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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES
APARTADG 5887, PUERTA DE TIERRA
SAN JUAN, PUERTO RICO 00906 E

Orden Administrativa DRN - 93-14 sobre Normas de Conducta

Yy Procedlmlentos para Aplicar Medidas Correctivas a los

Empleados del Departamento de Recursos Naturales. |
ARTICULO 1 - PROPOSITO ’ i

Establecer las normas de conducta que propenda% a
crear un clima de trabajo apropiado al buen servicié Y
a la motivacién del personal del Departamento de Recursos
Naturales, mediante un trato justo y equitativo. Protqger
a los empleados contra despidos, separaciones Yy ot&as
acciones arbitrarias. ‘

Orientar a los empleados sobre las infraccione% y
sancicnes y gue los supervisores conozecan los procedimienéos
para la aplicacién de medidas disciplinarias que guarden
proporcién con la gravedad o seriedad de la falta cometlda.
ARTICULC 2 — BASE LEGAL

- B
Las normas y procedimientos en esta Orden se

establecen conforme a:

Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, enmendada,'

conoc1da como Ley de Personal del Servicio Publlco

de Puerto Rico. . .

Reglamento ge Personal: ‘Areas Eseﬁcialgs h;

Principio del Mérito.

Reglamento de Perscnal pafaﬂ'los Empleados @#
Carrera del Departamento de Recursos Naturales.
|
|
|
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- Reglamento de Personal para los Empleados de

' Confianza del Departamento de Recursos Naturales.

- Carta Normativa Especial Nim. 1-86 del 17 de junio

ide 1986 de la O©Oficina Central Waé Administracidn

' de Personal.

ARTICULO 3 -~ APLICABILIDAD

Las normas contenidas en esta Orden aplican a 1los

empleados de carrera, a los de confianza, a los transitorios

T

e irregulares.

ARTICUL034 - RESPONSABILIDAPES

l.i

Seré responsabilidad de cada empleado cumplir
con las normas de conducta comprendidas en esta
Orden.

Los Supervisores, Jefes de Divisién u Oficina,
Directores Regionales y Secretarios Auxilfares

serén responsables de velar por el fiel

i cumplimiento de 1las normas de conducta de sus

- empleados y tomar las medidas correctivas ' que

. procedan por infracciones a dichas normas segln

el procedimiento que aqui se establece.

' Los supervisores de - cualquier empleado que incurra

‘en infraccidén a las normas de conducta tendrén

zla responsabilidad de iniciar el iproéeso' éaza

'la  aplicacién de .la medida correctiva éque

corresponda.
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La Divisién ge Personal, el Area de’ $§untos
Gerenciales Y la oOficina ge Asuntos ﬁegales
tendrdn 1a responsabilidag de.Procesar cuélquier
medida correctiva recomendada, Seglin se dispone

en esta Orden.

El Secretario, © en su ausencia el Subsecreéario,
impondr§ 1asg sanciones aplicables o exonerar4

al empleado. .

ARTICULO 5 - DISPOSICIONES GENERALES

1.

Los Supervisores, Jefes de Divisiones u Oficinas,

Directores Regionales Y Secretarios Auxiliares,

Los empleados tienen el derecho de Conocer y
el deber de observar, las normas de conducta

aqui adoptadas.

discutir 1a naturaleza y alcance de 1la conduéta

Observada Y las consecuencias que 1la misma puede

acarrear a ¢l come "empleado, a sy unidad de

trabajo .y 4 1a Agencia en general.
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Debera exhortarle a que modifique 1la conducta
observada.

Si el problema de conducta manifestado por el
empleado, a Jjuicio del supervisor, es indicativo
de que reguiere ayuda profesional o servicios
especializados, deberd referir el caso a la
Divisién de Personal para gque se le brinde la
orientacién y/o referimiento necesario.

Cualquier wviolacidén a las normas de conducta
adoptadas serd motivo para gue tomen medidas

correctivas segin se establece en esta Orden.

ARTICULq 6 - NORMAS DE CONDUCTA

y
Seccidén 6.1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados

1.

Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad,
y cumplir con la jornada de trabaijo establecida.
Observar normas de comportamiento correcto, c;rtés
Yy respetucso en las relaciones con ; sus
supervisores, compafieros de trabajo y ciudadanos.

Realizar con eficiencia y diligencia las tareas

Y funciones asignadas a su puesto y otras

compatibles que se le asignen. .

Acatar aquellas &rdenes e ‘instrucciones de sus

superviéores-cqmpatibles con la autoridad delegada
- . |

en éstos & con las -funciones .y objetivos 4e la

Agencia.
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7 - PROHIBICIONES A LOS EMPLEADOS

-5 - . : ‘

Mantener la confidencialidad de aguellos asuntos
relacionados con. su trabajo, a menos gue ;eciba
un requerimiento o permiso de agtoridad compe&eﬁte
que asi lo solicite, Tampoco se podrd menoscabar
el derecho de los ciudadanos que tienen acceso
a documentos 'y otra informacién de cargcter
piblico, 1
Realizar tareas durante horas no laborables cuando
la necesidad del servicio asi lo exija y prev1a
la not1f1cac16n correspondiente, con antelac;én
razonable,
Vigilar, conservar Y salvaguardar documentos,
bienes e intereses piblicos que estén bajo su
custodia, i
Cumplir con las disposiciones de 1a Ley‘ de
Personal y sus Reglamentos y con todas las normas
internas del Departamento de Recursos Naturales.

. ‘-
Aceptar regalos, donativos o cualquier qqra
recompensa per la labor realizada como empleﬁ?o
piblico, a excepcién de aguellas autorizah?s
por ley. .

Utilizar sy pos;c;én of1C1a1 para flnes polit;co

‘partidista o para otros fines no compatlb;gs

con el servicio pﬁblico.
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3. Realizar funciones o tareas que conlleven
conflicte de intereses con sus obligaciones como

empleado piblico.

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

5.. Incurrir en faltas al cargo y deberes gue ocupa,

soborno o conducta inmoral.

6.. Impedir la aplicacién-de las leyes que gobiernan
‘ nuestra agencia y las reglas adoptadas de
conformidad con las mismas, no hacer ni aceptar
a sabiendas, declaracidn, certificacidn o informe
falso en relacidén a las materias cubiertas por
dichas leyes.

ARTICULO@B — MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LOS EMPLEADOS
’ DEL SERVICIO DE CARRERA

Seccidn é.l - Medidas Correctivas

Cu;ndo la conducta de un empleado no se ajusta a
las norm%s establecidas, existe el deber de tomar las

| |

medidas Eorrectivas necesarias. Podran aplicarlas -ﬁanto
los SLperv1sores como el Secretario. Dentro del &mbito
de autorldad del supervxsor estdn las amonestacibnes
verbales \y las escfitas.. Cuan@o se considere que. ;una

1nfracc1on amerita una acclén dlsc1p11nar1a, ésta podré

ser recomendada al Secretarlo.. Este, en el ejerc1c1o de
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su discrecién podrd enviar una reprimenda escrita, suspender

de empleo y sueldc, o destituir al empleado.

Seccién 8.2 - Definiciones de Medidas Correctivas

1.

Amonestacién Verbal
Significa la advertencia de palabras qde se

hace inicialmente al empleado cuando éste incurre

Esta

en infraccién a 1las normas de conducta.
medida la aplica el supervisor inmediato, !y el
Jefe de divisidén u oficina. La misma se% toma
a discrecién del gque 1la aplica Y. segﬁb la
\
gravedad de la infraccidén, no amerita inﬁciar
un proceso disciplinario. Tampoco se conslidera
una accidén disciplinaria. No obstante, d%beré
|
llevarse un registro de los hechos y la a?cién
tomada. | gl

Amonestacidn Escrita

expediente del empleado. . '

Advertencia escrita gque se hace al empl%ado,
|

cuando éste incurra inicialmente o reincid@ en
infraccién a las normas de conducta. Esta médida
correctiva la aplica el supervisor © ﬁefe
inmediato del empleado. La misma no‘ge consu?era
una accién disciplinaria y no formard partgédel
No obstante, de reincidir el empleado éuna'

infracci@n a las norandas de conducta se p?dré
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utilizar como evidencia para sustentar cualguier
futura medida disciplinaria.

Reprimenda Escrita

Advertencia formal al empleadeo por incurrir
0 reincidir en infracciones a las normas de
conducta, ésta constituye una accidén disciplinaria
y formard parte del expediente del empleado.
El Sﬁpervisor la recomendard al Secretario, quien
en el uso de su discrecidén impondrd la sancién.

Esta medida correctiva no requiere formulacién
de cargos y vista administrativa previa a su
adopcidén, pero se le advertird al empleado de
su derecho a apelar la misma a 1la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracién de
Personal (JASAP) dentro de los préximos treinta
(30) dias a partir del recibo de la comunicacién.

Suspensidén de Empleo y Sueldo

Separacién temporera del servicio i@puesta
a un empleado por el Secretario, como imedida
disciplinaria, por justa causa previa formﬁlaci@n
de cargos. Al empleado de carrera se le adééréiré

de su derecho a solicitar una vista administrativa

"informal  interna.

El supervisor recomendard la aplicacién y

duragidh de la medida disciplinaria c@nforme
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al Articulo 10, Seccién 10.2, b Y c., dei esta

|
Orden. |

En casos de mal usc de fondos publicos o por
motivos razonables de gque existe un pellgro real
para la salud, vida o moral de los demds empleados
© del pueblo en general, se podrd separar al
empleado antes de celebrarse la Glsta
administrativa. ©La separacién se le notlflcaré
en el documento de formulacién de cargos y se
le advertird al empleado de su derecho a agelar
esta desicién ante la Junta de Apelac;onus del
Sistema de Administracién de Personal (JA?AP}
dentro de los treinta (30) dias del recibé de
la formulacién de cargos. ‘

Destitucidn !

' se tomard  antes  ge celebrarse la vista

Separacién total y absoluta del servicio

impuesta a un empleado por el Secretario, éomo
N

medida disciplinaria, por justa causa, prévza
formulac16n de cargos y vista administrativa. 1

En casos de mal uso de fondos publlcos o por

motivos razonables de que existe un pellgro real\

para la salud, vida o moral de 1os demés empleados

© del pueblo en. general. Se podri separar i?e

. o
empleo y sueldo al empleado. Este tipo de' medida

|
I
1
[
I
| -
]
]
]



ARTICULO
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administrativa y asi se notificard al empleado
en el documento de formulacidn de cargos.; Se
esta dicisibén ante la Junta de Apelaciones del
Sistema de Administracién de Personal (JASAP)
dentro de los treinta (30) dias .al recibo de

la formulacién de cargos.

9 ~ NORMAS PARA LA APLICACION DE MEDIDAS

CORRECTIVAS
De ocurrir infracciones a las normas de conducta,
se aplicardn las medidas correctivas utilizando
como guia el anejo a esta Orden de £itulo: Guia

para la Aplicacién de Medidas Correctivas del

'Departamento de Recursos Naturales. Estas medidas

se aplicardn en el orden sucesivo gue aparkcen
en la guia segin corresponda a posibles

infracciones. En el ejercicio de la discrecidn

' que ejerce, el supervisor podrd imponer las

medidas mas severas, siempre distinguiendé Yy
sopesando la naturaleza y/o gravedad de la félta
Yy evitando caer en prejuicios y/o discrimen | que

v1c1en el procesoc disciplinario.

Los siguientes facthesl.deberén considerérse
a2l aplicar medidas correctivas.

' a. aflos de servicios -
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b. calidag Y cantidad de su Productivigag
€. exXpediente y hoja de servicios
d. reincidencias e
€. naturaleza de 1la falta
f. combinacién ge infracciones
9. posicidn Jerdrquica con relacidn a

la infraccién

La medida correctiva que se aplique gdebe estar

Sostenida por 1a Prueba y guardar proporcién

con la infraccidn.

Lla descripcién de la infraccidn que se le imputa

al empleado debe ser clara, Precisa, especifica

Y que represente los hechos.

. |
Si 1la decisidn fuere destituir a1 empleado

o]

Suspenderle de empleo y sueldo, se 1le advertlra

al empleado en la formulacidén de cargos sobre

Su derecho a una wvista admlnlstratlva 1nformal

dentro del término de quince (15) dias laborables

a4 partir de la fecha de recibo de t&ﬂ--

la v1sta por el empleado, se tomard la dec1szon.

~notificacién, Luego de 1a vista o .vencidos los

‘quince (15) dias indicados sin que se sollczte.

Si” 1a decz51on fuera destltulr o suspender

correspondlente se le advert;ré sobre su derecho’

de empleo y sueldo nl empleado, en el documento

J I
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de apelacidén ante 1la Junta de ApelacionesE del
. Sistema de Administracién de Personal dentro
del término de treinta (30) dias a partir del

recibo de la notificacién.

En aquellos casos de mal uso de fondos pidblicos,
o cuando haya motivos razonables de que existe
un peligro real para la salud, vida o moral de
los empleados o del pueblo en general, se podré
suspender de empleo al empleado antes de la vista
| administrativa. Se le advertird de su derecho
de apelar ante la JASAP.

También se podrd imponer medidas correctivas
a aguellcs empleados gque incurran en conducta

- impropia o en detrimento de los mejores intereses

” I3 - r 4 I
de la Agencia, aidn cuando la infraccidén no ihaya
sido especificada en la Guia.

8. | La medida correctiva debe aplicarse en la ﬁecha

mids cercana posible a la comisién de hechos.
ARTICULOEIO — PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE HEdIDAS
) ‘ CORRECTIVAS A LOS EMPLEADOS DEL SERVII CIO

| DE CARRERA

oo ;
Seccién 10.1 - Procedimiento que Aplica el Supervis or o
: Jefe de Divisién u Oficina. .

1. Amonestaczon Verbal

I H
i ‘ Cuando la conducta "de un empleado constﬂtuye

una infraccién a -las  normas de con@ucta



Seccién 10.2 - Procedimiento para Aplicar las HedldaS'

1
establecidas que _amerita amonestacidn ve&bal,
el supervisor se reunird con el emplead&* le
amonestard sobre su conducta;-. le exhorta:a a

corregir la misma; registrard la fecha y proposzto

de la reunién y mantendrs informado a su Jefe.

|

Amonestacidn Escrita

Cuande la conducta de un empleado amer:.tal una
amonestacidn escrlta, el supervisor o el ljefe
preparard una comunicacidn gque indique los hechos
Y exhortacién a corregir la conducta observada

El supervisor o el jefe citari a1l emplgado
& una reunién en la cual 1le entregaré% la

;
comunicacién y le ofreceri una orientagién

adicional.

Esta medida no se considera una acc;on
disciplinaria y no formard parte del expedlante
personal del empleado. Por lo cual, el superv1$or
o el jefe retendra copla de la comunlcaC1on Yy

la mantendrd en los archivos de su Oficina. . H

Correctivas que Constituyen Accidén
Disciplinaria B

A nivel de‘supervisor, jefe de divisidén u oficina

- { 1

Cuando la conducta de un empleado constltuya
una 1nfracc16n 2 las normas de conducta
establecldas; que haga necesaria la apllcac;on

de una accién disciplinaria, el supervisor:



a.
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Realizard una investigacién dentro de los

diez (10) dias en que tuvo conocimiento

oficial de los hechos.

e

Preparard informe que contenga la siguiente
informacidn: hechos, nombre de testigos
presenciales (de haberlos), evidencia
documental que sostenga la accidn gque se
recomiende, normas infringidas, medida
correctiva gque se recomienda gque indique
su duracidén si aplica, o fecha de efectividad
a tomarse,

Referird el informe a su jefe, quien 1lo
revisard, evaluari e iniciard, y lo enviara
a la Divisién de Personal por conducto del
Secretario Auxiliar del Area de Asuntos

Gerenciales.

A nivel de la Divisidn de Personal

a.

Revisard y analizard 1la documentacién para
cerciorarse de que cumple con las normas

de esta Orden. .

Revisard el expediente de personal Edel
empleado.,

De asi éstiﬁarlo, podrd feinvestigar .y)o
enmendar la documentac;én siempre que dlscuta

las enmlendas con el supervisor y Jefe de

la 0Oficina,
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Referird el caso con sus recomendac;ones

finales a 1la oOficina de Asuntos Legalem por

conducto del Secretario .Aux;llar de Asuntos

Gerenciales. §

A nivel de la Oficina de Asuntos Legales

a.

firme y flnal de 2 _la accién disciplinaria
\—-—______; . AR A

al empleado. §i es suspensién de empleo
e e ———y

Revisard y analizarji la prueba documental
Y testifical.

Tomard declaraciones juradas a los testlgos

si fuese necesario,
Determinaré si la accidn disciplinéria
recomendada guarda proporcidn con 'la
1nformac1on sometida y recomendarsi aquellas

modificaciones que estime necesarias.

Preparard 1la comunicacién ge formulacién

de cargo, en los casos de Suspensién de emp;eo
Y sueldo vy destitucién, La misma debéré
contener los hechos que dan motivo a la
medida, las normas violadas e indicar Que
tienen derecho a solicitar v1$ta

administrativa informal . dentro del térmlno
l

de guince (15) dias del recibo de 'la carta
de formulacién de cargos,

o mp—

soli ] n1cac15n
c1te la v1sta, prepararé la comu

a

R
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y sueldo, indicard fechas de comieﬁzo Y
terninacién . de esta accién y si  es
destitucidén, indicard fecha de efectividad.
En estos casos se le indicard su derecho
a apelar ante la Junta de Apelaciones del
Sistema de Administracién de Personal (JASAP),
dentro de los préximos treinta (30) dias
del recibo de la notificacién.

Preparard las comunicaciones de reprimendas
escritas para la £firma del Secretario. La
miéma indicard su derecho a apelar ante la
Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Perosnal (JASAP), dentro
de los subsiguientes treinta (30) dias del

escrito de la comunicacién.

A nivel de la Oficina del Secretario

d.

" empleado.

Recibidos el informe final y la carta para
su firma, el Secretario en el uso de su
discrecién, impondrd la accién disciplinaria
que corresponda o exhonerard al empléado% -
Si la decisién fuere 1la impogicién ée una
accién disciplinaria, firmard 1la car?a al

En el caso de exhonerar al empleado, as{

lo haré constar.
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d. Referird el caso a 1la Divisidén de Personal
por conducto del Secretario Aulelaﬁ del

Area de Asuntos Gerenciales,

Trimite de la Accién Disciplinaria en 1la Divisidn
de Personal !

Una vez recibida 1la comunicacién de formulac;én
de cargo o decisidn flnal Y la carta al empleado
firmada, esta Divisidn:

‘
a, Notlflcaré al supervisor y al jefe de éste,
la decisién del Secretario.
b. Entregard el original de 1la comunicépién
al empleado vy guardard constancia ofigial
‘
de la entrega. Si se envia por correo deberé
hacerse con acuse de rec1bo. :
€. Si la accidén fuere una Suspensidén de em%leo
Y sueldo o destitucién firme y final:

Preparari y tramitard 1los correspondieﬁtes

informes de cambio.

Seccidén 10.3 - Procedimiento para Solicitar Vista

1.

. al Secretarlo por escrlto ‘dentro del térm;no

Administrativa Informal ;

El empleado, si _interesa’ el beneficio de una
vista admlnlstratlva informal para impugnar : la

formulacxon de cargos, someteré una sollc1tud

| |
de quince (15) afas a partir del recibo’ della

formulacién dge cargos. . : ﬂ
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Transcurrido dicho término sin que el empleado
solicite la vista, el Oficial Examinador preparari
una comunicacién a 1la Divisjléx_z__’Legal informando
que no se solicitdé la misma.
Presentada la solicitud de vista administrativa
en la Oficina del Secretario,

se estampard en

el documento el sello de recibido indicande la

fecha y 1la hora. La Oficina del Secretario
remitird la solicitud a la Oficina de 1los
Oficiales Examinadores.

La Oficina de los Oficiales Examinadores

verificard si la solicitud de vista administrativa
fue presentada dentro del término de gquince (15)

dias y si el escrito cumple con los demds

requisitos establecidos en este reglamento.

De cumplir con todos los requisitos estableéidos
el Director de la Oficina de Oficiales
Examinadores asignard o presentard ante el Oficial
Examinador para el trdmite correspondiente’ éicha_

peticidn.

" Seccidn 10 4 - Contenido del Escrito de Solicitud de

1.0

Vista Adm;nzstrat;va

Bl escrlto de solicitud de vista deberéd conte#erz

a. Nombre» completo, direccién postal, teléfono

del empleado.



Seccién 10.5 — A Rivel del Examinador que Preside la Vlsta

1.
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b. Nombre, direcciédn postal, teléfono ' del
representante legal si lo tuviera.

c. Breve exposicién de las .razones o héchos
que fundamentan su solicitud de vista.
d. La firma del empleado o de su representante

legal.

Admlnlstratlva Informal
El examinador designado citard al empleado ¥y
su representante 1legal, si lo tuviera, a; una
vista informal. En la citacidn se indicaré la
fecha, el lugar y la hora en que se celebﬁaré.
Se le advertirad gque cualquier solicitudg de

suspensidén de la vista, si es por razones

justificadas, deberid solicitarse con no @enos
de cinco (5) dias laborables con antelacién a
la fecha de la misma. De lo contﬁario
el procedimiento continuard sin mas citas yésin
ocirle. De haber testigos, se les citaré% por
escrito.

La viﬁta serd informal. Por lo tahéo, no %eré
de aplicacién las Reglas de Evidencia yw

Procedlmlento Civil vigentes. Su PrOpOSlto

consiste en ofrecorle una oportunidad al empleado

para gque refute o explique los cargos que se

le lmputan Y que presente su ver516n del caso.i
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Concluida la vista en el término de gquince (15)
dias, el examinador rendird un informe al
Secretario con su recomendacidni- Si recomienda
una separacién de &empleo y sueldo o una
destituciéﬁ, su informe al Secretario incluird
la carta final de 1la accién disciplinaria
detallando las fechas de efectividad y su derecho
a apelar a la Junta de Apelaciones del Sistema
de Administfacién de Personal (JASAP) dentro
de los préximos treinta (30) dias del recibo
de la notificacidn.

El Secretario, en el uso de su discrecidén podra
adoptar el informe del examinador, modificarlo
o adoptar la sancién disciplinaria que estime
apropiada. La medida Aisciplinaria que adopte
le serd referida a la Divisidén de Persconal con
copia a la Oficina de Asuntos Legales.

11 - HORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICBCION

DE MEDIDAS CORRECTIVAS A EMPLEADOS; DEL
SERVICIO DE CONFIANZA ;

Seccidn il.l -~ Normas

l.§ Los empleados del servicio de confianza de?erén

observar las normas de conducta en el qu‘t?iculo _
6 de est& érdenn |

Cuando un empleado - de confianza incurra en
cualquier infracéién a ias normas de cond?ctac

el Secretario podri imponer la medida corre@tiva
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que estime pertinente ya sea amonestacidn vérbal,
reprimenda escrita o destitucién del empﬁeado.
La destitucidén consiste en ;a separaciéni del
empleado de su puesto de confzghza medianée la
formulacién de cargos. Esta determinacién se
notificard al empleado por escrito y se indi#arén
los fundamentos para tal accién. |

Seccidén 11.2 - Procedimiento para la Aplicacién de Medidas
Correctivas ‘

1. Si un empleado de confianza infringe una norma
|

de conducta, el Secretario podra ordenar% una
investigacidn al respecto. |
2. Una vez el Secretario tenga toda la informaﬁién
que estime pertinente, determinari y apli%aré
la medida correctiva gue' a su juicio se amerit;.
ARTICULO 12 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICA&ION

DE MEDIDAS CORRECTIVAS POR CONDUCTA {QU’E
CONSTITUYE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPJ?'..EO

|
Seccidn 12.1 - Dpisposiciones Generales ?

En  su Carta de Derechos, nuestra Constitucidn
establece que 1la dignidad del ser humanc es invioléble
¥ Que todos somos iguales ante la Ley. Claramente expﬁésa
queé no se podrd establecer discrimen alguno por motiMos‘
de raza, color, sexo, movimiento, origeh o condicidn soc?%l

ni ideas politicas_o.religiosas.

'Lz-._l practica del hostigamiento sexual en el emplebr‘ h

||

- : _ L. s bl

en cualqguiera de sug formas. infringe 1la inviolabilidad
. : ‘ ||

|
|
|
i
i
i
i
i
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del sér humano y constituye un claro discrimen con@ra el
hombre: o .mujer en el campo del trabajo, obstaculiza la
labor ;de la persona, privdndola del goce y disfrute de
una vﬂda plena a la cual tiene derecho todo ser humano
en iguéldad de condiciones ante la Ley, segin lo expresa
el ma&dato constitucional, Esto cubre tanto al hombre
como a§ la mujer, aunque la victima tipica tiende a ser
la muj%r. Esto es asi, mayormente debido a los patrones
culturQles existentes donde se situa al hombre como figura
predomiﬁante sobre la mujer.

Lga magnitud de este problema es algo gque nos debe
interesér Y preocupar a todos, ya que el hostigamiento
sexual én el empleo constituye una ofensa repudiable contra
1a dignédad de todo ser humano.

Secciénélz.z - Definicidn

Cénstituye hostigamiento sexual en el empleo,
cualquiér conducta sexual indeseada que ocurre en la
relacmén de empleo y afecta las oportunidades de empleo,

el empleo mismo, sus términos y condiciones o el amblente

de trabajo de la persona. Este se manifiesta de dlwersas

l
<

formas -desde 1ns;nuac10nes de tipo sexual dlrecta o

1nd1rectas que pueden llegar desde -los actos més sutlles
Y dlSlmuladOS de contacto fis;co hasta la agresién Sexual

simple o agravada.

Seccién 1L1.2.3 = Responsabilidad del Patrono

EL grado de responsabilidad de este Departamento
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por préacticas de hostigamiento sexual se determinaréﬂ por
la relacién de la persona que hostiga, con esta instituc&én.
Nuestra responsabilidad se limita a agquellos casos en| - que
conocemos o© debemos conocer sobre el hé;flgamlento y' no
se toma accién correctiva inmediata y adecuada.
Seccién 12.4 ~ Procedimiento para Someter Querella
1. El1 empleado afectado, por la . conducta§ de
hostigamiento sexual deberid someter una querélla
al Secretario indicando todos los hechos ocurr#dos
Yy nombre de testigos presenciales (si algu&o).
La carta puede ser de naturaleza confidencia;.}
2. El Secretario delegard en el Director de Pers&nal
para que efectue una investigacién inmedﬁata
de la guerella. i
3. El Director de Personal citard a las par%es
individualmente, a los testlgos o cualgquier otro
personal que estime pertinente. Les advertfré

a las partes, ademds, de su derecho a esFar

P
[

asistidos de abogado. }?

4. El Director de Personal luego de haber verlflcado

los hechos 1mputados, prepararé un 1nforme a

la Oficina de Asuntos Legales que contenga
. ) : !
hallazgos, "recomendaciones y la accién que

recomiende en el caso.
5. La Oficina de Asuntos Legales una vez recibida

la documentacién remitida por la Divisén @e

Personal-

<t im Sy,
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Revisard y analizard la prueba documental
y testifical.
Tomard declaraciones Juradas a los testigos
si fuera necesario.
Determinard si la accién disciplinaria
recomendada guarda péoporcién con la
infraccién cometida y recomendarid aquellas
modificaciones gque estime necesario a tenor
con las disposiciones legales, reglamentarias
Y normativas aplicables.
Referird el informe a la Oficina del
Secretario y preparard la carta de accién

disciplinaria que corresponda.

€./ El Secretario tomard la accién correspondiente
i :

i

!

a tenor con las disposiciones de este reglamento
|
Y referird la carta a 1la Divisién de Personal

para el trdmite final.

ARTICULOElS - VIGENCIA

f

b
\

o
!

| ///Z/“ .
APROBADA POR:

Esta Oxrxden Admlnlstratlva tendré vigencia xnmedlata.

Pedro A. Gelabert Mirques: .
Secretario :
Departamento de Recursos Naturales

excane /5 Epfomndic 743
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