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ACCIONES DISCIPLINARIAS DEL DEPARTAMENTO
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NOTiFICAClON DE POLlTICA PUBLICA
El Deparcamento de Educacion no discrimina de ninguna manera por razon

deedad, raza, color, sexo, nacimiento,condici6n deveterano, ideologfa polftica

o religiosa, origen o condicion sociai, orientacion sexual o identidad de genero,

discapacidad o impedimento ffsico o mental; ni por ser vfctima de vioiencia
domestica, agresion sexual o acecho.

NOTAACLARATOR!A
Para proposito de caracter legal en relacion con el Tftulo Vll de la «Ley de

Derechos Civiles» de 1964; la Ley Publica 88-352, 42 USC. 2000 et seq; ia
Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y ei principio de
economfa gramatical y genera no marcado de la ortograffa espanola, ei uso de

terminos facilitador docente, director, estudiante, tutor, encargado y cuaiquier

uso que pueda hacer referencia a ambos generos, incluye tanto al mascuiino

como alfemenino.

ViGENCIA
Este reglamento entrara en vigor treinta (30) dfas despues de su radicacion en

el Departamento de Estado, de conformidad con ia Ley num. 38 de 30 dejunio

de 2017, segun enmendada, conocida como «Ley de Procedimiento

Administrative Uniforme dei Gobierno de Puerto R!co».

iNTERACCiON CON OTROS REGLAMENTOS
En el caso de que una norma escrita en este reglamento de alguna manera

u otra este en contradiccion o sea irreconciilable con otro regiamento

promulgado par el DEPR, prevalecera este reglamento.
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Preambulo

Es responsabilidad de cada agenda velar que la conducta de sus empleados

se ajuste a las normas estabiecidas para propiciar un ambiente de trabajo

apropiado, profesional, fnspirador y que responda a los mas aitos valores

morales. Para lograr estas metas, es imperativo mantener un trato justo y

equitativo. Igualmente es responsabllidad de la agencia, tomar las medidas

correctivas necesarias cuando ios empEeadosse aparten de dichas normas, con

el proposito de lograr ei ambiente de trabajo ideal. Tratandose del

Departamento de Educacion (en adelante, Departamento), la instanda pubiica

a !a que el pats Ie ha encargado la formacion de ia ninez y de la juventud

puertorriquena, tenemos que esforzamos porque ese ambiente sirva de

ejempio a qufenes estamos ilamados a servir.

Se promulga este regiamento para estabiecer las normasy los procedimientos

disciplinarios para los empleados dei Departamento. Este «Regiamento de

Medidas Correctivas y Acciones Discipiinarias del Departamento de

Educaci6n» (en adelante, reglamento) dispone que [os funcionarios y

empieados del Departamento responderan ante e! secretario(a) de Educacion

par sus actos negiigentes o culposos, al igual que par [os del personal bajo su

supervision y par el cumplimiento de las normas de comportamiento

establecidas para el personal docentey no docente. Crea los mecanismos para

la imposicion de medidas correctivas y acciones discipHnarias al personal

docente y no docente que infrinjan las leyes, los reglamentos, ias cartas

circuiares, las normas establecidas y las directrices impartidas por ei

secretario(a) y par el personal de supervision del sistema. Las sanciones pod ran

variar desde medidas correctivas par infracciones [eves, hasta la destitucion y

la cancelacion de certificadones por infracciones graves o severas. Se dispone

que para imponersanciones disciplinariasal personal docenteyno docentese

debe cumpiir con el debido proceso de ley, y para aquelios casos que lo

ameriten, la ctiscipiina progresiva.

Conforme con los parametros estabiecidos en este reglamento, la Secretarfa

Auxiliar de Recursos Humanos y la Oficina de Asuntos Legales, las Oficinas

Regionales Educativas (en adelante, ORE), !as divisiones de la ORE y las

escuelas, ast como todas las areas u oficinas del Deparcamento, deben tomar

las medidas necesarias para su apiicacion, implementacion, cumplimiento e

imposscion.

Artfculo I: Base Legal

Este reglamento se adopta conforme con io dispuesto en el artfcuio 3.03 de ia

Ley num. 85 del 29 de marzo de 2018, segun enmendada, conocida como «Ley
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de Reforma Educativa de Puerto Rico»; ia Ley num. 38 del 30 dejunio de 2017,

segun enmendada, conocida como «Ley de Procedimiento Administrativo

Uniforme»; !a Ley num. 115 del 30 dejunio de 1965, segun enmendada, y la Ley

num. 45 de! 25 de febrero de 1998, segun enmendada, conocida como Ea «Ley

de Reiaciones del Trabajo Para el Servicio Publico», en el arcfcuio 5, seccion 5.1

(a), (e), (g) e (i).

Artfculo II: Disposidones Generales

Seccion 2.1: Titulo

Este reglamento se conocera como «Reg!amento de Medidas Correctivas y

Acciones Disciplinarias de! Departamento de Educacion de Puerto Rico».

Seccion 2.2: AplicabHIdad

Este reglamento se aplicara a todos los empleados del Departamento de

Educacion de Puerto Rico.

Artfculo III: Definiciones

Para propositosdeesteregiamento, lossiguientesterminosutilizadostendran

el significado que se indica a continuacion, a menos que de su contexto se

desprenda otro distinto:

1. Abandono de servicio:Ausentarse par mas de cinco (5) dfas laborables

consecutivos sin autorizacion previa ni justificacion adecuada, o no

presentarse a trabajar una vez vencido algun beneficio por licencia.

Z Accion disciplinaria: La accion discipiinaria es aquella que impone la

autoridad nominadora con la intencion de sancionar al empleacfo por

incurriren conducta queameritedicha accion o reincidiren infracciones

a las normas o procedimientos estabiecidos. Las acciones disciplinarias

van al expediente de persona! del empleado. Estas incluyen:

a. amonestacion escnta,

b. suspension de empleoysueldo,

c. destituclon,

d. separacion,

e. Canceiacion o suspension de certificado, !icencia, permiso o

autorizacion otorgado par el Departamento de Educacion (aplica

solo para personal docenteydocenteadministrativo).

3. Advertenda escrita: Es aquelia medida correctiva que hace ei supervisor

al empieado, cuando este incurre inicialmente o reincide en alguna
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infraccion a !as normas de conducta establecidas.

4. Amonestacion escrita: Es una accion disciplinaria forma! al empleado

impuesta par la Autoridad Nominadora por razon de incurrir o reincidir

en infracciones a las normas de conducta estabiecidas. Esta accion

disciplinaria no conlleva vista administrativa informal por no afectar

derechos propietarios del empleado, sin embargo, forma parte del

expediente de persona] del empleado.

5. Agravante: Elementos, situaciones o condiciones que, al tomarlas en

consideracion y aplicarias a las circunstancias dei caso, resultarfan en un

aumento en !a sancion a imponerse.

6. Atenuantes: Eiementos, situaciones o condiciones que al tomarse en

consideracion y apiicarlas a las circunstancias particulares del caso,

resultarfan una disminucion de ia sancion a imponerse.

7. Ausencia:Tododfa en el cual el empleado no registresu presenciaoque

se ausente durante mas de tres (3) horas de un solo dfa Eaborabie sin

justificadon.

8. Ausencia Autorizada: Slgnifica aquella ausencia autorizada por ei

supervisor, que ha sido notificada con anticipacion segun dispone este

reglamento. El empEeado debera presentar evidencia para justificar las

razones de dicha ausencia. Las ausencias justificadas podran ser

cargadas contra las licencias aplicables, segUn sea e! case, acumuladas

pore! empleacfo. De no tener balance disponible a su favor, se Ie reallzara

un ajuste de descuento al sueldo par dicha ausencia.

9. Ausencias sin autorizacion: Perfodo en el que un empleado del

Departamento (i) se ausente de su area de trabajo sin autorizacion de su

supervisor o (ii) toda ocasion en que el empleado no se presente a su area

detrabajo.despuesdevencidoalgun beneficiodelicencia,sinevidenciar

ia debidajustificacion.

10. Ausentismo: Incurrir en un patron continuo de ofensas reiacionadas

con Ea asistencia. Ofensas, tales como: tardanzas, uso indebido del

perfodo de descanso (taies como: tomar mas tiempo de lo establecido),

uso indebido de las licencias provistas par ley o par e! convenio

colectivo, asfcomo no presentar un certificado medico quejustifique !a

ausencia par razones de salud una vez hayan transcurndo tres (3) dfas

desde que se reincorporo a sus iabores.

11. Autoridad Nominadora: Secretario de Educacion del Departamento de
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Educacion de Puerto Rico.

12. Conducta inmoral: Aquellos actos, expresiones, gestos o practicas que

resuitan hostiles al bienestar del pueblo de Puerto Rico, ei orden sociai

y a la moral publica.

13. Conducta desordenada: Cualquiercomportamiento asociado con la

interrupcion de un espacio publico compartido con otros. Estetipo de

conducta aiarma, enoja o perturba a otros, provoca una ruptura de!

orden publico.

14. Conducta propia: La conducta propia de un empleado son ias

obligaciones mfnimas y deberes generates de un empleado de!

Departamento de Educacion definida en el arcfculo iV del presente

reglamento.

15. Dano inminente: Creencia razonable de que en el futuro un individuo

va a producir un ataque en contra de otra persona o la propiedad

publica o privada.

16. Destitucion: Accion discipiinaria que conlieva ia separacion total y

absoluta del servicio impuesto a un empleado por ia Autoridad

Nominadora como accion dlsciplinaria por Justa causa, previa

formulacion de cargosy vista acfministrativa Informal de haber sido

solicitada por el empleado. Si el empleado no soiicito la vista iuego de

advertido su derecho, ei Secretario podra imponer la sancion sin mas

consideradones. La imposicion de esta sancion inhabilita a! empieado

de trabajar en ei sector pubiico. Se enviara copia de ia carta que notifica

este procedimiento al expediente de personal del empleado y a la

Oflcina deAdministracion yTransformacion de los Recursos Humanos

del Gobierno de Puerto Rico.

17. Disciplina progresiva: La disciplina progresiva es ei proceso mediante

el cuai se intenta modificar ia conducta errada de un trabajador

medlante el incremento gradual de la sancion ante cada

Incumpiimiento. El proposito de la discipiina progresiva es dar al

trabajador la oportunidad de corregir su conducta. La sandon de!

despido es reservada solamente para series incidentes de conducta

errada o para sancionar actos repetitivos de ma!a conducta. La

disciplina progresiva no apiicara en aquellas instancias en que la faita o

e! acto aisiado sea de tal seriedad o naturaieza que reveie una actitud o

una caracterfstica tan lesiva a la paz o al buen orden del Departamento

que constltuiria una imprudencia esperar su repeticion para imponer !a
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sancion que corresponda a la severidad de la concfucta.

18. Empieado: Se refiere a todo empleado docente o no docente del

Deparcamento de Educacion, ya sea unionado o no unionado. Esta

clasificacion incluye a empieados transitorios, probatorios y

permanentes.

19. Exhortacion -verbal: es aquella medida correctiva que significa ia

advertencia oral que hace el supervisor iniciaimente al empieado

cuando este incurre en aiguna infracclon a las normas de conducta

estabiecidas.

20. Expediente de Personal: se refiere ai expediente de personal oficiai del

empleado, administrado por )a Secretana Auxiliar de Recursos

Humanos del Departamento de Educacion.

21. Expediente Administrativo Interno: Se refiere al expediente de

empleadosquecada supervisor mantieneensu unidad detrabajoen e!

que se evidencian y documentan todos ios recursos de supervision

utilizadosytodas lasvioiadonesa este reglamento.

22.1nvestigador: Investigador de la Oficina de Investigacion de Querellas

Administrativas que se encarga de ofrecer orientacion sobre ei proceso

de presentacion de querellas, realizar sugerencias sobre los procesos a

seguir, investigar querellas, recopiiar evidencia, tomar declaraciones

juradas, redactarinformesdeinvestigacionyrealizarotrastareasafines.

23-Investigacion: Proceso de entrevistas y recopiiacion de evidencia que

se utiiiza para preparar un informe de investigacion.

24. Jornada de Trabajo: Perfodo de tiempo diario y semanal que trabajan

los empleados.

25. Medidas cautelares: Son aquelias medidas o remedies provisionales

que tome un supervisor para garantizar la salucf, la vida, la seguridad, ia

propiedad o la moral en e! area de trabajo. Entre !as medidas cautelares

que podran impiementarse estan: la custodia de documentos, ei aislar

a un empleado del area de trabajo, el llamar a la Poiicfa de Puerto Rico,

el notificar a la Oficina de Asuntos Legales, reubicar temporeramente a

un empleado.

26. Medida correcciva: Es aqueiia advertencia escrita o exhortacion verbal

que hace un supervisor a su empleado, cuando este incurre en aiguna

infraccion a las normas de conducta estableddas por el Departamento
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de Educacion mediante este regiamento o a las [eyes aplicabies al

respecto. Estas medidas correctivas podran ser apiicadas por el director

de escuela supervisor. Se entenderan por medidas correctivas la

Exhortacion Verbal y la Advertencia Escrita. Las medidas correctivas no

formaran parte del expediente de persona] del empieado.

27. Oficina de Asuntos Legales: Cuando se utilice este termino, se refiere a

!a Oficina de Asuntos Legaies del Departamento de Educacion.

28. Perfodo probatorio: Es un termino de tiempo durante el cual un

empleado, al ser nombrado en un puesto, se encuentra en un perfodo

de adiestramiento y prueba, sujeto a evaluaciones en el desempeno de

sus deberesyfunciones.

29. Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o

delegadas par la autoridad nominadora, que requieren el empleo de

una persona durante la Jornada compieta dei trabajo o durante una

jomada parcial.

30.Quereila: Se considerara quereiia aquelia declaracion firmada yjurada

ante un investigador de la Unidad de Investigacion de Querelfas

Administrativas, notario o cuaiquier persona con facultades para tomar

juramento, que contiene una descripcion especffica de ios hechos en

union a la evidencia que sirve de apoyo para iniciar una investigacion

administrativa en contra de un empieado del Departamento. Para que

se convierta en querella es necesario que el Director de la Unidad de

Investigaciones de Querellas Administrativas, el Director de !a Oficina

de Asuntos Legales o la persona autorizada a ejercer esta funcion, ia

acoja comotal.

31. Querellante: Persona que presents una querella en la Oficina de

investigacion de QuerellasAdministrativas.

3ZQuerellado: Empieadodel Departamento contra quiensepresenta una

querella.

33-Registro de Asistencla: Validacion de la presencia del empleado en ei

trabajo.

34. Remocion: La separacion del empleado del puesto de confianza sin que

medie formuiacion de cargos.
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35. Salario: Incluyesueidojomalytoda clase decompensacion portrabajo

realizado.

36. Sistema: Sistema de Educacion Publica de Puerto Rico.

37. Suspension de empleo y sueldo: Sancion disciplinaria que impiica la

separacion deempleoysueldoaterminofijo.impuestaal empfeadopor

la Autoridad Nominadora, porjusta causa, previa formuiacion de cargos

y ceiebracion de vista administrativa Informai cuando es solicitada por

el empleado. Si ei empleado no soiicito la vista luego de advertido su

derecho, e! secretario podra imponer !a sancion sin mas

consideraciones. Durante este perfodo, de suspension de empleo y

sueldo ei empleado no acumulara licenciasy no recibira ningun tipo de

beneficio marginal.

38. Suspension sumaria: Medida preventiva en ia cual el secretario ie

notifica a un empleado que Ie separa temporeramente de empleo, sin

privarle de su sueido. Esta determinacion se hace en aquelios casos en

que el empleado incurra en conducta que configure una situaclon real

o potendai de peHgro para la salud, la vida, la propiedad o la morai de

los estudiantes, de [os empieados de ia agenda o de la ciudadanfa en

general o para st mismo. Esta medida, e! secretario ia notificara en ia

intencion de formuiacion de cargos o posterior a esta.

39. Unidad de Investigacion de Querellas Administratlvas: Oficina

encargada de planificar, coordinar y realizar la investigacion de las

querellas administrativas que se presentan en contra de los empleados

del Departamento.

Artfculo IV: Obligaciones Mfnimasy Deberes Generales de los Empleados
del Sistema

Seccion 4.1: Deberes y obligaciones mfnimas de los empleados del

Sistema

A. Los empleados del Departam-ento tendran [os siguientes deberes y

obiigaciones:

1. Protegera los estudiantesyveiar porsu seguridad fisica.

2. Realizar eficiente y diiigentemente, durante todo el ano, !as tareas y

funciones de sus puestos y otras que se les asignen de conformidad

con ias metas del sistema, procurando en todo momento la

continuidad de los servicios con resultados de excelencia y de alta

calidacl.
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3. Utiiizar las mejores estrategiasy destrezas pedagogicas, aprobadas

por el Departamento, en la labor de ensenar a las estudiantes.

4. Proveer el mejor servicio posible en benefido de los estudiantes,

quienes son la figura protagonica de todo el Sistema segun e! pian

estrategico del Departamento.

5. Informar inmediatamente a sus supervisores de cuaiquier situacion

que pueda presenter un problema de seguridad para ios estudiantes,

[os empleados o cualquier persona dentro de la comunidacf escolar.

6. Utilizar las plataformas del Departamento y su cuenta oficial de

correo electronico para notificar oportunamente cuaiquier cambio en

sus circunstanclas personaies o profesionales que pueda indcfir en su

desempeno laborai o en la continuidad de sus servicios. Tambien

debera notificarlo de manera escrita a su supervisor inmediato.

7. Observar normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso

en sus reiaciones con sus supervisores, companeros de trabajo,

estudlantesyciudadanos, asfcomo colaborar para resolver confiictos

eficientemente para evitar quereiias, investigaciones u otros

procedimientos en su contra.

8. Seguir las Instmcciones que Ie impartan sus supervisores, siempre y

cuando no sean claramente iiegales, evidenciando estas a traves de

las piataformas existentes del Departamento para ast limitar e! uso de

papel y los procesos manuales.

9. Mantener la confidenciaiidad y seguridad de aqueiios asuntos

relacionados con su trabajo, parcicularmente expedientes o

informacion de estudiantes y de empleados, a menos que reciba un

requerimiento formal o permiso de una autoridad competente que Ee

requiera ia divulgacion de estos, en cuyo caso podra consultarse con

los abogados de! Departamento. Cualquier faita por no salvaguardar

!a informacion de un estudiante que este cobijada por alguna ley

provocara una accion disciplinaria.

10. Vigilar, conservar y proteger documentos, expedlentes, bienes e

intereses publlcos que esten bajo su custodia o a los que tenga

acceso, incluyendo documentos digitales. Tambien sera deber del

empleado, segun sea requerido par su supervisor, preparar archives

para digitalizar documentos y facilitar el proceso de archivo

tradicionai para compietar el proceso de mudanzas.

n. Conocerycumplirtodas las ieyesy normas locales yfederales que Ie

sean aplicables en el desempeno de sus funciones.

12. Fomentar la participacion y la colaboracion de [os padres y de la

comunidacf en el proceso educativo y en el entomo escolar,

respetando y fomentando las reglas, la polftica pubiica y otras

iniciativas estabiecidas par e! secretario (a) o el superintendente

regional.
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13. Conducirse en su vida privada, inciuyendo en su proyeccion publica,

en forma tai, que su conducta no constituya delito o depravacion

moral.

14. Utilizar las plataformas y cuentas electronicas ofidales del

Departamento, preservar sus contrasenas y no enviar

comunicaciones oficiaies a traves de redes sociales o mensajes de

texto.

15. Cumplir con las normas de conducta etica establecidas en la Ley

num.1-2012, segun enmendada, conocida como «Ley de Etica

Gubernamental de Puerto Rico de 20n» o, en caso de ser derogada, la

iey que Ie sustituya, y sus reglamentos.

16. Cumplir con ios protocolos, reglamentos, ordenes, cartas drcuiaresy

otras disposiciones emitidas per e! secretario(a) o personas con

autoridad delegada para ello. De tener algun problema, dificuitad, o

sugerencia con relacion a estos, comunicarse a traves de las vfas

oficiales con las personas encargadas de la iniciativa y trabajar en

conjunto para buscar una resolucion.

17. Mantener las bases de dates y sistemas de informacion actualizados,

ademas de asegurarse que sus credenciales de acceso y cuentas

esten activas y contengan Sos datos correctos sobre su contacto

personal, ubicacion de escuela o area de trabajo, puesto y demas

informacion pertinente.

18. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, cumplir con la

jomada de trabajo establecida y no excederse del tiempo para la

toma de alimentos, segun establecido.

19. Orientarse respecto de ias normasyde los procedimientosexistentes

para la administracion y el registro de asistencia y cumplir con estas.

20. Registrar dlariamente su asistencia en el termina! biometrico

(ponchador) o en cualquier otro sistema que determine el

Departamento, las horas espeaficas de entrada y salida de acuerdo

con su turno de trabajo, ast como al perfodo de tomar alimentos. De

ausentarse o de no haber registrado algun ponche por cualquier

razon, debera hacer el ajuste correspondiente en la plataforma

electronica a mas tardar la proxima semana. Radicar los ajustes en

papel sera considerado como una negligencia del empleado. Excepto

que exista una razonjustificada, previamente notificada al supervisor

y autorizada por este.

21. Completar las solicitudes electronicas relacionadas al registro de

asistencia siempre que sea necesario y procurar la aprobacion y

tramitacion de estas.

2Z Verificar sus balances de iicencias en el sistema de asistencia

electronica de! Departamento semanalmente para asegurar que no
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haya errores en sus baiances de tiempo descontable y para soiicitar

oportunamente los ajustes pertinentes a su supervisor.

B. Los empieados no podran:

1. IncumpHr con sus deberesy responsabiiidades.

2. Aceptar regalos, donativos o recompensas por labores realizadas

como empleacfos.

3. Utilizar su puesto oficial para fines polftico-partidistas o para fines

no compatibles con el servicio pubiico.

4. Reaiizar actos conflictivos con sus obligaciones como empieados

pubHcos, entiendase, actos contra la etica y la moral.

5. Observar una conducta lesiva al buen nombre de! Departamento

o dei Cobierno de Puerto Rico.

6. incurrir en abuso de poder, soborno o conducta inmoral.

7. Realizar actos que impidan la apiicacion de la Ley num. 85-2018 y

las regias adoptadas de conformidad con esta; o hacer

declaraciones, certificaciones o informes faisos con relacion a

asuntos cubiertos par [as leyes, los regiamentos, las normasy ias

directrices que rigen ei Departamento.

8. Dar, pagar, ofrecer, soiicitar, o aceptar, directa o indirectamente,

dinero, servicios o cuaiquier otro valor, a cambio de obtener o de

otorgar una eiegibilidad, un nombramiento, un ascenso o aigun

otro beneficio en una transaccion de persona!.

9. Incumr en conducta, tipificada o no como deiito, que consista en

maltrato ffsico, emodonal o de cualquier tipo contra un

estudiante.

10. incurrirenconductaoacercamientosdenaturalezasexuaidirigida

a cualquier estucfiante.

11. incumr en hostigamiento sexual segun definido en ia Ley num. 17

del 22 de abril de 1988, segun enmendada, conocida como ia «Ley

para Prohibir ei Hostigamiento Sexuai en el Empieo».

12. Dejar de brindar proteccion a los estucfiantes menores de edad

que esten a su cargo, ya sea de forma regular o que

incidentaimentese Ie haya delegadotai responsabilidad.

13. Dejar de seguir las directrices emitidas por ei Departamento en

situaciones de emergencla o desastre natural.

14. Incurrir en conducta r.elacionada con delitos contra el erario, la fey

funcion publica o que involucren fondos o propiedacf publica.

15. Facilitar la respuesta a examenes o pruebas o, en alguna medida,

contribuir a que en una prueba o evaluacion se cometa fraude.

16. Discriminar contra cualquier empleado o persona por su afiliacion

polftica.
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17. Registrar la asistencia de otro empleado.

Seccion 4.2. Deberes del Supervisor

Ademas de cumplir con ias obiigaciones que corresponden a todos los

empieadosy las impuestas por las ieyes, Sos reglamentosy ias directrices que

rigen a! Departamento, procurar el cumpiimiento de dichas obligaciones de

parte de quienes estan bajo su supervision, o sea, [os empleados con

funciones de supervision deberan observar las siguientes normas:

1. Promover y estimu!ar a sus supervisados a desempenar iabores de

calidad y excelencia, de mode que la unidad rinda un alto nivei de

competencia; lo cual se vera reflejado en ia evaluacion de su

desempeno. A la misma vez, debera identificar instancias en las que

sussupervisadostienen dificultadydesarrollarun plan deapoyo para

atender la situacion y ayudar a mejorar estas.

2. Orientar a los empleados en tomo a las normasy a los procecfimientos

existentes para la acfminlstracion y el registro electronico de

asistencia.

3. Asumir la responsabilidad por las labores que se realizan bajo su

direccion, tomar decisiones e impartir instrucciones oportunas,

previniendo que haya alguna falta o interrupcion del servicio o

consecuenda negativa para ei sistema, ios empieados o los

estudiantes.

4. Mantener un ambiente positivo y de disciplina en su unidad de

trabajo. Para e!!o, debera conocer ios reglamentos, las normasy las

medidas disciplinarias del Departamento, de manera que pueda

orientar a sus empleados sobre estas, ast como sobre sus derechos y

obligaciones.

5. Procurar de manera diligente que los trabajos y tareas bajo su

supervision se puedan realizar, aun cuando haya ausencias o cambios

de personal.

6. implementar !as mejores practicas de gerencia establecidas por las

investigaciones, ast como ias fomentadas por el Departamento.

7. Asegurarse que ios empleados bajo su supervision cumpian con sus

tareas y deberes puntualmente, rindan servicios de a!ta calldad,

cumpian con ias disposiciones legales, reglamentariasy las normas

que rigen al Departamento e implementen el plan de trabajo que se

les asigne. En case de incumpiimiento de algun empleado, debera

tomar las medidas correctivas que las circunstancias requieran y,

cuando sea necesario, informar a sus superiores, par escrito, de

anomalfas, incidentes, accidentes o situaciones que deban ser
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atendidas par supervisores de mayor Jerarqufa, o que requieran la

imposicion de acciones disciplinarias.

8. Dirigir a los supervisados de forma diligente y previsora, para que su

oficina o area logre las metas, segun establecidas" en el pian

estrategico del Departamento. A su vez, debera esforzarse par

maximizar el uso de los recursos y velar por la seguridad de las

personas y de •los bienes que tiene a cargo, mediante !a oportuna

planificacion presupuestaria, e! manejo adecuado de los fondos

asignadosy la reduccion de gastos en servicios contratados.

9. Ejercer la autoridad que se Ie ha confericfo de manera justa, con

arreglo a [as normas de respeto al derecho y a la dignidad que, coma

personas.tienen losempleadosa quienesdirigeysupervisa.

10. Planificar el trabajo de sus supervisados y reunirlos periodicamente

para analizar si estan cumpiiendo con ios objetivos de ia unidad; de lo

contrario, establecer medidas que fomenten el cumpiimiento con

tales objetivos, incluyendo pianes de trabajo para cada proyecto y

planes de apoyo para ios empleados que ast lo necesiten.

11. Evaluar oportunamente y de forma justa e imparcial la labor de sus

supervisados y preparar los informes que se Ie requieran para

certificar el desempeno de estos. Se llevaran a cabo evaiuaciones

anualmente, y se atendera para correccion, cualquier probiema de

desempeno, antes dei proximo ciclo de evaiuacion.

12. Informar a la Secretana Auxiliar de Recursos Humanos o a la Division

de Recursos Humanos de la oficina regional educativa, segun

corresponda, antes de finalizar el ano escoiar, quienes de sus

supervisadosse habran de retiraren e! proximo ano escolar, asfcomo

!a fecha estimada de retire. Ademas, realizara una evaiuacion de

cuales empleados son necesarios para su unidad de trabajo, segun

ios planes y ias metas estabiecidos, recomendando cambios de

personal, segun ia ne'cesidad deservicio.

13. Cumplir con todas aqueEEas responsabiiidades que resuiten

inherentes o que razonablemente esten reiacionadas a su cargo,

informando de manera proactiva a su supervisor inmediato.

14. Mantener un expediente administrativo intemo en su unidad de

trabajo para cada empieado, que evidencie todos los recursos de

supervision utilizados. En caso de que los recursos de supervision

utilizados hayan sido verbales, debera ievantar una minuta de la

reunion y mantenerla en su expediente. En dicho expediente debera

documentar lasviolaclones a este reglamento.

15. Si en el ejercicio de su discreclon, el director o supervisor entiende

que la conducta del empleado puede resultar en vioientar o lesionar

el buen y normal funcionamiento del Deparcamento, este iniciara

toda gestion para implementar medidas cautelares para las cuales
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esta facuitado o solicitar al secretario de Educacion o a su

representante autorizado que imponga una medida cautelar.

16. Orientara losempieadosentomoa lasnormasya losprocedimientos

existentes para la administracion y el registro electronico de

asistenaa.

17. Mantener los registros electronicos al dfa y asegurar el cumplimiento

con las normas establecidas para el registro de asistencia.

18. Fomentar la asistencia y a puntualidad en su equipo de trabajo.

19. Mantener al dfa, en ei sistema electronico disponible, ia informacion

relacionada con los horarios de los empieados.

20. Monitorear la asistencla de sus empleados para asegurar el

cumpiimiento de Eas normasy ios procedimientos con la asistencia,

Jornada de trabajo y uso de licencias; ast como realizar ios

procedimientos vigentes necesarios para cubrir toda vacante de

puestos bajo su supervision.

21. En el caso de los directores de escuelas, estos deberan coordinar la

asistencia de un maestro sustituto cuando se prevea que un maestro

se ausentara al salon de ciases.

22. Coordinar losperfodosdetomaralimentos,de manera que nosevea

afectado el servicio prestado, ni se incurra en penalidades o tiempo

compensatoriosin necesidad.

23. Aprobar el uso de licencias y de ajustes correspondientes por el

media electronico disponible, segun sea solicitado por ios

empleados bajo su supervision.

24. Reaiizar los ajustes diarios correspondientes y aprobar

semanalmente las horas iaborales.de [os empleados en el sistema

electronico disponibie.

25. EvaEuar, recomendar o aprobar por medio de! sistema electronico

disponib!e ias solicitudes de licendas.

26. Procesar semanalmente, por medio del sistema electronico

disponibie, ias solicitudes de licencia de larga duracion o ajustes, para

ia aprobacion de la Secretarfa Auxiliar de Recursos Humanos o la

Division de Recursos Humanos de ia oficina regionai educativa.

27. Actuaiizar, por medio dei sistema electronico disponible, las

solicitudes de Hcencia y ajustes en el slstema, con informacion de

licencias de larga duracion, aprobadosy procesados.

28. Asegurar el tramite de las [Icenciasy ajustes en el sistema par parte

de la Secretarfa Auxiiiar de Recursos Humanos o la Division de

Recursos Humanos de la Oficina Regional Educativa, segun

corresponda.

29. Aplicar medidas correctivas cuando se incumpla con las normas y

procedimientos establecidosy asociados con e! registro de asistencia

en la Polftica de Asistencia del Departamento.
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30. Notificar inmediatamente a [a Secretarfa Auxliiar de Recursos

Humanos o a la Division de Recursos Humanos de [a oficina regiona!

educativa, segun corresponda, cualquier situacion reiacionada ai

sistema de registro de asistencia, que impida el buen

funcionamiento de este.

31. En aquelias instandas en ias que ocurra una situacion que requiera

la asistencia de la Poiicfa de Puerto Rico, debera comunicarse de

inmediato al cuartel mas cercano a la escuela o al 9-1-1 y realizar la

correspondiente querella. Acto seguido, debera informar al

superentenderte regiona! y a la Ofidna de Asuntos Legaies sobre

este h ec ho.

Seccion 4.3 Acciones por incumplimiento de deberes

El desempeno deficiente, ineficiente, insatisfactorio, pobre, tardfo o

negligente de cua!quier empleado, ast como su incumpiimiento con ias

normas y ios deberes aquf establecidos, constituye una interferencia a la

gestion primordial del Departamento, que es la de brindar una educacion de

calidad a los estudiantes, par [o que e!!o resuitara en la imposicion de

medidas correctivas o acciones disciplinarias, que incluyen, pero no se limitan

a, la amonestacfon escrita, suspension de empleo y sueido, destitucion o

separacion, de conformidad con el debido proceso de ley, ios reglamentos o

[os convenios colectivos aplicabies. Las medidas correctivas o acciones

disciplinarias que se impongan, de ninguna manera excluiran o

reemplazaran cualquier otra accion legal que proceda.

Artfculo V: Medidas Cautelares

Seccion 5.1: Procedimiento

1. El secretario de Educacion, la persona que lo represente, o el supervisor

podran tomar medidas cauteiares o provisionaies cuando entienda

necesario una accion inmediata para evitar un dano inminente o para

garantizar la saiud, !a vida, la seguridad, la propiedacf o ia moral en el area

detrabajo. La medida cautelar no represents un castigo o reprimenda.

para el empleado. Mientras algun empieado este en .una medida

cautelar, continuara reaiizando sus funciones, de acuerdo con ias

circunstancias, y percibiendo su salario.

2. Entre las medidas cauteiares que podra implementar un supervisor

estan: la custodia de documentos, ei aislar o trasladar temporeramente

a un empleado de su area inmediata de trabajo, y llamar a la Policfa de

Puerto Rico. Solamente el secretario de Educacion o ei funcionario en

qulen este delegue podra reubicar a un empieado fuera de su lugar de
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trabajo.

3. En coordinacion con la Ofidna de Asuntos Legales del nive! central, el

superintendente tomara las medidas cautelares que estime necesarias

para salvaguardar la vida, la seguridad, la propiedad y la integridad de [a

investigacion que se vaya a llevar a cabo. Ast tambien, el director de

escuela o supervisor podra retener cuaiquier documentacion publica

relative al incidente.

4. El supervisor notificara de ia medida cautelar a la Secretarfa Auxiliar de

Recursos Humanos y a la Oficina de Asuntos Legales del nivei central.

Esta comunicacion pocfra hacerse mediante correo eiectronico o de

manera persona] con !a entrega del documento notificando ai empleado

de la medida cautelar. Con la implementaclon de una medida cautelar,

es necesario que se radique una querella en !a Oficina de Asuntos

Leg ales.

5. Luego de tomar ias medidas cautelares e informar a ias autoridades u

oficinas pertinentes, e! supervisor procedera a recopiiar la evidencia

documenta! que sostenga la disposicion que, ajuicio del supervisor, ha

sido infringida o violada, e iniciara el procedimiento establecido por ei

Departamento para la tramitacion de una accion discipiinaria ordinaria.

6. Todo supervisor que incumpia con las disposlciones de esta seccion

pod ra ser objeto de accion disciplinaria en virtud de este reglamento. Sin

embargo, el incumplimiento por parce del supervisor no impedlra que ei

Departamento Ie apiique al empieado que ha incurrido en conducta

impropia ias acciones disciplinarias que correspondan.

Seccion 5.2: Unidad de Investigaciones de QuereIIas

Administrativas

1. Proposito y funciones de la Unidad de Investigacion de Querellas

Administrativas: La Unidad de investigacion de Querellas

Administrativas (en adelante, la UIQA) es la oficina encargada de

pianificar, coordinar y realizar Ea investigacion de las querellas

administrativas que se presentan en contra de los empleados del

Departamento par alegadasvioiaciones a las leyes, las reglamentos, las

cartas circularesy las directrices impartidas por el secretarioyel personal

de supervision. La oficina investiga conductas prohibidas con el

proposito de brindar ai secretario, en conjunto con la Oficina de Asuntos

Legales, la informacion necesaria para determinar si procede inlclar un

proceso discipiinario en contra de un empleado del Departamento.

2. Inicio de una querella: Una vez !a U!QA admite como querella una

Declaracion Jurada, se designara a un investigador que tendra la tarea

derealizarla investigaci6ndeicasoprontamente;secitara a las personas
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conconocimientodeloshechos;setomaradeclaracionesjuradas,segun

autorizado por !a Ley 115 de 30 dejunio de 1965,18 LPRA sec. 2740, yse

recopiiara toda ia evidencia pertinente para crear un expediente de

investigacion. El proceso de investigacion es informal y sera de

naturaleza confidenciaL Debido a esto, el investigador no esta obligado a

brindar informacion sobre cuales cases estara investigando, las escueias

u oficinas que estara visitando ni el resultado de alguna investigacion.

Toda peticion de informacion o estatus debera hacerse directamente a

la Secretarfa Auxiliar de Asuntos Legales y Polftica Publica para que

determinen si precede proveer la informaclon solicitada.

3. Se enfatiza que toda persona que desee que se inicie una investigacion

en contra de un empleado tendra la obligacion de compietar

personaimente el proceso de radicacion de querella ante un

investigadordela Unidad de investigacion deQuerellasAdministrativas.

La UlQAtendra discrecion para acoger una quereiia sin el requisite antes

mencionado. La Unidad de Investigacion de Quereiias Administrativas

tiene facultad para iniciar una investigacion en cualquier momento, en

los casos que ameriten su intervendon, aunque no se haya presentado

una quereiia previamente.

4. Independencia de la Oficina: Los investigadores de la UiQA responden

unicamentea ia SecretarfaAuxiliardeAsuntos LegalesyPolftica Publica

y al secretario. Sus funciones consisten en ofrecer orientacion sobre el

proceso de presentacion de querelias, realizar sugerencias sobre los

procesos a seguir, investigar quere!!as, recopilar evidencia, tomar

declaracionesjuradas, redactar informes de investigacion y realizar otras

tareas afines al proceso de investigaclon. Para garantizar la

confldencialidad y preservar ia pureza e imparclalidad de las

investigaciones, se advierce que otrosfuncionarios del Departamento de

Educacion no podran intervenir indebidamentecon !a investigacion, ni

exigiNes a los investigadores que ejerzan funciones que son ajenas a las

desu puesto.

5. Obligacion de colaborar con el proceso de investigaci6n:Toda persona

aquien la Unidaddelnvestigacion deQuereiiasAdministrativasrequiera

cooperacion con la investigacion o ia entrega de aigun tipo de evidencia,

tiene el deber de cumplir prontamente y de buena fe con la

investigacion, de conformidad con las [eyes aplicabies. La evidencia

solicitada debera proveerse dentro del termino requerido. De no ser

posible la entrega dentro del termino estabiecido, la persona debera

expresario ast par escrito en union a las razones para la dilacion. Ver

Seccion 7.2 (c)



REGLAMENTO DE MEDIDAS CORRECTfVAS Y
ACCiONES DISC IP Li MARIAS DEL DEPARTAMENTO 20
DE EDUCACION DE PUERTO RICO

6. Procedimiento: Cualquier persona con conocimiento de la conducta

inadecuada de un empleado o funcionario del Departamento de

Educacion podran acudir a la U!QA a radicar una querella. Completar el

Formulario de Visita y Deciaracion Jurada con la siguiente informacion:

• Ei querellantedebera incluirsu nombre, dosapellidos.direcciones,

telefono y correo electronico.

• Informacion del empleado contra quien interesa quereliarse:

Incluira el nombre completo e informacion de! empleado que

alegadamente infringio las normas de! Departamento de

Educacion, su iugar de empleo, el puesto que ocupa, el nombre de

su supervisor Inmediato (si lo tiene disponible) y cuaiquier otra

informacion percinente.

• Informacion de la persona perjudicada: En case de que el visitante

no sea el perjudicado, el visitante proveera la informacion de ia

persona perjudicada par !a conducta del empieadoyespecificara

su relacion con e! afectado (padre u otro).

• Descripcion del inddente: Narrar el incidente a! investigador y

proveer una breve descripcion de la conducta indebida del

empieado. No se aceptaran aiegaciones genericas, sino que se

debera describir con detailes io sucedido.

• Informar la fecha y e! iugar de los hechos; proveer los nombres e

informacion de ios testigos que tienen conocimiento personal

(presenclaron ei evento), y entregar cualquier evidencia e

informadon pertinente para sustentar !as alegaclones, incluyendo,

pero sin limitarse a: fotos, objetos, escritos, vfdeos, mensajes de

texto y correos electronicos.

• Una vez tomada la quereiia, ei investigador orientara al visitante

sobre el proceso que se seguira en ia UIQA. Se reitera que la

presentacion de !a querella unicamente coniieva el inicio de una

investigacion contra el quereiiado para que la UiQA evalue

recomendarle a] secretario s! procede imponer una accion

disciplinaria en contra de este. Per eiio, el investigador debera

enfatizar que Ie corresponde al visitante solicitar [os remedies

administrativos que necesite ante las otras oficinas

correspondientes.

7. Informe de investigacion: Al culminar la Envestigacion de la quereila, ei

investigador redactara un informe de investigacfon que induira, sin

limitarse a eiio: un resumen de las aiegaciones de la querella, una

descripcion de ia infomnacion y ios haiiazgos obtenidos durante la

Investigacion, enumerando las declaracionesjuradas, los documentosy

otras pruebas que consten en el expediente. Ademas, podra incluir la

contestacion de la querella que haya provisto el querellado en aquellos
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casos que el investigador lo solicite y el funcionario provea esta. Este

Informe sera enviado a la Oficina de Asuntos Legales para la

correspondiente evaluacion y recomendadon ai secretario de comenzar

o no un proceso de accion cfisciplinaria.

ArtfculoVl: Normas para la aplicacion de Medldas Correctivas

Seccion 6.1: Medidas Correctivas

A. Una medida correctiva es la que imparte un supervisor, con la intencion

de orientary advertir al empleado sobre la manifestacion de una conducta

inadecuada en el trabajo. Esto se hace con el proposito de corregir ia

situacion a tiempo y evitar que el empleado tenga que ser sancionado.

Estas incluyen:

1. Exhortacion Verbal- Advertencia orai que hace el supervisor

inicialmente al empleado cuando este incurre en alguna infraccion a

!as normas de conducta establecidas. Cuando un supervisor imparta

una exhortacion verbal debera hacerlo constar mediante minuta y

sera custodiada par ei supervisor.

Z Advertencia Escrita- Medida correctiva por escrito que hace ei

supervisor ai empleado, cuando este incurre inicialmente o reincide

en aiguna infraccion a !as normas de conducta establecidas y cuya

infraccion no sea de tal magnitud que requiera el que se obvie esta

etapa.

Seccion 6.2: Procedimiento para la Aplicacion de Medidas

Correctivas a los Empleados

A. Exhortacion Verbal

Cuando la conducta de un empieado constituya una infraccion a las

normas de conducta establecidas que amerite una exhortacion

verbal, conforme se dispone en este reglamento, el supervisor citara

a una reunion al empleado. Dicha citacion debera hacerse por escrito.

De ser unionado, el empleado debera notificarse copia de la citacion

a su delegado de la union que corresponda.

1. El director de escueia o supervisor inmediato realizara la reunion con

el empleado, en esta se discutira la conducta que no se ajusta a las

normas estabEecidas. En dicha reunion, e! empleado podra estar

acompanado del delegado de ia Union, st se tratase de un empleado

que sea miembro de la unidad apropiada. En el caso de empleados
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que no sean miembros de !a unidad apropiada o de alguna union,

estos podran estar acompanados por un representante de su

preferencia. De! mismo mode, el supervisor inmediato podra contar

con la presencia de un testigo para que IIeve la minuta.

2. En ia reunion se tomara una minuta que sera firmada por el

supervisory per ei empleado, asfcomo par ei deiegado de ia union si

el empleado es unionado. Si ei empleado se negara a flrmar, el

supervisor lo hara constar en !a minuta. Una copia de la minuta se Ie

remitira ai empieado y otra permanecera en ei expediente

administrativo internodeia unidad detrabajo. En dicha minuta,debe

constar [a infraccion a las normas de conducta establecidas y una

descripcion ciara y detallada del incidente. Las partes garantizaran la

confidencialidad de los asuntos discutidos en esta reunion.

3. Si el empleado se negara a partidpar de la reunion o no asistiera a

esta, sin que mediarejusta causa, ei supervisor io hara constar por

escrito en ei expediente administrativo del lugar de trabajo y

compietara la medida correctiva.

4. Esta medida correctiva no se Incluira en el expediente de persona! de

ia Secretana Auxiiiar de Recursos Humanos. Las minutas de reunion

par exhortacion verbal seran custodiadas par ei supervisor inmediato.

(Vease modeio de Minuta de Exhortacion verba!, anejo)

B.Advertencia escrita

1. El supervisor podra utiiizar el formulario titulado: Formulario de

Acfvertencia Escrita (ver anejo 3), aunque puede usar algun otro

documento que entienda prudente. En este formulario o documento

se indicara una relacion de hechos, ia norma de conducta que se

infringe, acompanado por una exhorcacion para corregir la conducta

y una advertencia de que si el empieado continua despiegando dicha

conducta podra ser referido para el comienzo de una accion

disciplinaria.

2. El director o supervisor citara a una reunion al empieado. Dicha

citacion pocfra hacerse verbal, porescrito o porcorreoelectronico. De

ser unionado ei empleado, debera notificarse copia de ia citacion a su

deiegado de ia union que corresponda. En dicha reunion, ei

empleado podra estar acompanado del delegado de la union, s! se

tratase de un empleado que sea miembro de la unidad aproplada. En

el case de empleados que no sean miembros de ia unidad apropiada

o de alguna union, estos podran estar acompanados por un
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representante de su preferencia. Del mismo mode, e! supervisor

inmediato podra contar con la presencia de un testigo para que iieve

!a minuta. Los acompanantes presentes en ia reunion no podran

participar o intervenir de ninguna manera. Su presencia se limitara a

acompanarsin mtervenaon.

3. En la reunion se tomara una minuta que sera firmada por el

supervisor y el ennpieado, ast como el delegado de la union st el

empleado es unlonado. Si el empleado se negara a firmar, el

supervisor lo hara constar en la minuta. Una copia de la minuta se Ie

remitira ai empieado y otra permanecera en el expediente

administrative internodela unidad detrabajo. En dicha minuta.debe

constar la infraccion a ias normas de conducta establecldas y una

descripdon ciara y detallada del incfdente. Las partes garantizaran la

confidencialidad de ios asuntos discutidos en esta reunion.

4. En la reunion, se Ie entregara la comunicacion y se Ie ofrecera la

orientacion adicionai, de este soiicitarlo.

5. Si el empleado se negara a participar de ia reunion o no asistiera a

esta, sin que mediarejusta causa, el supervisor lo hara constar par

escrito. Si ei empleado se negara a recibir la carta o a firmar la hoja de

recibido, el supervisor !o hara constar par escrito. Estas actuaciones

constituiran insubordinacion.

6. Una copia de ia advertencia escrita permanecera en el expediente

administrative de! iugar de trabajo. Esta medida correctiva no se

induira en el expediente de personal de la Secretarfa Auxiiiar de

Recursos Humanos.

ArtTculo VII: Normas para la Aplicacion de Acciones Disciplinarias

Seccion 7.1: Acciones Disciplinarias

A. Las acciones disciplinarias son aquellas que impone !a autoridad

nominadora con la intencion de sancionar al empleado por relncidir en

infracciones a [as nomnas o procedimientos estableddos o incurrir en

conducta que amerite dichas acciones. Las acciones dlscipiinarias van al

expediente de personal del empleado en la Secretarfa AuxiHar de Recursos

Humanos. Estas incluyen:

1. Amonestacion escrita- Es una accion discipiinaria formal al

empleado impuesta par !a Autoridad Nominadora por razon de

incurrir o reincidir en infracciones a las normas de conducta
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establecidas. Esta accion disciplinaria no conlleva vista adminlstrativa

informal por no afectar derechos propietarios del empleado, sin

embargo, formara parte de! expediente de personal de! empieado

que obra en ia Secretarfa Auxiliar de Recursos Humanos.

2. Suspension de empleo y sueldo- Esta accion discipiinaria implica la

separacion de empleo y sueldo a termino fijo, impuesta al empleado

par la Autoridad Nominadora, porjusta causa, previa formulacion de

cargos y celebracion de vista admlnistrativa informal de haber sido

solicitada por ei empleado. St ei empleado no solicito la vista luego de

advertido su derecho, el secretario podra imponer [a sancion sin mas

consideraciones. Durante este perfodo de suspension de empleo y

sueldo, ei empleado no acumulara licenciasy no recibira ningun tipo

de beneficio marginal.

3. Destitucion- Es ia separacion total y absoluta de! servicio impuesta a

un empleado por la Autoridad Nominadora como accion disciplinaria

porjusta causa y previa formuiacion de cargosy vista administrativa

informal de haber side solicitada por el empleado. Si el empleado no

solicito [a vista luego de advertid.o su derecho, el secretario podra

imponer Ea sancion sin mas consideraciones. La imposicion de esta

sancion inhabilitara al empleado de trabajar en e! sector publico. Se

enviara copia de esta carta que notifica este procedimiento ai

expediente de personal del empleado y a !a Secretarfa Auxiliar de

Recursos Humanosdei Estado LibreAsociado de Puerto Rico.

4. Suspension Sumaria- Medida preventiva en ia cua! el secretario Ie

notificaa unempieadoqueleseparatemporeramentedeempleo,sin

privarle de su sueldo. Esta determinacion se hace en aquellos cases

en que el empleado incurra en conducta que configure una situacion

real o potenciai de peiigro para la saiud, la vida, la propiedad o ia morai

de los estudiantes, empieados de la agenda o de la ciudadanfa en

general o para st mismo. Esta medida, el secretario la notificara en la

intencion de formulacion de cargos o posterior a esta.

5. Cancelacion o suspension de certificado, licencia, permiso o

autorizadon otorgado por el Departamento- Medida apllcabie al

Personal Docentey Docente Administrative.

Seccion 7.2: Procedimiento para la aplicacion de una accion

disciplinaria

A. La accion disciplinaria comenzara a iniciativa de la Oficina de Asuntos

Legaies, luego de recibido un informe de investigacion proveniente de la
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U!QA. Posterior a recibir el mencionado iriforme, !a Oficina de Asuntos

Legales evaluara si el empleado incurrio en alguna falta a aigun

reglamento o ley. Sera la Oficina de Asuntos Legales, quien tendra la

responsabilidad de, basado en la evidencia recopilada en ei informe,

recomendarie al secretario ei comienzo de la accion discipiinaria.

B. El secretario tambien podra comenzar un proceso de accion disciplinaria

a traves de un referido presentado de manera directs a !a Oficina de

Asuntos Legales.

El secretario examinara el informe junta al expediente de investigacion y

notificara al empleado por escrito el archive de [a querelia o la accion

discipiinaria en su contra. De ser ese el caso, ie notificara a este y al

representante designado de la Union, una Carta de Intencion de Formulacion

deCargos^en Eaqueseleinformarasobreia intencion de !a acciondisciplinaria,

y se Ie apercibira al empleado del derecho que tiene a soiicitar una vista

informai en aquellos casos en que sea necesario ceiebrar una vista informal

para Imponer una accion disciplinaria.

a. La notificacion de intencion de accion disciplinaria inciuira [o

sigulente:

I. Descripcion de los hechos que se Ie imputen al

empleado, induyendo fecha, hora y lugar de ser esto

aplicabie.

Ii. Base legal o reglamentaria que faculta ai secretario a

tomartai accion.

ill. Relacion de normasy deberes infringidos.

iv. Sancion discipiinaria que se propone aplicary la fecha de

efectividad.

v. Notificacion del derecho de soiicitar vista administrativa

informal ante un Ofidal Examinador. Ei empleado

soiicitara esta vista par correo certificado con acuse de

recibo o personalmente en la Oficina de Asuntos Legaies

dentro de un perfodo de 10 dfas caiendario desde la fecha

de! recibo de !a notificacion de Intencion de imposicion

de medidas cfisclplinarias. E! derecho a vista solo se

notificara si la conducta imputada puede coniievar como

sancion una suspension de empieo y sueido, separacion

o destitucion.

b. Si [a conducta imputada solo coniievara una amonestacion escrita

al expediente de personal, en vista de que el derecho propietario

al puesto del empleado no se vena afectado, no se requiere la
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celebracion de vista informai. Sin embargo, luego de ceiebrada !a

vista, el secretario puede sancionar al empieado con una

amonestacion escrita en el ejercicio desu discrecion.

c. El empleado tendra el derecho, y ast sera apercibicfo, de solicitar

una vista administrativa informal en un termino de diez (10) dfas

caiendarios contados a partir de la fecha de la notificacion de la

intencion de formulacion de cargos. Dicha solicitud debera ser

presentada par et empleado personalmente. Tambien podra ser

presentada par el representante sindical o iegai, en cuyo caso sera

necesario que ia solicitud de vista presentada cuente con la firma

dei empleacfo. La solicitud de vista suscrita par el empleado sera

un requisite indispensable en dichotramite,ya queesei empleado

quien esta legitimado en derecho de presentar su reciamacion.

d. Transcurrido el termino de 10 dfas calendarios contados a partir de

la fecha de la notificacion de intencion de formulacion de cargos,

sin que el empleado solicite vista administrativa informal, se

tendran par admitidos los cargos y el secretario(a), sin mas citarle

ni oirle, procedera con la notificacion de la Carta de Formulacion

de Cargos en la que se Ie informara la accion discipilnaria que se

impondra al empleado, y la relacion de hechos en los cuaies se

fundamenta. Ademas, se Ie apercibira de su derecho a solicitar

revision de la determinacion ante el mecanismo apelativo

administrative correspondiente dentro del terminojurisdiccionai

de treinta dfas (30) dfas calendario contados desde emEtida la

notificacion o a partir dei archive en autos de copia de !a

notificacion, io que ocurra luego.

e. En aquellos casos en que e! empleado solicite oportunamente la

vista informal, se observaran los requisites mfnimos estableddos

par lajurisprudencia aplicable del Gobierno de Puerto Rico.

f. La vista informal sera presidida par un ofidai examlnador de la

Oficina de Asuntos Legaies del Departamento y en esta el

empieado tencfra oportunidad de ser escuchado y presentar

prueba a su favor. Posteriormente, ei oficiai examinador emitira

una recomendadon al secretario (a) quien tomara la

determinacion final.

g. Evaluada la recomendacion del oficial examinador, el secretario(a)

notificara por escrito a! empieadoy a[ representante designado de

la union, en caso de que el empleado sea unionacfo, la Carta de

Formulacion de Cargos en la que se Ie informara ia accion
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disciplinaria que se impondra, la reiacion de hechos en los cuales

se fundamenta y la fecha de efectividacf de esta.

h. En la Carta de Formulacion de Cargos, se apercibira al empieado

de su derecho a solicitar revision de la determinadon ante e! ente

administrative apelativo correspondiente, dentro de! termino

jurisdiccional de treinta (30) dfas contados a parcir de ia fecha en la

que se emitio ia notificacion o la fecha dei archive de ios autos, lo

que ocurra mas tarde.

i. El secretario tendra noventa dfas a partir de recibido ei informe del

oficial examinador para notificar la Formuiacion de Cargos. Esto

responds a que es luego de ceiebrada la vista administrativa

informal y expuesta la prueba, que el secretario adviene en

conocimiento formal y oficiai de los hechosya probados. Antes de

esto, son solo hechos alegados y el secretario esta imposibilitado

de imponer sancion sin cuiminar la fase evidenciana.

j. Quien presente una soiicitud de investigacion frfvola o maliciosa,

estara sujeto a la imposicion de medidas disciplinarias.

k. El secretario de Educacion, el Secretario Auxiiiar de la Secretarfa

Auxiliar de Asuntos Legales y Polftica Publica o cualquier

funcionario en quien e! secretario de Educacion delegue podra

emplear ios mecanismos necesarios para ia utiiizacion de recursos

cuando exista algun conflicto entre los componentes de la

agenda. A esos fines, el Departamento de Educacion podra

emplearse de recursos para reaiizar investigaciones, realizar vistas

administrativas Informaies, representar ai Departamento de

Educacion en procesos administrativos o judiciales o atenderlos

con cualquier otro recurso que el Departamento entienda y con el

que pueda dar continuidad a los procesos, evitando ia dilacion de

estos.

Cuando los padres, el tutor legal de un estudiante o un miembro de

la comunidad refiere a un empleado.

a. Cuando el padre, madre, tutor legal, (en adelante, padre) de un

estudiante o cualquier ciudadano particuiar aiegue que la

conducta de un empieado amerita que se inicie un proceso que

pueda cuiminar en la imposicion de una accion discipiinaria

contra ese empieado, podra presentar una querella ante la

Oficina de Asuntos LegaEes dei nivel central o !a Oficina de

Asuntos Legales de ia ORE, segun corresponda, luego de

acrecfltar que realize gestiones concretas con e! supervisor del
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empleacfo, para informarle sobre la conducta Inadecuada,

(saivo que la conducta sea de tai seriedad que constituirfa una

imprudencia esperar su repeticion, en cuyo caso el padre o

ciudadano podra presentar la querella dlrectamente.)

b. Una vez presentada ia querella, la Oficina de Asuntos Legales

comenzara ei proceso de evaluacion e investigacion de los

' hechos alegados. De entender que precede la imposicion de

una accion disciplinaria, la Oficina deAsuntos Legales cumpiira

con los procedimientos establecidos en e! Artfculo VE!, seccion

7.2 (B) incisos c, d, e, f, g, h, f,j y k de este reglamento.

C. Medidas en cuanto a los directores, supervisores o funcionarios

1. En cuanto a los directores, supervisores o funcionarios, se expondra a

la aplicacion de acciones discipiinarias en su contra por no cumpiir

con sus deberes y obiigaciones mfnimas contenidas en este

reglamento, cuando:

a. Haga caso omiso e ignore los requerimientos o solicitudes

realizadas por la Unidad de investigacion de Querellas

Administrativas en el proceso de investigacion o cualquier

procesoquerealicelaOficinadeAsuntosLegaiesensufuncion

de representante iegal del Departamento.

b. No aplique las disposiciones de este reglamento.

c. Incurra en cualquier conducta en contravencion con cualquier

ley, reglamento, carta circular o normativa.

D. Omislon de Accion par Parte de Supervisores

1. La omision de accion por parte de! director de escueia o del supervisor

del empleado que haya violado este regiamento, no constituye un

impedimento para que el secretario(a) pueda Investigar y llevar a
cabo el procedimiento correspondiente, conforme se establece en

este reglamento.

Seccion 7.3: Suspension o Revocacion de Certificado, Licencia,

Permiso o Autorizacion

A. Cualquier acto que constituya una accion disciplinaria que amerite una

suspension de empleo y sueldo o una destitucion, significara ia

suspension por tiempo determinado o revocacion simultanea de

cualquier certificado, iicencia, permiso o autorizacion otorgado por el

Departamento. En caso de una destitucion, se revocara cualquler tipo de
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certificado, permiso o autorizacion que el individuo ostente o haya

ostentado como empleado del Departamento.

B. Cuando la revocacion o suspension se trate de una certificacion de

maestro, dicha revocacion se realizara de conformidad con lo dispuesto

en )a Ley Num. 115 del 30 dejunio de1965,segun enmendada.

Artfculo VlllrAgravantesyAtenuantes

Ai momenta de determinar la medida correctiva o accion discipiinaria a

aplicarse ai empleado, podran considerarse como agravantes o atenuantes,

entre otros, factores como: la productividad del empleado; el expediente de!

empleado; [a hoja de servfcios; reincidencias, si existe alguna; naturaleza de la

faita cometida; el impacto en sus deberes o la combinacion de infracciones en

que incurra el empleado; faltas que haya cometido con posterioridad a ia

notificacion de intencion de Formulacion de Cargosy como la conducta del

empleado ha afectado a estudiantes, companeros de trabajos, supervisoresy

a la comunidad en general.

Artfculo IX: Normas y Procedimientos para la Aplicacion de Medidas
CorrectIvasyAcciones Disciplinarias a Empleados del Servicio de Confianza

Los empieados del servicio de confianza son de fibre seleccion y remocion, y

deberan observar las normas de conducta indicadas en este reglamento.

Cuando un empieado de confianza incurra en cualquler infraccion a las

normas de conducta establecidas en ei presente reglamento, e! secretario (a),

en ei uso de su discrecion, podra promover su remocion o imponer la medida

correctiva o accion disciplinarla que estime pertinente sin la necesidad de la

celebracion de una vista administrativa informai.

Artfculo X: Eliminaclon de Amonestaciones Escritas

Ei empleado que haya recibido una carta de amonestacion podra solicitar a

traves de [a Secretarfa Auxiliar de Recursos Humanos dei Departamento que

esta sea retirada del expediente, luego de transcurridos dos (2) anos de

haberse emitido. Posterior a una investigacion, en la que el supervisor

inmediato debe certificar de forma escrita que el empleado ha modificado su

conducts, el secretario(a), en su facuitad, podra retirar de! expediente oficial la

amonestacion escrita. Esto se podra conceder siempre y cuando no sea una

conducts repetitiva del empleado y este no se encuentre pendiente de una

investfgadon disciplinaria y no haya incurrido en alguna falta de! mismo tipo o

distinta. De existir alguna medida correctiva, reprimendas o amonestadones

que demuestren una conducta repetitiva, relacionada, o por otra falta, aunque

no guarde reiacion con ia que provoco ia amonestacion escrita durante e!

perfodo de dos anos, contemplado en este artfculo, el empieado no tendra
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derecho a que se Ie retire la accion discipiinaria del expediente. La decision del

secretario(a) sera notificada ai empleado por escrito. Exceptuando este

mecanismo, no se podra remover del expediente de personal ningun otro tipo

de accion disciplinaria otorgada a un empleado.

Artfculo Xl: Advertencia General

Toda conducta que pueda conllevar accion disciplinaria y que no este

expresamente contempiada en este regiamento respondera a los principios

generates aquf contenidos. El Departamento se reserva ei derecho a dirigiry

orientar sus poifticas internas respecto, pero sin limitarse, a: 1) el desempeno

esperado en lastareas porpartedelosempleadosy; (2) lasmedidascorrectivas

o acciones discipiinarias que puedan imponerse de acuerdo con la naturaleza

de una infracdon en particular.

El Secretano de Educacion se reserva, de forma exclusiva, e! derecho a apiicar

penalidades par infracciones no especificadas en este reglamento y de

modificar, enmendar, alterarysustituirestas normasy procedimientos cuando

lo estime necesario de conformidad con ias leyesy reglamentos aplicabjes. El

secretario(a) no podra apiicar este reglamento de forma arbitraria,

discriminatoria o de manera contraria a la ley, ia mora! y e! orden pubilco.

Artfculo XII: Interaccion de este reglamento con los Convenios Colectivosy

con los Reglamentos de Personal.Docentey no Docente del Departamento

de Educacion

La creacion e Implementacion de este regiamento constituye una prerrogativa

gerencial del mas alto nivel. La Ley num. 45 del 25 de febrero de 1998, segun

enmendada, establece que toda prerrogativa gerenciai no es negociable. El

artfculo 3.03 de la Ley num. 85 dei 29 de marzo de 2018, estab!ece que: «e]

Secretario promuigara un reglamento de normas de conducta y medidas

disdpiinarias». Par esto, las medidas correctivas, las accjones disciplinarias y

los procedimientos intemos del Departamento contempiados en este

Reglamento no son materia de negodadon.

Si alguna norma prescrita a traves de este reglamento es de alguna manera

contraria o irreconciiiable con lo establecido en algun otro reglamento del

Departamento o cuaiquier otra norma anterior, prevaiecera ei presente

reglamento.

ArtfculoXIII: Clausula de SeparabiIIdady Derogatoria

Si cualquier disposicion, palabra, oracion o indso de este regiamento fuera

impugnado, par cualquier razon, ante un tribunal y declarado inconstituciona!

o nulo, tai sentencia no afectara, menoscabara o invalidara ias restantes

disposiciones de este. Este reglamento deroga el Reglamento Num. 7565 del 8

de septiembre de 2008.
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Articulo XIV: Vigencia

31

Este reglamento entrara en vigor treinta (30) dfasdespuesdesu radicacion en

el Departamento de Estado, de conformidad con la Ley num. 38-2017, supra.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, el ^ de noviembre de 2022.

Ccdb/Eliezer Ramos Pares

Secretario
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REFERIDO PARA LA EVALUACION DE UNA
ACCION DISCIPUNARIA DE EMERGENCIA

Oficina Regional Educatlva: a San Juan a Bayamon a Arecibo a Mayaguez

D Pence a Humacao a Caguas

Emergencia:

Nombre del empieado: _ Puesto: .

Clasificacion y numero del puesto:

Ultima direccion conocida del empleado:

Nombre del supervisor Inmediato:

Fecha de la emergencia:_ Ofensa que provoca e! referido_

Descripcion de ios hechos1:

Test ig os:

Numero'de querella:_ Numero de piaca dei agente:

Entidades gubernamentales contactadas:.

Medida cautelar tomada en la escuela, si apiica:

Firma del fundonario que suscrlbe ei

referido (inciuir nombre complete,
direccion y telefono)

1 dSi ei espacio provlsto no es suficiente se puede proveer hoja de continuacion
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ESTADO L1BRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

ADVERTENCIA ESCRITA

Fecha: _ ORE:.
Ubicacion:
Nombre del empleado:

Descripcion de la conducta impropia que amerita la advertencia escrita:

Se Ie apercibe que de usted continuar con la conducta impropia

anteriormente descrita me vere en la obiigacion de referirio para la imposidon

de una accion disciplinaria conforme al «Reglamento de Medidas Correctivas

yAcciones DiscipHnarias». Este documento no formara parte de su expediente

de personal, sin embargo, podra utHizarse como evidencia par parte del

supervisor para evidenciar discipiina progresiva.

Director o supervisor inmediato

(inciuir nombrecompietoytftuio del puesto;
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REFERIDO PARA LA EVALUACION DE UNAACCION DISCIPLINARIA

OFICINA DE ASUNTOS LEGALES

Oflcina Regional Educativa:

a San Juan a Bayamon a Arecibo a Mayaguez o Pence a Humacao a Caguas

a Primer referido a Segundo referido n Tercer referido

Nombre del empieado: _ Puesto:
Direccion del empleacfo:

Tel..

Nombre del supervisor inmediato:

Fecha de [os hechos que provocan el referido:_Ofensa:

Descripcion de los hechos2:

Testigos:(SIAPLICA)

Documentos que sustentan la imposicion de una sancion:

Fecha de la uitima exhortacion verbal:

Ultima Advertencia Escrita:

(St apiica)

Si el espacio provisto no es suficiente se puede proveer hoja de continuacion
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Director o supervisor inmediato que suscribe e!

referido (incluir nombre complete, direccion y
telefono)
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MINUTASOBRE EXHORTACION VERBAL

FECHA:_ ORE:
MUNICIPIO:_ UBICACION:

NOMBRE DEL EMPLEADO:.

NOMBRE DE LOS PRESENTES EN LA REUNION:

ASUNTODISCUTiDO:

ACUERDOS:
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ADVERTENCIA ESCRITA

Fecha: _ ORE:
Munidpio:_ Ubicacion:

Nombre del empleado:

Descripcion de la conducta impropia que amerita la advertencia escrita:

Se Ie apercibe que de usted continuar con la conducta impropia

anteriormente descrita mevereen !a obligacion de referirlo para la imposicion

de una accion disciplinaria conforme con el «Reglamento de Medidas

CorrectivasyAcciones Disciplinarias». Estedocumento noformara parcedesu

expediente de personal, sin embargo, pocfra utilizarse coma evidencia por

parte del supervisor para evidenciar disclplina progresiva.

Director o supervisor inmediato


