el Director Ejecutivo y
le remitira para su firma, la carta que se le habra de enviar al
empleado.

4. A nivel de la Oficina del Director Ejecutivo

a) Tan pronto el Director Ejecutivo reciba el informe final ejercera su

discrecion, como autoridad nominadora, de acuerdo con la

recomendacion hecha por el director o supervisor de la unidad
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administrativa, en armonia con las leyes aplicables y con el debido
proceso de Ley.

b) Una vez haya tomado su decision, referira el caso a la Oficina de
Recursos Humanos, para el tramite ulterior.

5. Tramite de la Accién Disciplinaria en la Oficina de Recursos Humanos.

Una vez recibida la decision final y la carta al empleado, firmada por el

Director Ejecutivo, la Oficina de Recursos Humanos, procedera como sigue:

a) Notificara al director o supervisor de la unidad administrativa, la
decision final del Director Ejecutivo.

b) Entregara personalmente o enviara por correo certificado con acuse
de recibo, el original de la comunicacién al empleado y guardara
evidencia oficial de la entrega. Cuando el empleado no esté presente
y no sea posible entregarle la carta personalmente, le enviara la
misma con premura por correo certificado con acuse de recibo.

¢) Cuando la accioén disciplinaria sea una suspension de empleo y sueldo
o una destitucion, preparara y tramitard los informes de cambio
correspondientes. Ademas, notificara a la Seccion de Nominas o a la
Oficina o Departamento de Finanzas, segin sea el caso, para
suspender el (o los) pago (s) que correspondan.

d) Archivara toda la documentacioén en el expediente del empleado.
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ARTICULO7 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS A
EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA
SECCION 7.1 - NORMAS APLICABLES
1. Los empleados y funcionarios del servicio de confianza de la Rama Ejecutiva
deberan observar las normas de conducta contenidas en el Articulo 2, de
este Manual.
2. Cuando un empleado o funcionario de confianza incurra en cualquier
infraccion a las normas de conducta segln éstas se indican en el Anejo de
Cf\ este Manual, el Director Ejecutivo en el uso de su discrecidn, podra imponer
la medida correctiva que estime pertinente. Esta podra ser, amonestacion
verbal, reprimenda escrita, separacion del puesto de confianza, o destitucion.
SECCION 7.2- MEDIDAS CORRECTIVAS

Cuando la conducta de un empleado o funcionario de confianza del
Consorcio, no se ajuste a las normas de conducta establecidas, el Director
Ejecutivo, segun sea el caso, podra tomar las medidas correctivas que estime
necesarias. Entre otras medidas, podra aplicar la amonestacion verbal, la
reprimenda escrita, la separacion del funcionario o empleado de su puesto o la

destitucion.
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Se entenderd por las Medidas Correctivas antes mencionadas lo
siguiente:
1. Amonestacion Verbal
Significa la advertencia oral que le hace el Director Ejecutivo al
empleado o funcionario cuando éste incurre o reincide en infraccion a las
normas de conducta.
2. Reprimenda Escrita
Significa la advertencia escrita que hace el Director Ejecutivo al
empleado o funcionario, cuando éste incurre o reincide en infraccion a las
normas de conducta.
3. Separacion o Remocion
Significa la separaciéon o remocion del empleo o del puesto al
empleado o funcionario de confianza, sin que medie la formulacion de cargo.
Esta medida se le notificarda por escrito al empleado o funcionario de

confianza y no sera necesario indicar los fundamentos para la misma.

4. Destitucion

Significa la separacion total y absoluta del servicio impuesta por el
Director Ejecutivo a un empleado o funcionario de confianza, por justa causa

y previa formulacion de cargos.
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SECCION 7.3 - PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS

CORRECTIVAS - EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS DE
CONFIANZA

El proceso para la aplicacion de medidas correctivas se guiara por lo

siguiente:

1.

Si un empleado o funcionario de confianza infringe una norma de
conducta, el Director Ejecutivo, en el uso de su discrecion, podra
ordenar una investigacion sobre el particular.

Una vez el Director Ejecutivo tenga la informacion pertinente,
determinara y aplicara la medida correctiva que a su juicio proceda de
acuerdo a la Tabla de Medidas Correctivas, que forma parte de este
Manual.

Si el Director Ejecutivo optase por la remocion del empleado o
funcionario, le comunicara por escrito su decision y la fecha de
efectividad de la misma. Cuando al empleado o funcionario le asista
el derecho de ser reinstalado en un puesto de carrera, le debera
notificar la reinstalacién al puesto de carrera que le corresponda en la
misma comunicacion. En todo caso, la separacion del puesto de
confianza y la reinstalacion en un puesto de carrera, deberan
efectuarse de forma simultanea. De estimarlo necesario, el Director
Ejecutivo, solicitara asesoramiento previo al (a la) Director (a) de
Recursos Humanos, segln se dispone mas adelante en el inciso 5-b.
Cuando el Director Ejecutivo decida destituir de su puesto a un
funcionario o empleado de confianza y los cargos que le formule a

éste lo inhabiliten para obtener empleo futuro, le reconocera vy
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garantizara el derecho de tener una vista administrativa en la cual se
le permita exponer sus fundamentos ante un oficial examinador que
designe el Director Ejecutivo (Arcelay vs. Superintendente de la
Policia 95 D. P.R. 211; Justo Pastor Lozada y Director Ejecutivo 101
D.P.R. 924; Pou Estape vs. Fondo del Seguro del Estado 108 D. P. R.
36).

5. Tan pronto se reciba la documentacion en la Oficina de Recursos
Humanos el (la) Director (a) procedera lo siguiente:

a) Si el empleado o funcionario no tuviese derecho a reinstalacion,
prepara y tramitara el Informe de Cambio correspondiente y enviara
copia a la Seccion de Nominas o al Departamento u Oficina de
Finanzas para descontinuar el o los pagos que corresponda.

b) Si el empleado tuviese derecho a reinstalacion, el (la) Director (a) de
Recursos Humanos, procedera a identificar un puesto vacante de
igual o similar clasificacion al que ocup6 el funcionario o empleado
antes de ingresar al servicio de confianza.

} En consulta con el Director Ejecutivo, determinara el puesto al cual
sera reinstalado el empleado o funcionario. Ademas, lo asesorara
sobre el sueldo que le corresponderia a éste una vez sea reinstalado.
Luego preparara y tramitara el Informe de Cambio correspondiente y
enviara copia a la Seccion de Néminas, Departamento u Oficina de
Finanzas, segln sea el caso. En ésta se registraran los cambios de

| puestos y de sueldos correspondiente.
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ARTICULO 8 - APLICABILIDAD

Este Manual sera de aplicabilidad a todos los empleados del servicio de
carrera, transitorios y funcionarios de confianza del Consorcio del Noreste.
ARTICULO 9 - VIGENCIA

Este Manual comenzara a regir inmediatamente sea aprobado por el

Director Ejecutivo.

2SS

FECHA \mREQfOR/EJECyNO/
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