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MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA, Revisado
PROGEDIMIENTOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS septiembre 2011

INTRODUCCION

La Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico, en adelante “La Compafifa’, tiene como
mision fa proteccion, conservacion y el uso de parques, playas, bosques, monumentos histéricos y
naturales de Puerlo Rico de fal forma que se preserven y se mantengan en Optimo estado para el
disfrute de las presentes y futuras generaciones. Sus empleados se distinguen por su compromisc e
interes en satisfacer las necesidades de nuestros visitantes,

La Compafila tiene la responsabilidad de desarrollar e implantar normas de conducta que
garanficen un ambiente de trabajo-apropiado, de motivacion, con frato justo y equitativo entre el
personal seguro y la continuidad de los servicios conforme a los criterios de productividad y eficiencia.

Este Manual ayudaré a mantener el orden, prevenir el comportamiento inadecuado de los
empleados, establecer los procedimientos para: sancionar las infracciones de las normas; Ia
reinstalacion al trabajo luego de las suspensiones de empleo; y la desfitucion.

Es deber de todo funcionario y empleado cumplir con los criterios de productividad, orden y
disciplina establecidos para alcanzar la méaxima excelencia y eficiencia que deben prevalecer en el
setvicio publico. - ’

La Autoridad Nominadora consciente del rol que debe asumir todo empleado, ha disefiado un
Manuaf de Normas de Conducta, Procedimientos y Medidas Disciplinarias que deber4 aplicarse toda
vez que se cometa una infraccion que amerite medida correctiva.

La imposicion de cualquier medida correctiva requiere el ejercicio de un juicio responsable, de
manera que |a sancién impuesta guarde proporcidn con la gravedad de la infraccion cometida.

La medida correctiva es una advertencia oforgada por el Supervisor a un empleado que ha
incurrido en conducta inapropiada, la. cual debe ser corregida de inmediato. Existen dos tipos de
medidas correctivas: amonestacion verbal y amonestacién escrita. En la amonestacién verbal se le
informa al empleado la norma infringida y se le advierle que de continuar con la misma podra ser
sancionado. .a amonestacion escrita, surge cuando el empleado confinda con la conducta sancionada,
ésta debe estar acompafiada de copia de la amonestacién verbal, ambas formaran parte del
expediente del empleado de Acciones Disciplinarias en la Oficina de Recursos Humanos.

La medida disciplinaria es una sancién que impone la Autoridad Nominadora al empleado,
despues de haberse agotado fodos |os recursos y remedios disponibles para mejorar o corregir la
conducta conforme a los principios de disciplina progresiva, excepto en aquellas situaciones en que la
infraccion en la primera ocasion sea grave y amerite una sancién mas severa.

La adopcion de estas normas de conducta, procedimientos y medidas disciplinarias tienen el
proposito de garantizar el tralo equitativo a todos los empleados, No obstante, al analizar cada

sifuacion y al decidir la sancion apropiada, deberan considerarse ofros factores, que podrfan ser
atenuantes 0 agravantes.
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MAHUAL DE NORMAS DE CONDUGTA, Revisado
PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS septlembre 2041

Conforme a lo antes expuesto, se adoptan estas normas de conducta, procedimientos y
medidas disciplinarias, fas cuales serén aplicables a todos los empleados de la Compafifa de Parques
Nacionales de Puerto Rico.

La Compafila es responsable de publicar, entregar y orientar a todos los empleados sobre su
contenido.

il DEFINICIONES

1. Amonestacion escrita - Medida correctiva realizada por el Supervisor inmediato de un
empleado o funcionario a manera de advertencia cuando este Gitimo infringe por
segunda vez una de las normas de conducta. En la misma se le nofifica por escrito al
empleado o funcionario acerca de las infracciones o violaciones cometidas con su
comportamiento, la norma de conducta aplicable, una exhortacion a desistir del
comportamiento violatorio, y la adveriencia que de persistir con dicha conducta podria
conllevar un procedimiento disciplinario, y por consiguiente ser sancionado. La
amonestacion escrita formar4 parte del expediente del empleado de Acciones
Disciplinarias en fa Oficina de Recursos Humanos, con copia de la amonestacion verbal.

2. Amonestacién verbal — Medida correctiva que realiza el Supervisor inmediato de un
empleado o funcionario a manera de advertencia cuando este Ulfimo infringe por primera
vez una de las normas de conducta. A pesar de ser una amonestacion verbal, la misma
debera ser documentada por escrifo y formara parte del expediente del empleado que
mantiene el Supervisor. Refiérase al documento: Amonestacion Verbal

3. Auforidad Nominadora - Funclonario con facultad legal para hacer nombramientos, En
este caso ef Director Ejecutivo de la Compafifa o quien lo sustituye interinamente.

4,  Compafila — Compafila de Parques Nacionales de Puerto Rico.

5. Convenio Colectivo — Acuerdo suscrito por las pares, Compafila de Parques
Naclonales de Puerfo Rico y la Representante Sindical (Unién) sobre salarios, beneficios
marginales, términos y condiciones de empleo y otras disposiciones relativas a la forma y
manera con que se resolveran las relaciones obrero-pafronales en la Compafifa.

6.  Delegado - Persona designada por la Unién para representar a los empleados de la
Unidad Apropiada.

7. Destitucion - Sancién impuesta a un empleado por fa Autoridad Nominadora que
consiste en la separacion lotal del servicio previa formulacién de cargos, garantizandole
un debido proceso de ley.
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Determinacién Final - Escrito remitido por la Autoridad Nominadora a un empleado en
la cual le impone una medida disciplinaria, luego de la celebracién de una Vista
Administrativa.

Director Ejecutivo — Director Ejecutivo de fa Compafiia de Parques Nacionales de
Puerto Rico.

Empleado - Persona que rinde servicios a la Compafila mediante nombramiento en un
puesto regular de carrera, confianza, fransitorio, itregular o temporero.

Empleado de Conflanza ~ Persona que rinde servicios en la Compafila mediante
nombramiento en un puesto de libre seleccidn y remocion.

Formulacién de Cargos Escrito remitido por la Autoridad Nominadora a un empleado
en el cual se le indica la posible formulacion de cargos a base de alegadas infracciones
al Manual de Normas de Condusta, Procedimientos y Medidas Disciplinarias.

Funciones Oficiales - Tareas asignadas a un empleado por la Compaiifa por la cual
recibe remuneracion. Estén detalladas en la Hoja de Descripcion de Tareas, (OP-16),

Gerente — Empleado que realiza trabajo profesional que consiste en la direccion,
supervision y coordmacién de las actividades administrativas u operacionales de la
Compaiifa. :

Informe de lnvestigacién - Documento realizado por el Supervisor que contiene datos
relevantes de los hechos, tales como: lugar, fecha, descripeion, nombre del empleado,
normas infringidas, testigos, ete. El informe deber4 ser referido a fa Oficina de Recursos
Humanos,.como parte del procedimiento de Medidas Disciplinarias.

Junta de Apelaclones para el Personal Gerenclal — Foro apelativo responsable de .
atender las apelaciones de las decisionss yfo determinaciones finales de la Autoridad
Nominadora, luego de celebrada la correspondiente audiencia y/o Vista Administrativa
Informal a los empleados gerenciales.

Medida Correctiva ~ Advertencia oral o escrita que hace el Supervisor al empleado o
funcionario cuando est e tltimo incurre en alguna infraccidn a las normas de conducta.

Medida D[smpimarla ~ Sancion recomendada por el Supervisor e impuesta por [a
Autoridad Nominadora. Consiste en reprimendas escritas, suspensién de empleo y
sueldo o destitucion. El empleado tiene derecho a una Vista Administrativa Informal
antes de la imposicion de la sancién de suspension de empleo y sueldo; y la destitucion,

Pégina 3 de 28



19.

20,

21,

22,

23,

24,

25,

26,

27,

28.

Tre e

MANUAL DE RORMAS DE CONDUCTA, Revisado
PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS septlembre 2041

Oficial Examinador — Funcionario que preside la Vista Administrativa Informal y le
recomienda a la Autoridad Nominadora la sancién que procede.

Oficina de Recursos Humanos - Oficina responsable. de planificar, organizar y
supervisar las actividades relacionadas con la administracion de recursos humanos.

PAE ~ Programa de Ayuda al Empleado,

Referidos al PAE - Referidos formales al Programa Ayuda al Empleado a tenor con lo
dispuesto en la Ley Ntim, 167 de 11 de agosto de 2002.

Reinstalacién ~ Cuando se destituye al empleado y luego de éste apelar y prevalecer,
regresa a su érea de lrabajo.

Reprimenda Escrita - Advertencia escrita firmada por la Autoridad Nominadora al
empleado cuando este incurre en una infraccion a las normas de conducta establecidas
y forma parte del expediente def empleado.

Superintendente — Empleado que realiza trabajo profesional que consiste en la
planificacion, direccion y supervision o colaboracion en la supervision de las actividades
correspondientes a un parque.

Supervisor — Cualquier empleado que ejerclendo su discrecion, tenga autoridad para
hacer recomendaciones efectivas sobre la imposicién de medidas disciplinarias; o que
tenga la responsabilidad habitual de asignar o dirigir el trabajo, Tales responsabilidades
surgen de una ley, de un reglamento o de la descripcién de deberes de su puesto,
independientemente de que su nombramiento sea uno de carrera, confianza, transitorio,
probatorio, provisional.

Suspension de Empleo y Sueldo - Sancién impuesta a un empleado por la Autoridad
Nominadora previa formulacion dé cargos y garantizandole un debido proceso de ley
consistente en fa separacién temporal por un término de fiempo definido.

Suspensién Sumaria ~ Separacion temporal de empleo, pero no de sueldo, por un
periodo de tiempo definido establecido en la nofificacion. La misma es impuesta a un
empleado o funcionario cuando Ja condusta consiste en el uso ilegal de fondos plbilcos
0 existe base razonable para creer que éste consfituye un peligro real para la salud, vida,
propiedad, o moral de los empleados o funcionarios de la Compafifa,
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Unidad Aproplada - Grupo de empleados de la Compafifa ingresados en una
organizacion sindical y certilicados por la Junta de Relaciones del Trabajo, conforme a
sus funciones para fines de negociacion colectiva.

Uniforme — Conjunio de piezas y acoesorios de vestimenta otorgados a los empleados
mientras laboran o participan de actividades en la Compafifa. Refiérase a las Normas
para el Uso del Uniforme de los Empleados de la Compaiifa de Parques Nacionales de
Puerto Rico.

Vestimenta Adecuada - Se refiere al uso indicado del uniforme conforme a las Normas
para el Uso del Uniforme de los Empleados de la Compaiiia de Parques Nacionales de
Puerto Rico. Incluye ademés, la vestimenta de los empleados cuando no utilizan el
uniforme de la Compaiifa durante su horario de trabajo y estan en asuntos oficiales.

Vista Administrativa [nformal ~ La oporfunidad que fiene un empleado para ser oido
con refacion a cualquier formulacion de cargos, o en relacion con una cesantfa, cuyo
resultado pudiera ser una reprimenda escrifa, suspension, separacion o destitucion.
Estara presidida por un Oficial Examinador. Las partes tendran la oportunidad de
presentar prueba e interrogar testigos. El Oficial Examinador rendira a la Auforidad
Nominadora un Informe con fos hallazgos, conclusiones y recomendaciones.

lil, PROPOSITO

A,

Establecer unas medidas que sirvan para guiar a los empleados a cumplir a cabalidad
con aquellas normas y procedimientos, establecidas en la Comparifa conducentes a
ofrecer un servicio de excelencia. '

Velar porque la conducta de los empleados se ajuste a las normas establecidas, de
manera que impere un ambiente de trabajo apropiado, de motivacién y que se logre un
trato justo y equitativo entre el personal.

Llevar a cabo medidas correctivas cuando los empleados se aparten de las normas de
conducta establecidas para mantener el orden y los criterios de productividad y
eficiencia en esta Compafila.

v, BASE LEGAL

Estas Normas de Conducta, Procedimientos y Medidas Disciplinarias se adoptan conforme a
las disposiciones del Articulo 9 de fa Ley Nim. 114 de 23 de junio de 1961, segtin enmendada, fa cual
facufa a ta Compafifa de Parques Nacionales de Puerfo Rico a adoptar, enmendar y derogar estatuios
que reglamenten sus asuntos y establecer normas para el manejo de los mismos y conforme a la Ley
Nim. 170 de 12 de agosto de 1988, segln enmendada, conocida como Ley de Procedimientos
Administrativos Uniforme.

i
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V. DISPOSICIONES GENERALES

A.  La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de publicar y distribuir este
Manual y dar a conocer cualquier enmienda que se efectlie en el mismo,

B.  También es responsable de orientar a todos los empleados sobre el contenido del
Manual y de administrar los procedimientos disciplinarios establecidos en el mismo.

C.  Cada empleado debera recibir copia de este Manual y de cualquier enmienda que se
apruebe posteriormente. Se documentar4 por escrito, incluyendo la firma del empleado
y la fecha en que lo recibié y fue orientado. Dicho documento ser parte del expediente
del empleado en Recursos Humanos.

D.  La Oficina de Recursos Humanos y los Supervisores orientaran a los empleados
sobre las normas de conducta que deben adoptar.

E.  El Supervisor debera: aplicar medidas correctivas al empleade, cuando estime que la
conducta comienza a desviarse de las normas establecidas. Las medidas correctivas
pueden ser amonesfacion verbal o amonestacion escrita. La misma forma parte del
expediente de personal del empleado ubicado en fa oficina o parque donde trabaja
bajo la custodia de su Supervisor.

Al imponer una medida corectiva, ef Supervisor debera reunirse con el empleado y el
delegado (si es unionado) para discufir la naturaleza de la conducta observada, las
consecuencias que fa misma pueda acarrear y como afecta a su unidad de trabajo y 1a
Compafila en general. Ademés, deberd exhortarle a modificar la conducta. Se
documentar4 la reunion, fecha, hora, lugar, comparecientes y asuntos discutidos.

Si el empleado no modifica su conducta, el Supervisor tiene la responsabilidad de
iniciar los procedimientos, conforme al Articulo VIl de este Manual para que la
Autoridad Nominadora aplique la sancion que corresponda.

F.  Cuando el empleado presenta problemas de conducta que requieran “servicios
especializados’ del Programa de Ayuda al Empleado {PAE), el Supervisor debera
referir el caso a la Oficina de Recursos Humanos para que se le brinde la orientacion y
ayuda necesaria. El empleado que lo desee, podréa comunicarse directamente con el
proveedor del PAE.

G.  La medida disciplinaria que se aplique debe estar sostenida por la prueba y guardar
proporcion con la infraccion. La descripcion de la infraccién que se impute al
empleado debe ser clara, precisa y descriptiva, La medida correctiva debe aplicarse
en un termino no mayor de quince (15) dias faborables a partir de la nofificacion de Ia
medida.

H.  Cualquier violacion a las normas de conducta adoptadas sera motivo para que se
lleven a cabo medidas disciplinarias, segln se establecs en este Manual. El empleado
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sera sancionado con reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo o destitucién,
ylo restitucion en casos de pérdidas o dafios a propiedad o bienes de la Compafila,
segln disponga éste Manual para cada caso.

. Todo empleado de la Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico que haya sido
asignado a prestar servicios en ofra Agencia, por efemplo en destaque, tendra que
cumplir con las disposiciones de este Manual.

J.- Cuando un empleado incurra en més de una infraccion se le aplicara la sancién mayor
de las establecidas en el Manual. Cada caso ser4 evaluado conforme al grado de
reincidencia del empleado.

K. En aquellos casos del mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos fundados y
razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o
del plblico en general, se podré suspender de empleo al empleado antes de |a Vista
Administrativa Informal. '

Vi, RESPONSABILIDADES

A.  Es responsabilidad de todo empleado de la Compafiia de Parques Nacionales de
Puerto Rico el cumplir con las Disposiciones Generales y Normas de Conducta, segtin
se dispone en los Articuios V y VI,

B.  Los Supervisores seran responsables de velar por el fiel cumplimiento de las normas
de conducta y de referir a la Oficina de Recursos Humanos en caso que procedan [as
infracciones, conforme 3 o establecido en este Manual, :

C.  Sera responsabilidad primaria del Supervisor apercibir verbalmente o por escrito al
empleado cuando éste demuestre una conducta no apropiada, que pueda constituir en
una infraccién a las normas de conducta. Debera referir e informar a la Oficina de
Recursos Humanos para actuar sobre la misma. ‘

D.  La Oficina de Recursos Humanos tendré la responsabilidad de revisar cualquier
medida correctiva recomendada, segin lo dispone este Manual.

E.  ElDirector Ejecutivo usara su discrecion al imponer las sanciones que correspondan,
VI NORMAS DE CONDUCTA

Los empleados de la Compaiifa tienen Ia obligacion de cumplir con las siguientes normas de
conducta:

A. Asistir al trabajo con ‘regularidad, puntualidad y cumplir con fa jornada de trabajo
establecida. El empleado tiene que registrar sus horas de entrada y salida en el reloj
ponchador electronico o 1a Hoja de Asistencia, segln sea el caso, en el momento que
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ocurran. Refiérase a Memorando sobre Registro de Asistencia Mediante el Uso de
Sistema Digital Enmendada. ‘

Se le concedera a todo empleado una {1} hora para tomar alimentos durante su

jornada regular diaria, El periodo deberé comenzar a disfrutarse no antes de concluida

la tercera hora, ni después de terminar la quinta hora de trabajo consecutivo. Sélo en -
casos de emergencia o por acuerdo previo, se alterara esta norma. Cualquier acuerdo

debera estar firmado por ef Director de la Oficina y el empleado, formaré parte del

expediente del empleado de la Oficina de Recursos Humanos.

La Compartifa concederd dos (2) periodos de receso de quince (15) minutos, uno por la
maiiana y ofro por la tarde durante su jornada regular diaria. Los periodos de receso
no son acumulafivos,

Las horas asignadas para el perfodo de receso dependeran de los horarios de trabajo
de los empleados. Por ejemplo, aquellos empleados que frabajan de 8:00 am a 4:30
pm los periodos de recesos seran entre:

9:00 - 10:00 am 2:00 - 3:30 pm

Los Supervisores de cada unidad de trabajo determinaran lo concerniente al disfrute
del periodo de receso, considerando las necesidades def servicio; y seran
responsables del estricto conirol del disfrute de dicho periodo. Todo empleado sera
responsable de nofificar a su Supervisor antes de comenzar a disfrutar del periodo de
receso.

Cuando un empleado se ausente del trabajo, debe nofificarlo a su Supervisor
inmediato en o antes que finalice la primera hora de trabajo. Cuando el motivo de la
ausencia es una enfermedad, se le podré exigir un cerfificado médico expedido por un
medico autorizado a ejercer la medicina en Puerto Rico, acreditativo de que estaba
realmente incapacitado para el trabajo durante el perlodo de ausencia,

Realizar eficiente y diligentemente las tareas y funciones asignadas a su puesto;
cualesquier ofra que se le asignen y sean compatibles con éste.

Acatar, de acuerdo a los deberes especificos del puesfo, aquellas érdenes e
instrucciones de sus Supervisores, compatibles con fa autoridad delegada en éstos, y
las funciones y objetivos de la Compaiifa,

Mantener confidencialidad en aquellos asuntos relacionados con su trabajo; salvo
cuando reciba un requetimiento o permiso de una autoridad competente gue disponga
lo confrario.

Realizar tareas, ademas de la jornada regular de trabajo, durante horas no taborables,
cuando la necesidad del servicio asl lo exija y mediante previa nofificacion del
Supervisor.
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Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses pliblicos que estén
bajo su custodia.

Dedicar el tiempo laborable exclusivamente a asuntos propios de la Compaiifa.

Utilizar el material, herramientas, equipos o vehiculos de la Compafila solamente para
asunfos oficales. Cumplir con el Reglamento para la Administracién, Controf y Uso de
los Vehiculos Oficiales de la Compafifa de Parques Nacionales de Pusrio Rico y
Manual de Acceso y Uso de Sistemas de Informacién de la Compafila de Parques
Nacionafes.

Cumplir con las leyes, normas, drdenes administrativas, reglamentos, reglas de
seguridad, entre otros, que regulen las operaciones de la Compaiifa.

Informar a su Supervisor cualquier condicién fisica que pueda afectar o ponga en
peligro la salud o seguridad de los demés empieados.

Cumplir con las normas de conducla éfica y moral establecida en la Ley de Etica
Gubernamental, Ley Nim. 12 de 24 de julio de 1985, segiin enmendada ¥ sus
reglamentos.

1. No soliciter, aceptar o exigir regalos, dinero, donativos, recompensas o atenciones
de cualquier especie, a cambio de los servicios que como empleado o funcionario
presta en la Compafila, a excepcion de aquellos autorizados por ley.

2. No utilizar su posicion oficial para fines politicos partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio publico, :

3. Realizar u omitir cualquier acclon -prohibida por la Ley de Etica Gubernamental del
- Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley. Nar. 12 de 24 de julio de 1985, seglin
enmendada,

4. Abstenerse de observar conducta Incorrecta o lesiva al buen nombre de fa
Compafila o al Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

5. No Incurrir en prevaricacion (faltar a sabiendas a la obligacién del cargo que
desempefia o en ¢l ejercicio de sus deberes), soborno o conducta inmoral.

6. No solficitar dinerg ﬁrestado a sus companieros de trabajo, que conlleve el pago de
~ infereses.

7. No dedicarse al negocio de prestar dinero con fines pecuniarios en los predios de
la Compaiila y en horas de frabajo.
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8. No incurrir en falsa representacion o hacerse pasar que esta en gestiones oficiales
para aprovecharse de st puesto para obtener cualquier beneficio.

9. Dar, pagar, ofrecer, soficitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o
cualquier ofro valor por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u
otras acciones de personal.

No trabajar bajo los efectos de sustancias controladas, asi como tampoco ingerir,
infroducir o mantenerlas en los predios de la Compafifa, sus parques, salvo por
prescripcion médica. Conforme a las disposiciones de la Ley Ntm. 78 de 14 de agosto
de 1997, segln enmendada, Ley para Reglamentar las Pruebas de Sustancias
Controladas en los Empleos Pblicos. :

No frabajar bajo los efectos de bebidas alcohélicas, ingerifas en horas laborables,
introducirlas o mantenerlas en los predios de la Compaiiia, sus parques.

No introducir articulos explosivos, armas blancas, armas de fuego ni aguellas
autorizadas por la Policla de Puerto Rico en los vehiculos oficiales o privados
estacionados en los predios de la Compafiia o en las instalaciones de los Pargues,
excepto en agquellos casos en que esté autorizado por el Director Ejecutivo,

No cometer practicas de hostigamiento sexual en el empleo, en cualquiera de sus
modalidades. Conforme a las disposiciones de [a Ley Num. 17 de 22 de abrit de 1988,
Ley para Prohibir el Hostigamiento Sexual en el Empleo.

No realizar funclones o tareas que conileven conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleado de la Compafifa.

Contlictos de intereseé:

1. Ningtn funcionario o empleado plblico utifizara sus deberes y facultades de su
cargo, ni la propiedad o fondos piblicos para obtener, directa o indirectamente para
el, para algin miembro de su unidad famillar, cualquier ofra persona, natural o
juridica, negocio, o enfidad; ventajas, beneficios o privilegios que no estén
permitidos por ley.

2. Ningtn funcionario o empleado piblico solicitara ni aceptara bien alguno de valor
econdmico como pago por realizar los deberes y responsabilidades de su empleo
aparte del sueldo, jornal o compensacion a que tiene derscho por su funcién o
empleo plblico. :

3. Ningtn funcionario o empleado publico aceptaré o solicilara de persona alguna,
directa o indireclamente, para él, para alglin miembro de su unidad familiar, ni para
cualquier ofra persona natural o juridica, negocio o entidad, bien alguno de valor
economico, incluyendo regalos, préstamos, promesas, favores o servicios a cambio
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de que la acluacion de dicho funcionario o empleado pliblico esté influenciada a
favor de esa o cualquier ofra persona.

T. Utilizar el uniforme que le provee la Compaiifa en todo momento y/o en fa alternativa
asistir a su area de trabajo en vestimenta adecuada, No alterar o mutilar el uniforme
oficial entregado por la Comparila. Refiérase a las Normas para el Uso del Uniforme de
los Empleados de la Compatiia de Parques Nacionales de 20 de noviembre de 2003,

U.  No realizar acto alguno que impida la aplicacién de estas normas y las reglas
adoptadas de conformidad con las mismas, ni llevar a cabo o aceptar, declaracion,
certificacion o informe falso-en relacion con cualquier informacién cubierta por este
Manual.

Vil.  PROCEDIMIENTOS

Cuando la conducta de un empleado corislifuya una infraccion a las normas de conducta
establecidas y sea necesaria la aplicacién de una medida disciplinaria (que requiere ser
referida a la Oficina de Recursos Humanos), se procedera defa siguiente manera:

A. Anivel de Supervisién (Superintendentes y Directores)

1. Realizar una-investigacion dentro de los cinco (5) dias laborables en que tuvo
conocimiento oficial de los hechos,

2. Preparar un informe con la siguients informacién; seg(in aplique:

a.  Lugar donde ocurrieron los hechos:

b.  Descripcién detallada de los hechos, incluyendo el valor de los fondos o
bienes plblicos involucrados, si alguno y si son cuantificables e
identificables;

Fecha y hora en que ocurri¢ el hecho investigado;

Fecha en que se descubrit la irmegularidad;

e.  Nombre y pugsto del funcionario o empleado responsable o custodio de los
referidos fondos o bienes piblicos afectados y testigos presenciales;

f. Normas infringidas;

g.  Copia(s) de informe(s} de incidente de 1a Policia de Puerto Rico o cualquier
oira agencia referente al hecho investigativo, si aplica;

h.  Copias de cartas, memorandos u otros. documentos que indiquen las
acciones administrativas preventivas impartidas para corregir o evitar la
deficiencia que propici6 {a pérdida o los hechos.

oo

3. Referr el informe a 1a Oficina de Recursos Humanos.
B.  Anivel de la Oficina de Recursos Humanos

1. Revisar y analizar, el informe para cerciorarse que incluye la informacion necesaria
y cumple con todo lp dispuesto en este Manual.
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2. Realizar una invesfigacién adicional de los hechos y entrevistar a las partes
involucradas de entenderlo necesario, o solicitar se realice una investigacion
adicional de los hechos alf encargado de la seguridad de Ia Compafiia.

3. Revisar ef expediente de personal del empleado para determinar si existen
medidas correctivas previas,

4, Preparar un informe con las recomendaciones y referir el borrador de Ia
comunicacion dirigida al empleado para la evaluacion, visto bueno o firma del
Director Ejecutivo, dentro de un rmino de veinte (20) dfas laborables contados a
partir del recibo del Informe del Supervisor Inmediato.

A nivel del Director Ejecutivo

Recibir et informe con fas recomendaciones de fa Oficina de Recursos Humanos, junto
con el borrador de la comunicacion al empleado.

1. Evaluar el informe y emitir su decision.
2. Firmarla comunicacién al empleado, si ésta procede.

3. Devolver el caso a la Oficina de Recursos Humanos para la continuacion del
tramite administrativo.

A nivel de la Oficina de Recursos Humanos

1. Tramitar fa comunicacion con la firma del Director Ejecutivo al empleado, mediante
entrega personal o por correo cerfificado a la direccién postal que consta en el
expediente del empleado, dentro de un término de cinco (5} dias laborables,
contadoes a partir, del recibo de la comunicacion del Director Ejecutivo, En esta
comunicacién se: le informa la intencion de formulacion de los cargos y las
sanciones que confleva, asf como la oportunidad de solicitar una Vista
Administrativa Informal en un término de veinte (20) dfas a partir del recibo de la
comunicacion.

2. Nofificar copia de comunicacion al representante sindical o legal, segtin sea ¢l caso.
De ser solicitada una Vista Administrativa Informal, se hace el framite de Ia citacién
para el sefialamienfo en la fecha més cercana disponible en el calendario de fodas
las partes. ' '

3. Celebrar la Vista Administrativa Informal ante un Oficial Examinador, EI Oficial
Examinador preparard un informe con los hallazgos y las recomendaciones,
dentro de un término de quince (15) dlas laborables contados a partir de la
celebracion de la Vista Administrativa, dirigido ol Director Ejecutivo para su
evaluacion y aprobacion. Incluira borrador de la comunicacién para el empleado.
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A nivel del Director Ejecutivo
1. Recibir el informe con las recomendaciones del Oficial Examinador.

2. Utilizar su discrecion para imponer la medida disciplinaria que corresponda o
exonerar al empleado conforme a las politicas de la Compafifa y precedentes.

3. Referir los documentos para el fr&mite en la Oficina de Recursos Humanos.

Tramite final de la Oficina de Recursos Humanos

Entregar al empleado la nofificacion de la Determinacion Final del Director Ejecufivo,
dentro de un termino de cinco () dias laborables contados a partir del recibo,
mediante entrega personal o por correo certificado a la direccidn postal que consta en
el expediente del empleado.

En dicha comunicacién se le informara los cargos imputados y si procede la medida
disciplinaria que conlleva, asi como la oportunidad de solicitar una revisién de la
decision del Director Ejecutivo.

El empleado podra someter una solicitud de revision a la Junta de Apelaciones del
Personal Gerencial, de ser gerencial, o de pertenecer a la unidad apropiada debe
seguir el procedimiento establecido en el Convenio Colectivo vigente.

El Proceso Disciplinaric se debera completar en un termino méximo de seis {6) meses,
contados a partir de la fecha de los hechos, S6lo podré prorrogarse los términos por justa causa,

X, MEDIDAS DISCIPLINARIAS

it o

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas vy el
Supervisor considere que la naturaleza de 1a infraccion amerita imponer una medida
disciplinaria, éste podra recomendar la misma a la Oficina de Recursos Humanos,
Luego de analizar el caso, el Director de Recursos Humanos enviarg un Informe. con
sus hallazgos y recomendaciones al Director Ejecutivo, quien usar4 su discrecin para
enviar una reprimenda escrita, suspender de empleo y sueldo o destituir al empleado

en casos de tal gravedad que lo amerite, previa Vista Administrativa informal y de
acuerdo a este Manual.

La Oficina de Recursos Humanos podré detectar por medio de sus expedientes o
archivos y programas, cua!quser infraccion a las Normas de Conducta, contenidas en

este Manual, A iniciativa propia podré recomendar al Director E;ecutlvo [a imposicién
de ta medida disciplinaria.

Al seleccionar la medida disciplinaria al empleado, el Director Ejecutivo considerara los
siguientes factores: el expediente de personal, la naturaleza o gravedad de la falta
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comefida, combinacién de infracciones en que incurra el empleado y la posicion
Jerarquica dentro de la Compafia con relacién a la infraccién cometida,

Se considerara como’infraccion a las normas de conducta de Ia Compafifa todo acto u
omisién relacionado con las violaciones que se sefialan como ofensas en este Manual y
las mismas estaran sujefas a las medidas disciplinarias conforme a la falta cometida,
dependiendo en cada caso de la gravedad de la misma y las circunstancias particulares
de cada caso.

Las medidas disciplinarias que se establecen mas adelante son meramente ilustrativas
y no exhaustivas con respecto a fa violacién cometida. Al reconocer ylo imponer una
medida disciplinaria se tomara en cuenta entre otras: |a gravedad de la violacién, ef
historfal disciplinario del empleado, reincidencia y ofras circunstancias atenuantes 0
agravantes.

l.a comisién de cualquier ofra falta, violacion de ley y otro acto que se considere
perjudicial a los infereses y/o afecten la imagen publica de la Compafifa que no
aparezca en la fabla incluida en este Reglamento, conllevara medidas disciplinarias de
acuerdo con su imporfancia y gravedad en armonia con las Gue se mencionan
anferiormente.

La imposicion de varias medidas disciplinarias a un empleado dentro de los Krminos
que se establecen en el Inciso G se considerara como evidencia de que el empleado no
puede adaptarse a las normas de disciplina de la Compaiia y debe separarse del
empleo.

Ademas de las faltas y acciones disciplinarias enumeradas en este Manual, se podr4
separar de empleo a cualquier empleado que en un (1) afio hubiera:

1. recibido dos (2) suspensiones de empleo y sueldo; o
2. tres (3) reprimendas escritas; o : . :
3. dos (2) reprimendas escritas y una (1) suspension de empleo y sueldo;

atnque las mismas fueren resultado de distintas faltas.

Cuando a un empleado se le determine causa probable para el arresto {Regla 6 de
Procedimiento Criminal, vigente) por la comisién de un delito grave o delito menos
grave que conlleve depravacion moral, mal uso de fondos publicos o que implique un
peligro real para la salud, vida o moral de los empleados, el Director Ejecutivo podra
suspenderlo sumariamente de empleo (con o sin sueldo) hasta que se ventile el caso
en su fondo. Afhacerse la determinacion de suspender sin sueldo se tomara en cuenta
la gravedad def dellto que se le imputa al empleado ylo el riesgo que pueda constituir 3
la propiedad y/o seguridad de la Compafifa yio de sus empleados. (Véase Tabla de
Medidas Disciplinarias, infra.) )
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Cuando un empleado de confianza incurra en cualquier infraccidn a las normas de
conducta, el Director Ejecutivo usara su discrecién e impondré la medida disciplinaria
que estime perfinente.

Se podra suspender sumariamente al empleado, antes de completar ef procedimiento
de la Vista Administrativa Informal, de acuerdo a las circunstancias establecidas en ef -
Articulo V, Inciso K de este Manual.

Cuando se determine luego de realizada Ia investigacion por la Oficina de Recursos
Humanos o celebrada la Vista Administrativa Informal, que los cargos no proceden, el
Direstor de fa Oficina de Recursos Humanos, a peficién del empleado, eliminara del
expediente los documenfos relacionados con el caso y procederd a reinstalar al
empleado si éste fue suspendido de empleo.

APELACION

A. Cualquier parte adversamente afectada por una resolucién, orden o decision final del

Director Ejecutivo o def funcionario que éste designe, podra, dentro del término de
veinte (20) dfas desde la fecha de archivo en autos de Ia nofificacién de la resolucion
u orden, presentar una mocion de apelacion de dicha resolucion, orden o decision
ante ia Junta de Apelaciones para el Personal Gerencial de Ia Compafiia de Parques
Nacionales de Puerto Rico para los empleados gerenciales o ante el Negociado de

Conciliacion y Arbitraje para los empleados unionados.

B. Se consideraran las disposiciones de la Ley Nimero 170 de 12 de agosto de 1988,

seglin enmendada, conocida como Le

para fodo lo refacionado a la apelacion.

X, INFRACCIONES

y de Procedimientos Administrativos Uniforme,

A continuacion, se enumeran en la Tabla de Medidas Disciplinarias una lista de infracciones a
las nomas de conducta establecidas en la Compafila, Estas violaciones seran sancionadas
con las medidas disciplinarias antes definidas.

TABLA DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

REPRIMENDA | SUSPENSION | SUSPENSION
ESCRITA DEEMPLEQY | DEEMPLEO | DESTITUCION
FRACCIONES SUELDO Y SUELDO
i ! 1-45DIAS | MIN. 16 DIAS
MAX. 30 DlaS
1 Dedicar fiempo laborable a asunios X X X X
ajenos a sus funciones oficlales,
2 Ausentarse del fugar de trabajo X X X ¥
durante horas laborables, sin permiso
nl autorizacion del Supervisor.
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INFRACCIONES

REPRIMENDA
ESCRITA

SUSPENSION
DEEMPLEO Y
SUELDO
1.15DIAS

SUSPENSION
DE EMPLEO
Y SUELDO
MIN, 16 DiAS
MAX. 30 DIAS

DESTITUCION

Abandonar o suspender el frabaio sin
permiso nl autorizacion,

X

X

Dejar de reflejar diariamente las
horas de entrada y salida y dejar de
firmar el registro semanal ‘de
asistencia,

Hacer anotaciones o alteraciones en
el Registro Semanal de Asistencia
para desvirtuar hechos o cometer
fraude o engafio.

Anotar en el Registro de Aslstencia
las horas de enfrada y salida de otros
empleados o permitir que otro firme o
ponche su tarjeta o registro.

Dafiar, vandalizar, inlerferir yfo
permitir dafiar, vandalizar, inferferir
con el funclonamiento del penchador
eleclrénico.

Tardanzas habiluales sin  razén
justificada, Tres (3} tardanzas en'un
mes de trabajo o seis (6) en un
trimestre, :

Negarse a cumplir ordenes para
realizar {areas denlro o fuera de su
drea de firabajo o de horas
laborables, 0 a menos que medien
razones Justificadas para no ejscutar
las mismas y que se haya solicitado
por su Supervisor,

10

No reintegrarse al servicio sin razén
justificada, una vez finalizada
cualguier fipo de licencla previaments
auforizada, o cuando cesen las
condiciones por la cual se concedid
la licencia. Si la ausencia es por un
petiodo mayor de cualro (4) dlas,
constituird abandono del senviclo y
apiicard Io. dispuesic en la infraccién
numero frece (13).

Se exceplia de esta disposicion los
empleados en disfrute de licencia
para prestar servicio militar acfivo a
quienes conforme a la Carda de
Derecho al Veterano Puertorriguefio,
se les concede hasta sels (6) meses
para reintegrarse af servicio.
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INFRACCIONES

REPRIMENDA
ESCRITA.

SUSPENSION

DE EMPLEQ Y
SUELDO -
1-15 DIAS

SUSPENSION

DE EMPLEOQ
Y SUELDO
MIN. 16 DIAS

MAX. 30 DiAS

DESTITUCION

H

Ausentarse habliuaimente.

Son ausencias habifuales, aquelias
ausencias esporadicas de dlas por
asunto personal, o enfermedad,
horas o minutos, sin previa
allorizacion, que excedan doce dias
(12) !aborables en un periodo de
doce (12) meses.

X

X

i2

Presentar un palrén de ausencias en
los dias feriados, cuando ha sido
asignado a trabajar ese dfa, aunque
presente certificado médico.

13

Ausentarse  del  frabajo - sin

autorizacién, {ASA)

14

No comunicarse con el Supervisor en
la primera hora de la jorada de
frabajo para nofificar su ausencia y la
razén de la misma.

15

Abandonar el fugar de frabajo sin
aulorizacion,

16

Abandonar el servicio,

Ausentarse dsf frabajo durante cinco
(6} dias laborables conseculivos sin
la autorizacidn previa del Supervisor.

17

Pretextar  engafiosamente  un
accidente o enfermedad con el
proposito de utilizar indebidamente la
ficencia por enfermedad, para realizar
aclividades o frabajos para ofra
personha nafural o jurldica.

18

No presentar cerlificado médico
lusgo de fres (3) dlas de ausenclas
consecutivas, Indicalivos de Ja
enfermedad o condicién que le
impidié asistir al rabajo.

19

Utilizar fas licencias especiales con
paga, las licenclas sin paga y la
licencia por  enfermedad para
proposilos ajenos a fas razones que
mofivaron su concasién, :

20

Provocar rifias o atacar flsicamente a
un empleado o cludadano en los
predios de la Compadla durante o
fuera de horas laborables.
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INFRACCIONES

REPRIMENDA
ESCRITA

SUSPENSION
DE EMPLEO Y
SUELDO
1 {5 DIAS

SUSPENSION
DE EMPLEQ
Y SUELDO
MIN. 16 DIAS
MAX, 30 DIAS

DESTITUCION

21

Realizar actos o ulifizar lenguaje
amenazante, soez, Irrespetucso,
indecente u  obscenc; hacer
expresiones deshonestas, verbales
o0 escrilas, en sus relaciones con
Supervisores, compafieros de
frabajo y ciudadanos. Alferar o

inferrumpir la paz de cualquier

persona,

X

22

Incurrir en conducta desordenada
tal  como  redlizar  ruldos
Innecesarios, . conversaciones
esfridentes o  conducla de
cualquler otra Indole que cause
distraccion molestia o interrumpa
las tareas a la unidad de trabajo,

23

Negligencia o descuido en Ia
ejecucion de sus tareas, deberes y
obligaciones.

24

Ociosidad deliberada o pérdida de
tiempo durante horas de trabajo.

25

Producir lrabajo deficients en
calidad, cantidad yfo demora
excesiva sin justificar af realizar
tareas asignadas.

26

Practicar o participar en juegos
prohibidos por ley o de azar en los
predios de la Compafila.

27

interferir  dellberadamente  con
olros empleados para impedir o
iimitar el frabajo de éstos,

28

Faltar a las normas de seguridad

ocupacional, poniendo en peligro

la vida yfo seguridad de ofros.

29

| Insubordinacion — negarse a acatar

drdenes e instrucclones de su
Supervisor, compatibles con Ia
auforidad delegada en éslos y con
las funciones y objetivos de fa
Compalifa, insolencia 0
comportamiento similar. '

s
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INFRACCIONES

REPRIMENDA
ESCRITA

SUSPENSION
DE EMPLEO Y
SUELDO
115 DIAS

SUSPENSION
DE EMPLEO
Y SUELDO
MiN. 16 DiAS
MAX. 30 DIAS -

DESTITUCION

30

Divulgar informacion confidencial
de los asunos relacionados con el
trabajo sin recibir un requerimiento
0 permiso det Supervisor,

X

31

Hacer uso no autorizado ds equipo
0 propiedad o documentos u olros
blenes de fa Compafila, o permii
que este se.destuya o reciba
dafios como  resultado  de
negfigencia directa o indirecta. El
empleado {endrd que restiluir ef
dinero del costo del equipo.

32

Apropiacion ilegal de objstos o
dinero o uso indebido de fondos o
bienes en los predios de la
Compafila. El empleado debera
reslituir ol objeto o el dinero
apropiado.

33

con las normas
establecidas  mediante  Leyes,
Reglamentos, Normas y
Procedimientos, Carlas Circulares
y Memorandos que rigen en la
Compaiila, '

No  cumplir

34

Uso indebido del teléfono.
Generar o rechir  llamadas
lelefénicas no oficiales a menos
que esten autorizadas por su
Supervisor Inmadfato,

35

Hacar uso excesivo de su celular
personal durante las horas de
frabajo.

No bajar el volumen del timbre dal
celular personal.

36

Hablar por el teléfono celular
mientras atiende a un ¢liente.

Realizar actos que Impidan la
aplicacion de los Reglamenfos de
la Compefifa, .
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INFRACCIONES

REPRIMENDA
ESCRITA

SUSPENSION
DE EMPLEQ Y
SUELDO

SUSPENSION
DE EMPLEQ
Y SUELDO
MIN. 16 DiAS
MAX, 30 DIAS

DESTITUCION

38

Aceptar, coaccionar o sollcitar de
persona  alguna, directa o
indirectamente para &1, para algdn
migmbro de su unidad familiar y
para cualquier ofra parsona,
negocio o enfidad, bien alguno de
valor  econémico,  Incluyendo
dinero,  regalos,  présiamos,
promesas, favores o servicios a
cambio de que su acluacion esté
influenciada a favor de esa o
cualquier ofra persona,

1-15 DIAS

39

Ofrecer, ceder, regalar, dejar de
facturar o cobrar indebidamente
cualquier servicio que preste fa
Compafila,  incluyendo  sus
equipos, materiales o cualquier
otra propledad de ésta.

40

Utilizar su posicion oficial para
fines pollticos partidistas o para
ofros fines no compafibles con el
Sarvicio Piblico.

4

Conducta impropia dentro o fuera
del trabajo de lal naturaleza que
afecte el buen nombre, reflgje
descrédito o ponga en dificultad a
ta Compafiia o a cualquier Agencia

I del goblerno.

42

Utilizar personal, herramientas,
equipo o maleriales propiedad de
la Compafifa para uso personal o
gestiones ajenas a la Compafifa, .

43

Realizar sus funciones baejo los
efeclos de bebidas alcohdlicas;
ingerlr, Infroducir, mantener o
poseer éstas en las instalaciones,
proyeclos de la  Compafifa,
aclividades oficiales o aclividades
oficiales  auspiciadas por la
Compaiifa,

Realizar actividades de indole
politica o rellgiosa en los recinios
de la Compafifa (exceplo cuando
lo permifa la ey, sl Convenio
Colectivo, Ia  reglamentacion
vigente o las normas establecidas).
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MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA,
PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Revisado
sepilembre 2011

INFRACCIONES

REPRIMENDA
ESCRITA

SUSPENSION
DE EMPLEO Y
SUELDO
1-15DiAS

SUSPENSION
DE EMPLEOQ
Y SUELDO
MIN, 16 DIAS
MAX. 30 DIAS

DESTITUCION

45

Ser conviclo de cometer delilo
grave o que implique depravacion
moral.

46

Interceptar Intenclonalmente
comunicaclones  verbales o
escritas de cualquier fipo o
naturalsza.

47

Abogar por el derrocamientoe del
Goblerno mediante la fuerza o la
violencia,’

48

Destruir,  perder,  damnificar,
disponer, abandonar ¢ acluar con
negligencia en el mangjo de
equipo, herramientas, documentos,
materiales o propiedades de la
Compaiila. .

El empleado tendra que resitulr ¢!
dinero del costo def equipo.

48

Eliminar, tachar, borrar, raspar o

pintar las marcas de propiedad ds
la Compafila iafes como numero

de serie del equipo, sellos oficiales

o cualquier fipo de Identificacién,
sin la debida aulorizaclon.

50

Venlas, rifes, colectas, distribusién |-

de malerial o cualquler olra
actividad no relacionada con el
frabajo durante horas laborables.

51

Falsificar o alterar documenlos
oficiales, informes o néminas.
Presentar documenlos falsos o
hacer una falsa representacitn
para obtener algin beneficio para
sl o algin miembro de su unidad
familiar o que cause alglin dafic a
la Compaiila.

b2

Colocar, alterar o  remover
cualquier material en los tablones
de ediclos; sin previa autorizacion
de la Compaiila. '

53

Fifar, distibuir o circular hojas
suellas, publicaciones 0
documentos en los predios de la
Compaiila de contenido [ibeloso u
obsceno,

|

Fe o,
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MANUAL DE HORMAS DE CONDUCTA,
PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Revisado
septfembre 2014

INFRACCIONES

REPRIMENDA
. ESCRITA

SUSPENSION
DE EMPLEO Y
SUELDO
1-15DIAS

SUSPENSION
DE EMPLEO
Y SUELDO
MIN. 16 DiAS
MAX. 30 DiAS

54

Dejar de informar a su Supervisor
sobre el uso de una sustancia
centrolada que tenga que ingerir
por prescripcién médica, cuyos
efectos secundarios pueden poner
en peligro su propia sequridad, la
de olras personas o propladad
ajena o de la Compafila,

DESTITUCION

X

55

Incurrir, realizar o fomentar
practicas de hostigamiento sexuat
en el empleo en cualesquiera ds
sus modalldades,

5%

Cometer discrimen por molivo de
edad, raza, color, sexo, origen,
condicién social, creencia religiosa,
ideas polfficas, impedimentos,
condicion de veterano o miembro
de algdn cuerpo de fas Fuerza

57

Defar de informar sobre lesiones
sufridas en el frabajo o alglni
impedimento o enfermedad.

58

Haber sido sancionado durante el
periodo de un (1) afio con;

a) dos (2) suspensiones de empleo
y sueldo;

b} tres (3) reprimendas escritas; o
¢) dos (2) reprimendas escrifas y
una (1} suspension de empleo y
sueldo; aunque las mismas fueren
resultado de distintas falias.

59

Utlizar el serviclo de correo
Interno, correo  electrdnico,
internet y redes sociales para fines
no auiorizados.

60

Transportar en los  vehiculos
oficiales a personas o carga gue
no sean aquellas autorizadas para
uso oficial en o fuera de horas
laborables, incluyendo famitiares
de los empleados,

61

Dar, pagar, ofrecer, solicilar o
aceptar diresta o indirectaments
dinero, serviclos o cualquier otro
valor a cambio de un servicio u
ofras acciones de personal,

Rt yrriedaiies

e
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MANUAL DE NORMAS DE CONDUGTA,
PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DISCIPLINARMS

INFRACCIONES

REPRIMENDA
ESCRITA

SUSPENSION
DEEMPLEO Y
SUELDO
1.15 blAS

Revisado
septlembre 2041

SUSPENSION
DE EMPLEO
Y SUELDO
MIN. 16 DiAS
MAX, 30 DiAS

"DESTITUCION

62

Utilizar vestimenta inadecuada o
indecorosa que afecte el buen y
normal funcionamiento de la
Compafila o la imagen de la
misma.

X

83

No utiizar el uniforme, botas,
artefaclos de proteccion o el
equipo de seguridad que Ia
Compafila suministre o requisra.

64

Incumplimiento relterado de las
Normas para el Uso del Uniforme
de la Compania.

65

Introducir  explosivos, portar y
manejar armas blancas o de fuego
en los vehlculos o predios de la
Compaiila, excepto en aguelios
casos en que este autorizado por
¢l Director Ejecutivo,

66

Dormir en horas laborables.

&7

Incurrir en aquelias infracciones a
la Ley de Transito que afecten los
fondos plblicos o propiedad ds [a
Compafila,

68

Ocultar o fergiversar hechos, hacer
declaraciones falsas, viciosas o
maliclosas en contra de Ia
Compaiila o empleados.

69

Fumar en dreas restingidas
conforme a la Ley Niim. 40 de 3 de
agosto de 1983,

70

Mantener un  negocio  de
préstamos  de  dinero, ente
empleados y personas particulares
durante horas laborables y en los
predios de la Compafifa.

71

Incurrir en aclos indecorosos en
propiedad de la Compafila en o
fuera de horas laborabigs,

&
\.r

, 7)
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MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA,
PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Revisado
sapfiembre 2014

REPRIMENDA
ESCRITA

INFRACCIONES

SUSPENSION
DE EMPLEO Y
SUELDO
1-15D[AS

SUSPENSION
DE EMPLEQ
Y SUELDO
MIN. 16 DiAS
MAX. 30 DiAS

DESTITUCION

72 | Falta de atencién o negligencia al
ofrecer al plblico los servicios qus

ofrece la Compafila al piiblico.

X

73 | Negafiva a someterss a la prueba

de dopals, sustancias controladas.

74 | Negativa a somsterse a Programa -
de Rehabilitacién, luego de haber
dado posifivo a una prueba de

dopaje,

76 | Negarse a completar el Programa
de Rehabilitacion, dejando de

asistir.

76 | Dar positivo a la prusba de dopaje,
luego de haber completado e

fratamiento de Rehabilitacian,

77 | Dejar  caducar licencla o
cerlificacion requisito esencial del

puesto que ocupa,

78 | Presentar Informacién yfo
documentos falsos en la Solicitud

de Empleo.

79 | Ausentarse a una Vista
Administrativa, Adjudicativa o
Judicial para Ia cual fue citado
como festigo de la Compafifa. La
medida disciplinaria dependera de

las consecuencias legales.

Xl CLAUSULA DE “NUMERUS AI:DERTUS”

Las reglas o normas de conducta establecidas en es

te Manual seran normas minimas de

conducta a ser observadas por los empleados. Enfendiéndose que cualquier ofra conducta lesiva o

contraria al interés publico a los intereses de la Compafifa de Parques Nacionales
ciudadania o compafieros de trabajo seran igualmente sancionados disciplinariame
esten aqui tipificadas, siempre y cirando hayan sido notif

mediante comunicacion oficial.

de Puerto Rico, la
nte alin cuando no
cadas y/o divulgadas previamente por escrito
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MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA, Revisade
PROGEDIMIENTOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS septiembre 2011

Xlil. FORMULARIOS

1. Amonestacion Verbal (Anejo 1)
2. Amonestacion Escrita (Anejo 2)

XV, APLICABILIDAD

Este Manual sera de aplicabilidad a todos los empleados temporeros, unionados, gerenciales y
de confianza de la Compafifa de Parque.s Nacionales de Puerto Rico.

XV.  CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

81 cualquier palabra, oracién, seccion, inciso o articulo de este Manual fuese impugnado por
cualquier razon ante un Tribunal de Justicia y lo declarasen inconstitucional o nuilo, tal declaracin
no afectara o menoscabara las restantes disposiciones o partes de este Manual, sino que su
efeclto se limitar4 a la palabra, oracién, seccidn, inciso o articulo especifico declarado inconstitucional
o nulo. :

La nulidad o invalidez de cualquier palabra, oracion, seccion, inciso o articulo de este
Manual, no se enfenderd que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacion o validez en
cualquier otro documento de la Compaiila,

XV,  ENMIENDAS

Las enmiendas a este Manual seran procesadas a fravés de la Oficina de Recursos Humanos
y Tequeriran fa aprobacion de la Junta de Directores de Ia Compaiila de Parques Nacionales de
Puerto Rico. Este puede ser enmendado o derogado en cualquier momento,

XVIl, CLAUSULA DEROGATIVA -

Se deroga el actual Manual de Normas de Conducta, Procedimientos y Medidas Disciplinarias
y cualesquiera ofras normas o medidas que estén en contra de las disposiciones establecidas en este
Manual,
XVl VIGENCIA

Este Manual de Normas ds Conducta, Procedimientos y Medidas Disciplinarias entrar4 en vigor
a los treinta (30) dias de su aprobacion,

La Oficina de Recursos Humanos serd responsable de’ publicar, divulgar y orientar a los
empleados durante el periodo de treinta (30) dias antes de su fecha de efectividad.
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PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA, Revisado

septlembre 2014

Aprobado en San Juan, Puerfo Rico, hoy 14 de septiembre de 2011,

, luir e st

Hon. Henry Neumann Zayas
Presidente, Junta de Direclores
Secretario Departamento
Recreacién y Deportes

$fa. Mircla M/Cébek Caraballo
Ayudante Especialdsl Secretario
Departamento de Educacién

|}

q. Psj.José J, Terrasa Soler /
irector de Planificacion
Comparila de Turismo

Arq. Psj. Jorge A. Palou Pujos
Miembro

Sr. Laredo Gonzalez Sanchez
Miembro

7. € T

AABL

Prof. Samuel Brindle Quiroga
Miembro

SiTAis C. Maldonado Padjfa
jgmbro

&

i

2
©

Sr. Carlos R, VazqueZ Riv
Miembro }?\
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MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA, Revisado
PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS septiembre 2014

INFORME DE AMONESTACION VERBAL FreioA

Amonestacién verbal por una accién discipfinaria por las razones que he verificado en el formulario, Favor
verificar, aclarar o explicar en los comentarios.

0. Otros

Nombre del Empleado: Fecha;
Puesto: Fecha del Incidente:
Oficina o Instalacion: Supervisor:
A. ASISTENCIA - E. ACTITUD O CONDUCTA
{ ) 1. Ausentarse o no cumplir con horario de trabajo { } 1. Insubordinacitn
( ) 2. Ausencias exceslvas () 2. Neparse a sequir Instrucciones
{ ) 3. No noffficar que se va ausentar { )} 3. Hegarse a aceplar aslgnacién de tareas
{ ) 4. Nojustificar la razdn de sus avsenclas { ) 4. Neparse a trabajar horas extras
{ )5 Ofras { } 5. Cuestionar &rdenes
{ ) 8. Permanecer en un rea sin autorizacion
B. PUNTUALIDAD { ) 7. Abandonar el trabajo sin auterizacian
{ } 8. Negligencia en el trabajo
{ } 1. Tardanzas ( } 9. Interferr con otros en Ia realizacién de funclones
{ ) 2. Tardznzas exceslvas { ) 10. No encontrarse en condiclones adecuadas para trabajar
( ) 2, Tardanzas para reportarse a su drea después de Ia hora de { ) 11. Posesién da drogas o alcohot
almuerzo o fiempo de descanso ( )12. Conducta Inmoral o Indecente
{ } 4. Lllepartarde después de una reunlén autorizada { )13. Poseslén de ammas dentro del 4rea de trabajo
{ ) 5 Ofras \ { ) 14. Poseslén de propisdad de Ia GPN para
fines ajenos a los oficlales
C. PRACTICAS DE SEGURIDAD { ) 18. Fumar en dreas de trabajo
- . { }18. Lenguaje Itrespefuoso, obsens o abusivo
{ } 1. Poneren pellgro a los compafieros de frabajo o 8 uno mismo { }17. Lenguaje amenazante o hacer gesios
{ ) 2. No cumplir con planes de seguridad { ) 18, Peleas de manos o juegos bruscos
{ } 3. Nouflizar el equipo de seguridad { }19. Mal uso o dajio a Ia propiedad
{ } 4. Noinformar un accidente { )20, Dormir en horas laborables
{ }5 Ofros { )21, Apostar durante horas laborables
- { )22. Fingir una enfermedad
D. EJECUTORIA { 123. Negarse a utilizar el uniforme completo
{ ) 24. Realizar venlas no aulorizadas
( } 1. incompelencla ( )25, Estacionarse en &reas no aulorizadas
{ )} 2. Pobre calidad ( }28. Hacer llamadas telefénlcas sin autorizasién
{ ) 3. Pobre productividad { }27. Publicar material no autorizado en el Tablon de Edictos
( ) 4 Tiempo excesivo para tompletar un trabajo asignado { ) 28. Abuso ena ulilizzclén ds fcenda sindlcal
{ ) 5. Pérdida o desperdiclo de materizles o suministros { )29. FalsHicacién de documanios o reglstro d& Informacién
{ ) 6. Usoindsbldo de herramientas o equipo falsa en [a hoja de aslstencia
{ )} 7. Omisl6n en seguir los procedimientos { )30, No firmar o ponchar asislencla dlariamente
{ ) 8. Incumplimlento en Instrucciones orales { )31. Anofar o regisfrar{a hoja de asistencia de otro empleado
{ } 9. Noinformar probiemas operaclonales { }32. Obos
()t

COMENTARIOS: ;

Nombre dal Superviser: Nombre del Empleado:
En letra de molde ] En latra da molde
Firma del Supervisor: Firma del Empleado:
Firma Delegado de la Unién:
.é};
‘—f‘:‘@ Fecha:
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MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA, Revisado
PROCEDIMENTOS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS sepliembre 2014

Anejo B

AMONESTACION ESCRITA

Empleado:

Pusslo:

Ubicagidn:

Supervisor:

Fecha def evento:

Asunto;

Descripcién del incidente:

Base Legal aplicable;
a) Leyes:

b} Reglamenios:
¢} Convenio Colectivo:  (Fecha)

Articulos:
d) Procedimientos Internos:

Testigos:

Infracclones:

Medidas correctivas:

Firma del Supervisor: Fecha:

Firma del Empleado: Fecha:

Nombre y firma del Delegado:

Nombre y firma de Testigo, si el empleado se niega a firmar:
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ESTADQ UIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMPANEA DE

PARQUES NACIONALES

CERTIFICACION

Mediante esta comunicacion, hago constar que lef la revision del Manual de Normas
de Conducta, Procedimientos y Medidas Disciplinarias de septiembre 2011 que serdn
aplicables a todos los empleados de la Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico
y el mismo cuenta con mi aprobacidn.

Certifico correcto, en San Juan, PR, a 14 de septiembre de 2011.

he—

Daniel J. Galdn Kercadé
Director Ejecutivo
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