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29. Supervisor-Significa supervisor inmediato 0 el Director de la Division a la que
pertenece el empleado. En el caso de los empleados de Confianza y los adscritos a la
Oficina del Presidente, significara el Presidente.

30. Suspension Provisional-Es la suspension sumaria de empleo, pero no de sueldo,
mientras se investigan los hechos que originan el proceso disciplinario.

31. Suspension Defmitiva-Es la suspension de empleo y sueldo como accion
disciplinaria que la Autoridad Nominadora decide irnponer al culminar un
procedimiento disciplinario. Es el cese temporero, tanto de empleo como de sueldo,
por justa causa.

Articulo 4.- Aplicabilidad

Este Reglamento sera de aplicabilidad a todos los empleados de carrera, de confianza y
transitorios de la Comision Apelativa del Servicio Publico. En el caso de los miembros de la
Comision nombrados por el Gobernador, el proceso disciplinario es el preceptuado en el
Articulo 6 del Plan de Reorganizacion Nfun. 2-2010.

Articulo 5.- Declaraci6n de Prop6sitos

Es la politica administrativa de la Comision que en los escenarios de trabajo prevalezca un
sentido genuino de compromiso con los objetivos de esta, 10 que debe de traducirse en una
optima productividad. Habra margen razonable para la participacion de los empleados,
dentro de un clima de armonia, respeto mutuo y tolerancia hacia las ideas contrarias. En la
politica administrativa enunciada, la eficiencia, el orden y la disciplina son valores
inquebrantables.

Cuando el comportamiento de un empleado contravenga la politica expuesta, al infringir las
normas preceptuadas en este Reglamento, se podran imponer medidas disciplinarias. EI
objetivo principal de estas sera correctivo, hasta donde las circunstancias 10 permitan. De
tratarse de una infraccion que as! 10 amerite, podra acarrear la destitucion aunque en el
historial del empleado no existan antecedentes de violacion a las normas.

Otro postulado de la politica administrativa es el reconocimiento de las correspondientes
salvaguardas insitas al debido proceso de ley y al principio de merito, siendo la retencion uno
de los componentes esenciales de este Ultimo.

La aplicabilidad del procedimiento disciplinario estara revestida de una filosofia
rehabilitadora, correctiva, no discriminatoria, basada sobre los conceptos de uniformidad,
progresividad, contemporaneidad y proporcionalidad en la irnposicion de las medidas
correctivas y disciplinarias con la infraccion cometida.
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Articulo 6.- Deberes y Obligaciones del Personal de la Comisi6n

1. Todos los empleados de la Comisi6n Apelativa del Servicio Publico tienen el deber de
cumplir con las siguientes obligaciones:

a. Sera responsabilidad de cada empleado cumplir con las Normas de Conducta,
seglin establecidas en este Reglamento, sus anejos y cualquiera otra que regule
la conducta de los empleados y el funcionamiento de la Comisi6n que Ie sea
aplicable.

b. Cumplir con las Normas de Conducta aplicables a los empleados publicos
establecidas en la Ley Nlim. 1-2012, conocida como "Ley de Etica
Gubemamental de Puerto Rico de 2011" Ysus reglamentos.

c. Cumplir con las disposiciones correspondientes que Ie sean de aplicaci6n de la
Ley Nlim. 184-2004, seglin enmendada, conocida como la "Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en eI Servicio Publico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico".

d. Leer cuidadosamente este documento y asegurarse que entienden su
contenido y- el alcance de cada Norma de Conducta. De tener alguna duda,
debera ser aclarada con su supervisor inmediato 0 con la Oficina del
Presidente.

2. Los deberes que a continuaci6n se detallan constituinin obligaciones minimas
adicionales de los supervisores y directores de divisi6n:

a. Orientar a los empleados bajo su supervisi6n sobre sus deberes y
responsabilidades, asi como sobre las medidas correctivas y acciones
disciplinarias aplicables en casos de violacion de dichos deberes y
responsabilidades.

b. Velar por el fiel cumplimiento de las Normas de Conducta por las cuales deben
regirse los empleados bajo su supervisi6n de la Camision y tomar las medidas
correctivas que proceden por las infracciones a dichas normas, conforme se
establece en este Reglamento.

c. lniciar oportunamente el proceso para la aplicaci6n de la medida correctiva
correspondiente.

d. El Presidente, en el uso de su discreci6n, podra tomar acciones disciplinarias e
imponer al empleado las sanciones que correspondan.

3. Los deberes que a continuaci6n se detallan constituiran obligaciones minimas
adicionales del Oficial de Recursos Humanos:

a. Entregar a cada empleado de la Comisi6n capia de este Reglamento. Se
asegurara que el empleado certifique con su firma que la recibi6.
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b. Ofrecer orientacion al personal de supervIsIon sobre sus deberes y
responsabilidades en el cumplimiento de este Reglamento. 19ualmente a
cualquier empleado que as! 10 solicite.

c. Tendra la responsabilidad de procesar cualquier medida correctiva
recomendada por el supervisor.

d. Tramitar tanto la recomendacion de imposicion de cualquier aCClOn
disciplinaria que Ie sea referida por los supervisores, como las impuestas por la
Autoridad Nominadora, segiln el procedimiento establecido en el presente
Reglamento.

4. Los deberes que a contrnuacion se detallan constituiran obligaciones minimas
esenciales requeridas a todo empleado de la Comision, por cuyo incumplimiento se
podran tomar medidas disciplinarias:

a. Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad y cumplir la jomada de trabajo
establecida en la Comision.

b. Utilizar apropiadamente, para el proposito que fueron concedidas, las licencias
establecidas en el REg!amento de Persona! de !a Comisi6n.

c. Observar normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, compaiieros de trabajo y ciudadanos que
visiten 0 se comuniquen con la Comision.

d. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su
puesto y otras compatibles con estas que se Ie asignen.

e. Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores, compatibles con
la autoridad delegada en estos y con las funciones, actividades y objetivos de la
Comision.

f. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos, documentos y
conversaciones, relacionados con su trabajo a menos que reciba un
requerimiento formal 0 permiso de una autoridad competente que Ie requiere
la divulgacion de los mismos. Todo requerimiento de informacion recibido
debera ser tramitado a traves del supervisor.

g. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio as!
10 exija y se Ie haya notificado con tiempo razonable.

h. Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo pero sin limitarse a, todos los
documentos, bienes e intereses publicos de la Comision.

1. Cumplir las disposiciones de la Ley Nlim. 184, supra, y los reglamentos,
ordenes y memorandos dictadas en virtud de la misma.

J. Cumplir con las normas de conducta de etica y moral establecidas en la Ley
Nlim. 1-2012, supra, y los reglamentos, ordenes y memorandos dictados en
virtud de la misma.



Reglamento de Norroas de Conducta y de Proceclimiento Disciplinario
Comision Apelativa del Servicio Publico
Pagina 7 de 18

k. Cumplir con cualquier disposici6n de ley, reglamento 0 normas de conducta
que se adopte por la Comisi6n.

Articulo 7.- Conductas Prohibidas

Los empleados de la Comisi6n no podran realizar, entre otras acciones similares, las
siguientes:

1. Aceptar regalos, donativos 0 cualquier otra recompensa por la labor realizada como
empleado publico a excepci6n de aquellas autorizadas por ley.

2. Utilizar su posici6n oficial para fines politico-partidistas 0 para otros fines no
compatibles con el servicio publico.

3. Realizar funciones 0 tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligaciones
como empleado publico.

4. Realizar u omitir cualquier acci6n prohibida por la Ley Nlim. 1-2012, supra.

5. Observar conducta incorrecta 0 Iesiva al buen nombre de la Agencia 0 al Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

6. Incurrir en prevaricaci6n, soborno 0 conducta inmoral.

7. Realizar acto alguno que impida la aplicaci6n de esta Ley y las reglas adoptadas de
conformidad con la misma; hacer 0 aceptar a sabiendas, dedaraci6n, certificaci6n 0

informe falso en relaci6n con cualquier materia cubierta por la ley.

8. Dar, pagar, ofrecer, solicitar 0 aceptar directa 0 indirectamente dinero, servicios 0

cualquier otro valor a cambio de una acci6n, determinaci6n 0 gesti6n particular en
alglin caso ante la Comisi6n.

9. Dar, pagar, ofrecer, solicitar 0 aceptar directa 0 indirectamente dinero, servicios 0

cualquier otro valor a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u otra
acci6n de personaL

10. Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario publico, la fe y funci6n
publica 0 que envuelvan fondos 0 propiedad publica.

11. Rehusar participar, salvo por razones justificadas, en adiestramientos y otras
actividades didkticas relacionadas con las funciones de sus puestos.

Articulo 8.- Causales para Medidas Correctivas 0 Acciones Disciplinarias

El supervisor podra tomar las medidas correctivas 0 recomendar las acciones disciplinarias a
que se refiere el Articulo 9 de este Reglamento, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando se incumpla cualquiera de los deberes y obligaciones enumerados en
el Articulo 6 de este Reglamento.
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2. Cuando se incurra en cualquiera de las conductas prohibidas en el Articulo 7
de este Reglamento 0 en la Tabla de Infracciones contenidas en el Anejo I de
este Reglamento.

3. Cuando se incurra en conducta que constituya delito bajo las leyes de Puerto
Rico. A tenor con el Articulo 208 del C6digo Politico, la Autoridad
N orninadora separara de su puesto, mediante destituci6n, al empleado que
resulte convicto de delito grave 0 menos grave que implique depravaci6n
moral, 0 infracci6n de sus deberes oficiales. Disponiendose que, en los casos
de sentencia suspendida, se procedera de conformidad con la Ley Nfun. 70 de
20 de junio de 1963, seglin enmendada.

La Autoridad Nominadora podra tomar medidas correctivas 0 imponer acciones
disciplinarias reservandose, de forma exclusiva, el derecho a aplicar penalidad por
infracciones no especificadas en este Reglamento.

Articulo 9.- Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias

La medida correctiva es una amonestaci6n verbal 0 escrita que se aplica al empleado en
primera instancia, por su supervisor inmediato, para mejorar su conducta. Estas medidas
podran ser aplicadas por los supervisores inmediatos, directores de divisiones 0 la Autoridad
Nominadora. Las medidas correctivas dentro del ambito de autoridad del supervisor son las
amonestaciones verbales y escritas. Se aplicaran las medidas correctivas y acciones
disciplinarias que correspondan cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las
normas establecidas por la Comisi6n y/ 0 leyes aplicables.

Las medidas correctivas no se consideraran acciones disciplinarias y no formanin parte del
expediente de personal del empleado. No obstante, podran ser tomadas en consideraci6n
para la acci6n disciplinaria que posteriormente pueda aplicarse 0 utilizadas como evidencia
para sustentar la recomendaci6n de imponer alguoa acci6n disciplinaria. Se entenderan
como medidas correctivas las siguientes:

1. Amonestaci6n Verbal-Advertencia oral a un empleado cuando su conducta
o el desempeiio de sus deberes y funciones no se ajustan a las normas
establecidas. La amonestaci6n oral se hace inicialmente al empleado cuando
este incurre en alguna infracci6n a las Normas de Conducta establecidas. El
supervisor debera llevar un registro de los hechos y la medida correctiva
aplicada.

2. Amonestaci6n Escrita-Advertencia escrita a un empleado cuando su
conducta 0 el desempeiio de sus deberes y funciones no se ajustan a las
normas establecidas. La amonestaci6n escrita se hace al empleado cuando este
incurre inicialmente 0 reincide en alguna infracci6n a las Normas de Conducta
establecidas. El supervisor debera llevar un registro de los hechos y la medida
correctiva aplicada.
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La acci6n disciplinaria es una sanci6n recomendada por el director de divisi6n u oficina 0

por el supervisor inmediato del empleado 0 por la Oficial de Recursos Humanos y/0

aplicada por la Autoridad N ominadora. Las acciones disciplinarias formaran parte del
expediente de personal del empleado. La Oficial de Recursos Humanos tendra a su haber la
responsabilidad de evaluar la recomendaci6n cuando la misma haya sido presentada por el
supervisor. Se entenderan por acciones disciplinarias las siguientes:

1. Reprimenda Escrita-Amonestaci6n formal al empleado impuesta por la
Autoridad N ominadora por raz6n de incurrir 0 reincidir en infracciones a las
Normas de Conducta establecidas.

2. Suspensi6n Definitiva-Separaci6n temporera del empleo y sueldo impuesto
al empleado por la Autoridad Nominadora como acci6n disciplinaria, por justa
causa, previa formulaci6n de cargos y celebraci6n de vista administtativa
informaL Es este caso el supervisor inmediato 0 el director de divisi6n u
oficina en la cual ttabaje el empleado recomendara la aplicaci6n y duraci6n de
la acci6n disciplinaria, conforme dispone esta Reglamentaci6n.

3. Destituci6n-Separaci6n total y absoluta del servicio impuesto a un empleado
por la Autoridad N ominadora como acci6n disciplinaria, por justa causa,
previa formulaci6n de cargos y celebraci6n de vista adrninisttativa informaL
La destituci6n es un impedimento para ocupar puestos publicas hasta tanto se
obtenga la habilitaci6n por parte del Director de la Oficina, seglin dispuesto
por la Ley Nlim. 184, supra.

Articulo 10.- Suspension Provisional

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos 0 cuando haya motivos razonables para
considerar que la continuidad en el empleo puede representar un peligro real 0 inminente
para la salud, vida 0 moral de los empleados 0 del pueblo, 0 para la propiedad de estos 0 de
la Comisi6n, el empleado podra ser suspendido sumariamente de empleo previo a la
formulaci6n de cargos.

Esta es una medida temporera de riguroso cumplimiento y s610 se utilizara en casos
exttemos. No podra autorizarse esta acci6n disciplinaria temporera cuando la misma
represente una erogaci6n ilegal de fondos publicos porque na existan las circunstancias de
peligro que, como cuesti6n de hecho, la justificarian. En los casos en que se suspenda al
empleado, este continuara devengando su salario.

Articulo 11.- Normas para la Aplicacion de Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias

1. Las guias para la aplicaci6n de las medidas correctivas 0 acciones disciplinarias se
encuenttan en el Anejo I de este Reglamento. Dicho Anejo cantiene una relaci6n de
infracciones 0 violaciones a las Normas de Conducta establecidas y una recomendaci6n
de la medida correctiva 0 acci6n disciplinaria a imponerse, marcada con una equis
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90· Como norma general, estas medidas correctivas 0 acciones disciplinarias se
aplicaran en el orden sucesivo que aparecen en dicha tabla, segUn el empleado incurra
o reincida en las infracciones. No obstante, el Presidente podra, en el ejercicio de su
discrecion, imponer cualquier accion disciplinaria que determine de acuerdo a la
naturaleza 0 gravedad de la infraccion cometida por el empleado, tomando en cuenta
atenuantes y agravantes, si algunos. Tambien se podra imponer medidas correctivas 0

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 el Anejo I.

2. Cualquier infraccion a las Normas de Conducta adoptadas sera motivo para que se
tomen las medidas correctivas y/ 0 acciones disciplinatias, segUn se establece en este
Reglamento. Podran considerarse, entre otros, los siguientes factores al momenta de
determinar la medida correctiva 0 accion disciplinaria a aplicarse al empleado:
productividad, el expediente del empleado y hoja de deberes, reincidencias, de existir
alguna, naturaleza de la falta cometida, como esta impacta sus deberes 0 la
combinacion de infracciones en que incurra el empleado.

3. La medida correctiva 0 accion disciplinaria que se aplique debe estar sostenida por la
prueba y guardar proporcion con la infraccion a aplicarse.

4. La descripcion de la infracci6n que se Ie imputa al empleado debe ser clara, precisa y
descriptiva.

5. Si la decision conlleva la suspension de empleo y sueldo 0 destitucion, se Ie advertira
al empleado de su derecho a solicitar que se celebre una vista adrninistrativa informal.

6. Una vez efectuados los tramites de rigor, en la notificacion de la accion disciplinaria a
ser impuesta, se Ie advertira al empleado de su derecho de apelacion ante el Panel de
Revision de la Comision, dentro del termino de treinta (30) elias a partir del recibo de
la notificacion.

7. La aplicacion de la medida correctiva debe ser 10 mas cerca posible a la infraccion
cometida por el empleado.

8. EI supervisor inmediato mantendra un expediente de incidentes significativos que
incluira, pero no estara limitado a, las acciones tomadas cuando surjan infracciones a
las Normas de Conducta y de reincidir el empleado en las infracciones, dicho expediente
se utilizara como evidencia para sustentar la recomendacion de imponer alguna
accion disciplinaria. Este expediente sera transferido a la Oficina del Presidente
cuando se recomiende la aplicacion de alguna accion disciplinaria.

9. En la aplicacion de la medida correctiva 0 accion disciplinaria se debera tomar en
consideracion el principio de disciplina progresiva.

10. En los casos en que la conducta implique varias infracciones, se aplicara la medida 0

accion mas severa.

11. En casos de reincidencia, se aplicara la medida disciplinaria indicada en la segunda,
tercera 0 cuarta infraccion, segUn sea· el caso. La aplicacion de una medida
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disciplinaria no dependera de la falta infringida, sino del ntimero de veces que infringe
el Reglamento, por 10 que la aplicacion de la medida disciplinaria sera utilizando el
renglon de segunda, tercera 0 cuarta infraccion, segCm corresponda.

12. Toda conducta que pueda conllevar acci6n disciplinaria y que no este expresamente
contemplada en este Reglamento respondera a los principios generales aqui
contenidos. EI Presidente se reserva el derecho a dirigir y orientar sus politicas
internas respecto, pero sin limitarse, a:

a. EI desempeiio esperado en las tareas por parte de los empleados.

b. Las medidas correctivas 0 acciones disciplinarias que puedan imponerse de
acuerdo con la naturaleza de una infraccion en particular.

13. Los supervisores podran aplicar amonestaciones por infracciones no especificadas en
este Reglamento siempre que tomen en consideracion el principio de disciplina
progresiva. En estos casos, el empleado tendra diez (10) elias para solicitar una
reunion con el supervisor y la Autoridad Nominadora para revisar la amonestaci6n
aplicada.

14. EI Presidente se reserva, de forma exclusiva, el derecho a aplicar penalidades por
infracciones no especificadas en este Reglamento y de modificar, enmendar, alterar 0

sustituir estas normas y proceclimientos cuando 10 estime necesario de conformidad
con las leyes y los reglamentos aplicables. Toda conducta que pueda conllevar una
medida disciplinaria y que no este expresamente contemplada en este Reglamento
respondera a los principios generales aqui contenidos y al criterio de razonabilidad.

15. Las disposiciones contenidas en este Reglamento no podran ser aplicadas de forma
arbitraria, discriminatoria 0 de manera contraria a la Ley.

Articulo 12.- Procedimiento para la Aplicaci6n de Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias a Empleados en el Servicio de Carrera

1. Meelidas Correctivas:

a. Amonestacion Verbal-Cuando la conducta de un empleado comience a
desviarse de las normas establecidas 0 constituya una infraccion a las Normas de
Conducta establecidas que amerite una amonestacion verbal, conforme se
dispone en este Reglamento, el supervisor citara al empleado, verbal 0 por
escrito, a una reunion. Debera discutir tanto la naturaleza y alcance de la
conducta observada, como las consecuencias que la misma puede acarrear al
empleado, a su unidad de trabajo y la Comisi6n en general. Ademas, debera
exhortarle a que modifique la conducta observada. EI supervisor mantendra
informado por escrito al director de divisi6n u oficina 0 al Presidente del
resultado de dicha reunion.

b. Amonestacion Escrita-Cuando la conducta de un empleado amerite una
amonestaci6n escrita, conforme se establece en este Reglamento, el supervisor
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preparara una comunicac1on en la que se indique una relaci6n de hechos,
Norma de Conducta que se infringe, que la acci6n constimye una amonestaci6n y
exhortaci6n a corregir la conducta observada. Como regIa general citara,
verbal 0 por escrito, al empleado a una reuni6n en la cual se Ie entregarii la
comunicaci6n y se Ie ofrecera la orientaci6n adicional necesaria. EI supervisor
mantendra informado por escrito al director de divisi6n u oficina 0 al
Presidente del resultado de dicha reuni6n y retendra copia de la comunicaci6n
entregada firmada por el empleado.

Si el problema de conducta manifestado por el empleado, a juicio del supervisor, es
indicativo de que requiere ayuda 0 servicios especializados, deberii referir el caso al Oficial de
Recursos Humanos para que reciba la orientaci6n y ayuda correspondiente. Estas dos
medidas correctivas no tendran que ser referidas al Oficial de Recursos Humanos, a noser
necesarias para la aplicaci6n de acciones disciplinarias. EI Oficial de Recursos Humanos y el
supervisor deberan mantener un record de las violaciones a las normas y de las acciones
tomadas al respecto.

2. Acciones Disciplinarias:

a. A nivel de supervisor, director de divisi6n u oficina:

1. Dentro de un termino razonable a partir de 1a fecha en que se tome
conocimiento de los hechos que ameriten una acci6n disciplinaria, se
realizara una investigaci6n y se presentara un informe que contenga la
siguiente informaci6n:

1. Relaci6n de hechos.

2. Nombre de testigos esenciales, si alguno.

3. Evidencia documental, si alguna, que sostenga la acci6n
recomendada (someter copia).

4. Normas infringidas.

5. Acci6n disciplinaria que se recomienda.

6. En caso de recomendar la suspensi6n de empleo y sueldo,
indicara el nllinero de dias y la fecha de efectividad.

ii. EI supervisor estara facultado para ordenar la presentaci6n de
documentos, citar a las partes involucradas y a sus testigos, recibir
evidencia tanto oral como documental y realizar aquellas gestiones
razonables encaminadas a completar la investigaci6n.

111. En caso de que luego de investigados los hechos, el supervisor entienda
que no se amerita la irnposici6n de una acci6n disciplinaria, debera
hacerlo constar en el informe.

b. A nivel del Oficial de Recursos Humanos:
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1. Revisara y analizara la prueba documental y testifical referida dentro de
un termino razonable de recibida la misma. De no contar con la
misma, podra solicitar al supervisor que provea la informacion
necesarla.

11. Podra tomar declaraciones juradas a los testigos si fuera necesario.

ill. Revisara, analizara y preparara un informe dentro un termino razonable
de haberse recibido el informe del supervisor. El proposito del mismo
es cerciorarse de que el informe del supervisor cumple con 10 dispuesto
en esta Reglamentacion. Si al revisar dicho informe se percata de que
el mismo no cumple con 10 dispuesto en esta Reglamentacion, 10
devolvera a dicho supervisor para que complete la informacion.

IV. Determinara si la accion disciplinaria recomendada guarda proporcion
con la infraccion cometida y recomendara aquellas modificaciones que
estime necesarias.

v. Revisara el expediente del empleado y sometera su informe a la luz de
10 dispuesto en el inciso 3, Articulo 6, de este Reglamento.

VI. Referira el caso ala Oficina del Presidente.

c. A nivel de la Oficina del Presidente, una vez recibida la documentacion y el
informe preparado por la Oficial de Recursos Humanos:

1. El Presidente, en el uso de su discrecion, impondra la accion
disciplinaria que corresponda 0 exonerara al empleado.

11. Si la decision fuere imposicion de una accion disciplinaria, se notificara
la misma mediante carta de intencion al empleado.

ill. En el caso de exonerar al empleado, asi 10 hara constar.

IV. El Presidente apercibira al empleado de su derecho a solicitar la
celebracion de una vista informal, previa a la aplicacion de la sancion,
en los casos que aplique y a estar asistido por abogado.

v. El empleado debera informar dentro de los proximos diez (10) dias
calendario, contados a partir de la fecha en que reciba la notificacion, si
solicita 0 no la vista informal mediante comunicacion escrita al efecto
dirigida al Presidente. De 10 contrario, podra someter por escrito, si asi
10 prefiere, dentro del termino de treinta (30) dias calendario de
recibida la comunicacion, su version sobre los hechos 0 mostrar causa
por la cual no debe disciplinarse.

VI. Si el empleado opta por presentar por escrito su version sobre los
hechos 0 mostrar causa por la cual no debe disciplinarse, el Presidente
nombrara un Oficial, dentro de un termino de cinco (5) dias laborables
con posterioridad a la presentacion de la version del empleado. El
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Oficial deberii presentar un informe con sus recomendaciones dentro
de los noventa (90) elias calendario posterior a su designaci6n.

Vll. Disposiciones sobre la vista informal:

1. La vista no debe ser extensa ni complicada.

2. Se Ie notificarii al empleado el dia y la hora de la vista informal
con al menos diez (10) elias calendario de anticipaci6n y de su
derecho a estar asistido por abogado.

3. La vista informal se celebrarii ante la Autoridad Nominadora 0

ante el Oficial en quien se delegue.

4. En esa vista el empleado tendrii la oportunidad de responder a
los cargos que Ie fueron notificados y de explicar personalmente
o por escrito, las razones por las cu:iles no debe ser sancionado.

5. La vista servitii para determinar si existe una justificaci6n
razonable para sostener los cargos que Ie fueron imputados y si
procede 0 no la sanci6n 0 la acci6n disciplinaria.

6. Quien celebre la vista emitirii su informe escrito incluyendo una
relaci6n de la evidencia sometida, determinaciones de hecho y
conclusiones de derecho y sus recomendaciones en un termino
no mayor de noventa (90) elias calendario, contados a partir de
la fecha de celebraci6n de la vista informal.

7. Una vez concluido el proceso de vista y emitido el informe, el
mismo Ie serii remitido al Presidente junto con toda la
informaci6n recopilada durante el proceso, para la
determinaci6n final.

viii. El Presidente podrii acoger, modificar 0 rechazar las recomendaciones
sometidas en los Informes.

lX. En caso de que el empleado no solicite la celebraci6n de la vista
informal y no presente escrito confo=e al inciso (v) anterior, el
Presidente podrii tomar su determinaci6n utilizando el informe del
supervisor y el informe del Oficial de Recursos Humanos.

x. El Presidente remitirii una carta con la decisi6n final al Oficial de
Recursos Humanos. La carta notificara el termino para solicitar
revisi6n y la autoridad ante quien se recurre, a tenor con el Articulo 16
de este Reglamento.

Xl. Cuando la acci6n disciplinaria a imponerse sea una suspensi6n de
empleo y sueldo 0 destituci6n, la comunicaci6n deberii indicar la fecha
de efectividad de la imposici6n de la misma.
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Xll. Una vez recibida la carta con la decision final, el Oficial de Recursos
Hurnanos procedera de inmediato a:

1. Notificar al supervisor de la decisi6n final del Presidente.

2. Entregar 0 notificar el original de la comunicaci6n al empleado
y guardar constancia oficial de la entrega 0 notificacion.

3. En el caso de que el empleado no este presente y no sea posible
hacer la entrega de la carta personalmente, la misma debera
enviarse por correo certificado con acuse de recibo.

4. Si la accion disciplinaria fuere una suspension de empleo y
sueldo 0 una destituci6n, preparara y tramitara los Informes de
Cambio correspondientes y notificara al encargado de nominas
para el tramite correspondiente.

5. Archivar la docurnentaci6n, en el expediente de personal del
empleado.

6. Cuando se determine que los cargos no proceden, el Oficial de
Recursos Hurnanos eliminara del expediente de personal del
empleado los docurnentos relacionados con el caso y se
proceded a reinstalar al empleado en caso de haber sido
suspendido de empleo.

Articulo 13.- Procedirniento para la Aplicacion de Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias a Empleados en el Servicio de Confianza

Los empleados del Servicio de Confianza deberan observar las Normas de Conducta contenidas
en esta Reglamentaci6n.

1. Medidas Correctivas-Cuando la conducta de un empleado de Confianza no
se ajuste a las Normas de Conducta establecidas, el Presidente podra tomar las
medidas correctivas que estime necesarias, segun dispuestas, en el Articulo 9
de este Reglamento.

2. Remoci6n-Es la separacion del empleado del puesto de Confianza sin que
medie formulaci6n de cargos. Esta determinacion se notificara al empleado
por escrito y no sera necesario indicar los fundamentos para tal accion. La
notificacion debera contener la fecha de efectividad de la misma.

3. Reinstalacion-Si el empleado tuviese derecho a ser reinstalado en su puesto
de carrera, en la misma comunicacion se Ie notificara su reinstalacion al puesto
que corresponda. Una vez se reciba la docurnentacion en la Oficina de
Recursos Humanos, esta had los siguientes:
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a. Si el empleado no tuviese derecho a reinstalaci6n, preparara y tramitara
el Informe de Cambio y enviara copia al encargado de n6minas el
tramite correspondiente.

b. Si el empleado tuviese derecho a reinstalaci6n, la Oficina determinara la
clase de puesto al que debe ser reinstalado, cotejara que exista puesto
vacante de igual 0 similar clasificaci6n.

c. En consulta con el Presidente, determinara el puesto al cual se
reinstalara el empleado y Ie asesorara sobre el sueldo que Ie
corresponderia una vez efectuada la reinstalaci6n.

d. Luego preparara y tramitara el Informe de Cambio y enviara copia al
area de n6minas para el tramite correspondiente.

Articulo 14.- Procedimientos Alternos para la Soluci6n de Conflictos

La Comisi6n fomentara el uso de metodos altemos de soluci6n de disputas como
mecanismo para resolver controversias que surjan en virtud de la aplicaci6n de este
Reglamento. Metodos como la negociaci6n, mediaci6n 0 arbitraje podran ser utilizados para
la soluci6n de conflictos como altemativa a los procesos aqui establecidos. La utilizaci6n y
los parametros del metodo seran considerados caso a caso par acuerdo entre el empleado y
la Autoridad N ominadora. EI tiempo transcurrido desde la solicitud de utilizar un metodo
altemo hasta la determinaci6n de la utilizaci6n 0 no del mismo, interrumpira los terminos
establecidos para el proceso ordinario contenido en los Articulos 9 al13 de este Reglamento.

Articulo 15.- Casos de Sustancias Controladas

Los casos relacionados con el uso de sustancias controladas seran atendidos de acuerdo al
Reglamento del Programa de Pruebas para la Determinacion de Sustancias Controladas de la Comision
Apelativa del Servicio Publico.

Articulo 16.- Revisi6n de la Determinacion de la Autoridad Nominadora

De no estar conforme el empleado con la determinaci6n del Presidente, este podra solicitar
revisi6n al Panel de Revisi6n de la Comisi6n, de conformidad con el Reglamento sobre los
Procedimientos para Atender Reclamaciones del Personal de la Comision Apelativa del Servicio Publico en
un termino de quince (15) dias calendario.

Articulo 17.- Eliminacion de Acciones Disciplinarias

EI empleado que haya recibido una Amonestaci6n Formal como medida disciplinaria podra
solicitar la eliminaci6n de la misma de su expediente transcurrido el termino de tres (3) afios
de haberse emitido la misma. Esto se hara luego de realizar una investigaci6n, donde el
supervisor inmediato del empleado debera certificar, de forma escrita, que el empleado ha
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modificado su conducta. Se podni conceder el retiro de una Amonestacion Formal siempre
y cuando no se trate de una conducta recurrente del empleado y este no se encuentre
pendiente de investigacion para la imposicion de medidas disciplinarias. De existir alguna
medida correctiva, reprimenda 0 amonestacion que demuestre una conducta impropia en
violacion de his normas aqui establecidas durante el termino de tres (3) anos contemplado en
este Articulo, la medida disciplinaria no sera retirada del expediente de personal del
empleado. La decision de la Autoridad N ominadora sera notificada al empleado por escrito.

Articulo 18.- Interpretacion

En el presente Reglamento, a menos que se indique de otra manera, se aplicaran las
siguientes normas de interpretacion, sujetas al respectivo contexto donde se encuentren
consideradas:

1. Los terminos en singular incluyen el plural y los terminos en plural incluyen el
singular, salvo para los casos en que se senalan definiciones espedficas para el
singular y el plural, que deberan ser interpretadas esttictamente con arreglo a
dichas definiciones.

2. Las palabras que se refieran al genera masculino 0 femenino incluyen al
genero opuesto correspondiente.

3. Las referencias a leyes 0 reglamentos deben ser comprendidas e interpretadas como
comprensivas de todas las disposiciones legales a reglamentarias que modifiquen,
consoliden, entnienden a reemplacen a la Ley a al Reglamento mencionados en el
acto constitutivo.

4. Las enumeraciones de requisitos a parametros de consideraci6n no deben
considerarse taxativas a litnitativas.

5. Cualquier enumeraci6n a relaci6n de conceptos donde exista la conjunclon
disyuntiva "0" comprende a algunos a a todos los elementos de tal enumeraci6n 0

relaci6n; y cualquier enumeraci6n a relacion de conceptos donde exista la conjunci6n
copulariva "y" induye a todos y cada uno de los elementos de tal enumeraci6n.

6. Este Reglamento aplicara de manera supletoria a complementaria cuando exista
algiln otro Reglamento, Orden a Memoranda, especial 0 especifico aplicable y no
represente conflicto. En caso de que la aplicaci6n de este Reglatnento presente
conflicto irreconciliable con otro Reglamento, Orden 0 Memorando, especial a
especifico, sera de aplicaci6n 10 dispuesto en el Reglamento, Orden 0 Memorando
especial 0 especifico correspondiente.

En caso de duda sobre las disposiciones de este Reglamento 0 cualquier norma aplicable a los
empleados, Ie corresponde al Oficial de Recursos Humanos 0 la Autoridad Notninadora interpretar
las tnismas. Lo anterior no es de aplicacion en caso de que se impugne alguna determinaci6n de la
Autoridad Notninadora.
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Articulo 19.- Derogaeion

Por la presente se deroga el Reglamento de Conducta y de Prvcedimiento Disc/plinano de
11 de febrero de 1999 y el Reglamento de Normas de Conducta J Medidas Comctivas de
17 de mayo de 2005.

Articulo 20.- Separabilidad

Si alguna palabra, oracion, seccion, inciso 0 articulo de este Reglamento fuese itnpugnado por
cualquier razon ante un tribunal de justicia y 10 declarasen inconstitucional 0 nulo, tal declaracion no
afectara 0 menoscabara las restantes disposiciones 0 partes de este Reglamento, sino que su efecto se
litnitara a la palabra, oracion, seccion, inciso 0 articulo espedfico declarado inconstitucional 0 nulo.
La nulidad 0 invalidez de cualquier palabra, oracion, seccion, inciso, articulo de algiln caso, no se
entendera que afecta 0 perjudica en sentido alguno su aplicacion 0 validez en cualquier otto caso.

Articulo 21.- Vigeneia

Este Regiatnento comenzara a regit el16 de abril de 2014.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy dia 4 de abril de 2014.
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Tipo de Ofensa Infracci6n

: : :

lera 2 da 3re 4 ta

: : :

Medidas
correctivas

AV I AE

Acciones
disciplinarias

RE I 8 I D

XxD81-60AV/AE AE/RE
,

AE/RE

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

Ausentarse habitualmente. Se entendera por ausencia habitual, aquellas ausencias
esporadicas de elias, horas 0 rninutos que, enrre asunto personal y enfermedad,
alcancen 0 excedan diez (10) elias laborables en un periodo de dace (12) meses.

,
,

,
X , X : X,, , ,, , ,~ ~ _ ~ ~ __ ~ _ _ _ _ _ _ ~ 1 4 I. _ _ _ _ _ _ _ _ _ .... _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ~ ~ _

, I I , ,, , ,, ,, ,, ,

81-30 : 81-60 : D 'X X X X, ,

Ofensas re1acionadas con la
asistencia

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

---- -- -- -- -- -- -- -- - -- - -- - -- - --- ---- - -- -- -- -- -- -- - --" -- -- - -- -- -- - - ---- - -- -- -- --- -- - -- -- -- -- -- -- - -- - -- - -- -- - -- - -- -- - -- - -- -- -,- - - -- -- -- -- -- - t- -- -- - - --- -- --:--- --- - -- -- - --- - ---:-- -- - -- --- - -- -- --- - -- -- -- - - -- - --
Ausentarse del rrabajo sin autorizacion. Las siguientes se consideran ausencias sin i i :
autorizacion: : :
a) Cuando un empleado no se comunica con el supervisor en el elia de incurrida '
la ausencia para notificar la razon de la rnisma.
b) Cuando el empleado no comunica al supervisor la ausencia 0 su razon '
inmediatamente se reintegre a sus labores. '
c) Cuando el supervisor no considere justificada la ausencia 0 Ia excusa. :
d) Cuando un empleado, en disfrute de cualquier tipo de licencia, no se reintegre "
al servicio una vez finalizada esta y/o no cumple con 10 dispuesto en esta Orden AE/RE 81-30 81-60, D
sobre licencia por enfermedad 0 por vacaciones. :
e) Cuando un supervisor deniega la solicitud para ausentarse a un empleado y a '
pesar de ello este se ausenta del rrabajo. : '
f) Cuando el empleado no presenta certificado medico 0 evidencia pertinente ' ,
indicativa de que estuvo incapacitado de asistir a su rrabajo, seglin se Ie requiera. " ,
g) Cuando el empleado no presenta evidencia pertinente 0 requerida por la ,
licencia utilizada, segUn se Ie requiera. ,

,
--- -- -- -- --- -- ---- --- --- ------- -- -- --- ---- -- -- ----- --- --- ~- -- ~-- ---- -- -- -- -- -- --- --- -- -- -- -- ------ -- --- -- --- --- -- ------ -- -:- -- -- -- -- -- -- - ~- ---- ----- --- -,--- ------ --- ---~ -- -;- -- --- --- - ---- -- -- - -- -- -- - --- ---
Abandonar el area de rrabajo para atender asuntos no oficiales sin la previa '::
autorizacion del supervisor. AE/RE, 81-30 81-60: D

, , ,, , ,
_ -- -- -- -- -- -- _ -- -- __ -- -- -- _ --- _ -- -- -- -- -- -- --- -~~ ~ _ -- *- _ -- _ -- -- -- -- -- -- -- -- _ -- _ -- -- _ -- -- _ -- --- _ -- -- -- -,- -- _ -- -- ~ -- __ -- _ -- _ -- --,--- --- -~~ * ---- --'-- -- - - - - -- - -- - - --- - - - - -- - - - - ----

: : : ', , ,, , ,

AE/RE i 81-30 i 830-60 i D
, ,, ,, ,

Tardanzas habituales. Se entenderii por tardanza habitual, cinco (5) tardanzas en
un mes de rrabajo, 0 menos de cinco (5) en un mes, pero diez (10) en un
rrimesrre no autorizadas.

'------------,---'
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Refierase ademas al Reglamento de Normas sobre Jornada de Trabajo, Asistencia y Utilizaci6n de Licencias de la Comisi6n.

Uso no autorizado de
dispositivos electr6nicos

Uso no autorizado durante horas laborables de telefonos m6viles 0 inteligentes,
computadoras portatiles 0 tabletas, buscapersonas, radios de dos vias y otros
dispositivos electr6nicos, inalambricos 0 no, de titulatidad de la empresa 0 el
empleado individual, con los siguientes prop6sitos:
a) Participar en conversaciones personales.
b) Jugar juegos.
c) Navegar por la Internet.
d) Comprobaci6n de correo electr6nico.
e) Enviar 0 recibir mensajes de texto personales.

AV/AE AE/RE
RE/51

30
560

D
x x x

:

x x

Vestimenta inapropiada Refierase al Reglamento de C6digo de Vestimenta de la Comisi6n.

x

X

D

D

Ausentarse del lugar de trabajo por CillCO (5) dias consecutivos Sill autorizaci6n
del Supervisor ni justa causa por su ausencia.

Abandonar el servicio. Se entendera por abandono de servicio, ausentarse del
trabajo durante cinco (5) dias laborables consecutivos, sin autorizaci6n del
supervisor ni causa que 10 justifique.

.

.
. .. .. . .__________________________________________________________________________________________________________________________: ~ ,___ _ .J _

No reportarse a trabajar una vez se haya vencido alglin beneficio de licencia. AE/RE' 51-30 ' 530-60 : D 'X X X X
, . . ,

__________________________________________________________________________________________________________________________ 1 ~ • .J __ ~~ ~ _

, ,, ,, ,, ,, ,
, ,

,

Abandono de 5ervicio

Actividades politicas no
autorizadas

Exhibir insignias, simbolos 0 emblemas de partidos u organizaciones politicas en
su vestimenta, en su area de trabajo 0 en sus materiales de trabajo. RE 51-30 530-D D X X X

XXD560-D

, ,

--- -- -- --- -- -- -- -- --- --- ~- -- ~ --- -- -- ~- -- --~ -- - ~- --- -- -- --- -- --- -- -- -- -- -- -- -- ---- --- -- -- --- -- --- -- ----- -- -- - -- -- --- -- --- --:-- --- --- -- ---- -- -~ -- -~ -- - ~~~'--- - -- --- -- ------- ~~ --- -- --- - ------- -- ---- --- ---- --
Formar grupos u organizar actividades de apoyo 0 repudio a partidos, ,
organizaciones politicas, a candidatos 0 personas que participan en un proceso ,
electoral, en las facilidades de la Comisi6n, ya sea durante 0 despues de horas 51-60
laborables.

, ,

'Di~ttib~"~"dif;;;dk"p~~p;g;~d~";~i;~i~~;d~'~~~"~~"p~~~~~~··p·~iiti~~·~··~~ "'~~~~~"'i'''~~~~~'' ~ ~ , ~ ~..
'- ----'- .<:~?t:i!:?4!l. !:l.ec~.ora.l. ~~aflte .110 .lCas.~e.~!l.~!l1(). <J..€Cfl.€CL~~.~.4.e .t:J:~~~j~..................... . '.............. . :........ ._ ;.......... . ..
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X

x X

XxxD

D

51-6051-30

560-D51-60

AE/RE '

o para candidatos 0Solicitar donativos para partidos, orgaruzaclOnes politicas
personas que participan en un proceso electoral.

Utilizar su posicion oficial para fioes politicos partidistas 0 para otros fines no
compatibles con el servicio publico.

,

,
-- -------------------------------------------------------------------- - ------------------------------------- --------- -----,- --------_. --- ----------- --,

Agresi6n Golpear empuJar u otro acto de agresion
supervisor donde se Ie genere dana fisico.

en contra de otro empleado 0 un
D x

XX

-- - - - - - -- -- - -- -- -- - -- - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - -- - - - -- -- - - -- -- -- - - - -- -- -- - - - -- -- - - - -- -- - - - -- -- - -- - - - - - - - - - - -- -- - - -- -- -- -- - - -- _L t- ---- -- ------ -:-- ---- --- -- --- -- -- -:-- -- --- -- - -- ----- -- --- _
Provocar rinas 0 atacar fisicamente a un empleado 0 ciudadano en los prediosde'! i '
la Comision durante 0 fuera de horas laborables. 51-60 560-D: D :

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

XxD

,
,
,

AV/AE ' AE/RE

Incurrir en conducta desordenada 0 escandalosa (ejemplos: realizar midos
innecesarios, conversaciones estridentes) que afecte la produccion del servicio, la
disciplina esperada en el area de trabajo 0 cause distracciones 0 molestia al
personal, en 0 en los alrededores de la Comision.

Conducta impropia dentro 0 fuera del trabajo de tal naturaleza que afecte el buen
nombre, refleje descredito 0 ponga en dificultad a la Comision 0 cualquier
agencia 0 dependencia del gobiemo.

, 51-60
,

, , ,
-- - -- - - - - - -- - -- - - --- -- - -- - -- --- - -- - -- - - -- -- --- -- - -- --- - -- _~ -- - -- -- -- - _~ -- -- ~- - -- - - -- - -- -- -- - -- - - - -- -- -- - -- -- - - -- -- -- -- -- --:-- - - - -- -- - -- - - -! -- -- -- -- - -- - - -:--- -- - - -- - - - - - - - - --:- - - - -- -- -- - -- - - ---- -- - -- -- - - - - --
Realizar actos amenazantes, usar lenguaje irrespetuoso, indecente y obsceno, : i
hacer expresiones deshonestas, tanto verbales como escritas, en sus relaciones RE' 51-30 ,530-D D
con supervisores, compafieros de trabajo 0 ciudadanos. '

, ,-- --- -- -- -- --- -- -- - - -- -- ---- --- --- ---- -- ---- ---- - -- - -- - -- -- -- - - - -- -- -- - - - - - -- - -- - - -- - - - - -- - - -- -- - - - -- -- - - -- - - - - - - -- -- - - - - -,- - -- -- -- - - - - -- ~ -------- - -- -- -,--- - -- - -- ------- --... - -- - - -- - -- --- - -- -- - - - -- - -- -- -- --, , ,, ,, , ,, , ,, , ,

51-60 i 560-D: D i
, ,

, ,
. ---- -- --- -- --- -- -- --- --- --- ----- ------ -- -- -- --- ----- -- ------ ------ ---- -- -- -- ----- -- ----- -- --- -- --- ---- --- -- - --- -- -- -- -- -- -,- --- -- -- --- -- _.- -- -- -- ----- - -:--- - -- --- -- --- -- ---:- --- --- -- - -- -- -- --- -- -- -- ------

Crear un disturbio que cause un efecto adverso en la moral, la produccion del
servicio 0 la disciplina esperada en el area de trabajo. RE 51-30' 530-D ' D

Conducta desordenada 0

creaci6n de disturbios

XXD560-D

Ser encontrado culpable de un delito grave contra la vida, la moral, la propiedad y
el Orden Publico 0 que implique depravacion moral, segtin definido por el D X
S~?_<#g?}~~_r:t?:1_ y}?:~ )_c:y~s F_C:~~!t:~_ ~~P_t:~j?:1_c:~: , ~ _
Ser acusado de cometer delito grave 0 que implique depravacion moral y se haya
determinado causa probable contra el acusado.

Crimenes graves
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xx

X,X
,

D

D

560-D

560-D '
informaci6n

Declaraciones fraudulentas, falsa representaci6n, fraude en titularidad 0

falsificaci6n de documentos.

Presentar documentos falsos, falsificados 0 que contengan
inventada con el prop6sito de recibir un bien 0 beneficio.

-E~~i6;;-d~lib~;~d~--d~ -d~~l~;~~i~;;~-;-f;~~d~I~~t~~-~;;-~~;;tt~- -d~-;;~~p-~fi~;~~ --d~- --- --- ----- -- -,- ---- -- -- ----- --- ---- -- -- ---:-- ----- -- --- --- ---~- -- --- --- - --- --- -- - ---- ---: -- ----
trabajo, supervlsores u otros empleados gubernamentales con el prop6sito de 560-D D 'X : X
destruir su reputaci6n, autoridad 0 prestigio dentro 0 fuera de la Comisi6n. ,,'

:, ,
i~i~~--;~p;~;~;;t~~i6;;:-d~~l~~~i~;;~~- -f~l~-~~--~- -d~lib~~~d~- -~;~g~;~ci-6;;:-i;;~i~y~;;d~- ---- --- -- -- -,- -- --- -- -- --- - -- -- -- -- -- -- --,-- --- ---- ---- ----- ,-- -- --- --- ------- -- -- --- --c- - - - --

perJutlo, para que cualquier empleado de la Comisi6n tome decisiones 560-D' D 'X X
incorrectas. , ',

,
- - -- -- - __ ~ ~_ ~ - - - - - - - __ - - - - - - - - - - - __ - - - - - - __ - - - - - - - - - __ - __ - __ - - - - - ,_ - - __ ~_ ~~ - _* _* - - __, ~* - - - - - --1- ~ ~ _ ~ .. _,

,

Falsa Representaci6n,
declaraciones fraudulentas y
fraude.

-H~~~~~~~~~~ci~;;~~-f;I~~~:-';'i~i~~~;:~~lici~~~;-~-dif~~t~;i~~-~~- ;;~;;tt~d~i~---- -- --- --- ----- -- -:- ---- -- -- -- --- --- -- -- -- -- ---:--- --- --- --- --- ---,- -- --- --- - --- --- --- -------c- -----

Comisi6n, funcionarios 0 empleados. RE 51-30 530-D D X X X
: :

- - -- -- -- -- -- - -- -- -- -- -~ - -~ -- -~~ -~ -- - -- - -- -~ -- -- -~ -~ ~ -~ ~ -~ - -- -- -- -- -- --~ -~ ~ - --~ - -~ - --~ - -~ -~ -~ -- ~ - ---- - -- --" -- - -- - -- -- ~- - -- -:- - -- - -- -- -- - -- - -- -- -- -- -- -- -' -~ - -- - -- --- --~ - ---'- -- - -- --- - - -- --~ - -- -- - -- --~ -- ----
Hacer 0 aceptar a sabiendas declaraci6n, certificaci6n 0 informes falsos 0 ,

fraudulentos en relaci6n con cualquier materia cubierta por la Ley de
Administraci6n de Recursos Humanos y aquellas reglamentaciones especiales que 51-60 560-D D X ' X
Ie sean de aplicaci6n como empleados publicos. ' ,

Declaraciones publicas no
autorizadas (Falsa
Representaci6n)

Declaraciones publicas a nombre de la Comisi6n que no han sido autorizadas por , '
el Presidente. 560-D D ,X X

------ -- -- -- - - -- -- -- -- -- - -- -- --- -- -- - -- - -- --- - -- -- -- - --- -- - --- -- -- - --- -- - -- -- - -- -- -- -- - -- -- -- - -- --- -- - -- --- - - - -- --- -- -- - --:-- - - -- -- -- -- - - -- -- --~ - -- -- -~ --- ~ ----- ---- -- -- - -~ - -~ -- --- -- -- -- -- -,~ -- -- -- - - -- ---
Declaraciones publicas en los medios de comunicaci6n, que son falsas 0 ' ,

exageradas en nombre de la Comisi6n. 560-D i D, ,x X
, ,

- - -- -- -- -- - -- - -- -- -- -- -- - -- -- --- -- -- - -- - -- --- - -- -- - -- - -- -- -- -- - -- -- --- -- - -- - -- -- -- -- -- - -- -- -- - -- --- -- - -- --- - - - -- --- -- -- - --,- - - -- - --- - -- - - -- --~ - --~ - - ~ -~,--- - ---- - ---- -- -~ - - -- - -- --- - - -- --- -~ - .. -- -- - -- - -- ---
Declaraciones publicas a los medios de comunicaci6n, en falsa representaci6n del
Presidente u otro personal en nombre de la Comisi6n y que no han sido '
autorizadas por el Presidente. D' X

,

'---------------'-- - -- - --- - -- --- - --- --- -- -- - --- - --- -- - -- - -- ----- - -- -- - -- - -- -- - --- - -- -- --- - -- - --- - -- - --- -- - -- --- - - -- --- -- - --- -- -- - -- - -- -- -- --'- -- - - --- -- - -- - -- -- -- -- -- - -- -'--- --- - -- - ---- -- -- -- --- -- --- - - --- -- - - -- -- - -- - -- ----



Anejo I Tabla de Infracciones y Gufa para la imposici6n de Medidas Correctivas/Acciones Disciplinarias
Comisi6n Apelativa del Serviao Publico
Pigina 5 de 14

Divulgar informaci6n de los asuntos relacionados eon el trabajo, sin recibir un
requerimiento de autoridad competente 0 perrniso del supervisor. 51-60 560-D

:
D X

:
X

X XXXXD
Ociosidad 0 perdoda de tiempo en la realizaci6n de los deberes asignados.

Retraso 0 fallo injustifieado para seguir las instrueciones en el tiempo requerido.

Negligencia, deseuido 0 falta de interes en la ejeeuci6n de sus
obligaciones 0 ineumplirniento con terrninos requeridos.

, ,, ,

AV/AE : AE/RE i 51-60
, , ,____________________________________ ~ , ~ -J --< ~ _

, , ,

AE/RE! 51-30 ! 51-60 : D 'X X X: X
, , ,

- -- - - - -- - - -- -- -- - -- - -- -- -- -- --- - -- -- -- - -- -- - - - -- - -- - -- - - -- -- -- - -- -- -- -- - -- -- --- -- -- -- - -- -- -- - -- -- -- - -- -- - -- - - -- - - -- -- - - -- -,- - - - -- -- - -- -- -~ - -_ -- - _- ,--- -- - - - - -- - - - - -- - -t- -- -- - --- _ "- -" " - ~ _

tareas, deberes y , , ,
AV/AE : AE/RE i 51-60 D X X X X X, ,, ,, ,, , ,

-o~i~~id~d-d~lib~~~d~-~ -p6~did~-d~- ti~~p~- d~~~t~- -h~~;~- d~-tt~b~j;;: -- --- -- --- -- -- --- - -~;~ -i- -- -~~~~~ -- -1 --- ~~~~~-- -r-~------- -- ---~- -- -~-------~ -----~ --i--~--
-P~~-d~~~- tt~b~j;; -d~fi~;~-~t~~;; -~~lid~d;;-~~;;rid~d:-~- d~~~~;-~~~~~i,,~~;; ~~ili~~---- -- -- --- --- -: ---- --- --- -1---- ----- --r---- --- ----------:---------- ----------------f - - -- --

tareas asignadas. AE/RE: 51-30 : 51-60 : D ,X X X, X

Desempeno ineficiente,
desidia 0 retraso en seguir
las instrucciones de un
supervisor

X

X

XD560-D '

Toda persona que destruya, inutiliee, altere, desaparezca 0 de eualquier modo
dane un bien mueble 0 un bien inmueble perteneciente a otro empleado 0 a un
supervisor ineurrira en esta ofensa.

,

,

, , ,-C;;;;;d;;-~~-d~~tt;;y~-;;: -pi~~d;;; -~- ~~~;b;~ -d~fi~~~-~q;';;p;;: -p~~p;~d~d: -d;;~~~~t~~ -;; -- --- -- -- -- -",-- -- -- -- --- -- -,----- --- -- -- --,--- --- --- ------ ---,-- ---- ---- --- ------ -- -- -- - ------
otros bienes de la Cornisi6n 0 cuando se perrnitan tales aetos, intencional 0 RE ' 51-30 ,: X X X: S30-D : D '
negligentemente. : :

, ,, ,
-- --- -- -- ----- -- ------ -- ---- ------ -- --------- ---- ---- --- --- -- -- --- ------ -- -" - --"- -- -- - -- -- ----- -- --- -- -- --- - --- ---- ---- -- -,- - - -- -- --- -- -~ --- ~- -- --- -- --:~-- --- - -- ------ -- --'--- -- - -" -- ----- ---- -- -- -- - ---- --
Toda persona que destruya, inutiliee, altere, desaparezea 0 de eualquier modo "
dane un bien mueble 0 un bien inmueble perteneciente a la Cornisi6n 0 alguna de D '
sus dependencias ineurrira en esta ofensa.

,

Danos

XXX

Cuando la seguridad de la propiedad 0 de las personas no esta en peligro.

Cuando la seguridad de la propiedad 0 de las personas esta en peligro.

" ,
RE ,51-30 530-D, D ' X X X

--- -- -- --- -- -- --- --- -- --- -- -- --- ----- --- -- -- --- --- -- -- -------------- -- ----- -- --- -- -- -- -- -- - -- -- -- --- ---- - --- -- -- --- -- -- -- -:- - -- -- -- --- -- --:- -- -- -- --- -- --:--- - -- --- --- -- ---- -,- --- ------ ---- ----- --- -- -- -- ----, , ,, , ,
RE , 51-30, D ,

, , ,, , , ,------ -- --- -- -- --- --- -~ --- ~~ -~~ ~ --- --- --- -- --- -- --- -- -- ----- --- ---- -- -- -- ----- --- ------ -- -- --- -- -- --- -- -- --- --- --- ------ -- ----- -- -- --- -- ----- -- -- ----- ---- ---- -- ------ -- ----- -- ---- - -- ---- --- -- -~ -- - --- ---

Dorrnir en horas de trabajo

De padecer el empleado de alguna condici6n 0 incapacidad, certificada por un medico y notificada a la Cornisi6n, que Ie imposibilite
mantenerse despierto durante horas de trabajo, no sera penalizado.
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Insubordinaci6n por parte
del supervisor

Cuando un supervisor incumpla con su deber ministerial de hacer valer las
disposiciones del presente Reglamento. AV/ AE ' AE/RE 51-60 D x x x x x

xxx
Cuando un supervisor incumpla con las instrucciones expresas de un supervisor
de mayor jerarquia 0 del Presidente.

-- -- - __ - - -- -- -- -- __ - - -- - __ - -- - - - -__ - __ ~_ - - - __ - - __ - -__ - --1-- -' ~ _
,

RE ,51-30 D
,

x

x

x

xD560-D

Toda persona que amenace a otra con causar a esa persona 0 a su familia, un
dano determinado a la integridad corporal, derechos, honor 0 patrimonio, dentro
del ambito de trabajo incurrira en esta ofensa.

, ,
51-60 560-D D,

, ,
_____________________ ~ ~ _~ ~~~ ~ __ ~ ~ ~ ~_ ~~ ~~ ~ __ ~ __ ~_ ~ ~ ~_ ~ ~ __ ~~ __ ~ : ~ I .J ~ ~ __

Toda persona que restrinja ilegalmente a otra persona de manera que interfiera '
sustancialmente con su libertad dentro del ambito de trabajo y durante horas 51-60
laborables.

Amenaza 0 Restricci6n a la
libertad

Fraude relacionado a la
asistencia

Danar intencionalmente el eqUlpo utilizado para registrar la asistencia (Terminal
biometrico 0 ponchador). D X

,
- - -- --- ------- ----- -- -- -- -- -- -- --- --- ---- -- -- ---- -~ - ~~- -~ -- -- -- -" -- --- -- -- -- --- -- -- --- ----- -- -- ~- ----- ---- -- -- -- ~ ~- ---- - -~:-- --------- -- - --------- -----'--- --- --- -- ----- -- ---- -- ---- -- ---- -- - ----- -- ---- --
Destruir un registro de asistencia oficial. D' X
__________________________________________________________________________________________________________________________' - - - __ - - __ - __ - - - __ - - __1__ - ~ _

XXXXX
Dejar de registrar e iniciar las horas de entrada y salida 0 de descanso,
diariamente 0 dejar de firmar el registro de asistencia y periodo de descanso. AV/ AE i AE/RE 51-60, D

,
-- - -__ - -- - - - __ -- - --- - -- - -- -- -- - -- - - -__ - -- - - ~~ ~_ - -__ - -- -- - __ - - - , - -- -- -- __ -- __ - - __ - ---1--- ~ ~ ~ __

Hacer anotaciones 0 alteraciones en el 5istema de Registro de Asistencia para
desvirtuar hechos 0 cometer fraude 0 engano. RE 51-30 530-D i D X X X

-R~gi;tt;~- ~~- ~l Si;t~~;- d~-R~gi~tt~ -~l~ -A~i~t~~~i~-i~~-h~-;~~- d~- ~~tt~d~-~- ~ilid;- d~--- --- ----- -- -- --;- -- -- -- ----- -- -- --- -- ----- --:--- ------ ------ --- -- -- -- -- -- --- -- ---- -- -- -- - -- ----
otros Empleados 0 permitir que alguien 10 haga por eL 51-60 i 560-D D X X

-- ---- -- --- -- -- -- --- -- -- -- -- ---- --- --- -- -- -- ------ -- ------ ---- ---- --- -- -- -- ----- -- ----- -- --- -- -- --- -------- - --- -- --- -- -- - -:- -- -- -- ----- -- -- --- -- --- ----:--- ------ --- ------ - -- -- -- -- --- ------ -- --- -- --- ---
Pretextar un accidente 0 enfermedad con el prop6sito de utilizar indebidamente
la licencia por enfermedad. RE 51-30 530-D i D X X X
~ - - - - - - - - - __ - - - __ - __ - __ - - - - __ - - - - - - __ - - - - __ - - - - __ - - __ - - - - -1- I_~ _

Utilizar licencias especiales con paga 0 sin paga, 0 licencia por enfermedad para
prop6sitos ajenos a la raz6n por la cual fue concedida 0 fines no autorizados.'--------------'

RE 51-30 530-D D X X X



Anejo I Tabla de Infracciones y Guia para la imposici6n de Medidas Correctivas/Acciones Disciplinarias
Comisi6n Apelativa del Servicio Publico
Pigina 7 de 14

X

XD

Acci6n concertada de un empleado 0 grupo de elios con el prop6sito de
interrumpir, paralizar, detener u obstruir las labores y servlClOS de la Comisi6n
durante un tiempo determinado, breve 0 prolongado, 0 un tiempo indefinido. D '
Puede producirse por ausencia concertada de los empleados a su lugar de ttabajo
o por asurmr una actitud de brazos caidos. "

: :
-A~~i6~-~~~~~~t~d~- d~-~~-~~pl~~d~ -~- ~p~-d~- ~iI~~- p~~-~~g~ci~~~-~~-g~p~- d~- ----- -- ------ -:-- --- --- --- --- ---- ----- -- -- "--- -- ---- ----- -- -- ---- -- ---- --- -- --- - --- -- --0 -- - - --

personas con el prop6sito de interrumpir, paralizar, detener u 0 bstruir las labores
y servicios de la Comisi6n durante un tiempo determinado, breve 0 prolongado,
o un tiempo indefinido.

Interrupci6n de Servicios

XD
Interferir con ottos empleados para impedir 0 limitar el ttabajo de estos 0 a
afectar el servicio, inducirlos a huelga u otto acto prohibido que Ie sea aplicable.

,__________________________________________________________________________________________________________________________, t • _. .. _

Acci6n concertada de un empleado 0 grupo de elios para orgaruzar un grupo de
personas con el prop6sito de interrumpir, paralizar, detener u obstruir las labores : :
y serv1Clos de alguna agenCla durante un tiempo determinado, breve 0 D , , X
prolongado, 0 un tiempo indefinido. '

: ,
____ ~_ ~_ ~_. • ~ ~ • ' ' .L _

" ,
,

X

X

X

X

X

X

D51-60

,

AV/AE' AE/RE
Incurrir en infracciones a la Ley de Transito al conducir vemculos oficiales de la
Comisi6n.

Utilizar los vemculos oficiales de la Comisi6n, sin autorizaci6n previa, para usos
no oficiales, en 0 fuera de horas laborables.

X , X

-N~-~f~~;;;~-l~~--;:l~il~~--~~~~id~~--~- -~~bi~cl~~--~fi~i~l~~--~~~tt~~ -~~ti~- b~j~--~~ ----- -- -- -- -- -:- ----- -- --- --- --- --- -- -- -- --,-- --- --- --------- ~- --- -- -- -- -- -- --- -- --- ---- --- ---
utilizaci6n. RE 51-30 530-D D X X X

,
- -- -- - -- -- - - -- -- - -- - - - - - -- -- - - - - - - - -- - - -- - - --- -- -- - -- -- -- - -- --- - -- -- - -- -- ---- - -- -- -- - - - - -- -- - -- -- -- -- - -- -- -- - - - -- -- -+ - - -- -:- - - -- - -- --- -- - - -- - -- -- -- -- - -:--- --- - -- --- - - -- -- ~- --- -- -- -- - - -- -- - - - - -- -- - - - -- - --

Transportar personas en los vemculos oficiales sin la debida autorizaci6n. RE '51-30 S30-D D X X X
__________________________________________________________________________________________________________________________, , ~ .J _

, ,
, ,

RE ,S30-D D

Infracciones aplicables al
conducir vehiculos oficiales

XX51-60
Negarse a observar los reglamentos, 6rdenes administtativas, memorandos, cartas
circulares, normas 0 procedimientos escritos establecidos.

Insubordinaci6n
S60-D D',

'-----------------'---- --- -- - -- - -- -- + -- -- -- - -- -- --- - -- - ---- -- -- -- - -- --- - - - - - -- -- -- -- - -- -- - - - -- -- -- -- - - - --- -- -- - -- - -- - - - - -- -- -- - -- - - -- -- - - -- --'- - - - --- - - - - - - - -- - - - -- -- -- - - - --- - --- -- - -- - - -- -- - --- -- -- -- -- -- - -- -- - -- -- -- - -- - --
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N egarse a ofrecer servicio para el que fue reclutado.
D X

XXX

, ,
-- -~ -- -- -- -- -- -- ------ --- -- -- ------ ----- ---- -- --- -~ ~ ---~ ~-~ ~ ---- ~ -~ -~ --- -- ------ --- -- -- -- -- -- -- --- -- --- -- -- - --- --------- --:- -- --- --- -- -- - -- ----- ------ -'-- - -- ~ --- -- --- ---- --- -- --- -- --- -- --- - ---- --- -~----
N egarse a registrar la asistencia en el terminal biometrico del Sistema de Registro, ,
de Asistencia. RE : 530-D D

, ,
------- ---- --- -~ -~ ~- -- --- -- -- ---- -- -- --- -- -- -- --- -- -- --- --- -- --- -- --- -- --- -- -- -- --- ---- -- -- ---- ------- --- --- --- ------- --- -,- -- --- --- -- --- --- ----- -- -- - -,-- ------- --- -- -- -- --- ------- -------- - -- -~ -- - -- -- --

XXXXD51-60
N egarse injustificadamente a realizar tareas durante horas no laborables previa
notificaci6n del supervisor, cuando la necesidad del servicio as! 10 exija. AE/RE: 51-30

-N~g;;;~~-~ ~~~t~-6td~;;~~-~-~~t;.;;~~i~~~~- -d~-~-~- ~;';p~;;i~;~,-~;~p~tibl~~-~~~ -I~ ------ --- -- --- -- ---T-~/-~~~------ --- -- --,-- --- --- --- --------------------- -- --- -- -- -------
autoridad delegada en estos y con las funciones y objetivos de la Comisi6n. AE/RE i 30 530-60 D X X X X

Juegos no autorizados Participar en juegos no autorizados en horas laborables, s610 0 con otros
empleados 0 utilizando la computadora 0 cualquier otro dispositivo electr6nico. AE/RE i REfo51-

,
530-60 D X X X X

J uegos ilegales Practicar, parttclpar 0 promover Juegos ilegales 0 prohibidos durante horas
laborables. RE 51-30 530-D D X X X

X

, , , t,-y~~t~-;,- -rif~-;,- -~~i~~t~~:--di~-ttib~~i6~--d~- -t;;~t~ti;j--~ -~~~iqci~t--~tt~--~;;ti~d~d--~;- -------- -- --- -:- --------- ----1- ------- -- -- -T-- --- --- --- --- ---r------------ ----- -;-------r ------
relacio~ada con las funciones durante horas laborables sin la autorizaci6n del AV/ AE : AE/RE i 51-60 i D X i X X i X ! X
supervisor en la cual no se lucre la persona. ' , , :

, ,
, , ,

_________________________________________________________________________ ~ ~ __ __ _ _ _ __ __ _ __ __ _ __ __ _ _ _ __ __ __ _ _ : { : J I. L _

Ventas, rifas, colectas, distribuci6n de material 0 cualquier otra actividad no ii,
relacionada con las funciones durante horas laborables sin la autorizaci6n del RE : 530-D: D ,X X
supervisor en la cual se lucre la persona.

. , , , , "

-6;g~ci~;;;,- ~~i~tit-;- pt~t;;~~~t- j;;~g~~-d~~~;;;-~~~~t;~i~~d~~ -p-~t-~i E-;t~d;- --- -- ---- - --------- -- --- -- ------ --- -~ -- -- -------r- ------ --------T -- -- --- - -- -- -- ---. ----- --; ------
(Ejemplo: bolita, topos, etc.). D i: X

XD
Distribuci6n, exhibici6n 0 venta de material obsceno. ,

, ,, ,, , , ,
______________________________________________________________________________ ~ ~_~ __ ~_ ~ ~~_ ~ __ ~ ~J , ¥ * J ~ ~~ ~l~ * _

Acceder intencionalmente a piiginas de Internet con contenido obsceno. RE i 530-D i D ! X X i X
, " ,, t, ,

Materia Obsceno

L-0_£_e_n_s_a_s_5_e_x_u_a_l_e_s ...L_~C!~~g~_~~_~~~~_~~~~_~_~?_<:t.I:p!~~~C!Ae_!~_~?_t.J:i~~~?_. I? , ! L J , , __~__
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Hostigar sexualmente a un subordinado.
D x, ,, , , , ,

___ -- __ -- -- -- -- -- -- -- -- -- _-- --- --- _-- ~ -~ -- _--- -- _-- -- -- _-- -- __ -- --- --- -- __ -- -- -- _-- -- -- -- -- _-- _-~ -~ -- -- -'- -- -- -- ----- --: -- ----------- -:-- ~ -- ---- --- -- -- --:-- ----~ -~ - -- -- -- --- --- ----: -- ----
Hostigar sexualmente a una persona que no es un subordinado y/0 un empleado , , ,
de la Comisi6n. D:::X

, , , ,- - -- -- -- - ~~~ ~ _~ ~ __ ~ ~ ~ ~ , • , - - - - - - - -l ~ __ >- _

Actos lascivos 0 impudicos, violaci6n en contra de la voluntad 0 exposiciones :: : :
deshonestas. D : : : X

, ,
, ,
, , , , J

-S~~t~~~~-~~i~~i~;;~-;-;~~~-~i~~-~ -~~-t~~- i~s-ci~~~~~- ~i~~;;tt; d~tt~b~i~-'----- ---- --- ------ - -- --- -~- --- --i- -- ------ ---- -:- --- -------- --:--- --- --- ------ -- -r-- -- -- --------- --- -------r --~ --

: ::
: : : : :Plagio Copiar en 10 sustancial un escrito u obras ajenas, dandolas como propias, 0

adjudicarse de un escrito u otras obras que consiste en tomar determinados
elementos caracteristicos de un original, de forma que den la impresi6n de ser
una creaci6n independiente. No se constituita ofensa en escritos u obras cuando
estos son debidamente citados.

AE/RE 51-30 51-60 D X X X X

: :

D

D

Posesi6n de Armas no
autorizadas

Posesi6n de armas blancas no autorizadas en el centro de trabajo 0 en los predios
de la Comisi6n. No se impondran sanciones a aquellos empleados que utilicen
herrarnientas que pudieran considerarse como un arma blanca siempre y cuando
las mismas se utilicen como herrarnientas de trabajo y para fines licitos.

Posesi6n de armas de fuego no autorizadas por la Comisi6n en el centro de
trabajo 0 en los predios.

,

, , ,
- - - - - _, ~ - - - - __ - - - - __ - , __ - - - - ~ -l _

, , ,, , ,, , ,, , ,, , ,, , ,, , ,
: : :, ,, ,

X

X

X

X

X

X

X

X

Intento de interferir con una investigaci6n oficia!.Interferencia con
investigaciones oficiales

RE ,51-30 530-D, D, ,, ,
-A~;~;;t~;'-;~- ~-~~-cit~~i6;;-;fi~i~ -;;l~-i~ -Di~i;i6;;-i~g~-;i;;~~~;;;~~~ -p-;~~;~~~~t~ -~- -- -----------r------- -- ------ -- -------- T------- -- -- -------------------------- -------- --
sin raz6n justificada. RE : 51-30 530-D : D X X X

,, ,
----- -- ------- -- ----- -- -- -- ----- ----- ----- ---- -- ------- --- -- ---- ------ -- ----- --- ----- ------- -- -- ----- -- -- -- - -- -- --- --- -- --:-- ------- -- -- - --- -- -- ------ -:-~- - -- --- -- ---- --- ~ -- ---- -- ----- -- -- --- ---- ---- --
Intervenci6n intencional con el prop6sito de impedir el cumplimiento de: :
funciones, 0 represalias en contra de un empleado por seguir con los RE : 51-30 530-D i D
procedimientos. i :

,
'-----------------'-- --- ----- -- -- -- --- -- -- ----- -- --- -- ------------ ----- -- -- -- --- ---- --- --- ----- -- --~ - ~- -~ -- -- -- -- -- --- ---- -- ~-- - ---- -~ --- --- --'-- -- -- -- ------ -- ---- ---- --- -'--- ~ -- --- ------ --- --- ~~ -- --- -- -- ---- - --- -- -- ------
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Interferir con otros empleados 0 limitar el trabajo de estos.
AE/RE 51-30 51-60 D

Represalias Represalias contra un empleado por testificar en un proceclimiento
administrativo, judicial 0 legislativo. D

; ; ; ;

xD

RE

Uso de empleados gubemamentales en horas laborables para fines no oficiales.

Hacer 0 permitir el usa no autorizado de equipo, propiedad, documentos u otros
bienes de la Comisi6n.

, ,, ,
, . , , "

'P6~did~~ .~. 'd~fi~~' .~. 'p;~pi~d~d' ~b~~;;~~~;;t~i:' d~'~~~~t~~:..~. '~f~~~~~i6~' d~' r············r···· r········· [·······f······

caracter confidencial, 0 que dentro de sus responsabilidades estaban a su RE 51-30! 530-D i D i X i X i X
resguardo y cuidado. :! i'

, , , , "- - - - - - - - - - - - - - - - - _ - _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ' .! '_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ '_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ l ' _

Uso indebido de credenciales gubemamentales. RE i 51-30 i 530-D i D ! X : X i X
J , , , "

- -- -- --- --- -- -- -- --- ---- - -- ---. ---. - -. -. -_. -- ---. -- -- --- -- -- ---- -- ---- --- ----- ------ ------------ -- ----- -- --- ------ --- --- --:- ---- --- -- -- -- ~- -- -- ---- --- - -:-- --- - -- --- ----- --:- ----- -- -- -- -- -- --- ~ -- -- -- -~ ------
Destruir 0 mutilar intencionalmente documentos publicos. D::::: :

: : : :: X, ., , ,
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - _ - - - _. - •• • _ - _. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ , ~ " ._. _ _ _ _ _ _ _ _ ...J _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ~ L _

: : : ':

51-30 i 530-D i D i X i X i X
, . , ,

, : : ; : J

'Apt~p;~~i6~'il~g~ ~.~~b'~d~'~qcip~:'p;~pi~d~d:'d~~;';;;;~;;t~';: bi~~~~'~'di~~t~'d~" ; r············r······· r········· r·······f······
la Comisi6n. 560-D:, D: : : : X : X

I , "

Uso indebido de los recursos
o propiedad
gubernamentales

D560-D
Uso 0 manejo indebido de equipo, propiedad, documentos, bienes 0 dinero de la
Comisi6n.

, , . ,, .. , ,, " , ,
--- -- -- -- -- --- -- -- -- _. -- --- - --_. -- - -- - -- _. -- _. - -- -- -- --- --- _. --- -- ------_. -- ---- ------- --- -- -------- --- -- -- -- -- ----- -- -- -:- -- ----- -- -- -- ~- -- --- -- -- -- - -:--- - --- -- -- --- ---- -:- -- -- ---. - --- -- -- -- ~.- -- -- - -;- - -- ---
Destruir fisicamente equipo, accesorios y/ 0 medios de almacenamiento de las : : : : ::
computadoras 0 del sistema de informaci6n. D i : : i : i X

, , , ,, , , ,
, , , , "__ • , ~ • ...J ~ ~ _

, , , "
, , , ,r
, , , 'J, , , "

, : : : X : X
, ", ", ", "

Uso indebido de los sistemas
electr6nicos y de
comunicaci6n

Envio de copia de correspondencia electr6nica
personas, sin el conocirniento del emisor inicial,
indique 10 contrario.

recibida (e-mail)
a menos que su

a terceras

supervIsor AE/RE RE/51
30

560-D X X X X

XXX

-- ~- -- ---- -- --- -- -- -- -- --- --- --- --- ----- -- ---- --- -- -- --- -- -- --- --- ---- --- ------ -- -_. -- -- ----- -- - ~- -- -- --- --- --- ----- -- -- --,-- --- -------- - -- --- ---- -- ---:--- ---- -- ----- ---- --- -- ----- --- -- -- -- ----- -- ---- --
Acoso mediante medios electr6nicos. "

RE i 51-30 530-D i D
, ,'----------------'- ' , -- -- --.
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XXXD530-D51-30RE
Ver, enviar, guardar y/ 0 almacenar material ofensivo a la moral publica no
relacionada a su trabajo (exceptuando aquellos casos de material obsceno). ,

, , , , "-------------------- ------------ -------------------------- _. -------------------------- ---------------------- ------------- -,- ------------- ~ ------------- -,. -- --- --- ---------.... -- - ------- ---------~ ------- ~ --- - --
Utilizar la computadora para fines no oficiales, en horas de trabajo. AV/ AE : AE/RE : 51-60 i D X: X X: X : X

, , J , "

-i;;~icit- -ci~t:ttr~-d~- ~~~iqci~~-~~~~ci~~~i6;; -~- -~~~;~f~- ~i ~~~d~-p~l~b;~~- ~~~~~-;-~- --- ------- ---T----- ----- -- -1---- --------- r- ------ ---------1' ---- --- -- --- -- --- -r -- -- -r ------
indecorosas. RE 51-30 i 530-D i D ' X i X : X

,

X

Montar, sin la debida autorizaci6n, sistemas 0 programas relacionados 0 no con
asuntos oficiales de la Agencia en las computadoras 0 el sistema de informaci6n.

, , , , I,
-A~~~d~~--j;;t~;;~;~-~~~~;;t~ -~-p~gi~~~--ci~--I;;t~;~~t-~~;;- -~~;;t~;;;ci~ --~f~~~i:;~- ~- i~ ----- -- -------:- -- --- ----- -- -;- --- -- --- -- --r- ------ --------T--- -- -- --- -- ----r -- ----T-----
moral publica (exceptuando aquellos casos de material obsceno). RE 51-30 : 530-D : D : X : X i X

, "
" " ,-- -- -- - -- -- -- -- -- -- -- -- - -- - -- -- - --- - -- -- -- -- -- -- - -- --- -- - -- --- - -- -- - -- - - -- -- -- - -- -- -- - -- --- - -- -- -- -- -- - -- -- - -- - -- -- - -- --- -:- -- - -- - -- -- -- - ~ - -- - -- - -- -- -- -:- -- --- - -- --- - -- ----:- - - -- --- -- --- -- -- --7 -- - -- -- ~ - - - - --

Copiar programaci6n oficial instalada en los Sistemas de Informaci6n, ' , iii i
computadoras 0 servidores de la Comisi6n. D iii X

, ,
, , , , "

-R~;;;~-~;6;;- d~- -~~~p~t~d;;~~--~- p~;ii~tit~~- d~i- fu:~~ -d~'tr~b~j~: -~-~~~pt~-~~-cii~;;t~ --- -- -- ------ -;- -- ---------- -~------ ----- -- r- ------ --------T------ -- ----- ----:--- -- -or --- ---

autorizaci6n expresa del Presidente cuando la necesidad del servicio 10 requiera. RE 51-30 : 530-D : D i X i X i X
, , ,, ,, , , , "

-B~;;~~:-;;;~difi~~~-;;;t~t~~pt~t-~-~~~~d~~-d~-;;;~;;~;~-db:~~t~-~-;;;~di~;;t~-i~-~~d~-d~------------;--------------1-------------r------- ---------0---------- ---------r-------'------
terceros las comunicaciones, documentos 0 archivos electr6nicos de los demas ii,
usuarios de la Comisi6n, excepto cuando cuenta con la autorizaci6n expresa del 560-D D i; X
Presidente. '

, ,, ,
, " , ,

-E;;tt~-yi~ -~~~~t:t-~-d-~t;~ -~-;t:t-i~~~~i6;;-d~ -;;~M~i~;;~-p~t~~;;~i-};;;~- -~fi~i~i ~~- -- ------ -- -- ---r ----- -------1------------ --i--- --- --- ----- ---- -- -- -- -- -- ----- ----r--- -- -or -- ----

los medios de almacenaje de las computadoras 0 del sistema de informaci6n. AV/ AE i AE/RE i 51-60 i D X X X : X i X
, , ,, , ,
, " , ,

-A~~~~~t-~j;; ~~t~t;;-~~;6t:t-~-;;;~~-ill~- d~-i~- ~~t~t;;-~d~:-i~; ;~~~~-~~:-~;~t~~~~ -~- --- -- -- ------ -- -----r ----- -------r-----------T----- --- -- --- -- -- -- ---- -- -- --- -- -- --r- ---- --~ -- ----
bases de datos electr6nicas de la Comisi6n. AE/RE i 51-30 ' 51-60 i D X X i X i X

, , ,
, " , ,__________________________________________________________________________________________________________________________' 1 ' L L _

, " , ,, " , ,
, ,t , I

AE/RE i 51-30 : 51-60 : D X X i X : X
, ,, ,

, " , ,
-i;;~tit~,pt~g;~;;;~~i6;;~-~~;;~~t~t-p~rif~;~~~-~t:t-~i ;i~-t~;;;~-d~ -~~;;;~~t~d~;~~-d~- i~-- -----~- ---T- --~~~;~- --1- -~;-~~~~- -T--~--- --------- ------- ------~ ---i--~- -r --~--

L- --!_~()_~~~?'!__5l~C:_~e.a:P:t.().R~c:~~~_p_c:~~~~~!Ac:~ _~J?:1.R!(O.a:~~_~~~ _~u_t_()~l?_~~~?~. : i L , c _
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xxxD

RE

Interceptar intencionalmente comunicaciones verbales 0 escritas. de cualquier
tipo 0 naturaleza, incluyendo las telef6nicas y las enviadas por correo electr6nico
(E-mail).

Interceptar informaci6n que ha sido restringida.

RE "S1-30 , 530-D

, , ,-0~~ i~d~bid~- d~i- t~it-i~-;;~: ~~;;~~- ~i~~tt6ci~~: -f;~~frcii: -.;-~tt~~ -~~di~~---- ------- -- -- --- --- ---- --- -:- ------- -- --; -- ------ ----- --- ------- --- --- ---,- -- -- --- -- -- -- --- -------. ------
electr6nicos ?ara genera~ 0 recibir comunicaciones no oficiales,.a menos que sean AV/ AE i AE/RE i 51-60 'D X' X X X: X
de emergenCla 0 que esten autotlzados por su supetvlsor mmediato. : i '

, , ,
~ ' l ' J L _

, , , , I

, " I

51-30 ,530-D D X X, X
, , ,

-E;;tt;t-~~-y;~-~;';j;;;;;-~i p~;f;l ~i~~tt6ci~~ -d~ -~tt~-~~pi~;d~-;i~- i;- d~bid~ ---- -- -- --- - -oo - - - oo oo - - - T---oo oo oo - - - -1- -oo - - oo oo - - - -;--- - oo - - - oo - --- oo _~oo - - - - - - - - -- -- oo - oo oo oo - oo~- - - -oo

autorizaci6n del empleado 0 de la Autoridad Nominadora. RE i 51-30 i 530-D : D ' X X X
" ,

---- -- -- --- -- -- --~ -- -- --- ---- -- --- -- ---- -- -- -- -- --- -- -- --- ---- --- -- -- -- -- -- -- --- -- ---- --- -- -- --- ---- -- ----- - ----- --- -- -- - -,- ----- -- ---- -- ~ -- -- -- -- - -- --,--- --- - -- -- ---- -- -.. -- -------- -- -- --- -- ---- --- .. - - ----
Introducir virus de computadoras 0 un programa similar a una computadora, red :: ,
de computadora 0 sistemas de informaci6n de la Comisi6n. 51-60 i 560-D i D ' X X

, " :
-c~pi;;;p;~;-p~~p6~it~-~ -q~~- ~~-;~~~- ~fi~i;I~; -~i~-i;- d~bid; -;;;t~~i~;~i6;;:-;i-;t~t;;;~:- - --- -- --- -- -- --,- ----- --- --- --, ---- -- -- ---- --,--- --- --- - ---- -- -y- - - -- - - - - -- -- - - - -- -- --- - -c- - - - --

programas, documentos y otros en las computadoras 0 el sistema de informaci6n 51-60' 560-D, D ' X X
de la Comisi6n. ,

XX51-60
Sustraer, sin autorizaci6n, datos 0 informaci6n oficial de las bases de datos de las
computadoras 0 del sistema de informaci6n de la Comisi6n.

, , ,
- -- -- -- - -- - - -- - -- - - -- - - - - -- - - - - -- - - - - - - - - - -- - - - - - -- - - - - - - - -- -- - - - - - - - - - - - - - -- - - -- - -- -- -- - - - - -- - - -- --- - - -- - - - -- -- - -- -- -- - --:-- -- - -- - - __ ~ - - - _: - - - - __ - - -, - - - __ - - - - - - - - - -1-- _

Borrar 0 alterar, sin autorizaci6n, datos 0 informaci6n almacenada en los medios : : :
de almacenaje de las computadoras 0 del sistema de informaci6n de la Comisi6n. 51-60 i 560-D i D i ' X ' X

, ,, ,, , ,

-H~~~~i;;;~~~-;ibi~-;:~h;-;;;t~;i~;~i6~: -d~t~~- -~-i;;i~~~ci6~-;Jt;;;~-~;;;d;-~~-i~-;---------- ----- -- -- --r-- -- -------:- -- ----------TOO --- --- -- --- -- -,--- --- -- -- ---- ----- -- --- --.- -----

medio~ ,de almacenaje de las computadoras 0 del sistema de informaci6n de la 51-60 i 560-D i D i X X
ComlSlon. : : :

, ,, ,, t, ,__________________________________________________________________________________________________________________________, l ' -J L _

': '

560-D D
,

Uso no autorizado de
sustancias controladas

Uso de sustancias controladas no autorizadas fuera de horas de trabajo que no
interfieran con el desempeiio del trabajo, 0 amenacen la sequridad 0 la disciplina. RE 51-30 530-D : D X X X

'------------'-- --- ----- ------- --- ---- --- -- -- ----- -- ---- ---- ------------- -- ---- -- --------- -- ---- --- -------- -- ------- --- -- -- ------ ------- -- -- ----- -- --- - -- ----- ---- -- ---- ---- -- ------- -- --- --- -- -- -- -- -- --- --- --- -- ------
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Posesi6n, distribuci6n 0 venta de sustancias controladas no autorizadas 0 bebidas
alcoholicas en el centro trabajo, sus predios 0 durante horas laborables. D x

X

X X

, , , ,
~ ~ ~ ~ _ ~ ~"~ ~ __ ~"~ _ ~ ~" __ ~ _ ~ _ _ _ _ _ : ~ :_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ oJ __ " _" __ " _ ~ " _ l. ,~ ~ __

Reportarse 0 permanecer en el trabajo bajo los efectos de bebidas alcoh6licas, : : ,
sustancias controladas no autorizadas. 51-30: D :

,
, , ,

i~~~- --~;;--l~~ --i;;~t~i~~i~~~'; --d~ --i~-- c;;~;i;i6~- -t~l~;--~;;~~- -;;fi~i~~~-:-~~~-~i~~~;: -- ------------;------ --------1-------------T' ---_.. ---------,---- ---------------,------ -,.-----
recibi.dor, servlclOs sani:arios, en lugares cerrados y en aquellos otros lugares no AV/ AE : AE/RE : 51-60 : D X' X X' X X
autorlzados 0 en vlOlaClon a la Ley. i i

, ,, ,
----------------------------------" -------------------- -" -" ----------------------- -------------------------- ------------- -:- -- -----------{- -------------:- ----- - -- ----------;- --------- -------- -} ------- ~ ----- -
Uso de sustancias controladas no autorizadas 0 bebidas alcoh6licas, dentro de los : ': ' ,
predios de la Comisi6n 0 durante horas laborables. 51-60 D ' X

,

Utilizacion de recursos para
lucro personal

Uso de facilidades, eqillpo, tiempo
confidenciales para lucro personal.

publico 0 documentos publicos 0
560-D

:

D
:

X X
:

Violaciones eticas Incmnplir con las normas de conducta de €tica y moral establecidas en la Ley
Nlim. 1-2012, "Ley de Etica Gubemamental de Puerto Rico", y sus reglamentos. D X

XD

-- --- -- -- ----- --_._- --- -- ----- --- ----- --- ---- -- ---- -- -- -- --- ----- --- ---- -- --- -- ------ ---- -- ----- --- ---- -- --- - -- -- ---- -- --- -'- --- -- -- --- -- - --- --- ---- --- -:--- ---- -- --- -- ---- --- --- --- - -- -- -- --- --- --- - ------
Ofrecer servicios profesionales 0 desarrollar otras actividades, si la naturaleza de '
dichos intereses, servlclos 0 actividades, pueden desviar su independencia de
criterio 0 entrar en conflicto con los intereses publicos que Ie estan
encomendados.

-A~~p-t~-t~g~i;;~;-d;;;;~ti~~~-;;-~~~iqci~;ott~ -;~~-~~p~;;~~- p;;t"i~ -l~b-~~-~~~li~~d~--- -------- ---- -----,-- --- -- ----- -- -- ------- -----,'-- --- --- ------ --- -- -- -.. -- - -- ----- ----- --- - -- ----
como empleado publico, a excepci6n de aquellas autorizadas por ley. D X

X

XDDar, pagar, ofrecer, solicitar 0 aceptar directa 0 indirectamente dinero, SetvlC10 0
cualquier otro valor, por 0 a cambio de una elegibilidad u otra acci6n de personal.

, ,--- --- -- -- ----- --- --- -- ----- -- --- --- -- --- ---- -- -- - -- ------ -- --- --- -- --- ---- -- --- ---- -- ---- ---- -- -- --- -- -- --- --- --- --- --- --,-- --- -- -- --- -- ---- --- -------,--- ------ ------ --- --- -- ---- - -- -- -- --- ---- -- - --- ---
Ofrecer, aceptar 0 exigi! regalos, invitaciones 0 atenciones de cualquier indole ,
que pueda calificarse como sobomo y que originen dudas sobre la imparcialidad D '
de la dignidad en el ejercicio de la funci6n publica. '

,
-- --- --- ---- ---- ---- --- -- --- --- -- --- -- --- -- -- -- ---- ---- --- -- -------- ------- -- ---- ---- ---- ----- --- ---- -- -- --- ----- ---- -- - --,-- --- --- ---- -- -- -- -- --- -- -- -,--- --- --- ----- ---- --- -- -- -- - -- -- -- --- --- --~ - --- ---,

,
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Acciones contra e1 Gobierno Abogar por el derrocarniento del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico mediante la fuerza 0 la violencia.

Nepotismo Ninglin funcionario publico 0 empleado publico podra nombrar, promover 0

ascender a un puesto de funcionario 0 empleado publico, 0 contratar por si, 0 a
traves de otra persona natural 0 juridica, negocio 0 entidad que tenga interes en la
agencia ejecutiva en la que trabaje 0 tenga la facultad de decidir 0 influenciar, a
cualquier persona que sea pariente de dicho funcionario 0 empleado publico
dentro del cuarto grado de consanguinidad.

D

D

:
:

:
:

: : :

x

x

x

xX

x

•

XX

:

X,D

:

51-60

:
,

,, , ,
- - - - - -- - -- - -,- - - -- - -- -- - - - -1- -- - - - - - - -- - --,-- - -- - --- - -- --- - - - -.- - -- -- -- - - - - - - - - - - -r -- -- - -- - -- - --

: :: '
RE : 51-30 : 530-D D X, ,, ,

,

AV/AE AE/RE
,

No informar sobre enfermedad suya 0 de sus famiIiares que pueda poner en
peligro la salud 0 seguridad de los empleados de la Cornisi6n.

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

5eguridad

General No cumplir con las normas establecidas mediante Ley, Reglamentos y Ordenes
Adrninistrativas que rigen en la Cornisi6n.

,
AV/AE AE/RE 51-60 'D X X X X x

XX

, ,, ,, , ,__________________________________________________________________________________________________________________________: ~ : oJ _

Realizar actos que impidan la aplicaci6n de la Ley de Administraci6n de Recursos: : '
Humanos, sus Reglamentos 0 cualquier orden que ernita la Cornisi6n. AVI AE : AE/RE 51-60 D X X X

,
__________________________________________________________________________________________________________________________" ~ " J _

Refierase ademas a la Ley, Reglamento, Orden 0 Memorando correspondiente.

LEYENDA
AV
AE
RE
S
D
/

Amonestaci6n Verbal
Amonestaci6n Escrita
Reprimenda Escrita
Suspensi6n de Empleo y Sueldo
Destituci6n
"hasta"

S1-30
S1-60
S30-D
S60-D

X

Suspensi6n de Empleo y Sueldo hasta treinta (30) dias
Suspensi6n de Empleo y Sueldo hasta sesenta (60) dias
Suspensi6n de Empleo y Sueldo de treinta (30) dias a Destituci6n
Suspensi6n de Empleo y Sueldo de sesenta (60) dias a Destituci6n
Medida Correctiva 0 Acci6n Disciplinaria disponible


