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Articulo 1- Propos ito 

La Gomisi6n Estatal de Elecciones de Puerto Rico (GEE), tiene la 

responsabilidad, por disposici6n del G6digo Electoral de Puerto Rico de 2020, de dirigir, 

estructurar y lIevar a cabo los procesos electorales en nuestra jurisdicci6n. Estos 

eventos conllevan una serie de actividades, las cuales no podrian efectuarse sin que 

prevalezca un ambiente de trabajo que propicie el orden, la cordialidad, el balance de 

partido y el respeto mutuo que debe existir entre todos los empleados de esta Agencia. 

Para la consecuci6n del prop6sito que persigue, como en toda organizaci6n, se 

requiere que los recursos humanos que la componen compartan la obligaci6n de 

mantener el orden y disciplina institucional. Este orden institucional se dirige y rige por 

valores esenciales como son el cabal cumplimiento de forma puntual y laboriosa de sus 

funciones y responsabilidades por parte de todos los empleados, el cumplimiento con 

las normas y reglamentos institucionales, el comportamiento etico que debe 

caracterizar su ejecutoria como servidor publico, asi como el respeto por la dignidad 

personal de aquellos con quienes intervenga en su desempefio. 

EI Reglamento de Normas de Gonductas, Medidas Gorrectivas y Acciones 

Disciplinarias tiene el prop6sito de establecer las norm as de conducta aplicables a 

todos los empleados de la GEE, asi como los deberes, obligaciones y limitaciones de 

acci6n de los empleados, y las sanciones permitidas cuando ocurren desviaciones de 

la conducta esperada. 
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Articulo II - Base Legal 

La Ley Num. 58 de 20 de junio de 2020, segun enmendada, conocida como el 

C6digo Electoral de Puerto Rico de 2020, en su Articulo 3.8, inciso 3, faculta al 

Presidente de la CEE, a aprobar las reg las, reglamentos y los planes que sean 

necesarios para la administraci6n de la Comisi6n Estatal de Elecciones de Puerto Rico. 

A base de la disposici6n antes citadas, es necesario estandarizar los diferentes 

aspectos disciplinarios para lograr el 6ptimo funcionamiento de la Agencia en los 

servicios que provee, tanto a los electores como a los partidos politicos de Puerto Rico. 

Articulo III - Interpretaci6n de palabras y frases 

Las palabras y frases se interpretaran, segun el contexto y el significado 

utilizado por el uso comun y corriente. 

Las voces usadas en este Reglamento en el tiempo futuro incluyen tambiEm 

el presente; las usadas en el genero masculino incluyen el femenino y el neutro, 

salvo los casos en que tal interpretaci6n resulte absurda; el numero singular incluye 

el plural y el plural incluye el singular. 

Si el lenguaje empleado es susceptible de dos 0 mas interpretaciones, debe 

ser interpretado para adelantar los prop6sitos de estas Normas. 

Articulo IV - Definiciones 

Se incorporan a este Reglamento las definiciones que resultasen aplicables de 

las contenidas en el Articulo 2.3 del C6digo Electoral de Puerto Rico de 2020 y que no 

sean incompatibles con las que se detallan mas adelante. 
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Las palabras 0 frases enumeradas a continuaci6n tend ran el siguiente 

significado: 

1. Acciones Disciplinarias - Es aquelia que impone la Autoridad Nominadora 

con la intenci6n de aleccionar al empleado por infringir a las normas 0 los 

procedimientos establecidos 0 por incurrir en ciertas conductas. Las 

Acciones Disciplinarias van al expediente de personal del empleado. Estas 

incluyen: 

a. Reprimenda Escrita 

b. Suspensi6n de empleo y sueldo 

c. Destituci6n 

2. Amonestaci6n Escrita - La advertencia escrita que hace el Supervisor 

inmediato, Directores y/o el Presidente al empleado cuando este incurre 

inicialmente 0 reincide en infracci6n a las normas de conducta establecidas. 

Esta acci6n no conlieva vistas, ni se une al expediente del empleado, a 

men os que conlieve una Acci6n Disciplinaria posterior. 

3. Amonestaci6n Verbal - La advertencia oral que hace el Supervisor 

inmediato, Directores y/o el Presidente al empleado cuando este incurre 

inicialmente 0 reincide en infracci6n a las normas de conducta establecidas. 

Esta acci6n no conlieva vistas, ni se une al expediente del empleado, a 

menos que conlieve una Acci6n Disciplinaria posterior. 

4. Apelante - Cualquier funcionario 0 empleado de la Comisi6n Estatal de 

Elecciones de Puerto Rico que radique una apelaci6n ante la Secretaria. 

5. Apelaci6n - Acci6n de revisi6n que podra radicar cualquier empleado de la 
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Comisi6n con relaci6n a una determinaci6n de aplicaci6n de Acciones 

Disciplinarias. 

6. Autoridad Nominadora - EI(la) Presidente(a) de la Comisi6n Estatal de 

Elecciones de Puerto Rico. 

7. Comisi6n - La Comisi6n Estatal de Elecciones de Puerto Rico 0 la CEE. 

8. Destituci6n - Significa la separaci6n total y absoluta del servicio impuesta a 

un empleado por el Presidente por justa causa y previa formulaci6n de 

cargos. 

9. Empleado - Toda aquella persona con estatus de carrera, confianza y/o 

transitorio que ocupe un puesto en la CEE. 

10. Empleado de Carrera - Toda aquella persona que ha ingresado al servicio 

publico en cumplimiento cabal de 10 establecido por el ordenamiento juridico 

vigente y aplicable a los procesos de reciutamiento y selecci6n del servicio 

de carrera al momento de su nombramiento en la CEE. 

11. Empleado de Confianza Administrativo - Toda aquella persona que esta 

comprendida en el Plan de Clasificaci6n de Confianza sin derecho 

propietario sobre el puesto, de libre selecci6n y libre remoci6n, conforme a 

sus funciones, los que asesoran directamente 0 los que prestan servicios 

directos al Jefe de la agencia en la CEE. 

12. Empleado de Confianza en Balance Institucional - Toda aquella persona, 

que esta comprendida en el Plan de Clasificaci6n de Confianza sin 

expectativa de cambio de categoria, sin derecho propietario sobre el puesto 

y que prestan servicios directos en los niveles y subniveles operacionales 
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electorales sujeto a la recomendacion y confianza por los Gomisionados 

Electorales que aplique y con el consentimiento del Presidente de la GEE. 

13. Empleado Transitorio - Toda aquella persona con un nombramiento de 

duracion fija, sin aspiraciones a extension, ni derecho propietario en el 

puesto en la GEE. 

14. Empleados por Destaque - Empleado que ejerce y/o realiza funciones 

dentro de la GEE que pertenecen a otra agencia gUbernamental. 

15. Informe - Determinacion recomendada por el Oficial Examinador, el cual 

contiene determinaciones de hechos y conclusiones de derechos en la que 

se basa su recomendacion. 

16. Medidas Gorrectivas - Es aquella advertencia escrita 0 exhortacion verbal 

que hace el Supervisor al empleado, cuando este incurre 0 reincide en 

alguna infraccion a las normas de conducta establecidas por la GEE 0 las 

leyes aplicables al respecto. Estas medidas podriln ser aplicadas por el 

Supervisor inmediato 0 Director de oficina. Esto se hace con el proposito de 

corregir la situacion a tiempo y evitar que el empleado tenga que ser 

amonestado. 

17. Oficial Examinador - Recurso externo designado p~r el Presidente para 

presidir las vistas en el proceso de investigacion 0 de apelacion, quien no 

podril ser un empleado de la Gomision. 

18. Querella Disciplinaria - Queja presentada por cualquier empleado, 

funcionario 0 ciudadano en la cual se denuncia una posible violacion de las 

normas de conducta por algun Empleado. 
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19. Querellante - Cualquier persona, ya sea empleado de la CEE 0 no, que 

presenta queja contra las actuaciones u omisiones de un Empleado, que 

implica la posible violaci6n de normas disciplinarias. 

20. Reglamento - Reglamento de Normas de Conductas, Medidas Correctivas y 

Acciones Disciplinarias. 

21. Reprimenda Escrita - Significa la advertencia escrita que hace el Presidente 

al empleado, cuando este incurre 0 reincide en infracci6n a las normas de 

conducta, esta se une al expediente del empleado. 

22. Remoci6n - Significa la separaci6n del empleado del puesto de confianza 

sin que medie formulaci6n de cargos. Esta determinaci6n se notificara al 

empleado par escrito y no sera necesario indicar los fundamentos para tal 

acci6n. 

23. Resoluci6n - Determinaci6n final de la Autoridad Nominadora en cuanto a 

las recomendaciones contenidas en el Informe del Oficial Examinador 

24. Secretaria - Secreta ria de la CEE. 

25. Suspensi6n de Empleo y Sueldo - La separaci6n temporera del servicio 

impuesta a un empleado por la Autoridad Nominadora como Acci6n 

Disciplinaria, por justa causa, previa formulaci6n de cargos y celebraci6n de 

vistas, a solicitud del empleado, tras habersele apercibido por escrito de su 

derecho a solicitar la misma en la carta de intenci6n. Durante este periodo 

de suspensi6n de empleo y sueldo no acumulara licencia, ni recibira ningun 

tipo de beneficio marginal. 
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26. Suspensi6n Sumaria - Separaci6n temporera del servicio a un empleado, 

previo a las vistas, cuando su conducta consista en el uso ilegal de fondos 

publicos 0 cuando exista base razonable para creer que este constituye un 

peligro para la salud, vida 0 moral de los empleados 0 del pueblo en 

general. Durante este periodo el empleado seguir;~ devengando su salario. 

27. Vistas - Audiencia mediante la cual se Ie concede al empleado la 

oportunidad de ser oido. En la misma, podra presentar sus alegaciones 0 

defensas, asi como podra presentar evidencia documental y testifical 

pertinentes a la determinaci6n inicial y/o final de la Autoridad Nominadora, 

de proponerse imponer determinada sanci6n disciplinaria contra algun 

empleado. 

Articulo V - Aplicabilidad 

Este reglamento se aplicara a los empleados que ostenten y/u ocupen un puesto 

en la CEE en la Clasificaci6n de Carrera, Transitorio, Confianza Administrativo y/o 

Confianza en Balance Institucional. 

Los empleados que sean por destaque u otro estatus que esten brindando 

servicio como empleado de la CEE directamente, de incurrir en conducta constitutiva 

de faltas disciplinarias sera motivo para la eliminaci6n 0 culminaci6n de su destaque, 

contrato u otro acuerdo que 10 vincule a rendir labores en la Comisi6n. Estos 

empleados por destaque, u otro similares, no Ie seran de aplicabilidad las garantias de 

vistas; pero dichas faltas cometidas estaran sujetas a permanecer en el expediente de 

personal de la Oficina de Recursos Humanos de la Comisi6n y se Ie notificara a la 

Autoridad Nominadora del empleado la Infracci6n cometida. 
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Asimismo, el presente reglamento Ie sera de aplicacion al personal de Balance, 

en referencia a la participacion en la ejecucion de la politica publica electoral y 

respondiendo a la implementacion de la Ley Num. 58 de 2020 y asi al interes publico 

que reviste a todo organismo gubemamental y que representan a los partidos politicos 

debidamente inscritos. 

Articulo VI - Distinci6n entre Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias 

1. Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas de conducta 

establecidas, se Ie impondra las Medidas Correctivas y/o Acciones Disciplinarias 

establecidas en este Reglamento. 

2. Las Medidas Correctivas dentro del ambito de autoridad del Supervisor son las 

Amonestaciones Verbales y Escritas. 

a. Amonestaci6n Verbal 

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al empleado cuando este 

incurre en alguna infraccion a las normas de conducta. Esta Medida Correctiva 

la aplica el Supervisor inmediato, Director 0 el Jefe de division u oficina en la 

cual trabaja el empleado. Esta medida no se considera una Acci6n Disciplinaria 

y no se registra el incidente en el expediente de personal del empleado. No 

obstante, cuando esto ocurre, el Supervisor debera lIevar un registro de los 

hechos y la acci6n tomada. 

b. Amonestaci6n Escrita 

Significa la advertencia escrita que se hace al empleado, cuando este incurre 

inicialmente 0 reincide en infracci6n a las norm as de conducta establecidas. Esta 
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Medida Correctiva la aplica el Supervisor inmediato, Director 0 el Jefe de divisi6n 

u oficina en la cual trabaja el empleado. La misma no se considera una Acci6n 

Disciplinaria y no forman~ parte del expediente de personal del empleado. No 

obstante, de reincidir el empleado en infracci6n a las norm as de conducta se 

podra utilizar como evidencia para sustentar la recomendaci6n de que se 

apliquen Acciones Disciplinarias. 

3. Cuando el Director de Recursos Humanos, luego de evaluar el referido sobre la 

conducta de algun empleado, considere que la infracci6n de conducta del empleado 

amerita una Acci6n Disciplinaria, recomendara la misma al Presidente. EI 

Presidente, en el ejercicio de su discreci6n como Autoridad Nominadora podra, 0 

no, imponer las Acciones Disciplinarias que considere apropiadas; luego del tramite 

correspondiente. Dichas medidas incluyen: (a) Reprimenda Escrita, (b) Suspensi6n 

de Empleo y Sueldo, 0 (c) Destituci6n. En los casos que corresponda, se notificara 

la desestimaci6n de los cargos. 

a. Reprimenda Escrita 

Sanci6n formal al empleado impuesta por la Autoridad Nominadora por 

raz6n de incurrir 0 reincidir en infracciones a las normas de conducta 

establecidas. La reprimenda escrita prescribira a los cuatro (4) arios de haber 

sido unida al expediente. Luego de este termino, no podra tomarse en 

consideraci6n para futuras Acciones Disciplinarias. 

b. Suspension de Empleo y Sueldo 

Separaci6n temporera del servicio y sueldo impuesta al empleado por el 

Presidente, como Acci6n Disciplinaria, por justa causa, previa formulaci6n de 

cargos y celebraci6n de vistas ante un Oficial Examinador, esta ultima a solicitud 
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del Empleado dentro del termino establecido en este Reglamento. Durante este 

periodo de suspension de empleo y sueldo, no acumulara licencia, ni recibira 

ningun tipo de beneficia marginal. 

EI Director de Recursos Humanos recomendara a la Autoridad Nominadora 

la aplicacion y duracion entre cinco (5) a noventa (90) dfas calendarios de esta 

Accion Disciplinaria conforme dispone este Reglamento. 

No obstante, cuando la conducta imputada al empleado configure una 

situacion real 0 potencial de peligro para la salud, vida, propiedad 0 seguridad de 

los empleados de la Comision 0 de la ciudadanfa en general, el Presidente podra 

decretar una suspension sumaria en 10 que conduce la investigacion 

administrativa correspondiente. 

c. Destituci6n 

Separacion total y absoluta del servicio impuesta a un empleado por la 

Autoridad Nominadora como Accion Disciplinaria, por justa causa, previa 

formulacion de cargos y celebracion de vista a traves del Oficial Examinador, 

esta ultima a solicitud del Empleado dentro del termino establecido en este 

Reglamento. 

Artfculo VII - Normas Generales para la aplicacion de Acci6n Disciplinaria 

1. Como regia general, las Acciones Disciplinaria contenidas en las Infracciones a las 

Normas de Conducta al final de este reglamento se aplicaran en el orden sucesivo 

en que aparecen, segun el empleado incurra 0 reincida en las infracciones. La 

Autoridad Nominadora tendra discrecion para aumentar, reducir 0 dejar sin efecto la 

Accion disciplinaria; segun 10 considere apropiado basado en: 
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a. La naturaleza de la falta que comete; 

b. Las reincidencias; 

c. Combinacion de infracciones en que incurra el empleado y su expediente de 

personal, con relacion a las infracciones cometidas recurrentemente 0 

durante la jornada laboral; 

d. Danos causados por la infraccion a la Agencia y/o a terceras personas; 

e. Cualquier otro aspecto que se considere pertinente segun la totalidad de los 

hechos. 

2. EI resultado de los tramites debe estar apoyado en la evidencia del expediente 

administrativo. 

3. Cuando algun Director 0 Supervisor inmediato consideren que la infraccion a las 

normas de conducta amerita la aplicacion de una Accion Disciplinaria, recomendara 

la misma al Director de Recursos Humanos. 

4. Se preparara un informe el cual debe contener los sucesos que dan lugar a la 

recomendacion en forma clara, precisa y descriptiva junto a toda evidencia y/o 

documentacion relacionada. EI Director de Recursos Humanos no podra dar curso a 

una Accion Disciplinaria si no cuenta con el mencionado informe y la evidencia y/o 

documentacion relacionada. 

5. De la determinacion tomada, se advertira a las partes afectadas, su derecho a 

revisar esta, indicando el termino para dicha Revision y el Foro pertinente 

6. En aquellos casos de mal uso de fondos publicos 0 cuando haya motivos fundados 

para suponer que existe un peligro real para la salud, vida 0 seguridad de los 

empleados 0 del pueblo en general y/o del buen nombre de la CEE, se podra 
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suspender sumariamente al empleado antes de la vista. Cuando esta disposicion 

sea aplicable debera senalar la vista a la brevedad posible. Luego de celebrada la 

misma, y de reafirmarse la suspension, la Comisi6n podra proceder con la 

suspensi6n del sueldo del empleado. Se mantendra la suspension sumaria del 

empleado querellado hasta la determinacion final del caso. Cuando se notifique la 

determinacion de suspension de sueldo, los dias descubiertos con antelacion a la 

determinacion de la Autoridad Nominadora seran cargados al balance de licencia 

y/o se descontara de su salario. 

7. Una suspension sumaria no excedera de noventa (90) dias calendario. La Autoridad 

Nominadora tendra la facultad de reinstalar al empleado en cualquier momento, aun 

cuando la investigacion administrativa continue. La reinstalacion no significara un 

eximente de responsabilidad, ni una renuncia de la agencia a continuar con el 

proceso investigativo, formulaci6n de cargos y/o notificaci6n final de la Autoridad 

Nominadora. 

8. Se podra imponer Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias a aquellos 

empleados que incurran en conducta impropia 0 en detrimento de los mejores 

intereses de la Comision, aun cuando la infraccion no haya sido especificada en 

este reglamento. Sera contrario al presente reglamento el incurrir en aclos 

contrarios a otros reglamentos de la CEE, Cartas Circulares u otros documentos 

que rijan el funcionamiento de la Agencia, asi como, la violacion de cualquier ley 

aplicable a la Com is ion Estatal de Elecciones de Puerto Rico y particularmente la 

ley que regule la etica de los empleados publicos y la ley habilitadora de la CEE. 
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9. Toda Medida Correctiva debera ser aplicada dentro del termino de un (1) ano de 

haberse cometido la falta. 

10. Toda Accion Disciplinaria debera ser aplicada una vez sometido el informe final de 

investigacion y el proceso de revision. 

Articulo VIII- Responsabilidades Generales: 

1. Sera responsabilidad de cad a empleado y funcionario cumplir con todas las 

normas de conductas segun se dispone en este Reglamento. 

2. Los Supervisores, y los Directores de las diferentes unidades seran 

responsables de velar por el fiel cumplimiento de las normas de conducta por las 

cuales deben regirse los empleados de la Comision. Ademas, deberan tomar las 

Medidas Correctivas que procedan por las infracciones a dichas normas, 

conforme establecido en este Reglamento. 

3. EI Supervisor y/o Director promoveran el buen comportamiento entre sus 

empleados e implementaran todas las medidas preventivas que consideren 

adecuadas, siempre y cuando esten dentro de las normas de la Comision. 

4. Sera responsabilidad del Supervisor inmediato y/o Directores de unidad, iniciar 

de inmediato el proceso para aplicar la Medida Correctiva correspondiente a 

cualquier empleado bajo su supervision que incurra en una infraccion de las 

normas de conducta promulgadas en la Comision. 

5. La Autoridad Nominadora, por recomendacion de la Oficina de Recursos 

Humanos, sera responsable de imponer la Accion Disciplinaria correspondiente. 

6. En el caso en que la facultad para imponer las Acciones Disciplinarias 

corresponda al Presidente, el Director de Recursos Humanos y/o el Director de 
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Seguridad debera someter a la Autoridad Nominadora un informe detallado de 

los hechos que dan lugar a la recomendaci6n de imposiciones de Acciones 

Disciplinarias. EI Director de Recursos Humanos debera preparar el informe con 

las recomendaciones de las Acciones Disciplinarias a ser impuesta. 

7. La Autoridad Nominadora, en el uso de su discreci6n, luego de evaluar el 

informe remitido por la Oficina de Recursos Humanos, impondra las sanciones 

que correspondan 0 exonerara al empleado, siguiendo los procedimientos y 

normas de este Reglamento. 

8. La Autoridad Nominadora impondra las Acciones Disciplinarias correspondientes 

cuando resulten inefectivas las Medidas Correctivas conforme establecido en el 

reglamento. 

Secci6n 8.1 - Responsabilidad de los Directores y/o Supervisores: 

1) Adicional a 10 establecido en este Reglamento, los Supervisores y Directores de 

Oficinas y Departamentos deberan orientar a los empleados bajo su cargo sobre 

las normas de conducta. Este deber no sera impedimento para que la Oficina de 

Recursos Humanos pueda establecer orientaciones adicionales. 

2) Cuando el Director 0 Supervisor inmediato estime que la conducta de un 

empleado comienza a desviarse de las normas establecidas, debera reunirse 

con el empleado, discutir la naturaleza y alcance de la conducta observada y las 

consecuencias que la misma Ie puedan acarrear como empleado a su unidad de 

trabajo y/o a la Comisi6n. Ademas, debera exhortarle a que modifique la 

conducta que esta en contravenci6n a 10 establecido en el presente Reglamento. 

18 



3) Cualquier violacion a las normas de conducta adoptadas sera motivo para que el 

Supervisor y/o Director de Area tomen Medidas Correctivas conforme 

establecidas en el Reglamento. 

4) EI Director y/o el Supervisor podra amonestar al empleado por las faltas en que 

incurra y adoptar las Medidas Correctivas que procedan. Sin embargo, esta 

facultad no excluye la del Presidente para dejar sin efecto la amonestacion del 

Supervisor, en su lugar, tomar la Accion Disciplinaria que a su juicio 

corresponda. 

5) En referencia a las faltas cometidas por el personal que componen los balances, 

el Director y/o Supervisor inmediato referiran un informe detallando los actos u 

omisiones del empleado que constituyen la comision de una falta administrativa 

incurrida, tanto a la Oficina de Recursos Humanos como a la Oficina del 

Comisionado del partido al cual representa el empleado. 

6) Los Directores de Area y los Supervisores deberan promover las mejores 

relaciones entre el personal a su cargo para evitar conflictos y diferencias que 

generen resentimientos, que afecten la moral y el clima de armonia que debe 

prevalecer en cada unidad de trabajo. 

7) La facultad de tomar la Accion Disciplinaria corresponde exclusivamente al 

Presidente. 

Secci6n 8.2 - Responsabilidades Generales de los Empleados 

1) Ademas de 10 establecido en este Reglamento, los empleados deberan tener 

conocimiento de las normas de conducta adoptadas por la Autoridad 

Nominadora y deberan observar las mismas. 
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2) Los empleados deberan ir a toda orientaci6n que ofrezca, tanto la Oficina de 

Recursos Humanos, como los Supervisores y/o Directores de Area con relaci6n 

a las normas de conducta que se deben observar en la Comisi6n 

3) Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir con la jornada de 

trabajo establecida. 

4) Observar normas de cornportarniento correcto, cortes y respetuoso en sus 

relaciones con sus Supervisores, cornpafieros de trabajo y ciudadanos. 

5) Realizar los debe res y responsabilidades asignados a su puesto eficientemente 

y con diligencia. De la misma forrna, aquellos deberes y responsabilidades 

compatibles a su puesto y/o adicionales que Ie sean asignados. 

6) Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus Supervisores compatibles con 

la autoridad delegada en estos y con las funciones, actividades y operaciones 

de la CEE. 

7) Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a 

menos que reciba un requerimiento 0 permiso de alguna autoridad competente 

que asi Ie requiera la divulgaci6n de algun asunto. Nada de 10 anterior 

menoscabara el derecho de los ciudadanos que tienen acceso a los 

documentos y a otra informaci6n de caracter publico. 

8) Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio 

asi 10 exija y previa la notificaci6n adecuada, con antelaci6n razonable. 

9) Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos que 

esten bajo su custodia. 
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10) Cumplir las disposiciones del C6digo Electoral de Puerto Rico de 2020 0, en su 

defecto, aquel C6digo Vigente a la fecha de los hechos, asi como las reg las y 

6rdenes adoptadas en virtud de esta. 

11) Cumplir con las normas de conducta etica y moral establecidas en la Ley que 

regule la etica de los empleados publicos. 

12) No utilizar el telefono oficial de la CEE para lIamadas personales, ni realizar 

lIamadas de larga distancia. No utilizar el telefono personal en horas laborales 

sin autorizaci6n del Supervisor inmediato. 

13) Mantener un ambiente de trabajo positivo, de modo que se cree un clima de 

trabajo apropiado. 

14) Cualquier persona 0 empleado que tuviese conocimiento 0 motivos fundados 

para creer que algun funcionario 0 empleado haya infringido 0 este infringiendo 

las normas de conducta aqui establecidas, debera notificarlo inmediatamente a 

su Supervisor, Director de Area, al Director de Recursos Humanos y/o 

directamente al Presidente. 

15) Mantener un ambiente de respeto mutuo entre los empleados, Supervisores, 

funcionarios y cualquier otra persona con la que se interactue durante el 

ejercicio de su trabajo. 

16) Dar fiel cumplimiento a todas las Leyes, Reglamentos, Memorandos, Cartas 

Circulares y/o cualquier polftica que aplique a la CEE. 

Secci6n 8.3 - Prohibiciones Generales a los empleados: 

1) Aceptar regalos, donativos 0 cualquier otra recompensa por labor realizada 

como empleado publico, a excepci6n de aquellas autorizadas por Ley. 
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2) Utilizar su posici6n oficial para fines incompatibles con el servicio publico 0 el 

C6digo Electoral. 

3) Realizar funciones 0 tareas que conlleven conflictos de intereses con sus 

obligaciones como empleado publico. 

4) Observar conducta incorrecta 0 lesiva al buen nombre de la Comisi6n. 

5) Incurrir en corrupci6n, soborno 0 conducta inmoral. 

6) Realizar acto alguno que impida la aplicaci6n del C6digo Electoral vigente, asf 

como las reg las adoptadas de conformidad con esta. 

7) No haran, ni aceptaran, a sabiendas, declaraci6n, certificaci6n 0 informe falso 

en relaci6n con cualquier material cubierto por el C6digo Electoral de Puerto 

Rico de 2020. 

8) Dar, pagar, ofrecer, solicitar 0 aceptar, directa 0 indirectamente dinero, servicio 

o cualquier otro valor a cambio de una elegibilidad, nombramiento, 

reclasificaci6n de puesto, ascenso 0 de cualquier otra acci6n de personal. 

9) Realizar 0 intentar realizar, engano, fraude 0 desviaci6n de la verdad de 

cualquier informaci6n relacionada a la Comisi6n. 

10) Faltar a los deberes y obligaciones establecidos en el C6digo Electoral vigente 

en los reglamentos que se adopten por virtud de ley. 

11) Incurrir en conduGta que constituya cualquier forma 0 modalidad de 

hostigamiento sexual. 

12) Autorizar el pago de deuda u obligaciones contrafdas irregularmente en un ano 

anterior, con cargo a partidas presupuestarias de un ano posterior, a menos que 
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dicha deuda u obligaci6n fueren autorizadas en la forma dispuesta en ley y en 

caso de orden judicial que ordene determinado pago. 

13) Fumar en las facilidades de la CEE. 

14) Dejar de registrar las horas de entrada y salida conforme a las normas 

establecidas al respecto y/o registrar las horas trabajadas en un horario distinto 

al realmente trabajado. 

15) Trabajar horas extras sin la previa autorizaci6n del Supervisor y/o Director 

inmediato. 

16) Ausentarse 0 lIegar tarde al trabajo sin la notificaci6n correspondiente al 

Supervisor inmediato. 

17) Celebrar contratos, incurrir en obligaciones en exceso de los autorizados por ley 

o por reglamento para el usa de partidas consignadas en el presupuesto. 

18) Dejar de preparar y someter los informes requeridos por mandato de ley 0 de 

reglamentos. 

19) Los miembros de la Juntas de Inscripci6n Permanente no pod ran ser 

candidatos a cargos publicos electivos para la Legislatura municipales y no 

pod ran vestir el uniforme de ningun cuerpo armado, militar 0 paramilitar mientras 

se encuentren desempefiando sus funciones. 

20) Registrar para si 0 para otro, asf como permitir dicha conducta, para que se 

obtenga el pago de salarios, emolumentos, beneficios u otros; por los cuales no 

se ha rendido labores. 

21) Utilizaci6n de licencias no aplicables. 

22) Recibir 0 intentar recibir una retribuci6n que no Ie corresponde. 
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23) Apropiarse ilegalmente de bienes 0 propiedad pertenecientes a la Comisi6n 0 a 

personas con las que interactua el empleado durante su jornada laboral. 

24) Apropiarse de fondos publicos 0 propiedad publica. 

25) Ser convicto de delito grave 0 de delito menos grave que implique depravaci6n 

moral. 

26) Cobrar 0 intentar cobrar beneficios que no correspondan al empleado. 

27) Prestar declaraciones falsas relacionados a los asuntos que intervengan en su 

labor para la Comisi6n. 

28) Negarse a proveer informaci6n relacionada a sus funciones 0 a la CEE cuando 

Ie sea requerido por su Supervisor, divisi6n de investigaciones, Director de 

Recursos Humanos y/o Seguridad y la Autoridad Nominadora. 

29) Dejar de brindar informaci6n cuando la misma sea uti I 0 necesaria para la mas 

eficiente tramitaci6n de asuntos relacionados a sus labores. 

30) Dilatar 0 permitir que se dilaten gestiones relacionadas a la tramitaci6n de una 

votaci6n 0 evento electoral, segun 10 define el C6digo Electoral vigente. 

31) Abandonar el area donde rinde labores sin haber culminado las mismas y sin 

recibir autorizaci6n de la persona que este dirigiendo esas labores. 

32) Incurrir en tardanzas al comenzar labores en el horario asignado. 

33) Incurrir en ausencias sin excusa valida y/o no autorizadas por su Supervisor 

inmediato u otro de mayor jerarqufa. 

34) Abandono de servicio consistente en ausentarse sin comunicarse con su 

Supervisor inmediato y sin recibir autorizaci6n para dichas ausencias, sin que 

exista justa causa para ello. 
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35) Perder el tiempo 0 causar que otros 10 pierdan; en momentos en que tengan 

asignado estar rindiendo labores. 

36) Realizar trabajo deficiente en calidad, 0 cantidad; que retrase las tareas 

asignadas. 

37) Incurrir en insubordinaci6n, consistente en negarse a realizar un trabajo, tarea 0 

funci6n; luego de habersele requerido por su Supervisor, Director, la Autoridad 

Nominadora 0 persona delegada p~r esta. 

38) Negarse a proveer servicios compatibles con sus deberes por un motivo que 

sea discriminatorio por razones contrarias al ordenamiento legal vigente. 

39) No presentarse a laborar, luego de habersele requerido para rendir labores en 

un proceso de elecci6n, escrutinio, recuento y otros relacionados a esto, sin que 

medie justa causa para ello. 

40) Causar dane 0 perdida de propiedad que este asignada al empleado 0 bajo su 

control 0 uso. 

41) Usar propiedad de la Comisi6n, 0 asignada a la Comisi6n, para beneficia 

personal 0 de terceras personas. 

42) Destruir, mutilar, remover, sustraer u ocultar un documento oficial, en todo 0 en 

parte; 0 que permita hacerlo a cualquiera otra persona. 

43) Dejar de preparar informes, solicitudes 0 documentos necesarios para 

mantener un adecuado inventario de materiales relacionados a una votaci6n 0 

evento electoral, luego de habersele encomendado tareas relacionadas a dicho 

evento. 
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44) Interferir de forma indebida 0 que evite que otros empleados cumplan con sus 

labores. 

45) Amenazar con dana fisico, moral 0 a la reputaci6n de otros mediante 

comunicaci6n verbal, escrita 0 por lenguaje corporal. 

46) Incurrir en tumulto, levantamiento contra la autoridad 0 el Gobierno de Puerto 

Rico. 

47) Omitir realizar tramites pertinentes, que causen que se pague a un empleado 

cantidades distintas a las que Ie corresponden. 

48) Negarse a cumplir con las normas establecidas mediante reglamentos, 

manuales, 6rdenes administrativas y/o cartas circulares que rigen en la CEE. 

49) Ocultar evidencia pertinente a una investigaci6n 0 proceso administrativo y/o 

judicial. 

Articulo IX Normas para la aplicacion de Medidas Correctivas y Acciones 
Disciplinarias 

1. Las normas para la aplicaci6n de las Medidas Correctivas 0 Acciones Disciplinarias 

se encuentran desglosadas en la tabla anejada a este Reglamento. Dicha tabla 

contiene una relaci6n de infracciones 0 violaciones a las normas de conducta 

establecidas por la Comisi6n y la Medida Correctiva 0 Acci6n Disciplinaria a 

imponerse, segun sea el caso. 

2. Como regia general, estas Medidas Correctivas 0 Acciones Disciplinarias se 

aplicaran segun el empleado incurra 0 reincida en las infracciones. No obstante, la 

Autoridad Nominadora, en el ejercicio de su discreci6n, podra imponer cualquier 

Acci6n Disciplinaria que determine procedente de acuerdo con la naturaleza 0 

gravedad de la infracci6n cometida por el empleado. 
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3. Pod ran considerarse, los siguientes factores al momento de determinar la Medida 

Correctiva 0 Accion Disciplinaria a ser aplicadas al empleado: historial de 

desempefio contenido en el expediente del empleado, reincidencias, naturaleza de 

la falta cometida, como esta impacta sus debe res 0 la combinacion de infracciones 

en que incurra el empleado; asi como cualquier otro elemento que se considere 

pertinente acorde los hechos. 

4. La Medida Correctiva 0 Accion Disciplinaria que se aplique debera estar sostenida 

por la prueba y guardar proporcion con la infraccion cometida. 

5. La descripcion de la infraccion que se Ie imputa al empleado debe ser clara, precisa 

y descriptiva. 

6. Si la falta cometida conlleva la suspension de empleo y sueldo 0 destitucion, se Ie 

advertira al empleado de su derecho a que se celebre una vista ante el Oficial 

Examinador. 

7. Una vez efectuados los tramites de rigor, en la notificacion de la Accion Disciplinaria 

a ser impuesta se Ie advertira al empleado, ademas, de su derecho de solicitar 

Revision de la determinacion final de la Autoridad Nominadora, ante el Tribunal de 

Apelaciones y el termino para dicha revision. 

S. En aquellos casos de mal uso de fondos publicos 0 cuando haya motivos fundados 

que existe un peligro real para la salud, vida 0 moral de los empleados 0 del pueblo 

en general, se podra suspender de empleo al empleado previa la determinacion de 

la accion a seguir. 

9. Tambien se podra imponer Medidas Correctivas y/o Acciones Disciplinarias a 

aquellos empleados que incurran en conducta impropia 0 en detrimento de los 
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mejores intereses de la Comision, aun cuando la infraccion no haya sido 

especificada en este Reglamento. 

10. La Medida Correctiva y/o la Accion Disciplinaria debera aplicarse 10 mas cercano 

posible a la comision de los hechos. 

11. Los empleados de Balance les sera de aplicacion el presente Reglamento, aunque 

su clasificacion y/o categoria de su puesto sea de confianza. Lo cual implica la libre 

remocion a solicitud de los Comisionados Electorales concernidos. Sin embargo, 

por no ser de libre remocion por parte del Presidente de la Comision, se Ie aplicara 

el Reglamento en caso de ser promovida la Accion Disciplinaria por persona distinta 

al Comisionado Electoral de su partido. 

12. Los empleados de confianza correspondiente a puestos de balance de los partidos 

politicos no son de libre remocion por parte del Presidente. Sin embargo, cuando la 

conducta de estos empleados no se ajuste a las normas que se establecen en este 

Reglamento, estara salvaguardada la facultad del Presidente para imponer las 

Acciones Disciplinarias pertinentes, previa notificacion al Comisionado del partido al 

cual pertenezca ese empleado. 

Articulo X - Medidas Correctivas Aplicables a los Empleados del CEE 

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas, los 

Directores de areas y/o los Supervisores deberan tomar las Medidas Correctivas 

necesarias. Las medidas dentro del ambito de autoridad del Supervisor son las 

Amonestaciones Verbales y Escritas. Cuando el Supervisor 0 el Director de Area 

consideren que la infraccion amerita una Accion Disciplinaria, debera redactar un 

informe conteniendo, al menos, un detalle de las faltas cometidas, fechas en que se 
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cometi6 la falta y las Medidas Correctivas tomadas por el Supervisor. La Oficina de 

Recursos Humanos, luego de la evaluaci6n correspondiente, podra recomendarle al 

Presidente que debe emitir una Reprimenda Escrita, Suspender de Empleo y Sueldo 0 

Destituir al Empleado, sin que el empleado tenga que pasar por el proceso de las 

Medidas Correctivas. 

Articulo XI - Accion Disciplinaria a los Empleados del GEE 

Una Acci6n Disciplinaria es una sanci6n recomendada por la Oficina de 

Recursos Humanos e impuesta por la Autoridad Nominadora, la cual forma parte del 

expediente del empleado. Por recomendaci6n de la Oficinas de Recursos Humanos, 

estas Acciones Disciplinarias se pod ran implementar sin que intermedie una 

Amonestaci6n Verbal 0 Escrita. 

Articulo XII - Separacion de empleados convictos por delitos 

Se separara del servicio publico a todo empleado convicto por cualquier delito 

grave 0 menos grave, que implique depravaci6n moral 0 delito electoral. 

Articulo XIII - Procedimiento para la aplicacion de Medidas Gorrectivas y 
Acciones Disciplinarias a los empleados de servicio de carrera 
de la GEE 

A. Procedimiento para la aplicaci6n de Medidas Correctivas por el Supervisor 

inmediato, Director 0 el Jefe de divisi6n u oficina. 

1. Amonestacion Verbal 

Cuando la conducta de un empleado constituye una infracci6n a las 

normas de conducta establecidas, que amerite una amonestaci6n verbal, 

conforme se dispone en este Reglamento, el Supervisor citara al empleado por 
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escrito a una reuni6n. En la misma Ie amonestara sobre su conducta, Ie 

exhortara a corregir la misma, registrara la fecha y prop6sito de la reuni6n. 

2. Amonestaci6n Escrita 

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestaci6n escrita 

conforme se establece en este reglamento, el Supervisor preparara una 

comunicaci6n en la que se indique relaci6n de hechos, fecha de los hechos, 

norma de conducta que se infringen, que la medida constituye una 

amonestaci6n y exhortaci6n a corregir la conducta observada. EI Supervisor 

citara al empleado a una reuni6n; en la cual, Ie entregara la comunicaci6n y Ie 

ofrecera la orientaci6n adicional necesaria y retendra copia de la comunicaci6n 

entregada al empleado. 

B. Procedimiento para las Acciones Disciplinarias 

Cuando la conducta de un empleado constituya una infracci6n a las normas de 

conducta establecida que haga necesaria la aplicaci6n de una Acci6n 

Disciplinaria, el Supervisor y/o la Oficina de Seguridad: 

1. Realizara una investigaci6n a partir de la fecha en que tuvo conocimiento 

oficial de los hechos. 

2. Preparara un informe escrito que contenga, cuando men os la siguiente 

informaci6n: hechos ocurridos, fecha de los hechos, nombre de testigo(s) 

presencial(es) (si alguno), evidencia documental que sostenga la acci6n 

que se recomienda, as! como las normas infringidas. 

3. Referira al Director de Recursos Humanos el informe redactado. 
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Una vez recibido el informe, la Oficina de Recursos Humanos procedera de 

la siguiente forma: 

1. Revisara y analizara el informe remitido por el Supervisor del empleado, asi 

como evaluara el expediente del empleado para corroborar si Ie han sido 

aplicadas Medidas Correctiva previas que pudieran incidir en la Acci6n 

Disciplinaria a ser recomendada y preparara un informe para el Presidente. 

Si al revisar dicha documentaci6n se percata de que la misma no cumple con 

10 dispuesto en este Reglamento, la devolvera al Supervisor para que 

complete la informaci6n 0 referira a la oficina de Seguridad para el proceso 

de investigaci6n. 

2. Una vez recibido el informe y la documentaci6n de la falta cometida, el 

Director de Recursos Humanos referira al Presidente el proyecto de la carta 

de notificaci6n de intenci6n de aplicaci6n de Acci6n Disciplinaria. La cual 

contendra una relaci6n de los hechos que dan pie a la imposici6n de una 

Acci6n Disciplinaria y su derecho a pedir apelaci6n de la misma, asi como la 

forma y el termino para ello. 

3. EI Presidente una vez recibido el informe final y el proyecto de la carta para 

su firma, podra acoger la recomendaci6n de Acci6n Disciplinaria formulada, 

modificarla e incluso rechazarla y exonerar al empleado si 10 considera 

procedente. 

4. Una vez la Oficina de Recursos Humanos reciba la decisi6n del Presidente y 

la carta para el empleado debidamente firmada por el Presidente, procedera. 

a notificarla, al empleado. 
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C. Procedimiento cuando hay una determinacion final de aplicacion de Accion 
Disciplinaria 

1. Una vez haya una determinacion final sobre la aplicacion de la Accion 

Disciplinaria, entiEmdase que el empleado: (i) no apelo la determinacion, 0 (ii) el 

empleado apelo la notificacion y la determinacion es final, la Oficina de 

Recursos Humanos a traves de Secretaria, notificara al empleado, al 

Supervisor inmediato de este y al Director 0 Jefe del departamento u oficina, la 

decision final del Autoridad Nominadora. 

2. EI Secretario, entregara personalmente con acuse de recibo, el original de la 

comunicacion al empleado y guardara constancia oficial de la entrega. Cuando 

el empleado no este presente y no sea posible entregarle la carta 

personalmente, Ie enviara la misma por correo certificado con acuse de recibo 

a la ultima direccion inform ada en el expediente de personal y/o correo 

electronico incluyendo el registro de recibo. 

3. Cuando la Accion Disciplinaria sea una suspension de empleo y sueldo 0 una 

destitucion, la Oficina de Recursos Humanos preparara y tramitara los informes 

de cambio correspondientes. Ademas, notificara a la Seccion de Nominas y al 

Departamento de Finanzas, segun sea el caso para suspender el (0 los) 

pago(s) que correspondan. 

4. La Oficina de Recursos Humanos, archivara toda la documentacion e 

incluyendo la carta de notificacion final en el expediente del empleado. 

32 



Articulo XIV - Normas y Procedimiento para la Aplicaci6n de Acciones 
Disciplinarias a Empleados del Servicio de Confianza 

Secci6n 14.1 - Empleados de Confianza Administrativo (Empleados de 
Confianza) 

EI elemento de confianza en este tipo de servicio es insustituible y el mismo es 

un factor predominante; por 10 que, estos empleados que ocupan un puesto de 

confianza dentro de la Comision son de libre seleccion y remocion por parte del 

Presidente. 

Cuando un empleado de confianza incurra en cualquier infraccion a las normas 

de conducta, contenidas en este Reglamento, el Presidente en el uso de su discrecion, 

podra imponer las Acciones Disciplinarias que estime pertinente 0 efectuar la remocion 

del empleado. 

Se entendera por remocion, la separacion del empleado del puesto de confianza 

sin que medie formulacion de cargos. Esta determinacion se notificara al empleado por 

escrito y no sera necesario indicar los fundamentos para tal accion. 

Si un empleado de confianza infringe una norma de conducta, el Presidente, en 

el uso de su discrecion, podra ordenar una investigacion sobre el particular. Una vez el 

Presidente tenga la informacion pertinente, determinara y aplicara la Accion 

Disciplinaria que estime procedente. 

Si el Presidente optase por la remocion del empleado 0 funcionario, Ie 

comunicara por escrito su decision y la fecha de efectividad de esta. Cuando al 

empleado 0 funcionario Ie asista el derecho de ser reinstalado en un puesto de carrera, 

Ie debera notificar la reinstalacion al puesto de carrera que Ie corresponda en la misma 

comunicacion. 
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En todo caso, la separaci6n del puesto de confianza y la reinstalaci6n en un 

puesto de carrera, deberan efectuarse de forma simultanea. No obstante, dicha 

reinstalaci6n no impedira la continuaci6n de los procedimientos, para la aplicaci6n de la 

Acci6n Disciplinaria correspondiente, si asf determinara el Presidente, y quedara en su 

expediente de personal en la Oficina de Recursos Humanos de la Comisi6n. 

Cuando el Presidente decida remover de su puesto a un empleado de confianza 

y los cargos que Ie formule a este 10 inhabiliten para obtener empleo futuro, Ie 

reconocera y garantizara el derecho de tener una vista ante el Oficial Examinador en la 

cual se Ie permitira exponer sus fundamentos. 

Tan pronto la oficina de Recursos Humanos reciba la determinaci6n del 

Presidente, el Director(a) hara 10 siguiente: 

a. Si el empleado no tuviese derecho a reinstalaci6n, preparara y tramitara 

el Informe de Cambio correspondiente y enviara copia a la Secci6n de 

N6minas y al Departamento de Finanzas para descontinuar el 0 los pagos 

que corresponda. 

b. Si el empleado tuviese derecho a reinstalaci6n en la Comisi6n, el Director 

de Recursos Humanos, en consulta con el Presidente, procedera a 

identificar un puesto vacante de igual 0 similar clasificaci6n al que ocup6 

el funcionario 0 empleado antes de ingresar al Servicio de Confianza, y 

determinaran el puesto al cual sera reinstalado el empleado 0 funcionario. 

Luego preparara y tramitara el Informe de Cambio correspondiente y 

enviara comunicaci6n a la Secci6n de N6minas ace rca del cambio. En 

esta se registrara el cambio de sueldo y de puesto correspondiente. 
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Secci6n 14.2 - Empleados de Confianza en Balance Institucional (Empleados 

de Balance) 

Los empleados que componen los balances son de libre seleccion y remocion, por 

recomendacion de los Comisionados Electorales del partido que representan, esto sin 

entenderse como una limitacion de la autoridad del Presidente para el manejo de los 

recursos humanos de la Comision. 

Los Directores y/o Supervisores promoveran a los empleados de balances el buen 

comportamiento entre sus compafieros e implementaran todas las Medidas Correctiva 

que consideren adecuadas, cuando ha ocurrido una violacion a las normas de conducta 

establecidas en el presente Reglamento, y se la notificara al Comisionado de su 

partido. 

Cuando un empleado de Balance infrinja cualquiera de las normas de conducta 

contenidas en este reglamento, que conlleven la aplicacion de Accion Disciplinaria, el 

Director, Supervisor y/o Oficina de Seguridad Interna realizara un informe de la 

violacion a la infraccion y hara las recomendaciones necesarias para la aplicacion de 

las mismas. Dicho informe sera dirigido a la Oficina de Recursos Humanos, con copia 

al Comisionado Electoral del Partido al cual representa el empleado, donde se evaluara 

y haran las recomendaciones pertinentes en el caso de implementar Acciones 

Disciplinarias. 

EI Presidente, en el uso de su discrecion, podra imponer las Acciones Disciplinarias 

que estime pertinente. Lo anterior no limita la autoridad del Presidente de imponer una 

suspension sumaria por el termino que fija este Reglamento, previa notificacion al 
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Comisionado Electoral del partido al cual representa el empleado. Cuando se emita la 

decisi6n final, esta se unira en el expediente de personal de la Oficina de Recursos 

Humanos. 

Seccion 14.2 (i) Procedimiento para la aplicacion de la Accion Disciplinaria a 
empleado de Balance 

Cuando el Presidente decida suspender sumariamente un empleado de Balance, se 

Ie notificara al Comisionado del partido al cual pertenece la Confianza de dicho 

empleado, sin interpretarse esto como una limitaci6n de su autoridad como Presidente. 

a) Procedimiento para las Acciones Disciplinarias 

Cuando la conducta de un empleado de Balance constituya una infracci6n a las 

normas de conducta establecida que haga necesaria la aplicaci6n de una Acci6n 

Disciplinaria, el Supervisor y/o la Oficina de Seguridad: 

1. Realizara una investigaci6n a partir de la fecha en que tuvo conocimiento 

oficial de los hechos . 

. 2. Preparara un informe escrito que contenga, cuando menos la siguiente 

informaci6n: hechos ocurridos, fecha de los hechos, nombre de testigo(s) 

presencial(es) (si alguno), evidencia documental que sostenga la acci6n que 

se recomienda, as! como las normas infringidas. 

3. Referira al Director de Recursos Humanos el informe redactado. 

Una vez recibido el informe, la Oficina de Recursos Humanos procedera de 

la siguiente forma: 

1. Revisara y analizara el informe remitido por el Supervisor del empleado, as! 

como evaluara el expediente del empleado para corroborar si Ie han sido 

aplicadas Medidas Correctiva previas que pudieran incidir en la Acci6n 
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Disciplinaria a ser recomendada y preparara un informe para el Presidente. Si 

al revisar dicha documentacion se percata de que la misma no cumple con 10 

dispuesto en este Reglamento, la devolvera al Supervisor para que complete la 

informacion 0 referira a la oficina de Seguridad para el proceso de 

investigacion. 

2. Una vez recibido el informe y la documentacion de la falta cometida, el Director 

de Recursos Humanos referira al Presidente el proyecto de la carta de 

notificacion de intencion de aplicacion de Accion Disciplinaria. La cual 

contendra una relacion de los hechos que dan pie a la imposicion de una 

Accion Disciplinaria y su derecho a pedir apelacion de la misma, asi como la 

forma y el termino para ello. 

3. EI Presidente una vez recibido el informe final y el proyecto de la carta para su 

firma, podra acoger la recomendacion de Accion Disciplinaria formulada, 

modificarla e incluso rechazarla y exonerar al empleado si 10 considera 

procedente. 

4. Una vez la Oficina de Recursos Humanos reciba la decision del Presidente y la 

carta para el empleado debidamente firmada por el Presidente, procedera. a 

notificarla, al empleado. 

Secci6n 14.2 (ii). Procedimiento de aplicaci6n al empleado de Confianza de 

Balance, cuando hay una determinaci6n final de Acci6n Disciplinaria. 

1. Una vez haya una determinacion final sobre la aplicacion de la Accion 

Disciplinaria, entiendase que el empleado: (i) no apelo la determinacion, 0 (ii) el 

empleado apelo la notificacion y la determinacion es final, la Oficina de 
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Recursos Humanos a traves de Secretaria, notificara al empleado, al 

Supervisor inmediato de este y al Director 0 Jefe del departamento u oficina, la 

decision final del Autoridad Nominadora. 

2. EI Secretario, entregara personalmente con acuse de recibo, el original de la 

comunicacion al empleado y guardara constancia oficial de la entrega. Cuando 

el empleado no este presente y no sea posible entregarle la carta 

personalmente, Ie enviara la misma por correo certificado con acuse de recibo 

a la ultima direccion informada en el expediente de personal y/o correo 

electronico incluyendo el registro de recibo. 

3. Cuando la Accion Disciplinaria sea una suspension de empleo y sueldo 0 una 

destitucion, la Oficina de Recursos Humanos preparara y tramitara los informes 

de cambio correspondientes. Ademas, notificara a la Seccion de Nominas y al 

Departamento de Finanzas, segun sea el caso para suspender el (0 los) 

pago(s) que correspondan. 

4. Tan pronto la oficina de Recursos Humanos reciba la determinacion del 

Presidente, el Director(a) hara 10 siguiente: 

a. Archivara toda la documentacion e incluyendo la carta de notificacion 

final en el expediente del empleado. 

b. Si el empleado no tuviese derecho a reinstalacion, preparara y tramitara 

el Informe de Cambio correspondiente y enviara copia a la Seccion de 

Nominas y al Departamento de Finanzas para descontinuar el 0 los 

pagos que corresponda. 
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c. Si el empleado tuviese derecho a reinstalaci6n en la Comisi6n, el 

Director de Recursos Humanos, en consulta con el Presidente, 

procedera a identificar un puesto vacante de igual 0 similar clasificaci6n 

al que ocup6 el funcionario 0 empleado antes de ingresar al Servicio de 

Confianza, y determinaran el puesto al cual sera reinstalado el 

empleado 0 funcionario. Luego preparara y tramitara el Informe de 

Cambio correspondiente y enviara comunicaci6n a la Secci6n de 

N6minas ace rca del cambio. En esta se registrara el cambio de sueldo 

y de puesto correspondiente. 

Articulo XV - Disposiciones Generales 

1. EI violentar repetidamente una sola de las Reglas de Conducta, 0 varias de elias, 

sera indicativo de que el empleado no se adapta al trabajo y/o no desempena 

sus debe res satisfactoriamente. 

2. Como norma general, las Acciones Disciplinarias conllevan un orden de 

prelaci6n directamente relacionada con la repetici6n de la falta por el empleado. 

No obstante, de entenderse que la severidad de alguna falta conlleva suficiente 

riesgo en cuanto a la seguridad, las operaciones y/o el buen nombre de la CEE, 

el Presidente podra obviar tal orden de prelaci6n y aplicar la Acci6n Disciplinaria 

que a su juicio corresponda. Igual variaci6n podra aplicarse cuando el 

empleado violente las normas de conducta frecuentemente, aunque no sea la 

misma violaci6n disciplinaria. 

3. Estas norm as son aplicables a todo el personal de la Agencia, sin distinci6n de 

niveles 0 de naturaleza del empleo. 
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4. Cuando en un incidente 0 situacion una persona violente mas de una norma de 

conducta, se Ie impondra una Accion Disciplinaria solamente por la mas grave, 

pero todas las violaciones cometidas seran incluidas en su expediente. 

5. EI periodo de tiempo de suspension de empleo y sueldo dependera de las 

condiciones bajo las cuales el empleado incurre en la infraccion a la luz de los 

criterios establecidos en este reglamento. 

6. Estas normas se tomaran en consideracion para la evaluacion de los empleados 

en el desempeiio de sus funciones. 

7. EI Presidente, podra reducir cualquier Acci6n Correctiva a imponerse a un 

empleado a niveles inferiores a los mlnimos establecidos en cada infracci6n 

contemplada en las infracciones de este Reglamento. 

8. Independientemente del procedimiento establecido para canalizar violaciones a 

las normas de conducta e infracciones establecidas en este Reglamento, el 

Presidente tiene la discreci6n para ordenar una investigacion en cualquier caso 

de infraccion que sea de conocimiento de la Comision y/o su Presidente, para 

tomar la accion que se amerite de acuerdo con la falta cometida. 

9. La enumeracion de las infracciones incluidas en este Reglamento no excluye 

otras conductas constitutivas de delitos, violaciones al Codigo Electoral, ley que 

regule la etica de los empleados de gobierno; asl como otras leyes y 

reglamentos aplicables a empleados publicos. 

10. En toda recomendaci6n de imposicion de Accion Disciplinaria por faltas 0 

violaciones a las normas y reglamentos de la Comision, se consideraran los 

siguientes facto res: 
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a. Gravedad de la falta. 

b. Historial del empleado. 

c. Faltas incurridas anteriormente. 

d. Danos corporales y/o materiales causados 0 que pudiera causar. 

e. Grado de peligro envuelto y/o para la sa Iud 0 la seguridad publica. 

f. Si la falta se cometi6 en 0 fuera de horas laborales. 

g. Si la falta se cometi6 en 0 fuera de las propiedades de la Comisi6n. 

h. Si afecta 0 tiende a afectar adversamente la moral, el servicio, la 

producci6n la disciplina 0 el buen nombre de la Comisi6n. 

i. Cualquier otro elemento que se considere pertinente a la totalidad de los 

hechos en controversia. 

Articulo XVI - Vistas 

Secci6n 16.1 - Oficial Examinador, Funciones, Responsabilidades y Facultades 

EI proceso de vista de las determinaciones de aplicaci6n de las Acciones 

Disciplinarias de la Comisi6n estara a cargo de un Oficial Examinador 

Independiente, quien no podra ser funcionario 0 empleado de la CEE. EI mismo 

sera designado por el Presidente de la Comisi6n. 

La persona designada como Oficial Examinador tendra las siguientes 

responsabilidades: 

1. Presidir las vistas. 

2. Sera el custodio, con la asistencia del personal de la Comisi6n asignado 

para ello, de todos los documentos, registros, y expedientes relativos a los 

procesos ante su consideraci6n. 
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3. Preparara los calendarios de los casos, hara los senalamientos de vistas y 

emitira las citaciones correspondientes, las cuales seran notificadas por la 

Secreta ria de la Comisi6n. 

4. Evaluara la controversia y, conforme a la evidencia contenida en el 

expediente, emitira un Informe incluyendo determinaciones de hecho, 

conclusiones de derecho y su recomendaci6n a la Autoridad Nominadora 

sobre c6mo proceder en cuanto a la controversia planteada. 

5. Emitira las ordenes interlocutorias necesarias y c6nsonas con sus 

facultades. 

6. Tendra facultad para revisar las notificaciones de intenci6n de aplicaci6n de 

Acci6n Disciplinarias, tanto de empleados en el servicio de carrera, como 

en el servicio de confianza. 

7. Podra tomar juramentos. 

8. Tendra facultad para imponer a cualquier parte que dejare de cumplir 

intencionalmente con cualesquiera de las obligaciones establecidas en 

estas Normas, 0 con cualquier orden del Oficial Examinador, la sanci6n que 

considere apropiada, que podra ser, pero sin limitarse a, recomendar la 

desestimaci6n 0 archivo de la reclamaci6n y/o la continuaci6n de los 

procedimientos, sin la participaci6n de la parte que incumple, previa 

notificaci6n a esos efectos. 

9. En la ejecuci6n de estas funciones, podra dilucidar elementos de 

credibilidad, pertinencia y admisibilidad de la evidencia presentada; asi 

como cualquiera otra determinaci6n pertinente a la controversia que 
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dilucida. 

10. Podra tomar conocimiento oficial de todo aquello que pueda tomar 

conocimiento judicial cualquier Tribunal de Justicia de Puerto Rico y sobre 

otros asuntos comprendidos dentro de la experiencia y conocimiento de la 

Comisi6n. 

11. Tendra cualquier otra facultad funci6n y responsabilidad asignada por la 

Autoridad Nominadora y que no sea incompatible con este reglamento. 

12. Cualquiera otra facultad, deber 0 prerrogativa establecida en este 

Reglamento. 

Secci6n 16.2 - Apelaciones de procesos para la aplicaci6n de Acci6n 

Disciplinarias 

1. Los funcionarios y empleados de la Comisi6n deberan presentar su escrito de 

apelaci6n en la Secretaria dentro del termino de quince (15) dias, con tad os a 

partir de la fecha de recibo de la carta notificaci6n de intenci6n de la 

determinaci6n tomada por la Autoridad Nominadora. Dicho termino sera de 

caracter jurisdiccional. 

2. Se entendera presentada en tiempo la apelaci6n, si a la fecha en que la 

misma fuere recibida en la Secretaria 0 hubiere side depositada en la oficina 

del servicio postal, segun la indicaci6n del matasellos, no hubiere expirado 

dicho termino de quince (15) dias. 

3. Toda apelaci6n sera presentada por escrito y lIevara la firma del apelante 0 

de su representaci6n legal. 

4. EI escrito de apelaci6n debera expresar como minimo: 
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a. La solicitud del apelante que se revise cualquier actuacion 0 Accion 

Disciplinaria que pretende imponer la Autoridad Nominadora. 

b. EI nombre completo del apelante. 

c. Direccion postal. 

d. Direccion residencial. 

e. Oficina de la Comision donde trabaja. 

f. Clasificacion de puesto. 

g. Accion que motiva la apelacion. 

h. Version de los hechos del apelante. 

i. Fundamento por el cual no se debe aplicar la Accion Disciplinaria 

notificada por la Autoridad Nominadora. 

j. Igualmente, si la Apelacion se presenta por conducto de su Representante 

Legal, este debera inciuir su nombre completo, numero de R.U.A, 

direccion postal, direccion de correo electronico y numero telefonico, as! 

como su firma. 

5. EI omitir la version de los hechos del empleado podra considerarse como 

causa suficiente para desestimar la apelacion. 

6. EI Secreta rio debera notificar a la Autoridad Nominadora, Oficina de Asuntos 

Legales y de Recursos Humanos con copia del escrito de apelacion tan 

pronto reciba la apelacion. 

7. La Autoridad Nominadora, una vez haya recibido el escrito del empleado, 

debera designar un Oficial Examinador y remitirle a este copia de la orden 0 

determinacion que motiva la apelacion. 
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Secci6n 16.3 - Sefialamientos de Vistas 

1. AI senalar los casos para vista, el Oficial Examinador 10 hara siguiendo en 

primer orden aquellas Suspensiones Sumarias y luego el orden de 

antigOedad de la radicacion de estos; excepto, cuando a su juicio considere 

que hay circunstancias especiales que ameritan calendarizarlos de forma 

distinta. 

2. Los senalamientos para vista seran notificados por correo electronico, por 

correo regular 0 entregada personalmente al apelante. Cuando del 

expediente del caso surja que el apelante comparece con representacion 

legal, dicha notificacion se dirigira 0 entregara a dicha representacion legal. 

3. Las notificaciones de vista deberan hacerse con no menos de quince (15) 

dras de antelacion a las fechas senaladas para la celebracion de esta. 

4. Si cualquiera de las partes interesa que se suspend a una vista senalada, 

debera radicar por escrito una solicitud con no menos de cinco (5) dras de 

antelacion a la fecha senalada para la vista, exponiendo las razones que 

aduce para la suspension. Copia de tal solicitud debera ser notificada a las 

otras partes 0 a su representante legal. Si el motivo para solicitar la 

suspension fuera un conflicto de calendario de cualquiera de los abogados 

que estuviera interviniendo en el caso, debera especificarse en la solicitud, 

con relacion al otro senalamiento, la sala del tribunal, junta y/o comision y la 

fecha en que fue citado. Igualmente, debera someterse tres (3) fechas 

alternas, que no excederan 0 seran posteriores, a treinta (30) dras desde la 

fecha original del senalamiento. No podran solicitarse mas de dos (2) 

suspensiones de vistas, a menos que sean por una fuerza mayor. La 
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persona que funge como Oficial Examinador podra conceder 0 denegar la 

solicitud, de entender que la misma cumple 0 incumple con el elemento de 

justa causa. 

5. A no ser que medien circunstancias extraordinarias que 10 impidan, toda 

parte citada a una vista debera comparecer ante el Oficial Examinador en la 

fecha y hora senalada para la celebracion de esta. 

6. Cuando un apelante dejare de comparecer a un senalamiento, se conciuira 

que ha renunciado a su derecho a ser escuchado en la evaluacion de la 

controversia que se dilucida. 

7. Toda notificacion de procesos, citaciones u otros; seran notificados a la 

direccion que informe la parte apelante 0 su representacion legal. Toda 

notificacion hecha a esa direccion se considerara suficiente en derecho para 

todos los efectos legales y de adecuada notificacion. Por tanto, es 

responsabilidad de la parte y su representacion legal notificar 

adecuadamente cualquier cambio a la direccion de notificacion contenida en 

su querella 0 apelacion. 

Secci6n 16.4 - Citaciones 

Las citaciones se remitiran por correo regular 0 por correo electronico, a menos 

que las circunstancias ameriten que las citaciones se hagan personalmente 0 por 

correo certificado con acuse de recibo; determinacion que el Oficial Examinador 

recomendara. 

Secci6n 16.5 - Vistas 

1. Las vistas se celebraran ante un Oficial Examinador. 

2. La vista podra celebrarse de forma presencial, video conferencia 0 una 
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combinacion de am bas a discrecion del Oficial Examinador. 

3. En los procedimientos 0 vistas, ante el Oficial Examinador, no SerEIn 

aplicables los mecanismos de descubrimiento de prueba establecidos en las 

Reglas de Procedimiento Civil vigentes, aunque pueden ser utilizados como 

guia. 

4. EI apelante podra comparecer a las vistas por derecho propio 0 representado 

por un abogado(a) debidamente autorizado a ejercer la profesion legal por el 

Tribunal Supremo de Puerto Rico. Cuando un apelante compareciere por 

derecho propio, el Oficial Examinador debera advertirle del derecho que tiene 

a estar representado por abogado. La Autoridad Nominadora debera siempre 

comparecer a la vista representada por abogado (a), debidamente autorizado 

ejercer la profesion legal, por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. 

5. Las personas que comparezcan a prestar declaracion en cualesquiera vistas 

deberan prestar juramento ante el Oficial Examinador. Una vez juramentadas 

las partes, se retiraran del salon de vistas hasta que lIegue a cada cual el 

momento de prestar su deciaracion, a menos que, el Oficial Examinador 

disponga 10 contrario. 

6. Cuando el apelante no compareciere a cualesquiera vistas, personalmente 0 

por conducto de su abogado, y del expediente del caso surja que Elste 0 su 

abogado recibio a tiempo la notificacion del sefialamiento 0 que dicha 

notificacion fue devuelta por la oficina del servicio postal, por no haberse 

podido entregar al apelante en la direccion suministrada, podra celebrarse la 

vistas en ausencia del apelante. En tal caso, la Autoridad Nominadora 
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presentara prueba para sostener su decisi6n 0 podra someter el asunto por la 

evidencia disponible en el expediente. 

7. Cuando por raz6n de enfermedad 0 por alguna causa justificada no fuere 

posible la comparecencia de algun testigo esencial al sal6n de sesiones, 

donde se celebre cualquier vista, el Oficial Examinador tendra facultad para 

tomar la declaraci6n de la forma en que Ie resulte mas conveniente y 

considere adecuada. La orden que a tal efecto dicte el Oficial Examinador 

sera notificada a las partes 0 a sus abogados, y estos pod ran comparecer y 

examinar al testigo mediante interrogatorio directo y contrainterrogatorio. 

Terminado el exam en del apelante y/o testigo se transcribira su declaraci6n, 

la cual sera incluida en el record. 

8. EI apelante iniciara la presentaci6n de la prueba en las vistas. Terminada la 

presentaci6n de la prueba, la Autoridad Nominadora presentara la prueba 

con que cuente para sostener la apelaci6n. EI peso de la prueba recae en la 

parte apelante. 

Secci6n 16.6 -Informe del Oficial Examinador 

Celebrada la vista, el Oficial Examinador emitira por escrito el correspondiente 

Informe. Dicho informe contendra determinaciones de hechos y conclusiones de 

derecho junto con sus recomendaciones, ya sea la de confirmar, modificar y/o dejar 

sin efecto cualquier infracci6n. 

En todo informe recomendando imponer Acciones Disciplinarias por faltas 0 

violaciones a las normas y reglamentos de la Comisi6n, el Oficial Examinador, 

consideraran los siguientes facto res: 
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a. Gravedad de la falta 

b. Historial del empleado 

c. Faltas incurridas anteriormente 

d. Danos corporales y/o materiales causados 0 que pudiera causar 

e. Grado de peligro envuelto para la salud y/o la seguridad publica 

f. Si la falta se cometio en 0 fuera de horas laborales 

g. Si la falta se cometio en 0 fuera de las propiedades de la Comision 

h. Si afecta 0 tiende a afeclar adversamente la moral, el servicio, la 

produccion, la disciplina 0 el bueno nombre de la Comision. 

i. Cualquier otro elemento que se considere pertinente a la controversia 

examinada. 

Seccion 16.7 - Notificacion de Determinacion de Autoridad Nominadora 

La notificacion final de la Autoridad Nominadora contendra su firma, fecha y 

determinacion final. Indicara si acoge, modifica 0 deja sin efecto el Informe del 

Oficial Examinador, ya sea en su totalidad 0 parcialmente, e incluira la imposicion 

de la Accion Disciplinaria 0 desestimacion de los cargos, segun sea el caso. De 

imponer una Accion Disciplinaria, indicara la falta transgredida por el empleado, la 

Accion Disciplinaria impuesta, advertira, sobre el derecho a solicitar revision judicial 

de la accion y el termino para presentarla ante el Tribunal de Apelaciones. 

Seccion 16.8 - Proceso de Notificacion 

La notificacion de la Determinacion Final emitida por la Autoridad Nominadora 

se realizara por la Secreta ria de la Comision mediante notificacion directa al 

empleado y a su representante legal, si alguno, asi como a la Oficina de Recursos 

Humanos y contendra los apercibimientos correspondientes en cuanto al derecho 
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que tienen las partes de acudir en revision judicial al Tribunal de Apelaciones, asi 

como los terminos para ello. Se favorecera las notificaciones electronicas por ser 

las que propenden una mas eficiente y expedita notificacion de los asuntos; por 10 

que debe ser la primera opcion de notificacion y la utilizacion de otros metodos solo 

deberan usarse en circunstancias que indiquen que la notificacion electronica no 

sera efectiva. Como otros metod os de notificacion pod ran ser utilizados: 

1. Correo certificado. En estos casos, se entendera perfeccionada la 

notificacion al momenta que el documento sea depositado en el correo, 0 

2. Entrega personal. Esta forma de notificacion se podra hacer mediante 

persona particular, Supervisor del empleado u otra persona designada por la 

Autoridad Nominadora, 0 

3. Cualquier otro medio confiable. La Comision podra utilizar cualquier otro 

medio confiable para realizar notificaciones, siempre que exista constancia 

de dicha notificacion. 

Seccion 16.9 - Revision Judicial 

EI empleado tendra derecho a pedir revision judicial de la Notificacion de la 

Determinacion Final emitida por la Autoridad Nominadora en el termino de treinta 

(30) dias calendario, contados a partir de la fecha de la notificacion de esta. Dicha 

solicitud de revision judicial debera presentarse ante el Tribunal de Apelacianes y 

cumplir con la Ley de la Judicatura vigente y los reglamentos del Tribunal que Ie 

apliquen al recurso presentado al momenta de la presentacion. 

La radicacion de una solicitud de revision judicial no suspendera los efectos de 

una Determinacion Final. Salvo determinacion revocatoria de la misma par un 
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Tribunal con jurisdiccion y competencia, que atienda y revoque, 0 deje sin efecto la 

misma en Revision Judicial. 

Articulo XVII - Separabilidad 

Si cualquier palabra, oracion, inciso, articulo, seccion 0 parte del presente 

Reglamento fuese declarada inconstitucional 0 nula por un tribunal, tal declaracion no 

afectara, menoscabara 0 invalidara las restantes disposiciones y partes de este 

Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oracion, articulo, 

seccion 0 parte especifica declarada inconstitucional 0 nula, y la nulidad 0 invalidez de 

cualquier palabra, inciso, oracion, articulo, seccion 0 parte de algun caso, no se 

entendera que afecta 0 perjudica en sentido alguno su aplicacion 0 validez en cualquier 

otro caso. Es decir que, en la eventualidad de que algun Tribunal con jurisdiccion y 

competencia invalide 0 declare inconstitucional cualquiera de las provisiones del 

presente Reglamento, las restantes partes del Reglamento permaneceran vigentes y 

validas. 

Articulo XVIII - Derogacion 

Por la presente quedan derogados el Manual de Normas de Conducta y Medidas 

Disciplinarias (14 de agosto de 1984), las Normas para la Revision de las Acciones de 

Personal (26 de noviembre de 1990) y cualquier otra norma, manual, regia 0 

reglamento, y sus enmiendas, que estEm en conflicto con las disposiciones de este 

Reglamento. 

Articulo XIX - Vigencia 

Este Reglamento entrara en vigor una vez se haya publicado en la pagina 

cibernetica de la Comision en un termino que no exceda de diez (10) dias contados a 
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partir de su aprobacion, siguiendo 10 dispuesto en el Articulo 3.2 del Codigo Electoral 

de Puerto Rico. 

Aprobado: 

En San Juan, Puerto Rico a 13 de \ (Un )0 
- "-.J 

I co J. Rosado Colomer 
Presidente 
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ACCIONES DISCIPLINARIAS 

INFRACCIONES REPRIMENDA SUSPENSION DE 
DESTITUCION 

ESCRITA EMPLEO Y SUELDO 

1. Uso indebido del periodo de descanso, tal como tomar mas tiempo de 10 establecido, 0 

utilizarlo para otros propesitos contrarios a 10 dispuesto en las Normas y/o Reglamentos X X X 
Internos sobre jornada de Trabaio v Asistencia vigentes en la CEE 

2. Incurrir en conducta que constituya cualquier forma 0 modalidad de hostigamiento sexual, sin X 
menoscabar 10 dispuesto en el protocolo de Hostiqamiento Sexual viqente. 

3. Incurrir en cualquier tipo 0 modalidad de discrimen prohibido por Ley contra un empleado 0 

negarse a proveer servicios compatibles con sus debe res per razones contrarias al X X 
Ordenamiento Legal vigente 0 discriminatorias prohibidas por Ley. 

4. No consignar el ponche diariamente a las horas de entrada y salida segun en las Normas y/o X X 
Reglamentos Internos sobre jornada de Trabajo y Asistencia vigentes en la CEE I 

5. Hacer anotaciones 0 a!teraciones en el Reglstro de Asistencia de atres empleados 0 la propia 
(terminal biometrico) 0 cualquier otro metodo que determine la CEE, para desvirtuar hechos, X X 
cometer fraude 0 engaiio. 

6. Tardanzas habituales sin razen justificada. 5e entendera por tardanza habitual, cinco (5) 
tardanzas en un mes de trabajo, segun se establece en las Normas y/o Reglamentos X X 
Internos sobre iornada de Trabaio v Asistencia viaentes en la CEE 

7. Ausencia sin autorizaci6n. Se entendera por ausencia habitual por asunto 
personal, aquellas ausencias esporadicas de dias, horas 0 minutos que no esten X X 
autorizadas por el supervisor, segun en las Normas y/o Reglamentos Internos 
sobre jornada de Trabajo y Asistencia vi gentes en la CEE. 

8. Ausentarse del trabajo sin autorizaci6n. Se entendera par ausencia habitual par asunto 
personal, aquelias ausencias esporadicas de dias, horas 0 minutos que alcancen 0 excedan X X 
dos (2) dias laborables en un periodo de un mes, tres (3) dias en un periodo de 6 meses y 
cuatro· (4) ausencias en un pf3:riodo de doces meses. 

9. Abandono del servicio, cuando el empleado no presenta certificado medico indicativo de la 
condici6n que Ie impidi6 asistir a su trabajo, segun se Ie requiera a los TRE5 (3) dias X 
laborables consecutivos de haberse ausentado de conformidad con las Normas y/o 
Reglamentos Internos sobre iornada de Trabajo y Asistencia viaentes en la CEE 

10. Abandonar el area de trabajo para atender asuntos no oficiales sin la previa autorizaci6n del 

I X X 
supervisor. 

---- --



11. No reintegrarse al servicio sin raz6n justificada, una vez finalizada 
cualquier tipo de licencia previamente autorizada, 0 cuando cesen las 
condiciones por la cual se concedi6 la licencia. Se exceptua de esta 
disposici6n los empleados en disfrute de la licencia para prestar servicio X X 
militar activo a quienes, conforme a la Carta de Derecho al Veterano 
Puertorriqueno, se les concede hasta seis (6) meses pata reintegrarse al 
servicio. 

12. Pretextar enganosamente un accidente 0 enfermedad con el prop6sito de X X utilizar indebidamente la licencia por enfermedad. 

13. Utilizar las licencias especiales con paga, sin paga y la licencia por 
enfermedad para prop6sitos ajenos a las razones que motivaron su X X 
concesi6n. 

14. Negarse injustificadamente a realizar tareas y/o brindar servicios, durante 
horas no laborables previa notificaci6n del supervisor, cuando la necesidad X X X 
del servicio asi 10 exija. 

15. Realizar funciones 0 tareas que conlleven conflictos de interes con sus 
X X X 

I 
obligaciones como empleados publicos. I 

16. Provocar rinas 0 atacar fisicamente a un empleado 0 ciudadano en los 
predios de la Comisi6n Estatal de Elecciones y/o sus locales, durante 0 X X 
fuera de horas laborables. 

17. Realizar actos amenazantes, usar lenguaje irrespetuoso, indecente u 
obscen~, hacer expresiones amenazantes, deshonestas tanto verbales 

X X 
como escritas, en sus relaciones con supervisores, companeros de trabajo 
y ciudadanos. 

18. Incluir y/o Incurrir dentro de cualquier comunicaci6n 0 comportamiento en 
conducta desordenada, tal como: realizar ruidos innecesarios, 
conversaci6n estridente 0 conducta de cualquier otra indole, amenazar con 
hacer danos fisico, moral 0 a la reputaci6n de otros mediante comunicaci6n X X X 
verbal, escrita 0 lenguaje corporales, que cause distracci6n 0 molestia al 
personal en los alrededores de la unidad de trabajo y/o uso de palabras 
soeces e indecorosas sean verbales 0 por escrito. 

19. Negligencia 0 descuido en la ejecuci6n de sus tareas, deberes y 
X X X 

obligaciones. 

20. Ociosidad deliberada 0 perdida de tiempo durante horas de trabajo. X X X 



21. Producir trabajo deficiente en calidad y cantidad 0 demora excesiva en X X X 
realizar tareas asignadas. 

22. Interferir deliberadamente con otros empleados para impedir 0 limitar el X X X 
trabajo de estos. 

23. Faltar a las normas de seguridad poniendo en peligro la vida 0 seguridad X X X 
de otros. 

24. Insubordinacion. Negarse a acatar ordenes e instrucciones compatibles con 
la autoridad delegada en estos y con las funciones y objetivos de la Oficina X 
o Departamento. 

25. Divulgar informacion confidencial. X 

26. Hacer uso no autorizado de equipo 0 propiedad 0 documentos y valores u 
otros bienes de la Comision Estatal de Elecciones 0 permitir que este se X X 
pierda, se destruya, 0 reciba danos como resultado de negligencia directa 0 

indirecta. 
27. Apropiacion ilegal 0 usc y manejo indebido de fondos, propiedad y bienes 

de la Administracion de la Comision Estatal de Elecciones de Puerto Rico 0 X 
manejo indebido de propiedad 0 dinero de otros empleados. 

28. No cumplir con las normas establecidas mediante Ley, Reglamentos, 
Manuales, Ordenanzas, Resoluciones y Ordenes Administrativas que rigen X X X 
en la Comision Estatal de Elecciones. 

29. Uso indebido del telefono oficial de la Comision Estatal de Elecciones yJo 
telefono personal. Para generar 0 recibir lIamadas telefonicas no oficiales X X X 
a menos que sean de emergencia 0 que esten autorizadas por su 
supervisor inmediato. 

30. Realizar actos que impidan la aplicacion de la Ley Electoral vigente y los X X X 
Reglamentos de personal vigentes. 

31. Ofrecer, aceptar donativos 0 exigir regalos, invitaciones, atenciones de 
cualquier indole que puedan calificarse como sobornos y que originen 
dudas sobre la imparcialidad de la dignidad en el ejercicio de la funcion 

X X 
publica 0 cualquier otra recompensa p~r la labor realizada como empleado 
publico a excepcion de aquellas autorizadas p~r la Ley 1-2012 y u otras 
sustitutivas de esta. 



32. Utilizar su posicion oficial para fines incompatibles con el servicio publico 0 X X X el Codigo electoral. 

33. Ofrecer servicios profesionales, 0 desarroliar otras actividades, si la 
naturaleza de dichos intereses, servicios 0 actividades, pueden desviar su X X independencia de criterio 0 entrar en conflicto con los intereses que Ie estan 
encomendados. 

34. Conducta impropia dentro 0 fuera del trabajo de tal naturaleza que afecte el 
buen nombre, refieje descredito 0 ponga en dificultad a la Comision Estatal X X X de Elecciones. 

35. Grabar intencionalmente comunicaciones verbales y/o interceptar 
intencionalmente comunicaciones escritas de cualquier tipo 0 naturaleza y X 
enviadas por correo electronico (e-mail). 

36. Hacer uso indebido de los archivos de informacion del sistema 
X X computadorizado tanto visual como impreso. 

37. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez 0 bajo la influencia de 
narcoticos no prescritos. X X 

38. Realizar ventas, compras, rifas, colectas, prestamos de dinero u otras X X X actividades no relacionadas con el trabajo durante horas laborables. 

39. Posesion, transportacion, uso y/o venta de drogas, estupefacientes 0 

barbitUricos (sustancias controladas) durante horas de trabajo, en los X predios de la Comision Estatal de Elecciones 0 en los Vehiculos de Motor 
de la Comision Estatal de Elecciones. 

40. Introducir, poseer 0 portar armas 0 explosivos sin previa y expresa 
X autorizacion en los vehiculos de motor de la Comision. 

41. Practicar, participar 0 promover juegos prohibidos dentro de las facilidades. X X 

42. Ser convicto de cometer delito grave 0 que implique depravacion moral. X 

43. Abogar por el derrocamiento del Gobierno de Puerto Rico 0 de los Estados I 

Unidos mediante la fuerza 0 la violencia. I 
X 

44. Infracciones aplicables a empleados que conducen vehiculos oficiales: 
X X I X a. Incurrir en infracciones a la Ley de Transito. 

i 



b. Transportar personas en los vehiculos oficiales, sin la debida 
autorizaci6n. X X 

c. Utilizar los vehiculos oficiales de la Comisi6n sin autorizaci6n previa 
para usos no oficiales tanto en horas laborables como fuera de horas 

X laborables y/o salirse de rutas asignadas en horas laborables sin 
permiso previo. 

45. Disponer de cualquier vehiculo de motor en violaci6n a las disposiciones 
del Reglamento de Administraci6n de la Flota de Vehiculos de la Comisi6n X X 
Estatal de Elecciones 

46. Permitir el manejo de vehiculos de la Comisi6n por personal no autorizado. X X 

47. Uso de maquinaria, equipo 0 vehiculo propiedad de la Comisi6n Estatal de X X X 
Elecciones sin autorizaci6n 0 justificaci6n para ello. 

48. Hacer aseveraciones falsas, viciosas a maliciosas en contra de la I 
Administraci6n de la Comisi6n Estatal de Elecciones, funcionarios, X X X 
empleados y/o el Presidente(a). 

49. Falsa representaci6n 0 fraude: hacer 0 aceptar a sabiendas declaraci6n, 
certificaci6n 0 informes, falsos en relaci6n con cualquier materia cubierta X por el C6digo Electoral Vigente, sus Reglamentos y otras Leyes que Ie sean 
de aplicaci6n como empleados publicos. 

50. Dar, pagar, ofrecer, solicitar 0 aceptar directa 0 indirectamente dinero, 
servicios 0 cualquier otro valor par 0 a cambio de una elegibilidad u otras X 
acciones de personal. , 

51. Ejecutar cualquier obra publica, adquirir productos 0 materiales sin la 
celebraci6n de subastas publicas, excepto en los casos y en formas X 
autorizadas por ley. 

52. Vender, arrendar, hipotecar, gravar 0 disponer de alguna propiedad de la 
Comisi6n Estatal de Elecciones con valor de menos de $75,000.00 sin el 

X 
I 

debido proceso de cotizaciones excepto en los casos y firmas autorizadas 
por ley. 

53. Vender, arrendar, hipotecar, gravar 0 disponer de alguna propiedad de la 
Comisi6n Estatal de Elecciones por mas de $75,000.00 sin celebraci6n de X 
subasta excepto en los casas y firmas autorizadas por ley . 

. _-----------



54. Celebrar contratos 0 incurrir en obligaciones en exceso de 10 autorizado 
por ley, 0 por reglamento para el uso de partidas consignadas en el 

X X presupuesto. 

55. Autorizar el pago de deudas y obligaciones contraidas irregularmente en 

I 
X X un ano posterior a menos que fueran legal mente autorizadas. 

56. No producir y someter los informes requeridos por mandato de ley 0 
X X X reglamentos. 

57. Incumplir con el Reglamento y/o Normas del C6digo de vestimenta vigente. 
I 

X X X 

58. Fumar 0 ingerir alimentos en instalaciones de la Comisi6n Estatal de 
X X X Elecciones segun Ley 140 donde se prohibe. 

59. Dejar de informar lesiones sufridas en el trabajo y desobedecer las 
X X X instrucciones del medico en casos de accidentes del trabajo. 

60. Alterar 0 remover cualquier material de los tablones de edictos "Boletin 
X X X Boards" sin autorizaci6n. 

61. Fijar 0 distribuir avisos y/o distribuir hojas sueltas, paquines 0 material I 

impreso dentro de los predios de la Comisi6n Estatal de Elecciones sin X X X I 
previa autorizaci6n. 

62. Falta de atenci6n, descortesia 0 negligencia al tratar con el publico. X X X 

63. Tener familiares y/o amigos en areas de trabajo sin autorizaci6n. X X X 

64. Efectuar actividad gremial, politica 0 religiosa en los predios de la i 
I 

Comisi6n Estatal de Elecciones, excepto conforme a las normas X X X 
establecidas. 

65. Formar grupos y tertulias durante horas laborables. X X X 
I 

66. Comportarse de una manera renida con la moral. X X X I 
I 

67. Poner en peligro su vida 0 la de sus companeros al no usar equipo 0 X X X 
I '-----

herramientas de seguridad adecuadas. 



69. Dormirse en el trabajo 0 leer material que no esta relacionado con el 
X X X trabajo. 

70. Disponer de la propiedad de la Comision Estatal de Elecciones sin 
X X 

autorizacion expresa 0 justificacion. 

71. Abstenerse de informar cualquier enfermedad, impedimento 0 defecto 
fisico suyo, de cualquier empleado y/o familiares, que ponga en peligro la X X X 
salud 0 la seguridad de los demas. 

72. Hacer declaraciones falsas 0 fraudulentas en la solicitud de empleo 0 en 
records de la Comision Estatal de Elecciones. X 

73. Falsificacion 0 alteracion maliciosa de informes, nominas, records u otros 
X 

I 
documentos de interes para la Comision Estatal de Elecciones. 

74. Ocultar los hechos, tergiversar datos 0 hacer declaraciones falsas sobre su 
labor para la Com is ion y/o incidentes relacionados con la Comision Estatal X X 
de Elecciones. 

75. Alentar, obligar, iniciar, sobornar, recibir soborno, 0 de otra forma inducir a 
un empleado 0 empleados a participar en la violacion de reg las de disciplina X 
de la Comision Estatal de Elecciones. 

76. Entorpecer 0 limitar deliberadamente los servicios de la Comision Estatal de 
X Elecciones y/o incapacidad manifiesta en el desempeno del Puesto. 

77. Danos maliciosos a la propiedad de la Comision Estatal de Elecciones. X 

78. Enviar copia de correspondencia electronica (e-mail) a otras personas sin 
X X X el conocimiento del remitente. 

79. Instalar en el sistema de computadoras programacion que sea de 
X X propiedad personal del empleado. 

80. Interceptar informacion computadorizada que ha side restring ida. X X 

81. Entrar en 0 utilizar el "Profile" sin la debida autorizacion del empleado 0 de 
X X X la Autoridad Nominadora. 

82. Utilizar la computadora para fines no oficiales. X 
I 

X X 
'----- .-



83. Utilizar el sistema de mensajes electronicos para hostigar a los empleados X X 
de la Comision Estatal de Elecciones. 

84. Acceder paginas de internet con contenido sexual. X 

85. Grabar proqramas en el sistema sin autorizacion. X X 

86. Remover del area de trabajo la computadora 0 cualquier material X X X 
relacionado con los sistemas de informacion, sin previa autorizacion. 

87. Ser acusado por la Comision Estatal de Elecciones de un delito grave, 
X 

delito electoral, 0 delito menos grave, que implique depravacion moral. 

88. Asistir al trabajo en pantalones cortos 0 con vestimenta inapropiada. X X X 

89. Participar de Campana eleccionaria 0 de candidatos 0 para otros fines no 
compatibles con los servicios que presta en la CEE, con excepcion de los X X X 
empleados nombrados para desempenar funciones en las Oficina de los 
Comisionados Electorales y los de Balance Institucional 0 Electoral. 

90. Permitir el uso de su tarjeta de identificacion por otro empleado 0 usar la X X 
tarjeta de otro empleado. 

91. No utilizar la tarjeta de identificacion 0 adherir a la misma insignias 0 X X X 
emblemas de clase alguna. 

92. Permitir el uso de su tarjeta de acceso (seguridad) por otro empleado 0 X X 
usar la tarjeta de acceso de otro emp leado 

93. Oejar de brindar informacion cuando la misma sea util 0 necesaria para la 
X mas eficiente tramitacion de asuntos relacionados a sus labores X X 

94. Oilatar 0 permitir que se dilate gestiones relacionadas a la tramitacion de 
X una votacion 0 evento electoral, segun 10 define el Codigo Electoral X 

95. Perder el tiempo 0 causar que otros 10 pierdan; en momentos en que X X 
tengan asignado estar rindiendo laborales X 

96. Negarse a proveer servicios compatibles con sus deberes por un motivo X X 
que sea discriminatorio por razones contrarias al Ordenamiento Legal X 
viqente. 

97. No presentarse a laborar, luego de habersele requerido para rendir labores X X 
en un proceso de eleccion, escrutinio, recuento y otros relacionados a X 
estos. 



97. No presentarse a laborar, luego de habersele requerido para rendir labores X X 
en un proceso de elecci6n, escrutinio, recuento y otros relacionados a X 
estos. 

98. Usar propiedad de la Comisi6n 0 asignada ala Comisi6n para beneficios X X 
personal 0 de terceras personas. X 

99. Destruir, mutilar, remover, sustraer u ocultar un documento oficial, en todo 
X o en parte; 0 que permita hacerlo a cualquiera otra persona. X X 

100. Dejar de preparar informes, solicitudes 0 documentos necesarios 
para mantener un adecuado inventario de materiales relacionados a una X X 
votaci6n 0 evento electoral; luego de hacersele encomendado tareas X 
relacionadas a dicho evento. 

101. Interferir de forma indebida 0 evitar que otros empleados cumplan 
con sus labores X X X 

102. Incurrir en tumulto, levantamiento contra la autoridad 0 el Gobierno 
de Puerto Rico X 

I 
103. Omitir realizar tn!lmites pertinentes, que causen que se pague a un I 

empleado cantidad distintas a las que Ie corresponden X 

104. Ocultar evidencia pertinente a una investigaci6n 0 proceso 

I administrativo y/o judicial X X 

105. Incumplimiento con las veinte (20) horas de adiestramiento en 
I material de etica. X X X 

106. Haber sido sancionado por la infracci6n de tres (3) medidas 
disciplinarias durante el periodo de un (1) ano, a partir de la fecha de 

X 
aplicaci6n de la primera medida disciplinaria, dentro de las cuales dos (2) 
conlleven suspensi6n. 

107. Cuando el empleado incurra en cualquier violaci6n a los deberes y X 
obligaciones y a las Prohibiciones Generales de este Reglamento, secci6n X 
8.2 Y 8.3 respectivamente y/o cualquier otro incumplimiento con los 
deberes y obligaciones de todo servidor publico. 



~ 
COMISION ESTATAL DE ELECCIONES DE PUERTO RICO 

Formulario de Acciones Disciplinarias 

Nombre del Empleado: Fecha: 
Nllmero dc Empleado: Hora: 
Asunto: Division 
Nombre del Supervisor Clasificacion: 
y/o Director 

InfracClon Recomendada 
Numero de Infraccion Titulo 

Fecha y hora en la que se cometio la infraccion: I .. 
Este asunto hene como afimdad cumphr con todas las nonllas de conductas establecldas en la Comlslon Estatal 
de Elecciones de Puerto Rico. En vista de 10 anterior, se Ie notifica que en el dia de hoy fue amonestado por el 
(los) motivo (s) siguientes: 

1. Anejo 1 

!l1ediante la presente, la CEE Ie informa que ha tellido cOllocimienlo qlle los hechos, oClirridos, constitllyell una falta de 
aClierdo COli el Articulo VIII de las Normas de Conductas, !l1edidas Disciplinarias y Acciones Disciplinarias. POI' tanto, en 
aplicacioll de las Medidas Disciplillarias y/o Acciolles Disciplinarias y respetalldo el plazo de prescripcion, e!(Ia) 
Presidellte(a) en sus facultades ha decidido imponerle como sancion la presente amonestacion pOI' escrito. 

Recomendacion de la Infraccion 
Favor de marcar con una (X) la recomendaci6n de la infracci6n 

ACCIONES DISCIPLINARIAS 

REPRIMENDA SUSPENSION DE 
DESTITUCION ESCRITA EMPLEO Y SUELDO 

(Recursos Humanos) 
Advertencia: Igualmente, IIsamos esta comllnicacion para advertirle qlle, de incurrk enla comision de falta, sera 
amonestado con mayores sancioues, Le exltortamos a mejorar su couducta y que retome el buen desempefio que se 
espera de usted; 

Otros: 
1. EI elllpleado temll'll dereclto a solicitar III/{( vista para dill/cidar la intencion de Accion Disciplinaria en 1111 termino 
de {[I/ince (J 5) £lias a partir de la noti{icacion. 
2.Ll/ego de la notificacion de la determinacion final, el elllpleado tendnt dereclto a apelar antes de tnlllsclII'ridos los 
treinta (30) £lias calendarios desde la notificacion. 

Observaciou del Supervisor: 

PO Box 195552' San Juan, Puerto Rico 00919-5552' Tel. (787) 777-8682' Ext. 2170; 2171 



~ 
COMISION ESTATAL DE ELECCIONES DE PUERTO RICO 

Por medio de la presente cumplo con haecr de su conocimiento que en el dfa de hoy rue amonestado. 

Firma del (Ia) Empleado(a) Firma del (Ia) Dh-cctor(a) dc RH Fimla del (Ia) Presidente(a) 

PO Box 195552· San Juan, Puerto Rico 00919-5552' Tel. (787) 777-8682' Ext. 2170; 2171 



~ 
COMISION ESTATAL DE ELECCIONES DE PUERTO RICO 

Formulario de Acciones Disciplinarias 
Continuidad de la Acciones Disciplinarias' 

Nombre del Empleado: Fecha: 
Numero de Empleado: Fecha de la primet°a 

reprimenda 
Nombre del Supervisor y/o Clasificaci6n: 
Director 
Nlllnero de Infracci6n Titulo 

Fecha y hora en la que se repiti6 la infracci6n: I 
Recomendaci6n de la Infracci6n 

, , Favor de marca!' con una (X) la recolllcndaci6n de la infracci6n 

ACCIONES DISCIPLINARIAS 
Dias de Suspension REPRIMENDA ESCRITA SUSPENSION DE EMPLEO DESTITUCION 

YSUELDO 

Desde Hasla 

Fecha Fecha 

Motivo: 

Por media de la presente cumrlo con hacer de SlI conocimiento que en el dia de hoy fue amoncstado 

Firma del (Ia) Supervisor(a) Fit-rna deI (la) Dit°cctor(a) de RH Firma del(la) Presidente(a) 

PO Box 195552' San Juan, Puerto Rico 00919-5552' Tel. (787) 777-8682' Ext. 2170; 2171 



~ 
COMISION ESTATAL DE ELECCIONES DE PUERTO RICO 

ANEJO I 

AMONESTACION AL INCLUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE CONDUCTAS, MEDIDAS 
CORRECTIV AS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS 

Yo, _________________ supervisor inmediato del empleado _____________ ~ 

con n(llnero de cmpleado , del arca de _____________ _ , de la Comisi6n Estatal de 

Elecciones. La referida comunicaci6n es para informarle que hemos observado el incumplimiento reiterado de sus 

obligaciones y manejo de conducta y que dicho comportamiento pone en riesgo la credibilidad y el buen nombre de la 

Comisi6n Estatal de Elecciones de Puerto Rico y sus empleados. El comportamiento no previene el mejor in(eres de la CEE 

yes considcrado como incumplimiento a las Nonnas establecidas de acuerdo con el Articulo VII; por 10 que esto cons(i(uye 

una violaci6n de Infracci6n. 

I Numero de Infraccion Titulo 

Infraccion 
Favor de marcar con una (X) Ia recomendacion de la infraccion 

MEDIDAS CORRECTIVAS 
AMONESTACION VERBAL AMONESTACION ESCRITA 

., .. 
Es(o por vlOlaclOn y a tenor con las dlsposlclOnes legales, adoptadas y promulgadas en el Reglamento. A los fines 

de establecer norm as para el control de la asistencia, conducta y medidas disciplinarias para todos los empleados, 10 cual es 

acci6n indispensablc garantizar la operaci6n efectiva de este organismo. Se Ie informa y orienta sobre el cambio de su 

comportamicnto y la necesidad de tener concicncia sobrc las consccuencias que, del incumplimiento del Reglamento antes 

citado, puedan conllevar a la implementaci6n de las infracciones. La Comisi6n Estatal de Elecciones de Puerto Rico espera 

que con dicha amonestaci6n pOl' escrito tome conciencia de dichos riesgos laborales y sus consecuencias y asi no se vuelva 

a incumplir sus obligaciones laborales con esta Instituci6n y el bueno nombre de ella. 

Este asuuto tiene como prop6sito: 

PO Box 195552· San Juan, Puerto Rico 00919-5552· Tel. (787) 777-8682· Ext. 2170; 2171 



4:}!!> 
COMISION ESTATAL DE ELECCIONES DE PUERTO RICO 

Y para que asi conste; se firma la presente en San Juan, PR el dia ___ de ________ de 20 

--------- -------- ,---
Firma del (la) EmpJeado(a) Favol' de mal'cal' COli IIl1a (X) 

D Incluye otros anejos; 

---

Firma Dircctor(a) y/o Supervisor(a) 
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