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I. INTRODUCCION

La responsabilidad primordial del servidor pUblico a todos los niveles
jerdrquicos la constituye el cumplimiento de sus deberes. Para lograr a
plenitud  esta  responsabilidad cada  individuo debe basar  su
comportamiento dentro de los mds altos cénones de ética. No obstante, e
Conservatorio de MUsica de Puerto Rico, consciente de su responsabilidad
de garantizar unos hiveles de excelencia en los que se reflejen sanos
procedimientos para su mejor funcionamiento, ha decidido adoptar un
sistema de disciplina comprensivo y efectivo que promueva la
productividad, eficiencia y orden que debe prevalecer en toda entidad
pUblica.

El sistema de disciplinc:r dque promulga el presente Reglamento se basa
en laresponsabilidad de cada uno de los empleados hacia el Conservatorio
y hacia los compaieros de trabajo de conducirse de acuerdo a ciertas
normas y regias de conducta. Cuando la conducta de un empleado no se
agjuste a dichas normas y reglas, el Conservatorio tomard las medidas
correctivas o disciplinarias necesarias.

Las normas de conducta aqul incluidas tienen el propdsito

fundamental de prevenir el comportamiento inadecuado de los empleados




y en la medida que sea posible, la rehabilitacion del mismo Yy SsuU
reinstalacion altrabajo. Su contenido deberd ser conocido a cabalidad por
todo el personal de la Corporacion del Conservatorio de MUsica, toda vez
que tendrd un efecto correctivo y punitivo sobre aguelios que infrinjan las

normas establecidas.

II.  PROPOSITO

Establecer unos criterios que sirvan de guia alos empleados en cuanto
al comportamiento que deberdn observar en sus relaciones con los
companeros de frabajo, supervisores, funcionarios y con el pUblico en
general. Esto contribuye a crear un clima de trabgjo saludable, que permita
ademdas, fomentarla buena comunicacion, creando ala vez un espiritu de
servicios hacia el Conservatorio y el puebio de Puerto Rico en general,

A.  Establecer en el Conservatorio un método eficaz, mediante el
cual se establezcan las normas que regirdn el proceso a seguir
cuando un empleado cometa una infraccién a los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina.

B. Orientar e ilustrar, a los empleados o funcionarios sobre las
hormas de conducta a observarse en el desempefio de sus

funciones.



IIl. BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme alas disposiciones del Articulo 2
de la Ley NGm. 77, aprobada el 30 de mayo de 1980, segun enmendada y
porlaLey NUm. 141 del 9 de agosto de 1995, que facultan ala Corporacién
del Conservatorio de MUsica a adoptar, enmendary derogar estatutos que

reglamenten sus asuntos y establecer normas para el manejo de los mismos.

IV. APLICABILIDAD

Estas normas son aplicables a todo el personal no docente del
Conservatorio de MUsica de Puerto Rico, conforme con su Ley Orgdnica,

estatutos internos y Reglamentos.

V. DEFINICIONES

A.  Abandono de empleo - Abandonar su drea de trabajo y/o sus
deberes durante horas laborables sin haber obtenido
anticipadamente autorizacién para ello.

B. Abandono de servicio - Abandono de su trabajo luego de
franscurrido un periodo de cinco (5) dias sin previa autorizacién.

C.  Accién sumaria - Accidn que toma la Autoridad Nominadord en



contra de un empleado, por justa causa, antes de la vista
informal y al notificarle la formulacién de cargos por escrito.
Amonestacién escrita - Comunicaciéon formal suscrita por la
Autoridad Nominadora que, como medida disciplinaria, se hace
aun empleado por haber incutrido en una o mds infracciones a
las normas de conducta establecidas en este Reglamento.
Dicha amonestacion formard parte del expediente personal del
empleado, bdjo la custodia de la Oficina de Recursos Humanos.
Amonestacion oral - Medida disciplinaria mediante la cual el
supetrvisor y/o Director{a) de Recursos Humanos y/o la Autoridad
Nominadora amonesta verbalmente por haber incurrido en
alguna falta disciplinaria siempre que la misma no conlleve otra
sacion disciplinaria. Tendrd como propdsito primordial disuadir
atempleado de no volver aincurir enla infraccién y propiciar su
rehabilitacion.

Aho académico - Periodo lectivo anual, cuyas fechas precisas
de comienzo y ferminacién serdn fijadas por la Institucion, sin
incluir la sesién de verano.

Apercibimiento - Aviso o advertencia oral o escrita que hace el




supervisor, director de oficina, director de drea (decanos) u
oficina asesora o el (la) Director {a) de la Oficina de Recursos
Humanos, la Autoridad Nominadora, al empleado cuando
demuestra una conducta no apropiada que puede llevario a
incurrir en una infraccién a las normas de conducta. Esta
medida no se considera una accién disciplinaria y no serd o
formard parte del expediente de personal del empleado. No
obstante, se le advertitd a éste que de contfinuar con su
conducta estaria expuesto a ser sancionado. El supervisor del
empleado apercibido mantendrd un registro de los documentos
relacionados con este inciso.

Ausencia - Periodo de fiempo durante el cual un empleado
permanece fuera de su trabajo, sin estar desempefiando los
deberes que le han sido asignados.

Ausencia justificada - Aquella cuya razén ha sido noftificada con
anficipacion y ha sido aceptada por el supervisor del empleado
que se dusenta o la cual no habiéndose notificado con
anficipacion se justifica mediante razones y evidencia meritorias.

Ausencia no justificada - Aquella en que la razén o justificacion




ofrecida por el empleado no se acepta por el supervisor o
aquella que no es notificada con anticipacién, ofreciendo
razones que la justifiquen,

Ausentismo - Ausencia del empleado en forma recurrente,
justificada ¢ no, que dafecte el buen funcionamiento de la
agencia.

Avtoridad Nominadora - Rector{a) de la Corporacion del
Conservatorio de Musica de Puerto Rico.

Conducta impropia y/o desordenada - Demostrar un
comportamiento no adecuado que afecte el buen nombre del
Conservatorio o cree situaciones dificiles para éste, otra agencia
o dependencia del gobierno, o para los empleados y pUblico en
general. Esta conducta se podriareflejar, entre otras, en juegos
de manos, bromas pesadas, intimidar o abusar de otros
empleados, decir palabras indecentes u obsenas, insolencia y
falta de respeto,

Conflicto de intereses - Aquella situacién en la que el interés
persondl o econdmico del servidor publico o de personas

relacionadas con éste, estd o puede razonablemente estar en



pugna con el interés pUblico.

Corporacion - Corporacion del Conservatorio de MUsica de
Puerto Rico.

Destitucién - Separacion totaly definitiva del servicio, impuesta o
un empleado como medida disciplinaria por justa causa vy
previa vista administrativa, si ésta es solicitada por el empleado.
Discrimen - Cualquier acto oficial de la agencia que resulte en
detrimento de, o sea perjudicial a un empleado o aspirante a
empleo por motivo de edad, raza, color, sexo, origen, condicidn
social, creencia religiosa, ideas politicas, impedimentos fisicos,
condicion de veterano o miembro de algin cuerpo de las
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos.

Documento oficial - Todo documenio del Conservatorio
debidamente preparado, firmado por un funcionario o persona
autorizada para expedir y suscribir el mismo y sometido para el
propdsito que fue creado.

Documento piblico - Todo documento que se origine, conserve
o reciba en cualquier dependencia del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico de acuerdo con la ley o en relacién con el



manejo de los asuntos pUblicos.

Empleado o Funcionario - Toda persona que trabaje para el
Conservatorio en un puesto de carrera.

Empleado publico - Toda persona que ocupe un cargo o
empleo en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, sea dependencia, municipio, agencia y corporacién
publica que comprende ademds los empleados regulares o
iregulares, los que prestan servicios por contrato que equivalen
a un puesto o cargo regular, los de nombramiento fransitorio y
los que se encuentran en periodo probatorio.

Estudiante - Persona que actualmente estd cursando estudios en
la Corporacidn del Conservatorio de MUsica de Puerto Rico.
Fin publico - Aquello que redunde en beneficios de la salud,
seguridad, moral y bienestar general de todos los ciudadanos
y/o estd destinado a una actividad de cardcter publico o
semipublico, promueve los intereses y objetivos de la entidad
gubernamental, en consonancia con sus deberes y funciones o
la politica puUblica establecida, promueve programas, servicios,

oportunidades y derechos o adelanta causas socidles, civicas,
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cutturales, econdmicas o deportivas y  promueve el
establecimiento, modificacién o cambio de una politica
gubernamental.

Fondos piblicos - Dineros, valores y otros activos de igual
naturdieza pertenecientes a, tenidos en fideicomiso por o
destinados al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, cualesquira de sus agencias, dependencias, autoridades,
corporaciones publicas, departamentos, ramas y gobiernos
municipales.

Formulacién de Cargos - Documento oficial mediante el cual la
Autoridad  Nominadora nofificard o un empleado las
infracciones que se le imputan respecto a las normas de
productividad, eficiencia, orden vy disciplina que deben
prevalecer en el Conservatorio y aquellas establecidas en el
presente Reglamento,

Hostigamiento Sexuval en el Empleo - Cualquier tipo de
acercamiento sexual no deseado, reguerimiento de favores
sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica de naturaleza

sexudal en el frabagjo, cuando se dd una o mds de las siguientes
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AA.

BB.

circunstancias:

1. Cuando el someterse a dicha conducta se convierte, de
formaimplicita, en condicién del empleo de una persona.

2. Cuando el sometimiento o rechazo de dicha conducta
por parte de la persona hostigada, se convierte en
fundamento para la foma de decisiones en el empleo que
afecten a esa persona.

3. Cuando esa conducta fiene el efecto o propdsito de
interferir de manera irrazonable con el desempeno del
trabajo de esa persona o cuando crea un ambiente de
frabajo intimidante, hostil u ofensivo para la persona
hostigada.

[nstitucidn - Corporacidn del Conservatorio de MUsica de Puerto

Rico.

Interés publico - Todo aquello que incide de forma directa e

indirecta en el bienestar y estabilidad, material y espiritual,

actualy potencial de la sociedad, asi como el propio bienestar
de todos los ciudadanos y de la administracién de lo cual el

gobierno es responsable.

-12-



CC.

DD.

EE.

FF.

GG.

Insubordinacién - Desobediencia jerdrquica, negarse o dejar de
acatar  aquellas drdenes o instrucciones especificas
concernientes a sus plazas, tanto escritas como orales de sus
supervisores, compatibles dichas érdenes o instrucciones con la
autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos del
Conservatorio.

Maliciosamente - Hacer algo a sabiendas de que causard dafno
o serd perjudicial a alguien o a dlgo; actuar intencionalmente
en contra de los mejores intereses de la Institucion.

Medida disciplinaria - La sancion que se aplica alos empleados
incursos en la infraccién de las normas de conducta del
Conservatorio y las establecidas en el presente Reglamento.
Moral - Conducta obligatoria que conduce tanto al bien
individual como al bien colectivo. Es el modo como deben vivir
las personas para que sus vidas tengan sentido y se hagan bien
enire si.

Negligencia - Toda accidén descuidada u omisidon perjudicial de
un empleado, asi como cualquier falta de previsidon, de

aplicacién y de precauciéon en el desemperio de sus deberes.
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HH.

JJ.

KK.

LL.

Normas de conducta - Conjunto de deberes, obligaciones vy
buenas costumbres a ser observadas por los empleados en su
carGcter de servidores publicos y como empleados del
Conservatorio.

Personal Docente - Personal dedicado a la ensefianza,
investigacion y a la divulgacién técnica, o a las fres cosas.
Personal No Docente - Empleados del Conservatorio
responsables de |la gestion administrativa complementaria a la
docencia dentro del programa institucional, con arreglo a las
disposiciones de la ley, los reglamentos y normas de la
Institucidn, asi como el personal auxiliar necesario para aquellios
cumplir sus funciones. Incluye, ademds, el personal de nivel
profesional adscrifo a la facultad, programas docentes o
unidades administrativas que desempefian puestos cuyos
deberes son auxiliares en el desarrollo de los programas de
ensefanzaq, investigaciéon o de divulgacion técnica.
Prevaricacién - Faltar a los deberes de su cargo.

Principio de mérito - Principio segin el cual se selecciona y

administra basado en la capacidad del personal, sin discrimen
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MM.

NN.

OO0.

PP,

QQ.

por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicidn social, ni por razones politicas o religiosas.
Propiedad publica - Todos los bienes muebles, inmuebles v de
toda indole pertenecientes al Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, asf como cualesquiera de sus
agencias, dependencias, autoridades, corporaciones publicas,
administraciones, departamentos, ramas y  gobiernos
municipales.

Rector{a) - Rector({a) de la Corporacion del Conservatorio de
MuUsica de Puerto Rico.

Regalo - Incluye, entre ofros, dinero, bienes o cualquier objeto,
oportunidades econdmicas, propinas, descuentos o atenciones
especidles. Es toda propiedad o vaior de toda indole que se
recibe gratuitamente sin mediar consideracién ni causa.
Reglamento - Reglamento Disciplinario de la Corporacién del
Conservatorio de MUsica de Puerto Rico.

Suspension de empleo y sueldo - Separacién del servicio por
iempo determinado y sin paga alguna impuesta a un

empleado, como medida disciplinaria por justa causa.
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VI.

RR.

SS.

1T.

Uu.

VV.

Tardanza - La llegada del empleado a su sitio de tfrabajo
después de la hora oficial de entrada, diaria o de alginreceso.
Tardanza justificada - Aquella que haya sido notificada con
anticipacién o cuya razén o excusa parda la misma haya sido
aceptada por el supervisor.

Tardanza no justificada - Aquella en que la razén o excusa
ofrecida por el empleado no es aceptada por el supervisor.
Vestimenta apropiada - Vestimenta cénsona con la Politica de
Vestimenta de la Institucion y adecuada por el desempefio de
sus funciones en la Corporacion del Conservatorio de MUsica de
Puerfo Rico.

Vestimenta inapropiada - Vestimenta no apta para la oficina o
lugar(es) donde el empleado desempefia su puesto, que afecta
la imagen vy el buen y normal funcionamiento en dichols)

lugar{es) de trabagjo.

DISPOSICIONES GENERALES

Los empleados {as) del Conservatorioc de Musica de Puerto Rico,

deben seguir unas normas de comportamiento bdsicas que son
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indispensables para continuar su relacién de empleo con el Conservatorio.
Violar las mismas, sea intencional o inadvertidamente, conlieva acciones
disciplinarias para corregir el comportamiento desviado y dependiendo de
la gravedad pueden generar medidas disciplinarias severas que pudieran
culminar en la separacién permanente del servicio. A continuacidn,
algunas reglas bdsicas en las que se cubren las normas de trabajo. Cabe
senalar que ésta no es una lista exhaustiva y que pueden surgir otros hechos
y situaciones que también conlleven medidas disciplinarias.

1. Estas normas serdin de aplicacion a todo el personal no docente
del Conservatorio, sin distincion de posiciones ni de la naturaleza
de empleo,

2. Los empleados o funcionarios del Conservatorio deberdn
conocer en todo momento las normas de conducta agui
establecidas. Por tal motivo, la Oficina de Recursos Humanos del
Conservatorio tendrd la obligacién de dar a conocer este
Reglamento y cualquier cambio ulterior al mismo, a todos los
empleados y a aquellas personas que comiencen a prestar sus
servicios en esta Institucion.

3. Serdresponsabilidad de cada director de drea y/o supervisor

-17-



enfregar a cada empleado copia de este Reglamento y solicitar
la firma del que lo recibe en el formulario incluido, que lleva el
nombre de “acuse de recibo”. La fecha del recibo se hard
constar en dicho formulario.

Todo empleado que reciba una copia de este Reglamento se
obliga aleery estudiar el mismo inmediatamente ya que estard
sujeto a todos sus extremos.

Cualquier empleado que incurra en infraccién a las normas de
conducta, podrd ser sancionado con la accidn disciplinaria que
corresponda de acuerdo con la naturaleza, consecuencia vy
gravedad de la falta.

En aquellos casos de mal uso de fondos pUblicos, o cuando
haya motivos razonables para creer que existe un peligro redl
para la sczl.ud, vida y/o moral de los empleados del
Conservatorio o del pueblo en general, se podrd suspender
sumariamente de empleo al empleado mientras se lleva a cabo
la investigacion, sin que ello represente la inaplicabilidad de otra
medida disciplinaria.

Todo empleado del Conservatorio que haya sido asignado a

18-



10.

prestar sus servicios en ofra agencia o instrumentalidad, tendrd
gue cumplir con las disposiciones de este reglamento. De éste
cometer una infraccion alas normas de conducta contenidas
en este Reglamento mientras preste sus servicios en ofra agencia
o dependencia publica, se le aplicard la medida disciplinaria
correspondiente en concordancia con el presente Reglamento.
Cuando la accién de un empleado pueda considerarse un
delito, de acuerdo con las leyes de Puerto Rico, ademds de la
aplicacion de la medida disciplinaria que corresponda, el (la)
Rector{a) nofificard el caso mediante comunicacién escrita al
Secretario de Justicia y al Contralor de Puerto Rico.

La conducta impropia de los funcionarios y empleados del
Conservatorio, en fodos los niveles, en relacién con o
administracion de los fondos y la propiedad publica, conllevard
la medida disciplinaria que corresponda.  Ademds, el (la)
Rector(a) notificard el caso mediante comunicacion escrita al
Secretario de Justicia y al Contralor de Puerto Rico.

La comisidn de cualquier otra falta, violaciéon de ey u ofro acto

que se considere perjudicial a los intereses o afecte la imagen
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1.

12.

publica del Conservatorio, sus empleados o el servicio pUblico,
conllevard medidas disciplinarias de acuerdo con su
importancia y gravedad y segUn dispuesto por el presente
Reglamento.

Cuando un empleado sea convicto de un delito grave o que
conlleve depravacion moral, el {la) Rector{a) podrd destituirlo si
éste no se acoge a los beneficios de una sentencia suspendida.
En la alternativa, de acogerse a dicho beneficio, el Area de
Recursos Humanos llevard a cabo una evaluacién para
determinar si el empleado puede continuar desempeiando el
cargo que ocupay hard las recomendaciones correspondientes
al (la} Rector(a). Al hacerse la evaluacién, se tomard en
consideracion la gravedad del delito por el cual fue convicto el
empleado vy el riesgo que pueda constituir para la propiedad
y/o seguridad del Conservatorio, de sus empleados, estudiantes,
del Gobierno de Puerto Rico y del pueblo en general.

La comision por parte del empleado de diferentes acciones
sujetas a medidas correctivas o disciplinarias, que demuestren

un patrén de indisciplina, serd evidencia suficiente de que el
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13.

empleado no puede adaptarse a las reglas y normas de
conducta del Conservatorio y que debe separarse de empleo.
Por tanto, podr& ser destituido de empleo vy sueldo todo
empleado que haya recibido tres (3) medidas disciplinarias
durante el periodo de un afo.
El Conservatorio se reserva el derecho de investigar, procesary
disciplinar, de ser necesario, a un empleado cuyas ausencias o
tardanzas, justificadas o no, afecten el buen funcionamiento de
la Corporacion. Ello, en adicién alas medidas que corresponden
y segun establece la Tabla de Medidas Disciplinarias del
Conservatorio de Musica de Puerto Rico vy el Reglamento de
Jornada de Trabgjo.
En los casos de ausencias se establecen las siguientes normas,
las cuales serdn cénsonas con el Reglamento de Jornada de
Trabaqjo:
a.  Cuando un empleado luego de comenzar su jornada de
trabajo tenga necesidad de ausentarse de su trabajo por
cualquier motivo, deberd llenar el formulario al efecto. El

formulario serd firmado por su supervisor inmediato antes
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15.

del empleado abandonar el drea de trabagjo. Serd
discresion del supervisor autorizar o no dicha ausencia.

En caso de que un empleado abandone su frabagjo sin
autorizacion, a su regreso al servicio deberd explicar a su
supervisoria causa de su ausencia y la razén porla cual no
solicité autorizacion para ausentarse. Si la causa por la
cual dicho empléodo se ausentd no es aceptada, el
supervisorinmediato considerardla ausencia no justificada
y recomendard la accidén que se debe tomar alrespecto.
Cuando un empleado se vea imposibilitado de
comparecer asu trabajo deberd hacer las gestiones para
notificarlo a su supervisor en las primeras horas laborables
del mismo dia en que ocurra la ausencia, ofreciendo las
razones y la duraciéon anticipada de la ausencia. De existir
alguna justificacion razonable para no hacetlo, o
nofificard en la primera hora laborable del dia siguiente a

la ausencia.

Serd deber de todos los supervisores promover las mejores

relaciones entre el personal que tiene a su cargo vy evitar
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16.

17.

18.

19.

20.

conflictos y diferencias estériles que generen resentimiento o
gue afecten la moral de la unidad de trabdjo.

El {la) Rector{a) podrd imponer sanciones disciplinarias a un
empieodo, por el uso indebido de cualesquiera de las licencias
a gque tiene derecho.

Trabdjos ineficientes o errores repetidos serdn evidencia de que
el empleado no se adapta a su trabdjo o no desempefa sus
deberes safisfactoriamente, no tiene interés suficiente o
disposicion adecuada, o no sigue érdenes y/o instrucciones.
De surgir casos de conducta incorrecta, que no aparezcan en
estalista de Disposiciones Generales o en las Tablas de Medidas
Disciplinarias {Véase Anejo A) y parte de este Reglamento, Ia
Junta podrd aplicar medidas correctivas de acuerdo a su
importanciay gravedad, segin sea la Politica del Conservatorio.
En todos aquellos extremos que en una forma u ofra se requiera
una autorizacion, serd deber del empleado notificar a su
supervisor inmediato y obtener de dicho supervisor la
autorizacién.

Cuando un empleado no cumpla con estas normas de
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comportamiento, su supervisor inmediato podrd redlizar una
investigacion de acuerdo a la importancia y gravedad dei
asunto, asi como podrd someter un informe por escrito a los
supervisores y al (la) Director {a) de Recursos Humanos, donde se

tomardn las medidas necesarias, segin sed el caso.

VIl. DEBERES DE LOS EMPLEADOS

Los empleados del Conservatorio tendrdn, entre otros sin que ellos se

consideren exhaustivos, los siguientes deberes y obligaciones:

1.

Asistir al frabagjo con regularidad, puntudlidad y cumplir
cabalmente la jornada de trabajo asignada por su supervisor.
Cumplir cabalmente con las politicas, reglas y procedimientos
del Conservatorio.

Redlizar eficientemente y con diligencia las tareas, funciones
asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas si le fuesen
asighadas, observando siempre los procedimientos establecidos
en y para su drea de trabajo, las directiices del supervisor y
observando también las funciones, actividades y operaciones

del Conservatorio.
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Observar normas de comportamiento correcto, ser cortés y
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, supervisados,
companeros de frabajo u otros ciudadanos particulares, Debe
ademds, mantener la imagen de la Institucion en el mdas alto
nivel. Recordar que son los representantes de la misma en todo
lugar,

Suministrar informacién personal correcta y nofificar cualquier
cambio en su status personal tales como: cambio de direccién
fisicay postal, nUmero de teléfono, informacion sobre la persona
a quien notificar en caso de emergencia. En caso de beneficios
como planes médicos y las deducciones del Departamento de
Hacienda, es indispensable noftificar cualguier cambio en el
estado marital, beneficiarios o dependientes. Es una falta grave
suministrar informacién incorrecta o incompleta en los
documentos oficiales de la Institucion.

Hacer buen uso de la propiedad y equipo de la Institucién que
se le entregue para la redlizacion de sus labores, asi como las
facilidades fisicas del Conservatorio de MuUsica. Asi como tiene

el deber de vigilar, conservar y salvaguardar documentos,
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1.

bienes e intereses que estén bajo su custodia, como un buen
padre de familia.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados
con su frabadjo, a menos que reciba un requerimiento o permiso
escrifo de la Autoridad Nominadora que le autorice la
divulgacién de algin asunto oficial. Nada de lo anterior
menoscabaria el derecho de los ciudadanos a gue tengan
acceso d documentos e informacién de cardcter pUblico.
Cumplir cabalmente con las disposiciones de este Regiamento
y los procedimientos que se establezcan en virtud del mismo, asf
como con el Reglamento de Jornada de Trabagjo.

Observar fielmente y obedecer todas las reglas, procedimientos
y normas tanto en su drea de trabajo como dentro de los
predios de la Institucion.

Conducirse con respeto y amabilidad hacia los demds
empleados y personas que redlicen funciones en el
Conservatorio de MUsica.

No emplearse o involucrarse en actividades que conflijan o

puedan perjudicar el trabajo como empleados de [a Institucién.
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12.  Cumplir con las normas de conducta, éticay moral establecidas
en [a Ley NUm. 12 del 24 de julio de 1985, segin enmendadda,
conocida como “Ley de Etica Gubernamental de! Estado Libre
Asbciodo de Puerto Rico” y cucdlquier ofra norma establecida
por la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico, en virtud

de dicha ley.
VIil. PROHIBICIONES A QUE ESTARAN SUJETOS LOS EMPLEADOS

Los funcionarios o empleados del Conservatorio, estardn sujetos a las
prohibiciones dispuestas por ley a todo funcionario publico, incluyendo
aquelias dispuestas en el Capitulo IV de la Ley NUm. 1 de 3 de enero de
2012, conocida como Ley de Etica Gubemamental, asi como aquellas que
se enumeran a confinuacién, entendiéndose que esta enumeraciéon en
forma alguna no es exhaustiva:

1. No podrédn observar conducta incorrecta o lesiva al buen

nombre del Conservatorio o del Gobiemo del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.
2. No incurrirdn en prevaricacion, soborno, o conducta inmoral.

3. No redlizardn acto alguno que impida o interfiera con la
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daplicacion del Reglamento y las reglas adoptadas de
conformidad con éste, ni hardn o aceptardn, a sabiendas
declaracién, certificaciones o informe falso en relacién con
cualquier materia cubierta por este Reglamento.

No dardn, pagardn, ofrecerdn, solicitardn o aceptardn, directa
o indirectamente, dinero, servicios o cualguier ofro valor a
cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u ofras
acciones de personal.

No readlizardn, ni intentardn readlizar, engafio o fraude en
informacién requerida en cualguier solicitud de examen,
documento oficial o documento publico.

No faltarGn a los deberes y obligaciones establecidas en el
Reglamento o en los reglamentos que se adopten en virtud de
éste 0 en el Reglamento de Jornada de Trabgjo.

No cerfificaran, aprobardn o efectuardn pago dalguno por
servicios personales o de cualquier ofra indole a favor de una
persona que ocupe un puesto en el sistema de administracion
de personal del Conservatorio a menos que dicha persona haya

sido nombrada de conformidad con las disposiciones de esta
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10.

11.

ley y los reglamentos que se adopten al amparo de ésta.

No podrén certificar, aprobar o ejecutar accién de personal
alguna en violacién alas disposiciones de este Reglamentoy de
los reglamentos y normas que se adopten de conformidad con
el msimo o con cualquier ley, reglamento o horma aplicable a
dicha accién de personal.

No incurrirén en conducta que constituya hostigamiento sexudl
en el empleo. La conductay sanciones a tomar en este sentido
serd consona con la Politica de Hostigamiento Sexual de la
Institucion.

No podrdn contratar y/o autorizar la ejecuciéon de obra pUblica
alguna ni adquirir productos o materiales, sin celebracién de
subasta publica, excepto enlos casos y en la forma autorizada
por ley.

No venderdn bonos o pagarés del Conservatorio sin g
celebracion de subasta, excepto en los casos y en la forma
autorizada por ley.

No podrdn celebrar contratos, ni incurir en obligaciones en

exceso de los limites establecidos por ley, excepto en la forma
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13.

14.

15.

16.

autorizada por las leyes y reglamentos aplicables.

No podr&n autorizar el pago de deudas y obligaciones
contraidas irregularmente en un ano anterior, con cargo a
partidas presupuestarias de un afo posterior, a menos que
dichas deudas u obligaciones fueren autorizadas en la forma
dispuesta en esta ley.

No podrdn disponer de ningdn vehiculo de motor, bdjo las
disposiciones del Inciso (c) de la Seccidén 5-710 de la Ley NUm.
141 del 20 de julio de 1960, segun enmendada, sin cumplir con el
requisito de subasta, asi como no dejard de cumplir con
cualguier ofra obligacion impuesta en virtud de dicho inciso.
No dejardn de producir y someter los informes requeridos por
instrucciones de sus supervisores, mandato de ley o por
reglamento.

Estd prohibido prestar cualquier equipo o herramienta de
mantenimiento y/o eauipo de oficina y/o de cudlquier otra
indole de la Institucidn a personas gjenas al Conservatorio. Asf
como el utilizar las mismas para fines personales y fuera de horas

laborables,
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17.

19.

20,

21.

22,

23.

Estd prohibido abrir y/o entrar en las dependencias del
Conservatorio o hacer uso de las facilidades del Conservatorio
en horas no laborables, dias feriados y/o fines de semana, sin
dutorizacion de la Autoridad Nominadora y/o persona asignada
para esos fines.

Ningun empleado estd autorizado a llamar y/o visitar a otros
empleados a sus residencias para asuntos relacionados con el
trabgjo, en la Institucion, excepto situaciones extremas que asflo
requieran o ameriten.

El atentar, incitar, aconsejar a ofros{as), insubordinarse,
desobedecer las instrucciones verbales o escritas emitidas por
los supervisores, a no readlizar sus deberes o a no cumplir con
estas normas, queda estrictamente prohibido y puede ser
sancionado,

Realizar el frabajo en forma negligente o descuidada.
Ociosidad, pérdida de tiempo deliberada, falta de interés o
negligencia en el desempefio de sus deberes.

Insubordinacion y/o falta de respeto a un superior.

No cumplir las érdenes y/o instrucciones impartidas por sus
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24,

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

superiores y/o de personas designadas por éste.

Dormir en horas de frabajo.

Falta de atencidén o negligencia en la consideracion de las
solicitudes del pUblico y/o personal que visite la Institucion.
Presentarse ai frabagjo bajo influencia de bebidas embriagantes
o narcdticos, o introducirio o usarlo en Ia Institucion.]

Falta de respeto a sus compaieros de trabdjo, personal
docente, supervisores, la Autoridad Nominadora, estudiantes y
publico en general.

Hurtar a empleados, estudiantes, a pdblico o alos visitantes del
Conservatorio.

Ocultar o tergiversar hechos en relacion a su frabagjo o asuntos
del Conservatorio o hacer declaraciones falsas sobre los mismos.
Conducta desordenada, juegos de manos, lenguaje impropio
en horas laborables y/o en la Institucion.

Lenguagje o actos amenazantes, indecentes u cbscenos.

Dejar de informar sobre accidentes, lesiones sufridas en el

tfrabadjo o no obedecer las instrucciones del médico o del Fondo

'Esto seré cénsono con la Politica de Alcohol y Drogas de la Institucién.
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33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

del Seguro del Estado.

No cumplir conreglas o normas de seguridad o poner en peligro
la vida o seguridad de otros empleados o personas.

Pelear o intentos de agresion en las inmediaciones del
Conservatorio.?

Comprar o vender cualquier articulo en los predios de la
Institucion sin permiso.

Imposiciones o proposiciones deshonestas a empleados y/o
estudiantes o publico en general denfro de la insfitucién o en
dreas adyacentes durante horas laborables y no laborables.
Dedicarse a prestar dinero a companeros de trabagjo,
estudiantes, a otfro personal de la Institucidn o al publico.
Interrupcidén del frabajo para formar grupos v tertulias en &reas o
horas de trabgjo.

Falsear la verdad para lograr permiso para ausentarse,

Tomar o entregar llaves de la Institucidn a personas no
autorizadas y sin autorizacion.

No mantener el equipo y su drea de tfrabajo limpios y en

2Dependiendo de la gravedad del asunto puede conllevar la suspension sumaria del puesto.
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42.

43.

44,

45.

46,

47.

48.

49.

perfectas condiciones.

Encubrir actos ilegales o encubrir actos que sean contrarios a la
politica del Conservatorio *

Dar detadlles v ofra informacion confidencial de la Institucion o
personal ajeno y/u ofro personal del Conservatorio.

Intfroducir, poseer, fransportar o manejar explosivos ilegalmente
en la Institucién.*

Observar conducta que sea lesiva al buen nombre del
Conservatorio fuera de horas laborables.*

Fijar o distribuir avisos, pasquines o material impreso en oficinas o
dependencias del Conservatorio sin previa autorizacion.
Practicar, inmiscuirse o participar en cualguier forma en juegos
ilegales en instalaciones del Conservatorio o durante horas
laborables.*

Excederse en las atribuciones de sus funciones de forma que
resulie en perjuicio del Conservatorio o de otros empleados o de
los estudiantes.

Negarse a proveer su nombre y lugar de trabajo cuando le sea

requerido por una autoridad gubernamental en el curso de

*Faltar a una de esta medidas acarreara la notificacién a las autoridades pertinentes, al Secretario de
Justicia ya al Contralor de Puerto Rico.
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50.

51.

52.

53.

54,

55.

investigacion o por un ciudadano que interese el mismo para
someter una guerella en su contra.

Alegar un accidente o enfermedad ocupacional con el
propodsito de hacer uso indebido de la licencia por accidentes
del trabajo; o reatizar actividades remuneradas o trabajos para
una fercera persona natural o juridica, mientras se disfrute de tall
licencia o cualquier ofra remunerada.

Colocar, alterar o remover cualquier material en los tablones de
edictos sin previa autorizacion del Conservatorio.

Fijar, disfribuir o circular hojas sueltas, publicaciones o
documentos en los predios del Conservatorio.

Fijar, distribuir o circular publicaciones de contenido libeloso u
obsceno en los predios del Conservatorio.

Encubrir actos ilegales o encubrir actos que sean contrarios ala
politica del Conservatorio.*

Redlizar un acto o usar lenguagje irrespetuoso, ofensivo,
amendzante o indecoroso contra oficiales, facultad, empleados
o cuadlquier estudiante o persona que se encuentre en las

inmediaciones del Conservatorio.*

*Faltar a una de esta medidas acarrear4 la notificacién a las autoridades pertinentes, al Secretario de
Justicia ya al Contralor de Puerto Rico.
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56.

57.

58.

59.

0.

61,

62,

Hacer dano maliciosamente a la propiedad de la Institucion y/o
de los empleados y/o estudiantes {Implica el pago del dafio
causado mas la aplicacion de las medidas disciplinarias
correspondientes vy la noftificacidon a las autoridades
correspondientes, al Secretario de Justicia y al Contralor de
Puerto Rico).*

Hacer aseveraciones falsas y difamatorias contra oficiales,
empleados, facultad y/o estudiantes del Conservatorio.
Interceptar intfencionalmente comunicaciones verbales o
escritas, oficiales o privadas.*

Hacer aseveraciones o representaciones falsas o fraudulentas en
documentos sometidos por el Conservatorio para fines oficiales
o falsificacion de documentos oficiales de la Institucidon.*
Intentar danar propiedad del Conservatorio.*

Apropiacién ilegal o uso o manejo indebido de fondos, bienes
o servicios del Conservatorio 3*

Utilizar su posicion oficial para fines politico-partidistas o para

3 .y .
Puede conllevar la suspensién sumaria del puesto,

*Faltar a una de estas medidas acarreard la notificacién a las autoridades pertinentes, al Secretario de
Justicia y al Contralor de Puerto Rico,
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63.

é4.

65.

66.

67.

68.

69.

ofros propdsitos no compatibles con el servicio del
Conservatorio.*

Utilizar vehiculos oficiales sin la debida autorizacién para
gestiones no oficiales.*

Redlizar actividades gremiales o de indole politicas o religiosas
en los recintos del Conservatorio (excepto cuando lo permita la
ley, la reglamentacién vigente o las normas establecidas). *
Malversar fondos pUblicos.*

Cometer discrimen por motive de raza, edad, color, sexo, origen
nacional, condicidon social, creencia religiosa, impedimento
fisico, obesidad mérbida.

Posesidn y fraspaso de documentos falsificados.

Actuar con favoritismo politico.

Enriquecimiento ilicito de funcionario publico y/o usar su

posicidn o frabajo para enriquecimiento propio.4 *

4 s :
Puede conllevar Ia suspension sumaria del puesto.

*Faltar a una de esta medidas acarreara la notificacion a las autoridades pertinentes, al Secretario de Justicia
ya al Contralor de Puerto Rico.
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/0.

/1.

/2.

/3.

74.

/5.

Intfervencidn indebida en los procesos de celebracién de
subasta o de contratos.

Destruccion o mutilacion de documentos pUblicos.

Ofrecer o recibir, solicitar o aceptar soborno o gratificacién de
cualquier indole.’

Preparacidn de escritos falsos.

Mal uso de la propiedad, equipo, fondos o servicios de Ia
institucién *

Dar informacion falsa en el formulario 1-9 del Departamento de

Inmigracién y Naturdlizacion,

IX. NORMAS QUE REGIRAN EL PROCESO PARA APLICAR
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

A.

ACCIONES DISCIPLINARIAS

Se tomardn las medidas correctivas necesarias cuando la conducta

de un empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras

medidas correctivas se podrdn considerar la amonestacidn verbal, la

3 ix .
Puede conilevar la suspension sumaria del puesto.

*Faltar a una de estas medidas acarrear4 la notificacion a las autoridades pertinentes, al Secretario de
Justicia y al Contralor de Puerto Rico.
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reprimenda escrita, la suspensidon de empleo vy sueldo v Ia destitucion.

Se podrd destituir o suspender de empleo y sueldo a cualquier
empleado, porjusta causay previa formulacion de cargos por escrito, luego
de gue se le haya informado de su derecho a una vista administrativa
informail.

El propdsito primordial de las acciones disciplinarias son las de corregir
una conducta. Asimismo, debe ser a todas luces educativos, correctivo y
progresivo.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicar medidas disciplinarias
cuya sancion pudiera resulfar en una amonestacion escrita, en la suspensidn
de empleo y sueldo o la destitucion de un empleado, se adoptard el
siguiente procedimiento:

1. Se llevard a cabo una investigacion dentro de un término
de tiempo razonable a contarse desde que se tuvo
conocimiento oficial de los hechos que pudiesen constituir
una violacidn de las reglas de conducta,

2. De entenderse que procede la aplicacién de alguna
medida disciplinaria {amonestacion escrita, suspension de

empleo y sueldo o destitucion), nofificard al empleado por
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escrito, mediante entrega personal o por correo
certificado, hechos porlos cuales puedaresultar afectado
por una daccién disciplinaria, alos fines de que éste pueda
ofrecer su versidbn de los mismos con el propdsito de
refutarlos o explicarlos. El empleado podrd solicitar a la
Autoridad Nominadora dentro del término de quince (15)
dias calendarios contados a partir de la fecha que reciba
la nofificacion antes mencionada, una vista informal ante
un Oficial Examinador.

Luego de celebrada la vista ante el Oficial Examinador,
donde el empleado podrd estar representado por
abogado y tendrd el derecho de presentar aquella
prueba que estime pertinente, el Oficial Examinador
someterd a la Autoridad Nominadora un informe con
determinaciones de hechos y conclusiones de derecho.
La Autoridad Nominadora podrd aceptar o rechazar las
recomenddaciones del Oficial Examinador. De la decisidon
final que tome la Autoridad Nominadora, el empieado

podrd solicitar revisidn judicial al Tribunal de Circuito de

-40-



Apelaciones dentro de treinta (30) dias a partir del recibo
de la notificacion de la misma.

En aquellos casos en que la conducta del empleado consista del uso
legal de fondos publicos, o cuando exista base razonable para creer qgue
éste y/o su conducta constituye un peligro real para la salud, vida o moral
de los empleados o del pueblo en general o no sea cénsona con la Politica
de Anticorrupcion (Véase Anejo B), se le podrd suspender de empleo en
forma sumaria. No obstante, se le apercibird al empleado de su derecho a
solicitar una vista informal en donde se le dard la oportunidad de expresarse
y se le informe de la accién a tomarse. En adicién, en caso de que la
conducta del empleado consista en la mala administraciéon de los fondos
y/ola propiedad publica y cuya conducta constituya delito, el {la) Rector(a)
notificard de inmediato alas autoridades pertinentes y notificard por escrito

al Secretario de Justicia y al Contralor de Puerto Rico.

B. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Cuando cualquier empleado incurra en alguna falta de las
enumeradas en este Reglamento y/o las enumeradas en formailustrativa en

este Reglamento o cualquier otra que se considere perjudicial alos mejores
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intereses de la Institucion o dl bienestar publico, se procederd de la siguiente

manerd:

1. Etapa investigativa:

d.

C.

El supervisor inmediato podrd, con el propdsito de
rehabilitarlo, orientar al empleado para crear
consciencia sobre las acciones cometidas antes de
informar el asunto ala Oficina de Recursos Humanos.
Ademds, deberd investigar las circunstancias que
dieron lugar al incidente ocurrido para disponer de
los elementos de juicio indispensables y poder
fundamentar su investigacion.

El supervisor inmediato preparard y someterd al (la)
Director {a) de la Oficina de Recursos Humanos un
informe conteniendo los hechos relacionados conla
falta cometida. Dicho informe debe ser preparado
a mds tardar dentro del término de diez (10) dias
laborables contados a pariir de la fecha que tuvo
conocimiento de la falta.

El (La} Director (a) de la Oficina de Recursos




Humanos evaluard los hechos segin presentados
por el supervisor y de creerlo necesario conducird su
propia investigacién en un término no mayor de
cinco {§) dias luego de recibir el informe del
supervisor, con el propdsito de recomendar las

acciones a seguir.

Formulacion de cargos:

Cuando a juicio del {la) Director {a) de la Oficina de
Recursos Humanos la falfa cometida conlleva la
amonestacion escrita, suspension del empleo y sueldo o la
cesantia, se procederd de la siguiente manera:

Luego de redlizada la investigacion, el (la) Director (a) de
Recursos Humanos someterd sus recomendaciones, por
escrito, ala Autoridad Nominadoraq, quien determinard la
accidén a tomar. En caso de gue la Autoridad Nominadora
entienda que existe base suficiente para continuar el
procedimiento, procederd a noftificar al empleado los
cargos senaldndose especificamente las violaciones a

este Reglamento o a cudalquier otra norma de conducta
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en que hubiese incurrido el empleado, asi como la

medida disciplinaria que pueda conllevar dicha conducta

de resultar probados los cargos. La notificacion se hard

personalmente o por correo certificado con acuse de

recibo a su Ultima direccidn conocida lo cual constituird

notificacion suficiente aunque el correo la devolviere.

ad.

En la formulacién de cargos se le advertirad al
empleado de su derecho a solicitar una vista
informal ante un COficial Examinador dentro del
término de quince (15) dias calendario contados a
partir de la notificacidn de la formulacion de cargos,
a los fines de que el empleado pueda ofrecer su
version de los hechos con el propdsito de refutarlos o
explicarlos. De lo contrario, podrd someter por
escrito, si asi lo prefiere y dentro del mismo término
de liempo anteriormente estipulado, su version sobre
los hechos o mostrar causa por la cual no debe
disciplindrsele. Transcurrido dicho término sin que el

empleado haya solicitado la vista informal o si dicha
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soliciftud se radicase fuera del término aqui
dispuesto, se tendrdn por probados los cargos
imputados al empleado v se hard efectiva la

medida disciplinaria previamente noftificada.

3. Vista administrativa:

Cuando sea necesaria la aplicacién de acciones
disciplinarias tales como amonestacion escrita, suspension de
empleo y sueldo y cesantia, se apercibird al empleado su
derecho a solicitar una vista administrativa informal ante un
Oficial Examinador, segUn anteriormente dispuesto.

La celebracion de la vista deberd efectuarse en el plazo
mds breve posible. En este proceso no se aplicardn
estrictamente las reglas de evidencia ni las de procedimiento
que rigen los tribunales de Puerto Rico.

En dicha vista el empleado tendrd derecho, entre otros a:

a. Estar asistido por abogado.

b. Seroido.

C.  Presentariodala pruebadocumentaly testifical que

estime necesaria para defenderse, asi como para
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establecer sus alegaciones,

d. Contrainterrogar alos testigos.

La Instituciéon también podrd presentar todala evidenciay
testimonios necesarios para sostener su investigacion vy las
imputaciones y cargos que se hacen al empleado, asi como la
medida disciplinaria propuesta.

Una vez celebrada la vista informal ante el Oficial
Examinador designado por el {la) Rector(a), dicho funcionario
procederd en el término de ireinta (30} dias a remitir un informe
con su recomendaciéon a la Autoridad Nominadora.

El informe constard de lo siguiente:

d. Relacidén de hechos.

. Desglose de los cargos imputados contra el
empleado.

C. Determinaciones de hechos vy hallazgos
adicionales, si alguno, por parte del Oficial
Examinador.

d. Conclusiones de derecho y recomenddaciones

de accidn a tomarse.
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Ei (La) Rector(a) pasard juicio sobre [o recomendado por el
Oficial Examinador y adoptard, rechazard o modificard dicha
recomenddacion, segun lo estime apropiado.

Una vez determinada la accidn findl, el {la) Rector{q)
procederd a notificarla misma al empleado, apercibiéndole de
su derecho a: (1) apelar a la Junta de Directores en aquellos
casos de suspensidon de empleo y sueldo o destituciéon, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a la notificacidn de la decisién, 6
(2) solicitar revisidn judicial al Tribunal de Apelaciones de las
decisiones dellla} Rector(a) dentro de los freinta (30) dias

siguientes a la notificaciéon de la decision.

1. Apelacion a la Junta de Directores
La apelacién ala Junta de Directores deberd ser por escrito,
ser notificada a la parte apelada dentro del término antes
mencionado, y contener |o siguiente:
a. Una relacidon de los hechos procesales vy
sustantivos.
b. Copia de todo documento al que se haga

referencia en la apelacién o sobre el cuadl se

47




haya basado la decisidn apelada;

c. Un sendlamiento del error especifico
aglegadamente cometido y que justifica la
revocdciéon de la decision apelada.

El incumplimiento con alguno de estos requisitos serd causa
suficiente para desestimar la apelacidn y confirmar ia
determinaciéon apelada. Una vez determinada la decisidon sobre
la apelacion presentadda, la Junta de Directores procederd a
notificar la misma al empleado, apercibiéndole de su derecho a
solicitar revision al Tribunal de Apelaciones dentro de los treinta

(30) dias siguientes a la noftificacion de la decision.

2. Revision Judicial al Tribunal de Apelaciones

En todos aquellos casos en que la Junta de Directores no
tenga jurisdiccion apelativa a tenor con el inciso anterior, se
entenderd que la determinacién del {la} Rector{a) serd la
decision final del Conservatorio. En fales casos el (la) Rector{q)
procederd a nofificar la misma al empleado, apercibiéndole de
su derecho a solicitar revisidn judicial al Tribunal de Apelaciones

dentro de los treinta (30) dias siguientes a la nofificacion de la
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misma.

Cuando el empleado no solicite la vista informal dentfro del
término estipulado para ello, © no compdrezca a la misma sin
justificacion, la Autoridad Nominadora podrd imponer la medida
disciplinaria gue corresponda y/o estime apropiada.

3. Penadlidades
La Autoridad Nominadora impondrd las acciones
disciplinarias que proceden contra cualquier funcionario o
empleado que incumpla por descuido 0 negligencia con
las disposiciones de este Reglamento. Se utilizard como
pardmetro, sin que ello sea exhaustivo o limitativo, fo
establecido en la Tabla de Medidas Disciplinarias que forma
parte infegral del presente Reglamento. [Véase Anejo A).
Cuando se determina que los cargos no proceden, el
(ia) Director (a) de la Oficina de Recurscs Humanos
eliminard del expediente, a peticidn del empleado, los
documentos relacionados con el caso y procederd a

reinstalar al empleado si éste habia sido suspendido ©
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destituido de su empleo. No obstante, el hecho de que la
Autoridad Nominadora no tome la accion que correspondd
segun las disposiciones de esta seccidn, en forma alguna le
garantizard al empleado derecho de retencion alguno y
dichainaccion en forma alguna podrd interpretarse que d&

al empleado derecho alguno de retencion.

4. Suspensién sumaria
Se hace la salvedad que la Autoridad Nominadord
podrd suspender de empleo sumaricmente al empleado
antes de la vista informal en las siguientes circunstancias:
a.  Cuando haya motivos razonables para creer gue
existe un peligro para la vida, salud, seguridad,
integridad, moral de los empleados o del pueblo de
Puerto Rico.
b.  Apropiacidn o uso indebido de fondos, bienes o
propiedad publica.
C. Falsificar o alterar documentos oficiales o publicos o

hacer declaraciones falsas que ponga peligro la
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vida, salud, seguridad, integridad, moral de los
empleados o del pueblo de Puerto Rico o pueda
traer como resultado la apropiacién o uso indebido
de los bienes o propiedad publica,
d.  Abandono del servicio,
e. Hostigamiento sexual. (La directriz a tomar serd
consono con la Polifica de Hostigamiento Sexual).
Al hacer la evaluacion sobre la accidén sumaria se tomard
en consideracion la gravedad de la falta y las implicaciones que
ésta pueda conllevar.
En cuaiquiera de estos casos se le apercibird al empleado
de su derecho a una vista informal, segin aqui anteriormente

dispuesto.

5. Reincidencia
a.  Laimposicion de varias medidas disciplinarias a un
empleado dentro del término que se establece mdas
adelante se considerard como evidencia de que el
empleado no puede adaptarse a las normas de

disciplina de la Institucién v debe separarse del
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empleo.
. Por tanto, podrd ser destituido de su empleo todo
empleado que haya recibido:
1. Tres (3) medidas disciplinarias, incluyendo
amonestaciones escrifas, o

2. Dos (2) suspensiones de empleo y sueldo.

6. Periodo de prescripcion

La constancia de las medidas disciplinarias impuestas a un
empleado permanecerd siempre en su récord. Sin embargo, o
los efecios de determinar la reincidencia se establecen los
siguientes periodos:

1. Dos (2} anos para las ausencias y tardanzas no

justificadas.

2, Cinco (5) anos para otras faltas.

En los casos de amonestaciones, dicho periodo
comenzard a contar desde la fecha de la amonestacién, vy en
los casos de suspensiones, a partir de la fecha en que el

empleado se reintegra a sus funciones.
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X. SEPARACIONES DE EMPLEADOS CONVICTOS POR DELITOS

Cuando un empleado puUblico resulte convicto de delito grave o
menos grave que implique depravacion moral o infraccidon de sus
deberes oficiales, o que incurié en violacion al Articulo 208 del Cédigo
Politico de Puerto Rico, el {la) Rector(a) procederd a separar a dicho
empleado por razén de la conviccion.

Si al empleado convicto se le extendieran los beneficios de
libertad a prueba, y no se hubiese tomado previomente accién
disciplinaria alguna por parte de la Autoridad Nominadora, el
procedimiento disciplinario podrd continuarse y quedard a discrecién
de la Autoridad Nominadora el destituir o no al empleado y/o aplicar
la accidn disciplinaria. De igual forma, en caso de que ya haya
culminado el proceso disciplinario quedard a discresion de la

Autoridad Nominadora el destituir o no al empleado.

XI. CLAUSULA DE “NUMERUS APERTUS"

Las reglas o normas de conducta establecidas en este

Reglamento serdn normas minimas de conducta a ser observadas por




los empleados. Entendiéndose que cualquier ofra conducta lesiva o
contraria al interés publico a los intereses del Conservatorio, |a
ciudadania o comparieros de trabajo serdn igualmente sancionados

disciplinariamente ain cuando no estén aqui tipificadas.

XIl. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cudlquier palabra, oracién, seccidn, inciso o articulo de este
Reglamento fuese impugnado por cualquier razén ante un Tribunal de
Justicia y fuese declarado inconstitucional o nulo, tal declaracién no
afectard o menoscabard las restantes disposiciones o partes de este
Reglamento, sino que su efecto se limitard a la palabra, oracion,
seccion, inciso o articulo especifico declarado inconstitucional o nulo.
En que algin caso se decrefe la nulidad o validez de cualquier
palabra, oracién, seccion, inciso o articulo de este Reglamento, no se
entenderd que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o

vdlidez en cualquier ofro caso.
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Xlll. ENMIENDAS

Solamente la Junta de Directores podrd enmendar, modificar o

derogar este Reglamento.

XIV. CLAUSULA DEROGATIVA

Se deroga cualquier Manual de Normas y Medidas Disciplinarias
paralos empleados de la Corporacion del Conservatorio de MUsica de
Puerto Rico con fecha anterior ala de este Reglamento y cualesquiera

normas o medidas que estén en contra de las disposiciones aqui

establecidas.

XV. VIGENCIA

Este reglamento entrard en vigor freinta (30) dias después de su

aprobacion.
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ANEJO A

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Reglas do Cenducta Primora Infracelén | Soganda Tercera
{Ne o314 permitide [e sigulento) Infraccién Infracelén

1) En todo caso que aplique, | Amonestaciéon | Amonestacién | De 15 a 30
dejar de firmar la hoja de oral escrita o dias de
asistencia que contiene las suspension de | suspensidon o
horas de entrada vy salida del I a 15 dias destitucion
trabgjo.
2} Salir fuera del Amonestacién | Amonestacion |De 15 a 30
Conservatorio para fines no | oral o escrita o dias de
oficiales sin autorizacion de | amonestacién | suspension de | suspension o
su supervisor inmediato antes | escrita 1 a 15 dias destitucion
de completar su jornada de
trabagjo.
3) Anotar la hora de enfrada | Amonestaciéon | Amonestacién | De 15 a 30
o salida de la tarde al mismo |oral o escrita o dias de
tiempo de haber marcado | amonestacion | suspensién de | suspension o
la hora de entrada, o salida | escrita 1 al5dias destitucion

de la mafana, o viceversa.

4) Dejar de complementar
los formularios
correspondientes sobre
ausencias, licencias y ofras
relacionadas con la jornada
de trabagjo, segun lo
establecen las normas
internas sobre jornada de
trabajo.

Amonestacién
oral o
amonestacion
escrita

Amonestacion
escrita o
suspension de
1 a 15 dias

De 15a30
dias de
suspensidn o
destitucion

6 ] , .
Cuando se refiera a dias, se refiere a dias calendario.
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5) Hacer anotaciones ensu | Amonestacion | Amonestacion |De 15 a 30
registro de asistencia sin que |oral o escritfa o dias de
medie autorizacion de su amonestacién | suspensidén de | suspension
supervisor inmediato. escrita 1 a 15 dias destitucion
6) Firmar por ofro empleado | Amonestacién | Amonestacion | Destitucién
la hoja y/o tarjeta de escrita o escrita o

asistencia diaria, en la que suspension de 1 | suspension de

se indican las horas de a 15 dias 15 a 30 dias

enirada y salida del frabgjo

cuando ello aplique.

7) Abandono de servicio. Amonestacion | Suspensidn de

{Se considera abandono escrita o 15 a 30 dias o

cuando el empleado se suspension de 1 | destitucion

ausenta por un periodo de a 15 dias

tres dias sin previa

nolificacién). 7

8) Abandono de sus Amonestacion | Amonestacion | 30 dias de

deberes durante horas
laborables sin haber
obtenido anticipadamente
autorizaciéon para ello.

oral o escrita

escrita y/o
suspension de
1 a 15 dias

suspension o
destitucion

?} Ausencias no autorizadas

Amonestacion

Suspension de

Destitucion

y/0 ausencics excesivas. escrifa o 15 a 30 dias

suspension de 1

a 15 dias
10} Excederse en el tiempo | Amonestacion | Amonestacién |De 1 a 15
de los recesos permitidos. oral escrita dias de

suspension

11} Tardanzas o no Amonestaciéon | Amonestacién |De 15 a 30
personarse a tiempo a su orat o escrita escrita o dias de
trabdjo. Llegar tarde de Ig suspension de | suspension o
hora de tomar alimentos se 1 a 15 dias destitucion

considerard una tardanza.

12} Incidir en un patrdn de

Amonestacion

Suspension de

Suspension

7 " .
Puede conllevar la suspension sumaria del puesto.
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ausentismo de manera que
afecte la eficiencia de su
drea de trabgijo, los servicios
gue presta la Institucion o
afecte adversamente el
trabajo de ofras personas,
dreas de frabagjo o
departamentos.

oral y/o escrita

1 a 15 dias

de 15a30
dias y/o
destitucion

13} Falsificar informacidén
para disfrutar alguna
licencia.

Amonestacion
escrita o
suspensiéon de 1
a 15 dias

Suspension de
15 a 30 dias

Destitucion

5 7 S R e e e e
Reglas de Canducia Frimera Segunia Tercora
(Ne osté pormitide [e sigulente} | Infraccién Infracclén Infracclén
14} Redlizar el trabajo en Amonestacidn | Amonestacién | De 15a 30
forma negliente o oral o escrita o dias de
descuidada, amonestacion | suspensidn de | suspensiéon o
escrita I a 15 dias destituciéon

15) Ociosidad, pérdida de
tiempo deliberada, falta de
interés o negligencia en el

desempeno de sus deberes. *

Amonestacioén
oral y/o escrita

ensionde 1 a
15 dias

Del15a30
dias de
suspension o
destitucion

16} Insubordinacion y/o falta
de respeto a un superior.

Amonestacion
escrita y/o
suspension de
1 al5dias

Suspensidn de
15 a 30 dias

Destitucion

17} No cumplir las érdenes

Amonestacion

Amonestacion

Suspensiéon

y/o instrucciones impartidas | oral o escrita escrita o de 15a 30
por sus superiores y/o de y/o suspensidn | suspension de | dias o
personas designadas por de 1al5dias {1a15dias destitucion
éste.

18) Dormir en horas de Amonesiacidn | Amonestacion | Suspension

frabgjo.
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oral o escritd
y/0 suspension
de 1 5dias

escrita o
suspension de
1 a 15 dias

de 15a 30
dias o
destitucion

19} Falta de atencidén o
negligencia en la
consideraciéon de las
solicitudes del pUblico y/o
personal que visite la
Institucién.g

Amonestacion
oral o escrita

Amonestacion
escrita o
suspension de
1 a 15 dias

Suspensién
de 15a 30
dias o

destitucion

20) Presentarse al trabajo Amonestacion | Destitucion

bajo influencia de bebidas escrita y/o

embriagantes o narcdticos o | suspensidn de

introducirlo o usarlo en la 15 a 30 dias

Institucion,

21) Falta de respeto a sus Amonestaciéon | Suspensidon de | Destitucidn
companeros de trabagjo, escrita o 15 a 30 dias

persondl docente, suspension de

supervisores, la Autoridad 1 a 15 dias

Nominadora, estudiantes y

publico en general.

22) Demostrarincapacidad | Amonestacién [ Suspension de |De 15 a 30
y/o incompetencia en el escritg 1 a 15 dias dias de

desempeho del puesto.

suspension o
destituciéon

23} Divulgar informaciéon o Amonestacién | Amonestacion | Suspensidn
datos confidenciales de la escrita escrita o de 15a 30
Institucidn. suspensidn de | dias o

1 a 15 dias destitucion
24) Hurtar a empleados Amonestacion | Suspension de
docentes o no docentes, escrita y/o 15 a 30 dias o
estudiantes, a publico o alos [suspensién de | destitucion
visitantes del Conservatorio.* |1 a 15 dias
25) Disponer de la propiedad Suspension de | Destitucion

Syease Reglamento de Bebidas Embriagantes (Rehabilitacion) de la Institucién,
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de la Institucion sin
autorizacion expresa de la
persond a cargo de dicha
propiedad.

15 a 30 dias o
destitucion

26) Ocultar o tergiversar
hechos en relacién a su
trabajo o asuntos del
Conservatorio o hacer
declaraciones falsas sobre los
Mismos.,

Amonestacion
escrifa y/o
suspension de
1 a 15 dias

Suspension de
15 a 30 dias

Destitucion

27) Conducta desordenada, | Amonestaciéon | Suspension de | Destitucion
juegos de manos, lengudje escritfa o 15 a 30 dias
impropio en horas laborables | suspensién de
y/o en la Institucion., 1 a 15 dias
28) Lengudgje o actos Amonestacidon | Suspensién de | Destitucion
amenazantes, indecentes v escrita y/o 15 a 30 dias
obscenos. suspension de

1 a 15 dias
29) Dejar de informar sobre Amonestacion | Suspension de | Destitucion
accidentes, iesiones sufridas | escrita y/o 15a30 dias o
en el trabajo o no obedecer |suspensidén de | destituciéon
las instrucciones del médico |1 a 15 dias
o del Fondo del Seguro del
Estado.
30) No cumplir conreglas o | Amonestacion | Destitucion
normas de seguridad o poner | escrita y/o
en peligro a vida o seguridad | suspension
de otfros empleados o sumaria del
personas. puesto y/o

suspension de

1 ¢ 15 dias
31) Danos a la propiedad del | Amonestacién | Suspension de | Destitucion y
Conservatorio, yd sea de escrita o 15a30diasy |restituciéon
forma negligente, maliciosa o |suspension de | restitucion del | del dinerc o
temeraria. {Implica pago del |1 a 15de dias | dinero o dafio |dafio
dano causado, mds la y restitucién causado causado
aplicacién de las medidas del dinero o

disciplinarias).*

dano causado
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32) Pelear ointentos de Amonestacién | Suspensidn de | Destitucidn
agresién en las oral y/o 15 a 30 dias

inmediaciones del suspension de

Conservatorio.? 1 a 15 dias

33} Comprar o vender Amonestacion | Suspension de | Destitucion
cudalquier articulo en los escrifa o 15 a 30 dias

predios de la Institucidn sin suspension de

permiso. 1 a 15 dias

34) imposiciones o

Suspension de

Destitucion

proposiciones deshonestas a | 15 a 30 dias o
empledados y/o estudiantes o | destitucion
publico en general dentro de
los recintos de la Institucidn o
en dreas adyacentes durante
horas laborables y no
laborables,
35) Dedicarse a prestar Amonestacion | Suspensidn de | Suspensidn
dinero a companferos de escrita o 1 a 15 dias de 15 a 30
trabajo, estudiantes, a ofro suspension de dias o
persondl de la Institucidon o al |1 a 15 dias destitucion
publico.
36) Interrupcion del frabajo | Amonestacién | Amonestaciéon | Suspension
para formar grupos y tertulias | escrita escrita o de 15a 30
en dreas u horas de trabagjo. suspension de | dias o

1 a 15 dias destitucioén
37) Hacer comentarios Amonestacion | Amonestacién | Suspension
perjudiciales sobre el escrita y/o escrita o de 15a 30
Conservatorio o sobre suspensidon de | suspensidn de | dias o
companeros de trabagijo, 1 a5dias 1 a 15 dias destitucién

estudiantes y otros servidores
publicos.

? Dependiendo de la gravedad del asunto puede conllevar la suspensién sumaria del puesto.
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38) Falsearla verdad para Amonestacién | Suspension de | Suspension
lograr permiso para escrita o Salbdiaso de 15a30
ausentarse. suspension de | suspensién de | dias o

1 a &5 dias 15 a 30 dias destitucion
39) Tomar o enfregar llaves | Amonestacion | Amonestacion | Destitucion
de la Instifucion a personas escrita y/o escrita y/o
no autorizadas y sin suspension de | suspensidn de
autorizacién, 1 a5 dias 15 ¢ 30 dias
40} No mantener el equipoy | Amonestacion | Amonestacion | Suspensidn
su drea de trabagjo limpios y oral © escrita escritfa o de 15a 30
en perfectas condiciones. suspension de | dias o

1 a 15 dias destitucion

41} Actitud negativa del Amonestaciéon | Suspension de | Destitucion
empleado que sea marcada, | escrita o 15 a 30 dias
repetitiva y que cause suspension de
gravedad o malestar 1 a 15 dias
continuamente sobre su
labor, comparfieros de
trabgjo.
42) Encubrir actosilegales o | Amonestacion | Suspensién de | Destitucion

encubrir actos que sean ascrita y/o 15 a 30 dias

contrarios a |a politica del suspension de

Conservatorio.* 1 a 15 dias

43) Dar detalles y otra Amonestacidn | Amonestacion | Suspension
informacién confidencial de | oral o escrita escrita y/o de 15a 30
la Institucién a personal ajeno | y/o suspensidn | suspension de | dias o

y/u otro personal del de 1 a 5dias 5a 15 dias destitucion
Conservatorio.

44) Introducir, poseer, Destitucion

transportar o manejar

explosivos ilegalmente en la

Institucién . *

45} Observar conducta que | Amonestacion | Amonestacion | Suspension
sed lesiva al buen nombre oral o escrita escrita y/o de 15a30
del Conservatorio fuera de suspensidn de | dias o
horas laborables.* 1 a 15 dias destitucion
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46} Fijar o distribuir avisos,
pasquines o material impreso
en oficinas o dependencias
del Conservatorio sin previa
autorizacion.

Amonestacién
oral o escrita

Amonestacion
escrita y/o
suspensién de
1 a 15 dias

Suspension
de 15a 30
dias o

destitucion

47) Practicar, inmiscuirse o
pdrticipar en cualquier forma
en juegos ilegales en
instalaciones del
Conservatorio o durante
horas laborables.*

Amonestacion
escrita y/o
suspension de
1 al15dias

Suspension de
15 a 30 dias

Destitucion

48) Ocuitar, tergiversar o
declarar falsamente sobre
hechos constitutivos de
violaciones a este
Reglamento de la Institucion.

Amonestacion
escrita y/o
suspension de
1 a 15 dias

Suspension de
15 a 30 dias

Destitucidn

49} Violar cualquier Amonestacion | Amonestacion | Suspensidn
reglamentacion oral o escrita escrita o de 15a30
administrativa de la suspension de | dias o
Institucidn para la cual no se 1 a 15 dias destitucion
especifique penalidad.

50} Excederse en las Amonestacidén | Amonestacién | Destitucidn
afribuciones de sus funciones | escrita y/o escrita y/o

de forma que resulte en suspension de | suspension de

perjuicio del Conservatorioo |1 a 15 dias 15 a 30 dias

de ofros empleados o de los

estudiantes.

51} Incurrir en conducta que | Amonestacion | Destitucion

resulte en hostigamiento
sexual o discrimen de
cudlquier indole.10%

escrita y/o
suspension de
15 a 30 dias!?

10 iy . . . ‘e . .
Puede conllevar la suspensién sumaria del puesto. Esto serd ednsono con la Politica de Hostigamiento Sexual.

11 : . o . . G
Esto serd consono con la Politica de Hostigamiento Sexual de la Institucidn.

*Faltar a una de estas medidas acarreard la notificacién a las autoridades pertinentes, al Secretario de

Justicia y al Contralor de Puerto Rico

-63-




Amonestacion | Suspension de | Suspensién
g?ﬁgg??ﬁgaq?::{o; izg;j o escrita \,f{o 156 a 30 dias de 3_0 di_qs o}
cuando le sea requerido por | SYSPeNsion de destitucion
una autoridad Ia s dias
gubernamental en el curso
de investigacién o por un
ciudadano qgue interese el
mismo para someter una
querella en su contra.
53) Alegar un accidente o Amonestacion | Suspensién de | Destitucion
enfermedad ocupdacional escrita y/o 15 a 30 dias
con el propésito de hacer uso | suspensién de
indebido de la licencia por 1 a 15 dias
accidentes del trabgjo; o
realizar actividades
remuneradas o trabadjos para
unda tercera personda natural o
juridica, mientras se disfrute
de tal licencia o cualquier
ofra remunerada,
54) Fijar, distribuir o circular Amonestacion | Amonestacion [ Suspension
hojas sueltas, publicaciones o | escrita y/o escrifa y/o de 30 dias o
documentos en los predios suspension de | suspensidn de | destitucidn
del Conservatorio. 1 a 5 dias 5a 15 dias
55) Fijar, distribuir o circular Amonestacion | Amonestacion | Suspension
publicaciones de contenido | escrita y/o escrifa o de 30 dias o
libeloso u obsceno en los suspension de | suspension de | destitucion
predios del Conservatorio. 1 a5 dias 5 a 15 dias
56) Dejar de informar al Amonestacion | Amonestaciéon | Suspensidn
supervisor sobre algin oral o escrita escrita o de 15a 30
medicamento, droga o suspensidn de | dias o
estupefaciente que tenga 1 a 15 dias destitucion

que ingerir por prescripcion
medica, el cual puede poner
en peligro su propia
seguridad, la de otras
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personas o propiedad djena
o del Conservatorio.

57) Utilizar vestimenta

religiosa o de obesidad
maérbida contra cualquier
supervisor y/o empleado y/o
estudiante y/o persona que
acuda a la Institucion.

-

) . Amonestacion | Amonestacion | Suspensidn
inadecuada indecorosa que ordl o escrita escrita y/o de 15a30
pueda qfecjror el t?uen y suspension de | dias o
nor.moll func:on‘qmien’ro de la 1 a 15 dids destitucion
Institucion o la imagen de la
misma,
58) Utilizar el servicio de Amonestacion | Amonestacion | Suspensidn
cortreo interno para fines no oral o escrita escrifa y/o de 15a 30
institucionales. y/o suspensién | suspension de | dias o

de 1 a 5 dias 1 a 15 dias destitucion
59} Cometer discrimen por Amonestacion | Destitucién
motivo de raza, edad, color, |escrita y/o
sexo, origen nacionail, suspension de
condicién social, creencia 15 a 30 dias

del dafio causado, mds la
aplicacién de las medidas

restitucion

Reglas de Ganducta Primerainfracelén | Segunda Tercera
[(Ne estd pormitide le siyuientel Infracclén Infracclén
60) Danos a la propiedad Amonestacion | Suspensidn de | Destifucion y
del Conservatorio, ya sea de | esciita y/o 15a30diasy |restitucién
forma negligente, maliciosa | suspension de 1 | restitucion
o femeraria. {Implica pago |a 15de diasy

-65-




disciplinarias).*

61) Portarun arma en la

Amonestacidén

Suspension de

Institucion.* escrita y/o 15 a 30 dias o
suspension de 1 | destitucion
a 15 dias
62) Encubrir acfos ilegales o [ Amonestacion | Suspension de
contrarios a la politica del escrifa y/o 15 a 30 dias o
Conservatorio.* suspension de 1 | destitucion
a 15 dias
63) Ofrecer, ceder, regalar, | Amonestacion | Suspensién de
dejar de facturar o cobrar escrita o 15a 30 dias o
indebidamente cualquier suspensidn de 1 | destituciéon
servicio que preste el a 15 dias

Conservatorio incluyendo sus
equipos materiales o
cualquier propiedad de
ésta.

64) Redlizar un acto o usar
lenguagje irrespetuoso,
ofensivo, amenazante o
indecoroso contra oficiales,
facultad, empleados o -
cualquier estudiante o
persona que se encuentre
en las inmediaciones del
Conservatorio.*

Amonestacion
escrita o
suspension de 1
a 15 dias

Suspensiéon de
15 a 30 dias

Suspensién
de 30 dias o
destitucion

65) Hacer dafio
maliciosamente a la
propiedad de la Institucién
y/o de los empleados y/o
estudiantes (Implica el pago
del dafo causado mas la
aplicaciéon de las medidas
disciplinarias
correspondientes y la
noftificacion a las
autoridades
correspondientes, al

Suspension de
alsdiasy
restitucion

Suspensiéon de
15 a 30 dias o
destitucion y
restituciéon del
dinero o dano
causado
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Secretario de Justicia y al
Contralor de Puerto Rico).*

66) Hacer aseveraciones Amonestacion | Suspensidon de | Destitucion
falsas y difamatorias contra | escrita o 15 a 30 dias

oficiales, facultad, suspensiéon de ]

empleados y/o estudiantes | a 15 dias

del Conservatorio.

67) Interceptar Amonestacion | Suspensién de | Suspension
infencionalmente escrita o 15 a 30 dias de 30 dias o
comunicaciones verbales o | suspension de 1 destitucion
escritas, oficiales o privadas.* | a 15 dias

68) Hacer aseveraciones o Amonestacion | Destitucion
representaciones falsas o escrifa o

fraudulentas en documentos | suspensidon de

sometidos por el 15 a 30 dias

Conservatorio para fines

oficiales o faisificacion de

documentos oficiales de la

Institucion.*

70) Apropiacién ilegal o uso | Suspension de 1 | Suspensidn de | Destitucidn
0 manejo indebido de a 5 dias 15 a 30 dias

fondos, bienes o servicios del

Conservatorio.2*

71} Ser convicto de delito Destituciéon

grave y/o cualquier delito

que implique conducta

inmoral.13*

72) Utilizar su posicion oficial | Amonestacion | Suspensidon de | Destitucion

para fines politico-partidistas
O pard otros propdsitos no
compatibles con el servicio
del Conservatorio.®

escrita o
suspensiéon de |
a 15 dias

15 a 30 dias

73) Redlizar actividades

Amonestacion

Amonestacion

12 - .
Puede conllevar la suspension sumaria del puesto.

13 ‘. .
Puede conlievar la suspensién sumaria del puesto.
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gremiales o de indole escrita y/o escrifa o Destitucién
politicas o religiosas en el suspensidn de 1 |suspensidon de
Conservatorio {excepio a 15 dias 15 a 30 dias
cuando lo permita la ley, la
reglamentacion vigente o
las normas establecidas) . *
74} Utilizar vehiculos oficiales | Amonestacién | Amonestacion | Destitucion
sin la debida autorizaciéon escrita y/o escrifa o
para gestiones no oficiales.* | suspension de 1 | suspensidn de

' a 15 dias 15 a 30 dias

75) Malversar fondos
pUblicos.*

Amonestacion
escrita y/o
suspension de
15 a 30 dias

Destitucion

76) Posesion y fraspaso de
documentos falsificados.

Suspensidon de
15a 30 dias o
destitucion

Destitucion

77) Actuar con favoritismo
politico.

Amonestacion
escrita o
suspension de 1
a 15 dias

Suspensidon de
15a 30 dias o
Destitucidon

Destitucion

78) Enriguecimiento liciio de
funcionario pablico y/o usar
sU posicidn o trabagjo para
enriquecimiento propio.14 *

Suspensidon de
15a 30 dias o
cestitucion

Destitucion

80) Intervencidn indebida en | Suspensién de | Destitucién
los procesos de celebracién | 15 a 30 dias

de subasta o de contratos.

81) Retencién de Suspensidn de | Destitucion

documentos que deben

15a 30 dias o

14 . .
Puede conllevar {a suspension sumaria del puesto.
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entregarse al sucesor.

destitucion

82} Destruccidén o mutilacién
de documentos pUblicos.

Suspensién de
15 a 30 dias o
destitucion

Destitucion

83) Ofrecer o recibir, solicitar
o aceptar soborno o
gratificacion de cualquier
indole. 15

Destitucion

84) Preparacion de escritos
falsos.

Suspensiéh de
15 a 30 dias o
destitucion

Destitucion

85} Mal uso de la
propiedad, equipo, fondos o
servicios de la Institucidon.*

Amonestacion
escrita y/o
suspension de |
a 15 dias

Suspensién de
15 a 30 dias

Destitucién

86) Dar informacién falsa en
el formulario 1-9 del
Departamento de
Inmigracién y
Naturalizacién *

Destitucion

1% Puede conllevar la suspensién sumaria del puesto.

*Faltar a una de estas medidas acarrear4 la notificacién a las autoridades pertinentes, al Secretario de
Justicia y al Contralor de Puerto Rico.
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I. Declaracion de Politica

El Conservatorio de Musica de Puerto Rico es una corporacién publica comprometida en combatir la
corrupcion y el fraude dentro de sus procesos administrativos, fiscales y financieros que surgen de sus
operaciones diarias. Por esto, hemos adoptado una politica anticorrupcién enfocada y dirigida a la
prevencion, detencidn, investigacion y eliminacion del fraude en cualquiera de sus manifestaciones.

II. Cultura Organizacional

La cultura del Conservatorio estd fundamentada en criterios de calidad, excelencia, relevancia y
actualidad de sus ofrecimientos académicos en todos los programas. Por eso, las actuaciones de todos(as)
los(as) compafieros(as) tiene que regirse por el Codigo de Etica Gubernamental, en su Capitulo 111, Los
Deberes de Todo Servidor Publico, que nos impone el Articulo 6, del Reglamento de Ftica
Gubernamental asf como por las normas y reglamentos aplicables a sus respectivas 4reas de trabajo como
a la organizacion en general.

1I1. Normas Internas

Para poner en préctica la Politica Interna Anticorrupcion emitimos normas que fomentan una conducta

integra y que le dan transparencia a los procesos administrativos y fiscales. Estas normas gue se revisan
cada dos afios, estan incluidas en:

¢ Reglamentos

e Politicas

e Normas

e Procedimientos

IV. Comité de Etica
El comité de Etica del CMPR est4 constituido por:

e Karen Martinez, Presidenta

¢ Sandra Marin, Oficial de Enlace
¢ Melanie Santana, Miembro

o Juan C. Hernandez, Miembro

El Comité de Etica tiene la responsabilidad de:

¢  Orientar al personal sobre los valores y la conducta ética, las acciones de prevencién y para
elevar la calidad del servicio.

» Recibir y referir las querellas que sean recibidas en el CMPR.

¢ Dar seguimiento a los compafieros que tienen que rendir informes financieros a Ia oficina de
Litica Gubernamental.

» Coordinar con el Centro de Desarrollo profesional de la Oficina de Ftica Gubernamental, los
servicios de educacion continua para todos los empleados.



V. Recibo Referido de Querelias

Luego de ser evaluadas por el Comité de Etica del CMPR, referidas a la Rectora, se contrataran los
servicios profesionales de un(a} Auditor(a) Externo(a) para referir querellas a aquellos organismos
gubernamentales con jurisdiceion, las notificaciones u obligaciones de actos constitutivos de corrupceion o
ilegales en la misma,

YI1. Fase de Prevencion

Reclutamiento:

La fase de prevencién comienza en la etapa de reclutamiento del personal. El reclutamiento del personal
se tiene que regir por los reglamentos y procedimientos aprobados por ¢l Conservatorio. Se realiza una
investigacion al candidato para evaluar su integridad y honestidad. Ademés, se le efecttan pruebas para
detectar el uso de drogas o sustancias controladas. Al juramentar el cargo se le hace entrega de la Politica
Interna Anticorrupcion,

Responsabilidad del Personal:

Todos(as) los comparieros(as) de labores tiene un papel importante en la prevencién y lucha contra el
fraude y la corrupcion. Por lo tanto, se les requiere que notifiquen al Auditor Interno contratado cualquier
posibilidad de fraude o corrupcion sobre la cual tengan conocimiento.

Reglamentacion;

En los reglamentos, los sistemas y los procedimientos aprobados por el Conservatorio se establecen
controles internos efectivos y eficientes para garantizar la pureza en los procesos administrativos, fiscales
y financicros. Los controles que se establecen mediante esta reglamentacién dificultan la comisién de
errores ¢ irregularidades y proveen la canalizacién ordenada de las transacciones fiscales que facilitan la
intervencién de las cuentas.

Controles Tnternos:

El personal gerencial tiene la responsabilidad de velar que los controles establecidos en sus respectivas
dreas de trabajo, incluidos nuestros sistemas computadorizados, sean efectivos y eficientes y que se
mantengan al dia. Peridédicamente nuestro auditor interno auditard los procesos para determinar si los
controles son adecuados y eficientes,

Controles Externos:

Con ¢l propodsito de garantizar una sana administracién publica, el Conservatorio esté sujeto a la
fiscalizacion de organismos externos:

» Oficina del Contralor de Puerto Rico — Periédicamente lleva a cabo auditorias sobre las
operaciones, fiscales y financieras sometiendo hallazgos y recomendaciones y planes de
acciones correctivos.

* Auditores externos — Anualmente se efectiian auditorfas externas por parte de contadores
publicos autorizados, cuyos informes en nuestras paginas de la Internet.



» Conservatorio de Musica de Puerto Rico — EI personal designado rinde sus informes de a la
OEG.

Notificacion de irregularidades:

Al personal del conservatorio se le requiere que notifique al Comité de Etica este a su vez se lo refiere
al(a 1a) Rector(a) o al Auditor Interno contratado sobre cualquier sospecha de irregularidad en su area de
trabajo. El notificar directamente garantiza:

» Consistencia en el manejo de la informacion.
¢ Una investigacion adecuada, objetiva e independiente.
s Proteccién a los compaiieros y a los intereses del Conservatorio.

El Rector(La Rectora) dependiendo de la magnitud de la irregularidad determina si se le refiere o se
notifica a otras entidades del Gobierno como:

s Politica de Puerto Rico

¢ Departamento de Justicia

¢ Oficina de Ftica Gubernamental
s Departamento de Hacienda

Confidencialidad:

La informacion que se reciba relacionada con alguna sospecha de irregularidad o probabilidad de fraude o
corrupcion serd de caracter confidencial. Esta informacion sélo se revelara al foro o persona designada
por parte del Comité de Ftica del CMPR, a la Rectora y al Auditor Interno contratado para llevar a cabo la
investigacion.

Educacion Continua:

Es una politica de requerir como minimo 19 horas de educacién continua en materia de ética
gubernamental y sanas normas de administracién pablica, cada dos afios.

Como parte de sus iniciativas en la prevencion, frecuentemente ofrecemos seminarios y adiestramicntos
en asuntos relacionados con el fraude y la corrupcion. El Comité de Etica tiene la responsabilidad de
coordinar con la Directora de Recursos Humanos y el Centro de Desarrollo Profesional de la Oficina de
Etica Gubernamental los seminarios sobre los aspectos relacionados con la Ley de Ftica Gubernamental y
asegurarse de que todo el personal participe de los mismos.

Aprobado el 22 de octubre de 2010 en San Juan, Puerto Rico.
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