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INTRODUCCION

Todo empleado publico esta obligado a satisfacer los criterios de productividad, orden y
disciplina que deben prevalecer en el servicio para alcanzar como meta los mas altos
niveles de excelencia y eficiencia en la prestacion de los servicios.

La Ley Nimero 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como la Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, establece, los deberes y obligaciones de los empleados.
Estos van dirigidos a lograr el mas alto grado de buen comportamiento, expresado
oficialmente en principios y normas de conducta que representen lo que debe ser un
buen gobierno y que propendan a conservar las tradiciones de honestidad e integridad
que espera el pueblo de sus funcionarios y empleados.

Es responsabilidad de cada agencia velar que la conducta de sus empleados se ajuste
a las normas establecidas, de modo que se cree un clima de trabajo apropiado y
motivador; y ademas, gue se logre un trato justo y equitativo para todos. Igualmente es
responsabilidad de la agencia tomar las medidas correctivas necesarias cuando los
empleados se aparten de las normas de conducta, para asi mantener el orden y la
disciplina inherentes a toda buena organizacién.

A pesar de que la aplicacion de medidas correctivas es basicamente responsabilidad
de la autoridad nominadora, para que opere funcionalmente, ésta se delega a todos los
niveles gerenciales y de supervision y se limita la accién de la autoridad nominadora a
aquellas medidas correctivas que por la seriedad de la infraccién ameritan accién
disciplinaria.

V

Hay una variedad de situaciones que exigen se tome accion disciplinaria y una
diversidad de medidas disponibles. Es muy importante y necesario el buen juicio vy la
ponderacion al hacer la determinacion sobre la medida a aplicarse.

Toda medida disciplinaria requiere el ejercicio de un juicio responsable de modo que un
empleado no sea penalizado en 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 so6lo debe aplicarse
una vez agotado 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 sea la accion
procedente.

Al aplicar medidas correctivas debe mantenerse uniformidad, o sea, por la misma falta
aplicar la misma medida correctiva. Adherirse a este principio ayudara a lograr el trato
equitativo y uniforme a todos los empleados.

No obstante, deben considerarse otros factores o circunstancias atenuantes.



La adopcion de las normas y procedimientos de medidas correctivas son de
considerable valor al asegurar el trato equitativo a todos los empleados, siempre que

estas no sean inflexibles y provean para la consideracion de factores o circunstancias
atenuantes.

Conforme a lo anterior, se adoptan estas normas y procedimientos sobre medidas
correctivas aplicables a todos los empleados de la Comision de Desarrollo Cooperativo.
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ARTiCcULO 1- BASE LEGAL
SECCION 1.1 SERVICIO DE CARRERA

Se establece este Manual de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias conforme a
las disposiciones del Articulo 6, Seccién 6.6, Inciso 3y 7 de la Ley Ndmero 184 del 3
de agosto de 2004, conocida como la Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

De igual modo conforme las Secciones 8.3, 8.4, 8.5 y 8.9 del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Principio de Mérito del Reglamento de Personal para Empleados
de Carrera de la Comision.

SECCION 1.2 SERVICIO DE CONFIANZA

Se establece este Manual de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias de
conformidad con el Articulo 5, Seccion 5.10, 5.11 del Reglamento de Personal para el
Servicio de Confianza y con el inciso 7 de Ia Ley Nimero 184 del 3 de agosto de 2004,
conocida como la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

De igual modo conforme al Articulo 8 del Reglamento de Personal para los empleados
de Confianza de la Administracién Central.

ARTICULO 2- RESPONSABILIDADES

/Vm Sera responsabilidad de cada empleado cumplir con las normas de conducta

segun se dispone en el Articulo 4.

2. Los supervisores, jefes de division u oficina seran responsables de velar por el
fiel cumplimiento de las normas de conducta por las cuales deben regirse los
empleados de la Comision y tomar las medidas correctivas que procedan por las
infracciones a dichas normas, conforme se establece en este Manual.

3. También sera responsabilidad primaria del supervisor del empleado que incurra
en una infraccion de las normas de conducta promulgadas, iniciar de inmediato
el proceso para la aplicacion de la medida correctiva correspondiente, conforme
se establece en el Articulo 14, Procedimiento de Quejas y Agravio del Convenio
Colectivo.

4. El Comisionado, en el uso de su discrecion, exonerara al empleado o impondra
las sanciones que correspondan siguiendo los procedimientos previamente

establecidos.

ARTICULO 3- DISPOSICIONES GENERALES

1. Los supervisores, jefes de divisiones u oficina deberan orientar a los empleados
sobre las normas de conducta que deben observar al momento de estos tomar
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posesion de sus puestos. Deberan entregarle, ademas, copia de este Manual
con sus enmiendas, si alguna, para beneficio del empleado nuevo.

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

Cuando el supervisor estime que la conducta de un empleado comienza a
desviarse de las normas establecidas, debera reunirse con el empleado, discutir
la naturaleza y alcance de la conducta observada y las consecuencias que la
misma puede acarrear al empleado, a su unidad de trabajo y a la Comision en
general. Ademas, debera exhortarle a que modifique la conducta observada.

Si el problema de conducta manifestado por el empleado, a juicio del supervisor,
es indicativo de que requiere ayuda o servicios especializados, debera referir el
caso a la Oficina de Recursos Humanos para que se le brinde la orientacion y
ayuda necesaria.

Cualquier violacién a las normas de conducta adoptadas sera motivo para que
se tomen medidas correctivas segdn se establece en este Manual,

ARTICULO 4 ~ NORMAS DE CONDUCTA

Los empleados de la Comision vendran obligados a observar las siguientes normas de

y»ducta:

1. Articulo 4, Inciso 7 de la Ley Nimero 184 del 3 de agosto de 2004, conocida como

la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Deberes y Obligaciones de los Empleados:

a.

b.

Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir con la Jornada de
trabajo establecida.

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

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su
puesto y otras compatibles con estas que se le asignen.

Acatar aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la
autoridad delegada en estos y con las funciones y objetivos de la Comision.
Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a
menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad competente que asi
lo requiera.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio lo
requiera y se le haya notificado con tiempo razonabile.

Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo no sin limitarse a todos los
documentos, bienes e interés publico.
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Cumplir con las disposiciones de esta Ley y las reglas y érdenes dictadas en
virtud de la misma.

Cumplir con las normas de conducta establecidas en la Ley de FEtica
Gubernamental, Ley Nim. 12 de 24 de julio de 1985, segin enmendada y sus
reglamentos.

Los Empleados no Podran:

/e

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

Utilizar su posicion oficial para fines politicos 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.

Realizar u omitir cualquier accion prohibida por la Ley de Etica Gubernamental
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985,
segun enmendada y sus reglamentos.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Comisiéon o al
Gobierno de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de esta Ley vy las reglas adoptadas
de conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracion,
certificacion, o informe falso en relacién con cualquier materia cubierta por esta
Ley.

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

Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario publico, la fe y
funcién publica o que envuelvan fondos o propiedad publica.

2. Cumplir con el Cédigo de Etica para Regir la Conducta de los Funcionarios y
Empleados de la Rama Ejecutiva del Gobiemo.

3. Cumplir con el Reglamento, Normas Sobre Jornada de Trabajo y Asistencia de la
Comision de Desarrollo Cooperativo.

4. Cumplir con cualquier otra disposicién legal o normas internas de conducta por las
cuales se rijan los empleados publicos.

ARTICULO 5-MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE
CARRERA

SECCION 5.1 MiEDIDAS CORRECTIVAS

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas, la
Comisién debera tomar las medidas correctivas necesarias. Estas medidas correctivas
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podran ser aplicadas tanto por los supervisores como por el Comisionado. Las medidas
correctivas 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 Comisionado, quien en el gjercicio
de su discrecién podra enviar una reprimenda escrita, suspender de empleo y sueldo, o

destitu

ir al empleado. Se entendera por las medidas correctivas antes mencionadas, lo

siguiente:

1.

-

3.

Amonestacion Verbal - Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al
empleado cuando este incurre en infraccidn a las normas de conducta. Esta
medida correctiva la aplica el supervisor inmediato, y el jefe de division u oficina
en la cual trabaje el empleado. Esta medida no se considera una accién
disciplinaria. No obstante, cuando esto ocurre, el supervisor debera llevar un
registro de los hechos y la accion tomada.

Amonestacion Escrita - Significa la advertencia escrita que se hace al
empleado, cuando este incurre inicialmente o reincide en infraccion a las normas
de conducta. Esta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato, o el jefe
de division u oficina en la cual trabaja el empleado. La misma no se considera
una accion disciplinaria y no formara parte del expediente de personal del
empleado. No obstante, de reincidir el empleado en infraccién a las normas de
conducta se podra utilizar como evidencia para sustentar la recomendacion de
que se apliquen medidas disciplinarias.

Reprimendas Escritas - Significa la advertencia formal al empleado por incurrir
o reincidir en infracciones a las normas de conducta. Esta medida constituye una
accion disciplinaria y formara parte del expediente del empleado. El supervisor
inmediato o el jefe de division u oficina en fa cual trabaje el empleado,
recomendara la misma al Comisionado. Este, en el uso de su discrecion
impondra la sancion.

Suspensién de Empleo y Sueldo - Significa la separacién temporal del servicio
impuesta a un empleado por el Comisionado como medida disciplinaria por justa
causa previa formulacion de cargos.

En estos casos el supervisor inmediato o el jefe de division u oficina en la cual
trabaje el empleado, recomendard la aplicacion y duracién de la medida
disciplinaria conforme se dispone en el Articulo 7 de este Manual.

Destitucion - Significa la separacién total y absoluta del servicio impuesta a un
empleado por el Comisionado como medida.



En estos casos el supervisor inmediato o el jefe de divisién u oficina, en la cual
trabaje el empleado, recomendara la aplicaciéon de esta medida disciplinaria
conforme se dispone en el Articulo 7 de este Manual.

SECCION 5.2 NORMAS PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS

1. De ocurrir en infracciones a las normas de conducta, se aplicaran las medidas

correctivas utilizando como guia el Anejo A de este Manual sobre Medidas
Correctivas Aplicables a las Infracciones de Normas de Conducta.

. Al proceder a determinar la medida correctiva a aplicarse al empleado deberan

considerarse entre otros, los siguientes factores: afos de servicios de
productividad, su expediente u hoja de servicio, la reincidencia, la naturaleza de
la falta que comete, combinacién de infracciones en que incurra el empleadoy la
posicion jerarquica dentro de la organizacion con relacion a la infraccién
cometida.

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

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

Si la decision fuere destituir al empleado o suspenderle de empleo y sueldo, se
le advertira al empleado de su derecho de apelacién ante la Comision Apelativa
de la Administracién de Recursos Humanos del Servicio Publico dentro del
término de treinta (30) dias contados a partir de la fecha en que se le notifica la
accion o decision.

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos, o cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los
empleados o del pueblo en general, se podra suspender de empleo pero no de
sueldo hasta tanto se tome una decision basada en la Vista Administrativa.

. También se podran imponer medidas correctivas a aquellos empleados que

incurran en conducta que sea penable bajo el Cédigo Penal o cualquier ley
especial de Puerto Rico, ain cuando la actuacién no haya sido especificada en
el Anejo A de este Manual.

La medida disciplinaria debe aplicarse en cuanto sea posible en un término de
tiempo lo mas cercano a la comision de los hechos.

Cuando se apliquen medidas correctivas a los empleados por razén de incurrir
en infracciones al Manual de Normas Internas, Jornada de Trabajo y Asistencia,
y transcurra un periodo no menor de doce (12) meses consecutivos sin que el
empleado incurra en nuevas infracciones que ameriten tomar medidas
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correctivas, se comenzaré de nuevo con la aplicacion correctiva menos severa,
de incurrir en las mismas.

ARTICULO 6-PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS 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. Amonestacién Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituye una infraccién 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
reunion; le amonestara sobre su conducta: le exhortara a corregir la misma;
registrara la fecha y propdsito de la reunidn y mantendra informado al jefe de
division u oficina.

2. Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacion escrita
conforme se establece en este Manual, el supervisor preparara una
comunicacion en la que se indique la relacién de hechos, la norma de conducta
que se infringe, que la acci6n constituye una amonestacion y exhortaciéon a
/Z/)/M corregir la conducta observada; citara al empleado a una reunién en la cual le
ﬁ/ entregara la comunicacién y le ofrecerd la orientacién adicional necesaria:
retendra copia de la comunicacion y mantendra informado al jefe de division u

oficina.

SECCION 6.2- PROCEDIMIENTO PARA LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE CONSTITUYEN ACCION
DISCIPLINARIA; PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y AGRAVIOS

El Articulo 6.6 (6) de la Ley de Personal, le otorga a la Autoridad Nominadora el
poder de negociar con los representantes sindicales los procedimientos a utilizarse en
la imposicion de medidas disciplinarias, garantizando un debido procedimiento de ley.

A tenor con la Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico de Puerto
Rico, Ley Numero 45 del 25 de febrero de 1998, segtin enmendada, los (as) empleados
(as) de la Comisién de Desarrollo Cooperativo de Puerto Rico, someteran toda guerella
amparandose en el Articulo 14, Procedimiento de Quejas v Agravios de! Convenio
Colectivo vigente.

a) Toda querella o disputa que surja debera ser presentada por escrito al(la)
supervisor(a) inmediato(a) o director(a) de division (Primer Paso), dentro de los quince
(15) dias laborables a partir de la fecha en que sucedieron los hechos. Se excluye de
dicho término la fecha en que sucedieron los hechos que dieron lugar a la querella.
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El empleado a través del delegado u oficial designado de la Unién, se reunira
con su Supervisor(a) inmediato en un término no mayor de cinco (5) dias laborables
después de la Unidén haber sometido su querella por escrito. Dicha reunion sera
coordinada entre el delegado u oficial designado de la Unién con el Supervisor(a)
inmediato dentro del término antes dispuesto para discutir la controversia. Ambas parte
reconocen que esto constituye el Primer Paso del Procedimiento de Quejas, Agravios y
Arbitraje. Si el supervisor(a) no coordina la reunién dentro del término establecido la
Unidn continuara con la querella al proximo paso establecido en este Articulo.

St el asunto es resuelto en dicha reunion, se tomaran las medidas pertinentes
y el acuerdo se certificard por escrito con la firma de ambas partes. Cada parte
mantendra su copia del acuerdo. Si el asunto no es resuelto en este Primer Paso, el
Supervisor(a) adjudicara la querella dentro de los siguientes cinco (5) dias laborables
de haberse celebrado la reunién, notificando por escrito a la Union con copia al
empleado y a Recursos Humanos.

b) Si el(la) querellante no esta satisfecho(a) con la decision tomada por el
Supervisor(a) inmediato, el Delegado de la Unidn o el oficial designado por la Union,
podra someter por escrito la querella al(la) director(a) de Recursos Humanos, (Segundo
Paso) dentro de los diez (10) dias laborables a partir de la fecha en que el
Supervisor(a) notifique su decision. Si el(la) director(a) de Recursos Humanos no
coordina la reunion dentro del término establecido, la Union continuara con la querella
al proximo paso establecido en este Articulo.

El(la) director(a) de Recursos Humanos citara a una reunién en un plazo no
mayor de cinco (5) dias laborables después de habérsele sometido la querella para
discutir la misma. El(la) director(a) de Recursos Humanos coordinara con el delegado
y/o el oficial designado de la Unién dicha reunién dentro del término antes dispuesto
para discutir la controversia. En aras de hacer un esfuerzo real para resolver la querella
en dicha reunion, las partes tendran derecho a presentar testigos, evidencia y solicitar
evidencia que pueda aclarar los hechos en cuestion.

De llegar los representantes a un acuerdo, este sera final. Los acuerdos a que
lleguen las partes constaran por escrito en una estipulacion que sera firmada por las
partes. Cada parte mantendra copia de dicha estipulacién conteniendo los acuerdos.

Si el asunto no es resuelto en este Segundo Paso, el(ia) director(a) de Recursos
Humanos adjudicara la querella dentro de los cinco (5) dias laborables de haberse
celebrado la reunion, notificando por escrito al Presidente de la Local, asi como la
Oficina de la Unién Internacional UAE, con copia al empleado.

Si el(la) director(a) de Recursos Humanos no adjudica la guerella dentro de los
siguientes cinco (5) dias laborables de haberse celebrado la reunion, sin que medie
una razén de fuerza mayor que justifique su inaccién, la querella sera sometida al
Procedimiento de Arbitraje.



De no llegarse a un acuerdo en la Oficina de Recursos Humanos, la Unién podra
someter la controversia (Tercer Paso) ante la Division de Arbitraje de la Comisién de
Relaciones del trabajo para el Servicio Publico de Puerto Rico, conforme a lo dispuesto
en la Ley Numero 45.

La querella debera ser sometida ante dicho foro en un término no mayor de
quince (15) dias laborables contados los mismos a partir de la fecha en que la Oficina
de Recursos Humanos notifique por escrito su decision.

Las partes acuerdan obviar la primera etapa dispuesta en este Articulo en casos
de destitucion, suspension de empleo y sueldo. En estos casos se iniciara el proceso
en la segunda etapa de este procedimiento, o sea, ante el(la) director(a) de Recursos
Humanos y continuara subsecuentemente segun el procedimiento establecido en este
Articulo.

En los casos de medidas disciplinarias, si la misma prevalece luego de haberse
celebrado todo el proceso que dispone el Segundo Paso de este Articulo, la Unién
sometera la querella ante la Comision de Relaciones del trabajo dentro del término
dispuesto en este Convenio y la sancién impuesta por la Comision de Desarrollo
Cooperativo quedara en suspenso hasta tanto dicho organismo emita un laudo final y
obligatorio para las partes.

M{y/“ Esto no aplicara cuando la medida disciplinaria se refiera a: agresion fisica, uso

ilegal de drogas narcéticas o sustancias controladas, dafos o destruccion a la
propiedad de la Comisién, sabotaje, apropiacion ilegal o fraude, o cuando la conducta
imputada al(la) empleado(a) constituya un riesgo inminente a la salud fisica y/o mental
del personal, a la seguridad del personal y/o a la propiedad de la Agencia y/o del
personal.

Las partes acuerdan someterse al procedimiento de arbitraje y todo
descubrimiento de prueba con antelacion a la vista ante el Arbitro, se hara conforme a
directrices del Arbitro y de conformidad con las disposiciones contenidas en el
Reglamento de la Comisién de Relaciones de Trabajo del Servicio Publico, segun
enmendada.

_Aquella parte que luego de aceptar el procedimiento de arbitraje no acuda ante
el Arbitro, este celebrara la vista y emitira una determinacion a base de la evidencia ¥
los argumentos que presente la parte que comparezca.

Las partes someteran al Arbitro un acuerdo de sumision, donde especificara la
controversia para su resoluciéon. En la eventualidad de que las partes no logren un
cuerdo de sumision dentro de un término razonable, el Arbitro determinara el asunto
preciso a ser resuelto tomando en consideracién el Convenio Colectivo, las
contenciones de las partes, los proyectos de sumisién de cada una de las partes y la
evidencia admitida. Si una de las partes alega que la controversia no es arbitraje,
procesalmente debera someter la evidencia pertinente al Arbitro en apoyo de su
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alegacion. De no hacerlo, se considerara que la controversia es arbitraje y el Arbitro
procedera a ventilar el caso en sus méritos.

La Cuestién de arbitrariedad sera decidida en primera instancia por el Arbitro,
pero podra ser objeto de revisién judicial.

Las partes tendran derecho a solicitar al Arbitro que cite testigos pertinentes a la
queja. Las partes deberan notificarse mutuamente, en la medida que sea posible, con
por lo menos diez (10) dias calendarios antes de la vista, los testigos que vayan a
utilizar, para coordinar efectivamente la comparecencia de estos.

Ei Arbitro no tendra facultad para enmendar, modificar, anular, ignorar, afadir o
substraer ninguna de las clausulas del Convenio Colectivo.

El Arbitro debe decidir solamente el asunto especifico sometido ante su
consideracion por las partes y no tendra autoridad para decidir sobre otros asuntos no
sometidos.

Cualquier empleado citado por la Comision de Relaciones del Trabajo como
querellante o como testigo de la controversia, podra asistir mientras esté en el
desempenfio de sus funciones en la Agencia, sin cargo a licencia alguna y sin que se
afecte su salario.

M/{/iw Cuando el Arbitro exonere al empleado que ha sido suspendido o despedido
sumariamente de empleo y sueldo el Arbitro podra ordenar su reposicion en el empleo,
el pago de los haberes y beneficios marginales dejados de percibir por el empleado, si
alguno.

E! Arbitro emitira el laudo por escrito, con determinaciones de hecho y
conclusiones de derecho. Las decisiones emitidas por el Arbitro deberan ser conforme
a derecho.

A los fines de este Articulo se entendera por dias laborales los cinco dias de |a
semana, de lunes a viernes, ambos inclusive, excepto cuando estos sean feriados. En
el computo de los términos que aqui se establecen, se excluira el primer dia y se
incluira

el Gltimo dia. Disponiéndose, ademas, que no se consideraran como dias
laborables aquellos que oficialmente sean declarados como Emergencia Nacional por
el Gobierno Central.

La Comisién le proveera a los empleados miembros de la Unidad Apropiada,
que estén en proceso de someter una querelia al Procedimiento de Quejas, Agravios y
Arbitraje, tiempo libre con paga durante horas laborables para reunirse, realizar
conferencias, prepararse y presentar su querella.
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Se concedera tiempo libre con paga a todo empleado que sea citado para
comparecer a testificar como testigo, en algin paso sobre el Procedimiento de Quejas,
Agravios y Arbitraje, incluyendo vistas de arbitraje. En caso en que el(los) empleado(s)
tuvieran que salir fuera de las facilidades de la Agencia para ejercer su derecho de
completar la preparacion de su caso, notificara a su supervisor inmediato con tiempo
razonable de manera que no se afecten los servicios. El(los) empleado(s) en cuestion
presentaran, ademas, una notificacion de la Unidn justificando el tiempo solicitado.
El(los) empleado(s) haran el mayor esfuerzo para hacer buen uso de este tiempo.

Todas las notificaciones de acuerdo a este, seran entregadas personalmente por
una parte a la otra o enviadas por correo certificado con acuse de recibo, a la direccion
postal de la otra parte, o via fax, siempre y cuando se corrobore que la misma fue
recibida por la otra parte. La fecha a ser considerada sera la fecha en que la
notificacion fue recibida por la parte afectada, conforme al acuse de recibo.

ARTICULO 7~ NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS A
EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA

SECCION 7.1- NORMAS APLICABLES
1. Los empleados del servicio de confianza deberan observar las normas de

conducta contenidas en el Articulo 5 de este Manual.
2. Cuando un empleado de confianza incurra en cualquier infraccién a las normas

ﬁ/@%‘/ de conducta segin estas se indican en el Anejo A de este Manual, el

Comisionado en el uso de su discrecion, podra imponer la medida correctiva que
estime pertinente, sea esta la amonestacion verbal, reprimenda escrita o
remocion del puesto de confianza.

SECCION 7.2- MEDIDAS CORRECTIVAS

Cuando la conducta de un empleado de confianza no se ajuste a las normas de
conducta establecidas, el Comisionado podra tomar las medidas correctivas que estime
necesaria. Entre otras medidas este, podra aplicar la amonestacion verbal, la
reprimenda escrita, o la remocion del empleado.

Se entendera por las medidas correctivas antes mencionadas, lo siguiente:
1. Amonestacion Verbal - Significa la advertencia oral que hace el Comisionado al
empleado cuando considere que este incurre en infraccién a las normas de

conducta,

2. Reprimenda escrita - Significa la advertencia escrita gue hace el Comisionado
al empleado, cuando éste incurra o reincida en infraccién a las normas de
conducta.
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3. Remocién - Significa la separacion del empleado del puesto de confianza sin que
medie formulacién de cargos. Esta determinacién se notificara al empleado por
escrito y no sera necesario indicar los fundamentos para tal accion.

SECCION 7.3- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
El proceso para la aplicacion de medidas correctivas se guiara por lo siguiente;

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

2. Una vez el Comisionado tenga toda la informacién que estime pertinente,
determinara sobre el sueldo que le corresponderia una vez efectuada la
reinstalacion. Luego preparara y tramitara el Informe de Cambio (AFC-15).

3. Si el Administrador optase por la remocion del empleado le comunicard por
escrito su decisidn y la fecha de efectividad de la misma. Si el empleado tuviese
derecho a ser reinstalado en su puesto de carrera, en la misma comunicacién le
notificara su reinstalacion al puesto que corresponda, previo asesoramiento de la
Oficina de Recursos Humanos, si fuese necesario, segun se dispone mas
adelante en el Inciso 4-b.

4. Una vez recibida la documentacion en la Oficina de Recursos Humanos, se hara

ﬁy’ p lo siguiente:
AL

a. Siel empleado no tuviese derecho a reinstalacion, preparara y tramitara el
Informe de Cambio (AFC-15) para el tramite correspondiente.

b. Si el empleado tuviese derecho a reinstalacion, la Oficina de Recursos
Humanos determinara la clase de puesto al que debe ser reinstalado,
cotejara que exista puesto vacante de igual o similar clasificacion. En
consulta con el Comisionado determinara el puesto al cual se reinstalara el
empleado y le asesorara sobre que le corresponderia una vez efectuada la
reinstalacion. Luego preparara y tramitara el Informe de Cambio (AFC-15).

ARTICULO 8- APLICABILIDAD

Este manual sera de aplicabilidad a todos los empleados de los servicios de carrera y
confianza de la Comision de Desarrollo Cooperativo.

ARTicuLO 9- VIGENCIA

Este Manual de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias comenzara a regir
inmediatamente después que sea aprobado por el Comisionado de Desarrollo
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Cooperativo de Puerto Rico a tenor con lo dispuesto en la Ley Nim. 170 de 12 de
agosto de 1988, segin enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

Dado en San Juan, Puerto Rico, a los 2 5/ dias del mes de%/l’l (O

de 2010.

APROBADO POR:

7
s o

)c{ Melvier Carrion Rivera

Comisiofado
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