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INTRODUCCION

La Ley Num. 8-2017, segin enmendada, “Ley para la Administracién y Transformacidn
de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico” establece el Gobierno Central
como Empleador Unico y contiene la declaracién de Politica Piblica por la que se regirdn
las dependencias cubiertas por esta ley, para la administracion uniforme del recurso
humano.

f,0s deberes v obligaciones de los empleados ptblicos van dirigidos a lograr el més alto
grado de buen comportamiento expresado oficialmente en principios y normas de conducta
que representan 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. Todo empleado plblico estd obligado a satisfacer los criterios de
productividad, orden y disciplina que deben prevalecer para alcanzar como meta los mas
altos niveles de excelencia y eficiencia en la prestacién de servicios en las agencias
gubernamentales.

Es responsabilidad de cada agencia propiciar 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, que se logre un trato justo y equitativo para todos. Igualmente es responsabilidad
de la agencia establecer los parametros de las normas de conducta de los empleados para
mantener el orden y la disciplina inherentes a toda buena organizacion.

La aplicacién de medidas correctivas es responsabilidad de la autoridad nominadora, sin
embargo, se delega a todos los niveles gerenciales y de supervision, y normalmente se
reserva la accién de la autoridad nominadora a aquellas medidas correctivas que, por la
seriedad de la infraccidn, constituyen accidn disciplinaria.

Hay una variedad de situaciones que exigen se tome accion disciplinaria y una diversidad
de medidas correctivas disponibles. Nada més importante que el buen juicio y la
ponderacién al hacer la determinacién sobre la medida a aplicarse, 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 una sancidn que se impone al
empleado y sélo debe aplicarse una vez agotados los recursos al alcance para mejorar su
conducta, a menos que la infraccién sea de tal gravedad que en la primera ocutrencia de
esta, sea la accion procedente,

Al aplicar medidas correctivas debe mantenerse uniformidad, o sea que, por la misma falta
aplicar la misma medida correctiva. Adherirse a este principio ayudard a lograr el trato
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equitativo y uniforme a todos los empleados. No obstante, deben considerarse otros
factores o circunstancias atenuantes o agravantes.

Conforme a lo anterior, se adoptan estas normas y procedimientos sobre medidas
correctivas y acciones disciplinarias aplicables a todos los empleados del CBA del Servicio
de Carrera, Transitorio y de Confianza.

Interpretacion

Las palabras y frases utilizadas en este documento se interpretardn, conforme a su contexto
y al significado que tengan por su uso comum y corriente o expresamente definido.
Cualquier disposicién que haga alusién al género femenino se entenderd que comprende el
masculino y viceversa. De igual forma, el ntimero singular incluye el plural e inversamente.

ARTICULO 1 - BASE LEGAL

La Ley Num. 8, del 4 de febrero de 2017, “Ley Para la Administraciéon y Transformacion
de los Recursos Humanos en el Gobiemo de Puerto Rico” y su Reglamento Num. 8992,
establecen las acciones que los empleados plblicos no podran realizar, y, que lgs
autoridades nominadoras deberdn implementar un manual de normas de conducta y
medidas disciplinarias, el cual serd divulgado y publicado para conocimiento de todos los
empleados, en armonia con las disposiciones de la propia Ley §-2017 y de su reglamento
en la Seccién 6.6. Subseccién 2 1. Medidas Correctivas o Acciones Disciplinarias, y
cualquier otra normativa que promulgue la Oficina de Administracion y Transformacion
de los Recursos Humanos del Gobierno (OATRI).

ARTICULO 2 — RESPONSABILIDADES

I. Sera responsabilidad de cada empleado cumplir con las normas de conducta segin
se dispone en el Articulo 4 de esta Orden Administrativa.

2. Los gerentes auxiliares o supervisores de oficina, 4rea o division seran responsables
de velar por el fiel camplimiento de las normas de conducta por los cuales deben
regirse los empleados del CBA y tomar las medidas correctivas que procedan por
las infracciones a dichas normas, conforme se establece en esta Orden
Administrativa.

3. También serd responsabilidad primaria del supervisor del empleado que incurra en
una infraccién de las normas de conducta promulgadas, iniciar de inmediato el
proceso para la aplicacién de la medida correctiva correspondiente.
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4.

:--.]

La Oficina de Recursos Humanos tendra la responsabilidad de procesar cualguier
medida correctiva recomendada, segin se dispone en esta Orden Adminisirativa,

La Autoridad Nominadora tendra la obligacion de imponer la accion disciplinaria
que proceda a cualquier funcionario que intencionalmente, por descuido ©
negligencia incumpla cualquiera de las disposiciones de estas Normas de Conducta.

La Oficina de Recursos Humanos tendrd facultad para proceder con las
recomendaciones y aplicacion de las acciones disciplinarias que correspondan al
empleado, cuando:

Los gerentes auxiliares o supervisores de oficina o divisién no velen
adecuadamente por el fiel cumplimiento de las normas de conducta por las
cuales deben regirse los empieados del CBA y no aplique las medidas
correctivas que proceden por las infracciones a dichas normas, conforme se
establece en esta Orden Administrativa.

La Oficina de Recursos Humanos, los gerentes auxiliares y supervisores de oficina
o division deberdn contar con la evidencia suficiente sobre el hecho que se le imputa
al empleado, para poder recomendar y aplicar la medida correctiva o accidn
disciplinaria que conlleve la infraccidn.

En caso de que el gerente general no cuente con la evidencia necesaria para aplicar
la accion disciplinaria, podra requerirle y exigirle al supervisor del empleado que
cumpla con su responsabilidad.

Cuando los gerentes auxiliares o supervisores de oficina o divisién no velen
adecuadamente por el fiel cumplimiento de las normas de conducta por las cuales
deben regirse los empleados de la Corporacion del CBA, y no tomen las medidas
correctivas que procedan por las infracciones a dichas normas, conforme se
establece en estas Normas, el gerente general aplicard simultineamente la medida
correctiva correspondiente, por incumplir con su responsabilidad como supervisor
de oficina o divisién.

ARTICULO 3 -- DISPOSICIONES GENERALES

1.

Los gerentes auxiliares, directores y supervisores de oficina o division deberén
orientar a los empleados sobre las nornnas de conducta y disciplina que deben
observar, al momento de éstos tomar posesion de sus puestos.
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2. Los empleados deben conocer y observar las normas de conducta adoptadas y
expresadas en esta Orden Administrativa, as{ como las que regulan los asuntos de
registro de asistencia, y la utilizacioén adecuada de las licencias a las que tienen
derecho, segiin establecido en la Politica de Asistencia.

3. Cuando el supervisor estime que la conducta de un empleado comienza a desviarse
de las normas establecidas, deberd reunirse con el empleado, discutir la naturaleza
y alcance de la conducta observada y las consecuencias que la misma puede
acarrearle como empleado, a su unidad de trabajo y a la agencia en general.
Ademis, deberd 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 orientacién y ayuda necesaria,

4. Cualquier violacién a las normas de conducta serd motivo para que se tomen
medidas correctivas segtin se establece en este documento.

5. La Oficina de Recursos Humanos le proveerd copia de estas Normas al empleado
mediante recibo al momento de su nombramiento, o cuando ocurra alguna revision.

ARTICULO 4 - NORMAS DE CONDUCTA

La Ley 8-2017, Seccién 6.6 8. dispone que todo empleado del servicio publico debe
cumplir con las siguientes obligaciones minimas esenciales, y su incumplimiento conlleva
medidas correctivas o acciones disciplinarias:

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS DEL CBA

a. Asistir al trabajo con regularidad y punfualidad, y cumplir con la jomada de trabajo
regular de 7.5 horas diarias; 37.5 horas semanales.

b. Registrar diariamente su asistencia en el terminal biométrico (ponchador) segiin
establecido en la Politica de Asistencia.

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

d. Notificar su ausencia dentro del término reglamentario.

e. No ausentarse sin la debida notificacion y/o autorizacion del supervisor.
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Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a
menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una autoridad competente
que le requiere la divulgacion de estos.

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

Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la
autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y objetivos de la
agencia,

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asf lo
exija y previa nofificacién correspondiente con antelacion razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos sin
limitarse a los que estén bajo su custodia.

Cumplir con las disposiciones de esta Orden Administrativa al amparo de la Ley 8-
2017 v las reglas y érdenes dictadas en virtud de ésta.

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley de
Ftica Gubernamental (Ley Num. I del 3 de enero de 2012, segin enmendada) y sus
reglamentos.

A tenor con lo anfes expresado, la Ley 8-2017, Seccién 6.6 9. establece que LOS
EMPLEADOS NO PODRAN REALIZAR, entre otras acciones similares, lo siguiente:

a.

b.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de las leyes relacionadas con la
administracién de los recursos humanos y las reglas adoptadas de conformidad con
ia misma, como lo establecido en estas Normas, ni hacer o aceptar a sabiendas,
declaracidn, certificacién o informe falso en relacion con cualquier materia cubierta
por esta Orden Administrativa,

No aceptard regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada
como empleado priblico, a excepcion de aquellos autorizados por ley.

¢. Utilizar su posicién oficial para fines politicos partidistas o para otros fines no

compatibles con el servicio publico.
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d. Realizar funciones o tareas que conlleven conflicto de interés con sus obligaciones
como empleado publico.

e. Realizar u omitir cualquier accion prohibida por la Ley de Etica Gubernamental,
Ley Num. 1-2012, segtin enmendada.

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

g. Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

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

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

ARTICULO 5 — MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS
APLICABLES A LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA Y
TRANSITORIOS

SECCION 5.1 - MEDIDAS CORRECTIVAS

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas y requerimientos
establecidos, el supervisor o la autoridad nominadora deberd tomar las medidas correctivas
y/o acciones disciplinarias necesarias y adecuadas. Las medidas correctivas dentro del
ambito de autoridad del supervisor son las amonestaciones verbales y las advertencias
escritas. Como norma general, cuando el supervisor considere que la infraccion amerita
una accién disciplinaria, podrd recomendar la misma al gerente general, quien en el
ejercicio de su discrecion impondrd las sanciones que correspondan al empleado. Sin
embargo, el gerente general podra aplicarle al empleado la accion disciplinaria que
corresponda, sin que medie la recomendacion del supervisor, en situaciones que amerite.

1. Amonestacién Verbal

Significa fa advertencia oral, aviso u orientacion inicial que el supervisor hace al empleado
cuando éste incurre en infraccion a las normas de conducta. Esta medida correctiva la aplica
el gerente auxiliar o el supervisor inmediato de la oficina o divisién en la cual trabaje el
empleado. Esta medida no se considera una accién disciplinaria. No obstante, cuando esto
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ocurte se le sugiere al supervisor llevar un registro de los hechos y la accidn tomada. Tal
registro de incidencias sera custodiado por el supervisor.

2. Advertencia Fscrita

Medida correctiva que hace el supervisor al empleado cuando éste incurre o reincide en
conducta que infringe las normas de comportamiento establecida, informando por escrito
la falta cometida, exhortandole a mejorar su comportamiento y apercibiéndole de la
aplicacién de acciones disciplinarias en caso de continuar con dicha conducta. Salvo
circunstancias que lo ameriten, la advertencia escrita se debe utilizar luego de agotado el
mecanismo de advertencia verbal y debe ser utilizado segim el procedimiento establecido.

La evidencia de las medidas correctivas tomadas por el supervisor no formard parte del
expediente de pessonal en la Oficina de Recursos Humanos, no obstante, sf se puede tomar
en consideracion para la evaluacion de la aplicacion de una medida o accién disciplinaria
cuando el supervisor refiera la situacién con el empleado a la autoridad nominadora para
accion disciplinaria.

SECCION 5.2 - ACCIONES DISCIPLINARIAS

La accién disciplinaria significa la sancion recomendada por el supervisor del empleado e
impuesta por la autoridad nominadora con respecto al empleado por cometer una infraccion
a las normas de conducta. La sancidn asi impuesta formara parte del expediente de personal
del empleado. Las sanciones para aplicarse consistirin en reprimendas escritas, suspension
de empleo vy sueldo, y destitucion. Las infracciones que conllevan a estas acciones
disciplinarias estdn contempladas en el Anejo de esta Orden Administrativa.

1. Reprimenda Escrita

Significa la advertencia formal de la autoridad nominadora al empleado por incurrir o
reincidir en alguna infraccién a fas normas de conducta. Esta medida constituye una accion
disciplinaria y formara parte del expediente del empleado en la Oficina de Recursos
Humanos. El supervisor del empleado recomendar la misma al gerente general. Este, en
el uso de su discrecién, impondrd o no la sancién. De igual forma, el Gerente Auxiliar o
el Supervisor de la Oficina o Divisién podran asf hacerlo.

2. Suspension de Empleo v Sueldo

Se refiere a la accién disciplinaria de separar temporalmente a un empleado del servicio
publico y de su sueldo, impuesta por la autoridad nominadora, por justa causa, previa
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notificacién de intencién de imponer una accién disciplinaria y apercibimiento del derecho
a solicitar una vista informal. El supervisor del empleado puede recomendar la aplicacion
y duracién de la medida disciplinaria conforme se dispone en el Articulo 6 de este Manual.

3.

Destitucidn

Es la accidn disciplinaria que consiste en la separacion fotal y absoluta del servicio pablico,

impuesta a un empleado por la autoridad nominadora, por justa causa y previa notificacion

por escrito de formulacion de cargos y apercibimiento de su derecho a solicitar una vista
informal, garantizandole el derecho a ser oido como parte del debido proceso de ley.

En estos casos el gerente auxiliar o supervisor inmediato de oficina o divisién en la cual

trabaje el empleado recomendar4 la aplicacion de esta medida disciplinaria conforme se
dispone en el Articulo 6 de esta Orden Administrativa. Dicha guia provee una lista de

infracciones, no obstante, cualquier otra infraccidén no contemplada en ésta, estaria sujeta

a accion disciplinaria.

SECCION 53 — NORMAS PARA LA APLICACION DE ACCIONES
DISCIPLINARIAS

1.

De ocurrir infracciones a las normas de conducta, se aplicaran las medidas correctivas
y acciones disciplinarias utilizando como guia el anejo de esta Orden Administrativa.
Como norma general, estas medidas se aplicardn en el orden sucesivo que aparecen en
el anejo, segin el empleado incurra o reincida en las infracciones. No obstante, el
supervisor inmediato de oficina o divisién, o el gerente general podran, en el ejercicio
de su discrecién, imponer las medidas mds severas si determinan que la falta cometida
por el empleado es de tal naturaleza o gravedad que asf Jo amerite.

Al determinar la accidn disciplinaria a aplicarse al empleado deberan considerarse entre
ofros, los siguientes factores: afios de servicio, productividad, su expediente u hoja de
servicio, reincidencias, la naturaleza de la falta que comete, la infraccion en que incurra
el empleado y la posicién jerarquica dentro de la organizacién con relacion a la
infraccién cometida.

La accidn disciplinaria que se aplique debe estar sostenida por la prueba y guardar
proporcion con la infraceion.

La descripcion de la infraccion que se le imputa ai empleado debe ser clara, precisa y
descriptiva.
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5. Entodo caso en que surja la posibilidad de aplicacion de acciones disciplinarias cuya
sancién pudiera resultar en la suspensién de empleo y sueldo o la destitucion de un
empleado, se adoptara el siguiente procedimiento:

A. El supervisor hard una investigacion dentro de un término razonable desde que
se tuvo conocimiento oficial de los hechos y entregard un informe con los hallazgos
y la recomendacion a la autoridad nominadora.

B. De entender la autoridad nominadora que procede la aplicacién de la accion
disciplinaria (suspension de empleo y sueldo o destitucién) se notificard por escrito
mediante entrega personal o por correo certificado al empleado, los hechos por los
cuales pueda resultar afectado por una accién disciplinaria a los fines de que éste
pueda ofrecer su version con el propésito de refutarios o explicarlos. El empleado
podta solicitar a la autoridad nominadora dentro del término de diez (10) dias,
contados a partir de la fecha que reciba la notificacion antes mencionada, una vista
informal.

C. Luego de efectuada la vista informal, de sostenerse la medida disciplinaria, la
autoridad nominadora o su representante autorizado formulara al empleado los
cargos con la respectiva accién disciplinaria, y se le notificara por escrito. Le
advertird de su derecho de apelacion ante la Comisién Apelativa del Servicio
Publico (CASP), dentro del término de treinta (30) dias a partir de la fecha en que
reciba la formulacidn de cargos.

D. Enaquellos casos de hurto, agresion simple o agravada, malversacion de fondos
plblicos o cuando la conducta del empleado configure una situacion de peligro real
para la salud, vida, propiedad o moral de los empleados o de la ciudadania en
general, la autoridad nominadora podrd suspender sumariamente de empleo y
sueldo al empleado e informarle de su derecho a solicitar vista informal. En tal
caso, estaran obligados a celebrar la vista informal dentro del término de diez (10)
dias siguientes a la accion de suspension. El oficial examinador o la persona que
realice la vista, tendrd diez (10) dias para someter el informe con las
recomendaciones correspondientes a la autoridad nominadora.

E. También la autoridad nominadora podrd imponer medidas correctivas a
aquellos empleados que incwrran en conducta impropia o en detrimento de los
mejores intereses de la Corporacién, aun cuando la infraccion no haya sido
especificada en el anejo a esta orden sobre medidas correctivas.
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F. La medida correctiva o la accion disciplinaria debe aplicarse lo més cerca
posible a la fecha en que se cometieron los hechos.

G. Cuando se apliquen medidas correctivas a los empleados por razon de incurrir
en infracciones a estas normas y con posterioridad a esta accidn, si {ranscurre un
periodo no menor de doce (12) meses consecutivos sin que el empleado incurra en
nuevas infracciones, se comenzard de nuevo con la aplicacion de la medida
correctiva menos severa.

ARTICULO 6 — PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS A LOS EMPLEADOS(AS) DEL SERVICIO DE CARRERA Y
TRANSITORIOS

Seccion 6.1 — Procedimiento para las Medidas Correctivas que aplica el Gerente Auxiliar
o el Supervisor inmediato de oficina o division,

1. Amonestaciéon Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituye una infraccidon a las normas de
conducta establecidas, que amerite una amonestacién verbal, conforme se dispone
en esta Orden, el supervisor citard por escrito al empleado a una reunion; le
amonestarad sobre su conducta; le exhortard a corregir la misma, registrara la fecha
y proposito de la reunién y mantendrd informado al gerente auxiliar de la
correspondiente oficina.

2. Amonestacién Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacion escrita conforme se
establece en esta Orden Administrativa, el supervisor preparard una comunicacion
en la que se incluird la relacién de hechos, la norma de conducta que se infringe,
expresando que la accidn constituye una amonestacion y una exhortacion a corregir
la conducta observada; citara al empleado a una reunién en la cual le entregard la
comunicacion y le ofrecerd la debida orientacién. Mantendrd informado al gerente
auxiliar.

Seccién 6.2 — Procedimiento para las Medidas Correctivas que constituyen Accién
Disciplinaria
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1. Cuando la conducta de un empleado constituya una infraccidén a las normas de
conducta establecidas que haga necesaria la aplicacién de una accién disciplinaria,

el supervisor:

a. Realizard una investigaciéon dentro de los diez (10) dias en que tuvo
conocimiento oficial de los hechos.

b. Preparara un informe que contenga, por lo menos, la siguiente informacion:
hechos, nombre de los testigos presénciales (si alguno), normas infringidas,
accion disciplinaria que se recomienda (reprimenda escrita o suspension de
empleo y sueldo, indicando el namero de dias, o destitucion). En las dos
(2) Ultimas situaciones indicaran la fecha de efectividad.

c. Preparard borrador de comunicacién al empleado de parte del gerente
general. La misma deberd contener, los hechos que dan motivo a la medida
correctiva, la norma de conducta que viold y la accidn disciplinaria que se
impone, seglin tabla en el anejo de esta Orden Administrativa. Si es
suspension de empleo y sueldo, fechas de inicio y terminacion, y si es
destitucién, fecha de efectividad. En estos ultimos dos (2) casos se seguira
el procedimiento establecido en la Seccion 5.2 Inciso 5, de este documento.

d. Siaplica, referira el informe y borrador de comunicacion para el empleado
al Gerente Auxiliar del drea. Este lo revisard y si fuere necesario ampliara
la investigacién y hard las enmiendas pertinentes. Luego lo refrendard y
enviard a la Oficina de Recursos Humanos.

2. A nivel de la Oficina de Recursos Humanos
Una vez recibida la documentacion pertinente:

a. Revisard y analizard la misma para cerciorarse de que cumple con fodo lo
dispuesto en estas Normas.

b. Referira el caso con sus recomendaciones finales al gerente general.

c. De ser necesario se solicitard asesoramiento legal a los asesores legales del
CBA.

3. A nivel del Asesor Legal (si aplica)
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Una vez recibida la documentacion enviada por la Oficina de Recursos Humanos,

el Asesor Legal:

Revisara y analizard la prueba documental y testifical.

Tomara declaraciones juradas a los testigos si fuere necesario.

Determinard si la accién disciplinaria recomendada guarda proporcion con la
infraccion cometida y recomendara aquellas modificaciones que estime

necesarias.

Revisara la comunicacién al empleado a los fines de que se cumpla con las
disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables.

Preparard informe final para el gerente general y le acompafiard para su firma
la carta al empleado.

4, A nivel de la Oficina del Gerente General

Recibido el informe final y carta para su firma, el gerente general en el uso de su
discrecion impondra la accidén disciplinaria que corresponda o exonerard al
empleado, refiriendo los documentos a la Oficina de Recursos Humanos, quien

procedera con lo siguiente:

a.

C.

Entregara el original de la comunicacién al empleado y guardara constancia
oficial de la entrega. En caso de que el empleado no esté presente y no sea
posible hacer la entrega de la carta personalmente, la misma deberd enviarse
por correo certificado con acuse de recibo.

Si la accion disciplinaria fuese una suspensién de empleo y sueldo o una
destituci6n, preparard y tramitard los informes de cambio correspondientes y

notificard a la Seccién de Néminas para la accidn que corresponde.

Archivaré la documentacion en el expediente personal del empleado.

ARTICULO 7 - NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE
ACCIONES DISCIPLINARIAS A EMPLEADOS DEL SERVICIO DE
CONFIANZA

Seccién 7.1 — Normas Aplicables
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1.

Los empleados del servicio de confianza deberan observar las mismas normas
de conducta contenidas en el Articulo 4 de esta Orden Administrativa,

Cuando un empleado de confianza incurra en cualquier infraccion a las normas
de conducta segin éstas se indican en el anejo de este documento, el gerente
general en el uso de su discreciéon podra imponer la medida correctiva que
estime pertinente, sca ésta la amonestacion verbal, reprimenda escrita o
remocion del puesto de confianza,

Seccion 7.2 — Procedimiento para la Aplicacion de las Medidas Correctivas

El proceso para la aplicacién de medidas correctivas se guiara por lo siguiente:

1.

Si un empleado de confianza infringe una norma de conducta, el gerente
general en el uso de su discrecién podrd ordenar una investigacion sobre la
situacion.

Una vez el gerente general tenga la informacién que estime pertinente,
determinard y aplicara la medida correctiva que a su juicio amerite.

Si el gerente general opta por la remocién del empleado, le comunicard por
escrito su decision y la fecha de efectividad de ésta. Si el empleado tuviese
derecho a ser reinstalado en un puesto de carrera, en la misma comunicacion le
notificara su reinstalacién al puesto que corresponda, previo asesoramiento de
la Oficina de Recursos Humanos y segin se dispone sobre esta accidn en el
reglamento de la Ley 8-2017.

Una vez recibida 1a documentacién en la Oficina de Recursos Humanos se
procederd conforme aplique lo siguiente:

a. Siel empleado no tuviese derecho a reinstalacion, preparard y tramitara
el Informe de Cambio y enviard copia a la secciéon de ndmina para el
tramite correspondiente.

b. Si el empleado tuviese derecho a reinstalacion, la Oficina de Recursos
Humanos determinard la clase de puesto al que serd reinstalado, le
informard sobre el sueldo que le corresponderia una vez efectuada la
reinstalacion, luego preparard y tramitard el Informe de Cambio y
enviara copia a la seccion de néminas para ¢l tramite correspondiente.
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ARTICULO 8 - APLICABILIDAD
Esta Orden Administrativa serd de aplicabilidad a todos los empleados del Servicio de

Carrera, Confianza y Transttorio de la Corporacion del Centro de Bellas Artes de Puerto
Rico.

ARTICULO 9 - VIGENCIA

Esta Orden Administrativa comenzard a regir inmediatamente sea aprobada.

Esta Orden Administrativa es aprobada por:
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