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Articulo 6.- Deberes y Obligaciones del Personal de la Comisién

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

a. Sera responsabilidad de cada empleado cumplir con las Nommas de Conducta,
segun establecidas en este Reglamento, sus anejos y cualquiera otra que regule
la conducta de los empleados y el funcionamiento de la Comisién que le sea

aplicable.

b. Cumplit con las Normas de Conducta aplicables a los empleados publicos
establecidas en la Ley Nuam. 1-2012, conocida como “Legy de Etica
Gubernamental de Puerto Rico de 20177 y sus reglamentos.

c. Cumplir con las disposiciones correspondientes que le sean de aplicacién de la
Ley Num. 184-2004, segin enmendada, conocida como la “Ley para Ja
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado
de Puerts Rico”.

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

2. Los debetes que a continuacién se detallan constituirin obligaciones minimas
adicionales de los supervisores y directores de divisién:

a. Ortentar a los empleados bajo su supervision sobte sus deberes y
responsabilidades, asi como sobre las medidas correctivas y acciones
disciplinarias aplicables en casos de violacién de dichos deberes y
responsabilidades.

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

c. Iniciar oportunamente el proceso pata la aplicacién de la medida correctiva
cotrespondiente.

d. El Presidente, en el uso de su discrecién, podra tomar acciones disciplinatias e
imponer al empleado las sanciones que cotrespondan.

3. Los debetes que a continuacién se detallan constituirin obligaciones minimas
adicionales del Oficial de Recursos Humanos:

a. Entregar a cada empleado de la Comision copia de este Reglamento. Se
aseguratrd que el empleado certifique con su firma que la recibié.
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b.

Ofrecer otientacién al personal de supetrvision sobre sus deberes 'y
responsabilidades en el cumplimiento de este Reglamento. Igualmente a
cualquier empleado que asi lo solicite.

Tendri la responsabilidad de procesar cualquier medida correctiva
recomendada por el supetvisot.
Tramitar tanto la recomendacién de imposicién de cualquier accién

disciplinatia que le sea referida por los supetvisores, como las impuestas por la
Autoridad Nominadora, segin el procedimiento establecido en el presente

Reglamento.

4. Los deberes que a continuacion se detallan constituirin obligaciones minimas
esenciales requeridas a todo empleado de la Comisidn, por cuyo incumplimiento se
podrin tomar medidas disciplinarias:

a.

Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad y cumplir la jornada de trabajo
establecida en la Comisién.

Utilizar apropiadamente, para el propésito que fueron concedidas, las licencias
establecidas en el Reglamento de Personal de la Comisidn.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, compafieros de trabajo y ciudadanos que
visiten o se comuniquen con Ja Comisidn.

Realizar eficientemente y con diligencia las tateas y funciones asignadas a su
puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.

Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supetvisores, compatibles con
la autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y objetivos de la

Comisién.
Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos, documentos y
conversaciones,  relacionados con su trabajo a menos que reciba un

requerimiento formal o permiso de una autoridad competente que le requiere
la divulgacién de los mismos. Todo requerimiento de informacién recibido

deberd ser tramitado a través del supervisor.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi
lo exija y se le haya notificado con tiempo razonable.

Vigilar, consetvar y salvaguardar, incluyendo pero sin limitarse a, todos los
documentos, bienes e intereses publicos de la Comisién.

Cumplir las disposiciones de la Ley Nam. 184, smpra, y los reglamentos,
érdenes y memorandos dictadas en virtud de la misma.

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley
Nam. 1-2012, supra, y los reglamentos, 6rdenes y memorandos dictados en
virtud de la misma.
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k. Cumplir con cualquier disposicién de ley, reglamento o normas de conducta
que se adopte por la Comisién.

Articulo 7.- Conductas Prohibidas

Los empleados de la Comisién no podran realizat, entre otras acciones similares, las
sigulentes:

1.

10.

11.

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada como
empleado publico a excepcién de aquellas autorizadas pot ley.

Utilizar su posicién oficial para fines politico-partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio publico.

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

Realizar u omitit cualquier accién prohibida por la Ley Nam. 1-2012, supra.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Agencia o al Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral,

Realizar acto alguno que impida la aplicacién de esta Ley y las reglas adoptadas de
conformidad con la misma; hacer o aceptar a sabiendas, declaracién, certificacién o
informe falso en relacién con cualquier materia cubierta por la ley.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, setvicios o
cualquier otto valor a cambio de una accién, determinacion o gestidon particular en
algtin caso ante la Comision.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o
cualquiet otto valor a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u otra
accidén de personal.

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

Rehusar patticipar, salvo por razones justificadas, en adiestramientos y otras
actividades didicticas relacionadas con las funciones de sus puestos.

Articulo 8.- Causales para Medidas Correctivas o Acciones Disciplinarias

El supervisor podra tomar las medidas cortectivas o recomendar las acciones disciplinatias 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 incutra en cualquiera de las conductas prohibidas en el Articulo 7
de este Reglamento o 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 Artfculo 208 del Cédigo Politico, la Autoridad
Nominadora sepatara de su puesto, mediante destitucién, al empleado que
resulte convicto de delito grave o menos grave que implique depravacién
motal, o infraccién de sus deberes oficiales. Disponiéndose que, en los casos
de sentencia suspendida, se procederd de conformidad con la Ley Nam. 70 de
20 de junio de 1963, segun enmendada.

La Autoridad Nominadora podra tomar medidas cotrectivas o imponer acciones
disciplinarias reservindose, 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 amonestaciéon verbal o escrita que se aplica al empleado en
primera instancia, pot su supetvisor inmediato, para mejorar su conducta. Hstas medidas
podtan ser aplicadas por los supervisotes inmediatos, ditectores de divisiones o la Autoridad
Nominadora. Las medidas correctivas dentro del 4mbito de autoridad del supervisor son las
amonestaciones verbales y escritas. Se aplicaran las medidas cotrectivas y acciones
disciplinarias que correspondan cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las
normas establecidas por la Comisién y/ o leyes aplicables.

Las medidas correctivas no se considerarin acciones disciplinatias y no formaran parte del
expediente de personal del empleado. No obstante, podrin ser tomadas en consideracién.
para la accidn disciplinaria que postetiormente pueda aplicarse o utilizadas como evidencia
para sustentar la recomendacién de imponer alguna accidén disciplinaria. Se entenderin
como medidas correctivas las siguientes:

1. Amonestacion Verbal-—Advertencia oral a un empleado cuando su conducta
o el desempefio de sus deberes y funciones no se ajustan a las normas
establecidas. La amonestacién oral se hace inicialmente al empleado cuando
éste incurre en alguna infraccion a las Nommas de Conducta establecidas. El
supervisor deberz levar un registro de los hechos y la medida correctiva

aplicada.

2. Amonestacién Escrita—Advertencia escrita a un empleado cuando su
conducta o el desempefio de sus deberes y funciones no se ajustan a las
normas establecidas. La amonestacion escrita se hace al empleado cuando éste
incurre inicialmente o reincide en alguna infraccion a las Norwas de Conducta
establecidas. El supervisor debeta llevar un registro de los hechos y la medida
correctiva aplicada.



Reglamento de Normas de Conducta y de Procedimiento Disciplinario

Comisién Apelativa del Servicio Pablico

Pigina 9 de 18

La accién disciplinatria es una sancién recomendada por el director de divisién u oficina o
por el supetvisor inmediato del empleado o por la Oficial de Recursos Humanos y/o
aplicada por la Autoridad Nominadora. Las acciones disciplinatias formarin parte del
cxpediente de personal del empleado. Ia Oficial de Recursos Humanos tendrd a su haber la
responsabilidad de evaluar la recomendacién cuando la misma haya sido presentada por el
supetvisor. Se entenderdn por acciones disciplinatias las siguientes:

1. Reprimenda Esctita—Amonestaciéon formal al empleado impuesta por la
Autoridad Nominadora por razén de incurrit o reincidit en infracciones a las
WNormar de Condycta establecidas.

2. Suspensiéon Definitiva—Separacién temporera del empleo y sueldo impuesto
al empleado por la Autoridad Nominadora como accién disciplinaria, pot justa
causa, previa formulacién de cargos y celebracién de vista administrativa
informal. Es este caso el supervisor inmediato o el director de divisién u
oficina en la cual trabaje el empleado recomendari la aplicacién y duracién de
la accién disciplinaria, conforme dispone esta Reglamentacién.

3. Destitucién—Sepatacién total y absoluta del servicio impuesto a un empleado
por la Autoridad Nominadora como accién disciplinaria, por justa causa,
previa formulacién de cargos y celebracién de vista administrativa informal.
La destitucién es un impedimento para ocupar puestos publicos hasta tanto se
obtenga la habilitacién pot patte del Director de la Oficina, segiin dispuesto
por la Ley Nam. 184, supra.

Articulo 10.- Suspension Provisional

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos razonables pata
considerar que la continuidad en el empleo puede representar un peligro real o inminente
para la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo, o pata la propiedad de éstos o de
la Comisién, el empleado podti setr suspendido sumatiamente de empleo previo a la
formulacion de cargos.

Esta es una medida temporera de riguroso cumplimiento y sélo se utilizard en casos
exttemos. No podrd autotizarse esta accidén disciplinatia tempoteta cuando la misma
represente una erogacion ilegal de fondos piblicos porque no existan las circunstancias de
peligro que, como cuestién de hecho, la justificarfan. En los casos en que se suspenda al
empleado, éste continuara devengando su salartio.

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

1. Las gufas para la aplicaciéon de las medidas cotrectivas o acciones disciplinarias se

encuentran en el Anejo I de este Reglamento. Dicho Anejo contiene una relacién de

infracciones o violaciones a las Nommas de Conducta establecidas y una recomendacion

de la medida correctiva o accién disciplinaria a imponetse, marcada con una equis
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EJ'I

10.

11.

(X). Como norma general, estas medidas cotrectivas o acciones disciplinatias se
aplicarin en el orden sucesivo que aparecen en dicha tabla, segtn el empleado incurra
o reincida en las infracciones. No obstante, el Presidente podri, en el ejercicio de su
discrecién, imponer cualquier accién disciplinaria que determine de acuerdo a la
naturaleza o gravedad de la infraccién cometida por el empleado, tomando en cuenta
atenuantes y agravantes, si algunos. También se podrd imponer medidas correctivas o
acciones disciplinarias a aquellos empleados que incurran en conducta impropia ¢ en
detrimento de los mejores intereses de la Comisién, atin cuando la infraccién no haya
sido especificada en el Anejo I.

Cualquier infraccién a las Norwmas de Conducta adoptadas serd motivo para que se
tomen las medidas correctivas y/o acciones disciplinatias, segin se establece en este
Reglamento. Podrin considerarse, entre otros, los siguientes factores al momento de
determinar la medida correctiva o accidén disciplinatia a aplicarse al empleado:
productividad, el expediente del empleado y hoja de deberes, reincidencias, de existir
alguna, naturaleza de la falta cometida, cOmo ésta impacta sus debetes o la
combinacién de infracciones en que incurra el empleado.

La medida correctiva o accién disciplinaria que se aplique debe estar sostenida por la
prueba y guardar propotcién con la infraccién a aplicarse.

La descripcion de la infraccién que se le imputa al empleado debe ser clara, precisa y
descriptiva.

Si la decisién conlleva la suspension de empleo v sueldo o destitucidn, se le advertird
al empleado de su derecho a solicitar que se celebte una vista administrativa informal.

Una vez efectuados los tramites de rigor, en la notificacién de la accién disciplinatia a
ser impuesta, se le advertira al empleado de su derecho de apelacion ante el Panel de
Revision de la Comision, dentro del término de treinta (30) dias a partir del recibo de
la notificacién.

La aplicacién de la medida correctiva debe ser lo mds cerca posible a la infraccién
cometida por el empleado.

El supervisor inmediato mantendrd un expediente de incidentes significativos que
incluird, pero no estari limitado a, las acciones tomadas cuando sutjan infracciones a
las Normas de Conducta y de reincidir el empleado en las infracciones, dicho expediente

se utilizard como evidencia para sustentar la recomendacién de imponer alguna
accidén disciplinaria. Hste expediente sera transferido a la Oficina del Presidente

cuando se recomiende la aplicacién de alguna accidén disciplinaria.

En la aplicactén de la medida correctiva o accidn disciplinaria se deberd tomar en
consideracién el principio de disciplina progresiva.

En los casos en que la conducta implique varias infracciones, se aplicara la medida o
accion mas severa.

En casos de reincidencia, se aplicard la medida disciplinaria indicada en la segunda,
tercera o cuarta infraccién, segin sea .el caso. Ia aplicacién de una medida
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disciplinaria no dependera de la falta infringida, sino del nimero de veces que infringe
el Reglamento, por lo que la aplicacién de la medida disciplinatia serd utilizando el

renglén de segunda, tercera o cuarta infraccidn, segn cortesponda.

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

a. [l desempefio esperado en las tareas por parte de los empleados.

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

13. Los supetvisotes podrin aplicar amonestaciones por infracciones no especificadas en
este Reglamento siempre que tomen en consideracién el ptincipio de disciplina
progresiva. En estos casos, el empleado tendrd diez (10) dias para solicitar una
reunién con el supervisor y la Autoridad Nominadora para revisar la amonestacién

aplicada.

14. Bl Presidente se resetva, de forma exclusiva, el derecho a aplicar penalidades por
infracciones no especificadas en este Reglamento y de modificar, enmendar, alterar o
sustituir estas normas y procedimientos cuando lo estime necesario de conformidad
con las leyes y los reglamentos aplicables. Toda conducta que pueda conllevar una
medida disciplinaria y que no esté expresamente contemplada en este Reglamento
respondera a los principios generales aquf contenidos y al criterio de razonabilidad.

15. Las disposiciones contenidas en este Reglamento no podrén ser aplicadas de forma
arbitraria, discriminatotia o de manera contratta a la Ley.

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

1. Medidas Cortrectivas:

a. Amonestacién Verbal—Cuando la conducta de un empleado comience a
desviarse de las normas establecidas o constituya una infraccién a las Normar de
Conducta establecidas que amerite una amonestacién verbal, conforme se
dispone en este Reglamento, el supervisor citard al empleado, verbal o potr
escrito, a una reunidén. Deberd discutir tanto la naturaleza y alcance de la
conducta observada, como las consecuencias que la misma puede acartear al
empleado, a su unidad de trabajo y la Comisién en general. Ademis, deberi
exhortarle a que modifique la conducta obsetrvada. El supervisor mantendtd
informado por escrito al director de divisidn u oficina o al Presidente del

resultado de dicha reunién.

b. Amonestacién Escrita—Cuando la conducta de un empleado amerite una
amonestacion escrita, conforme se establece en este Reglamento, el supervisor



Reglamento de Normas de Conducta y de Procedimiento Disciplinario

Comision Apelativa del Servicio Piablico
Pigina 12 de 18

preparard una comunicacién en la que se indique una relacién de hechos,
Norma de Conducta que se infringe, que la accidén constituye una amonestacioén y
exhortacién a corregir la conducta observada. Como. regla general citara,
vetbal o por escrito, al empleado 2 una reunién en la cual se le entregard la
comunicacién y se le ofrecerd la orientacidn adicional necesaria. El supervisor
mantendrd informado por escrito al ditector de divisidn u oficina o al
Presidente del resultado de dicha reunién y retendra copia de la comunicacién
entregada firmada por el empleado.

Si el problema de conducta manifestado por el empleado, a juicio del supetvisor, es
indicativo de que requiere ayuda o setvicios especializados, debera teferir el caso al Oficial de
Recursos Humanos para que reciba la otientacidén y ayuda cotrespondiente. Estas dos
medidas correctivas no tendrin que ser referidas al Oficial de Recursos Humanos, a no ser
necesarias para la aplicacién de acciones disciplinarias. El Oficial de Recursos Humanos y el
supervisor deberdn mantener un récord de las violaciones a las normas y de las acciones

tomadas al respecto.

2. Acciones Disciplinatias:

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

1. Dentro de un término razonable a partir de la fecha en que se tome
conocimiento de los hechos que ameriten una accién disciplinaria, se
realizard una investigacidn y se presentard un informe que contenga la
siguiente informacién:

1.
2

Relacién de hechos.
Nombre de testigos esenciales, si alguno.

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

Normas infringidas.
Accién disciplinatria que se recomienda.

En caso de recomendar la suspensién de empleo vy sueldo,
indicara el nimero de dias v la fecha de efectividad.

4. El supervisor estard facultado para ordenar la presentacién 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 investigacién.

iii. En caso de que luego de investigados los hechos, el supetvisor entienda
que no se amerita la imposicién de una accién disciplinaria, deberi
hacetlo constar en el informe.

b. A nivel del Oficial de Recursos Humanos:
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i Revisard y analizara la prueba documental y testifical referida dentro de

1.

vi.

un tétmino tazonable de recibida la misma. De no contar con la
misma, podrid solicitar al supetvisot que provea la informacién
necesatia.

Podra tomar declaraciones jutadas a los testigos si fuera necesatio.

Revisara, analizard y prepatrard un informe dentro un término razonable
de habetse tecibido el informe del supetvisor. El propésito del mismo
es cerciorarse de que el informe del supervisor cumple con lo dispuesto
en esta Reglamentacién. Si al tevisar dicho informe se petcata de que
el mismo no cumple con lo dispuesto en esta Reglamentacién, lo
devolvera a dicho supervisor para que complete la informacién.

Determinari si la accién disciplinaria recomendada guarda proporcién
con la infracciéon cometida y recomendari aquellas modificaciones que
estime necesatias.

Revisari el expediente del empleado y someterd su informe a la luz de
lo dispuesto en el inciso 3, Articulo 6, de este Reglamento.

Refetiti el caso a la Oficina del Presidente.

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

i.

iv.

vi.

El Presidente, en el uso de su discrecién, impondrd la accién
disciplinaria que corresponda o exonerari al empleado.

Si la decisiéon fuere imposicion de una accién disciplinaria, se notificara
la misma mediante carta de intencién al empleado.

En el caso de exonerar al empleado, asf lo hard constar.

El Presidente apercibirda al empleado de su derecho a solicitar la
celebracién de una vista informal, previa a la aplicacién de la sancién,
en los casos que aplique y a estar asistido por abogado.

El empleado debera informar dentro de los préoximos diez (10) dias
calendario, contados a partir de la fecha en que reciba la notificacién, si
solicita o no la vista informal mediante comunicacién esctita al efecto
dirigida al Presidente. De lo contrario, podrd someter por esctito, si asf
lo ptefiere, dentto del término de tteinta (30) dias calendario de
recibida la comunicacidén, su versién sobre los hechos o mostrar causa
por la cual no debe disciplinarse.

Si el empleado opta por presentar por esctito su versién sobte los
hechos o mostrar causa por la cual no debe disciplinatse, el Presidente
nombrard un Oficial, dentro de un término de cinco (5) dias labotables
con posteriotidad a la presentacidén de la versién del empleado. El
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viii.

Oficial deberi presentar un informe con sus recomendaciones dentro
de los noventa (90) dias calendario postetior a su designacién.

Disposiciones sobre Iz vista informal:
1. La vista no debe ser extensa ni complicada.

2. Se le notificard al empleado el dfa y la hora de la vista informal
con al menos diez (10) dias calendario de anticipacién y de su
derecho a estar asistido por abogado.

3. La vista informal se celebrard ante la Autoridad Nominadora o
ante el Oficial en quien se delegue.

4. En esa vista el empleado tendrd la oportunidad de responder a
los cargos que le fueron notificados y de explicar personalmente
o por esctito, las razones por las cuiles no debe ser sancionado.

5. La vista servird para determinar si existe una justificacién
razonable para sostener los cargos que le fueron imputados y si
procede o no la sancidén o la accién disciplinaria.

6. Quién celebre la vista emitird su informe escrito incluyendo una
relacién de la evidencia sometida, detetminaciones de hecho y
conclusiones de derecho y sus recomendaciones en un término
no mayor de noventa (90) dias calendario, contados a partit de
la fecha de celebracién de la vista informal.

7. Una vez concluido el proceso de vista y emitido el informe, el
mismo le serd remitido al Presidente junto con toda la
informacién recopilada durante el proceso, para la
determinacion final.

El Presidente podra acoger, modificar o rechazar las recomendaciones
sometidas en los Informes.

En caso de que el empleado no solicite la celebracién de la vista
informal y no presente escrito conforme al inciso (v) anterior, el
Presidente podrd tomar su determinacién utilizando el informe del
supervisor y el informe del Oficial de Recursos Humanos.

El Presidente remititd una carta con la decision final al Oficial de
Recursos Humanos. ILa carta notificari el término para solicitar
revision y la autoridad ante quién se recurre, a tenor con el Articulo 16
de este Reglamento.

Cuando la accién disciplinaria a imponetse sea una suspensién de
empleo y sueldo o destitucion, la comunicacién deberd indicar la fecha
de efectividad de la imposicién de la misma.
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xii. Una vez recibida la carta con la decisién final, el Oficial de Recursos
Humanos procedera de inmediato a:

1.
2.

Notificar al supervisor de la decisién final del Presidente.

Entregar o notificar el original de la comunicacién al empleado
y guardar constancia oficial de la entrega o notificacién.

En el caso de que el empleado no esté presente y no sea posible
hacer la entrega de la carta personalmente, la misma debetrd
enviarse por cotreo certificado con acuse de recibo.

Si la accién disciplinaria fuere una suspensién de empleo y
sueldo o una destitucién, preparard y tramitara los Informes de
Cambio correspondientes y notificara al encargado de néminas
para el tramite correspondiente. '

Archivar la documentacién, en el expediente de personal del
empleado.

Cuando se determine que los cargos no proceden, el Oficial de
Recursos Humanos eliminard del expediente de personal del
empleado los documentos telacionados con el caso y se
procederd a reinstalar al empleado en caso de haber sido

suspendido de empleo.

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

Los empleados del Servicio de Confianza deberdn obsetvat las Normas de Conducta contenidas

en esta Reglamentacién.

1. Medidas Cortectivas—Cuando la conducta de un empleado de Confianza no

se ajuste a las Nowwas de Conducta establecidas, el Presidente podri tomar las
medidas cotrectivas que estime necesarias, segin dispuestas, en el Articulo 9
de este Reglamento.

Remocion—LEs la separacién del empleado del puesto de Confianza sin que
medie formulacién de cargos. Esta determinacion se notificard al empleado
por esctito ¥ no serd necesario indicar los fundamentos para tal accién. La
notificacién deberd contener la fecha de efectividad de la misma.

Reinstalacién—Si el empleado tuviese derecho a ser teinstalado en su puesto
de carrera, en la misma comunicacién se le notificard su reinstalacion al puesto
que corresponda. Una vez se reciba la documentacién en la Oficina de
Recursos Humanos, ésta hara los siguientes:
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a. Siel empleado no tuviese derecho a treinstalacion, prepatati y tramitara
el Informe de Cambio y enviard copia al encargado de néminas el
trimite correspondiente. :

b. Si el empleado tuviese derecho a reinstalacién, la Oficina determinara la
clase de puesto al que debe ser reinstalado, cotejard que exista puesto
vacante de igual o similar clasificacion.

c. En consulta con el Presidente, determinari el puesto al cual se
reinstalard el empleado y le asesorard sobre el sueldo que le
cotrespondetia una vez efectvada la reinstalacion.

d. Luego preparari y tramitari el Informe de Cambio y enviara copia al
area de ndminas para el tramite correspond.iente.

Articulo 14.- Procedimientos Alternos para la Solucién de Conflictos

La Comisién fomentara el uso de métodos alternos de solucién de disputas como
mecanismo para resolver controversias que sutjan en virtud de la aplicacién de este
Reglamento. Métodos como la negociacién, mediacién o arbitraje podrin ser utilizados para
la solucion de conflictos como alternativa a los procesos aqui establecidos. La utilizacién y
los parametros del método seran considerados caso a caso por acuerdo entre el empleado y
la Autoridad Nominadora. El tiempo transcurrido desde la solicitud de utilizar un método
alterno hasta la determinacién de la utilizacién o no del mismo, interrumpiti los términos
establecidos para el proceso ordinario contenido en los Articulos 9 al 13 de este Reglamento.

Articulo 15.- Casos de Sustancias Controladas

Los casos relacionados con el uso de sustancias controladas serdn atendidos de acuerdo al
Reglamento del Programa de Pruebas para la Determinacion de Susiancias Controladas de la Comision

Apelativa del Servicio Piblico.

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

De no estar conforme el empleado con la determinacién del Presidente, éste podra solicitar
revisién al Panel de Revision de la Comisidén, de conformidad con el Reglamento sobre los
Procedimientos para Atender Reclamaciones del Personal de la Comisiin Apelativa del Servicio Piiblico en
un término de quince (15) dias calendario.

Articulo 17.- Eliminacién de Acciones Disciplinarias

El empleado que haya recibido una Amonestacién Formal como medida disciplinaria podra
solicitar la eliminacién de la misma de su expediente transcurtido el término de tres (3) afios
de habetse emitido la misma. Esto se hatd luego de realizar una investigacién, donde el
supervisor inmediato del empleado deberi certificar, de forma escrita, que el empleado ha
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modificado su conducta. Se podri conceder el retito de una Amonestacién Formal siempre
y cuando no se trate de una conducta recurrente del empleado y éste no se encuentte
pendiente de investigacién para la imposicién de medidas disciplinatias. De existit alguna
medida cotrectiva, reptimenda o amonestacién que demuestre una conducta impropia en
violacién de las notmas aqui establecidas durante el término de tres (3) afios contemplado en
este Articulo, la medida disciplinatia no seri retitada del expediente de petsonal del
empleado. La decisién de la Autoridad Nominadora sera notificada al empleado por esctito.

Articulo 18.- Interpretacion

En el presente Reglamento, a menos que se indique de otta manera, se aplicarin las
siguientes notmas de interpretacidn, sujetas al respectivo contexto donde se encuentten

consideradas:

1. Los términos en singular incluyen el plural y los términos en plural incluyen el
singulat, salvo para los casos en que se sefialan definiciones especificas para el
singular y el plural, que deberan ser interpretadas esttictarnente con arteglo 2
dichas definiciones.

2. Las palabras que se refieran al género masculino o femenino incluyen al
género opuesto correspondiente.

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

4. Las enumeraciones de requisitos o parametros de consideracién no deben
considerarse taxativas o limitativas.

5. Cualquier enumeracion o relacidon de conceptos donde exista la conjuncién
disyuntiva “0” comprende a algunos o a todos los elementos de tal enumeracién o
relacion; y cualquier enumeracidn o relacion de conceptos donde exista la conjuncién
copulativa “y” incluye a todos y cada uno de los elementos de tal enumeracién.

6. Este Reglamento aplicarda de manera supletoria o complementatia cuando exista
algun otro Reglamento, Orden o Memorando, especial o especifico aplicable y no
represente conflicto. En caso de que la aplicacion de este Reglamento presente
conflicto irreconciliable con otro Reglamento, Orden o Memorando, especial o
especifico, serd de aplicacién lo dispuesto en el Reglamento, Orden o Memorando
especial o especifico correspondiente.

En caso de duda sobre las disposiciones de este Reglamento o cualquier norma aplicable a los
empleados, le corresponde al Oficial de Recursos Humanos o la Autoridad Nominadora interptetar
las mismas. Lo anterior no es de aplicacién en caso de que se impugne alguna determinacién de la
Autoridad Nominadora.
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Articulo 19.- Derogacion

Por la presente se deroga el Reglamento de Conducta y de Procedimiento  Disciplinario de
11 de febrero de 1999 y el Reglomento de Normas de Conducta y Medidas Correctivas de

17 de mayo de 2005.
Articulo 20.- Separabilidad

Si alguna palabra, oracién, seccidn, inciso o articulo de este Reglamento fuese impugnado por
cualquier razén ante un tribunal de justicia y lo declarasen inconstitucional o nulo, tal declaracién no
afectard o menoscabari las restantes disposiciones o partes de este Reglamento, sino que su efecto se
limitard a la palabta, otacién, seccidn, inciso o articulo especifico declarado inconstitucional o nulo.
La nulidad o invalidez de cualquier palabra, oracion, seccidn, inciso, articulo de algin caso, no se
entendera que afecta o petjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

Articulo 21.- Vigencia
Este Reglamento comenzari a regir el 16 de abril de 2014.
Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy dia 4 de abril de 2014.

udeliny F. Mulbro Clay-
Presidente
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Ofensas relacionadas con la | Uso indebido del petfodo de descanso, tal como tomar mds tempo del ' ' ; ; :
asistencia establecido. AV/AE | AE/RE | S1-60 | D X | X X XX

..................................................................................................

Ausentatse habitualmente. Se entendeta por ausencia habitual, aquellas ausencias 1 : ! . .
esporadicas de dias, horas o minutos que, entre asunto personal y enfermedad, :
alcancen o excedan diez (10) dias laborables en un periodo de doce (12) meses. AE/RE i $1-30 : $1-60 5 D E X X XX

Ausentarse del trabajo sin autorizacién. Las siguientes se considetan ausencias sin 5 5 ;
autotizacién: 5
a) Cuando un empleado no se comunica con el supervisor en el dia de 1ncurr1da ’
la ausencia para notificar la razén de la misma. : ,
b) Cuando el empleado no comunica al supervisor la ausencia o su razén : ; ; i
inmediatamente se reintegre a sus labores. J :
¢) Cuando el supetvisot no considete justificada la ausencia o la excusa. : :
d) Cuando un empleado, en disfrute de cualquier tipo de licencia, no se reintegre
al servicio una vez finalizada ésta y/o no cumple con lo dispuesto en esta Orden | AE/RE; S$1-30 | S1-60 : D r X X | XX
sobre licencia por enfermedad o por vacaciones. ! i : | :
¢) Cuando un supetvisor deniega la solicitud para ausentarse a un empleado y a : 5
pesar de ello éste se ausenta del trabajo. ,
f) Cuando el empleado no presenta cettificado médico o evidencia pertinente ' ‘ :
indicativa de que estuvo incapacitado de asistir a su trabajo, segin se le requiera. :' :
g) Cuando el empleado no presenta evidencia pertinente o requerida por la : : :
licencia utilizada, segin se le requiera. 5 ;

Abandonar el 4rea de trabajo para atender asuntos no oficiales sin la previa 5 ; : ; ; ;
autorizacién del supetvisot. AE/RE:! S1-30 | S1-60 | D L X X | X X

____________________________________________

Tardanzas habituales. Se entenderd por tardanza habitual , cinco (5) tardanzas en | : :
un mes de trabajo, 0 menos de cinco (5) en un mes, pero diez (10) en un AE/RE: §1-30 | S30-60 | D b X X i XX
trimestre no autorizadas. | ; : :
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Refiérase ademas al Reglamento de Normas sobre Jornada de Trabajo, Asistencia y Utilizacién de Licencias de la Comisién.

Uso no autorizado de
dispositivos electronicos

Uso no autorizado durante horas laborables de teléfonos méviles o inteligentes,
computadoras portatiles o tabletas, buscapersonas, radios de dos vias y otros
dispositivos electrénicos, inalimbricos o no, de titularidad de la empresa o el
empleado individual, con los siguientes propésitos:

a) Participar en conversaciones personales.

b) Jugar juegos.

c¢) Navegar por la Internet.

d) Comprobacién de cotreo electrénico.

¢) Enviar o recibir mensajes de texto personales.

AV/AE | AE/RE

T
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1
'
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'
'
|
i
]
]
]
1
]
1
]
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1
|
|
]
'
]
]
'
'
]
'
|
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i
1
]
]
1
]
'

RE/S1-
30

S60-

Vestimenta inapropiada

Refiérase al Reglamento de Cédigo de Vestimenta de ia Comisidn.

Abandono de Servicio

Ausentarse del lugar de trabajo por cinco (5) dias consecutivos sin autorizacién
del Supervisor ni justa causa por su ausencia.

Abandonar el setvicio. Se entenderd por abandono de servicio, ausentarse del
trabajo durante cinco (5) dias laborables consecutivos, sin autorizacién del

supetvisor ni causa que lo justifique.

Lmme ek mm e e ==

>

Fo===m=s-p-------- -

Actividades politicas no
autorizadas

Exhibir insignias, simbolos o emblemas de partidos u organizaciones politicas en
su vestimenta, en su 4rea de trabajo o en sus materiales de trabajo.

Formar grupos u organizatr actividades de apoyo o repudio a partidos,
organizaciones politicas, a candidatos o personas que patticipan en un proceso
electoral, en las facilidades de la Comision, ya sea durante o después de horas
laborables.
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Solicitar donativos para partidos, organizaciones politicas o para candidatos o
personas que participan en un proceso electoral.

Utlizar su posicidén oficial pata fines politicos partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio piblico.

Agresion

Golpear empujar v otro acto de agresién en contra de otro empleado o un
supetvisor donde se le genere dafio fisico.

Provocar rifias o atacar fisicamente a un empleado o ciudadano en los predios de
la Comisién durante o fuera de horas laborables.

Conducta desordenada o
creaciéon de disturbios

Incurrir en conducta desordenada o escandalosa (ejemplos: realizar ruidos
Innecesatios, conversaciones estridentes) que afecte la produccién del setvicio, la
disciplina esperada en el area de trabajo o cause distracciones o molestia al
personal, en o en los alrededores de la Comisién.

Realizar actos amenazantes, usar lenguaje irrespetuoso, indecente y obsceno,
hacer expresiones deshonestas, tanto verbales como escritas, en sus relaciones
con supervisores, compafieros de trabajo o ciudadanos.

Conductza impropia dentto o fuera del trabajo de tal naturaleza que afecte el buen
nombre, refleje descrédito o ponga en dificultad a la Comisidén o cualquier
agencia o dependencia del gobierno.

Crear un disturbio que cause un efecto adverso en la moral, la produccién del
servicio o la disciplina esperada en el drea de ttabajo.

Crimenes graves

Ser encontrado culpable de un delito grave contra la vida, la moral, la propiedad y
el Orden Publico o que implique depravacién moral, segin definido por el

Ser acusado de cometer delito grave o que implique depravacién moral y se haya

determinado causa probable contra el acusado.
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Falsa Representacion,
declaraciones fraudulentas y
fraude.

Declaraciones fraudulentas, falsa representacién, fraude en titularidad o
falsificacién de documentos.

Emision deliberada de declaraciones fraudulentas en contra de compafieros de
trabajo, supetrvisotes u otros empleados gubernamentales con el propésito de
destruir su reputacién, autoridad o prestigio dentro o fuera de la Comision.

Falsa representacién, declaraciones falsas o deliberada exageracién, incluyendo
petjurio, para que cualquier empleado de la Comisién tome decisiones
Incorrectas.

Presentar documentos falsos, falsificados o que contengan informacién
inventada con el propésito de recibir un bien o beneficio.

Hacer aseveraciones falsas, viciosas, maliciosas o difamatorias en contra de la
Comisién, funcionarios o empleados.

Hacer o aceptar a sabiendas declaracion, certificacion o informes falsos o
fraudulentos en relacién con cualquier materia cubierta por la Ley de
Administracién de Recursos Humanos y aquellas reglamentaciones especiales que
le sean de aplicacién como empleados pablicos.

U

RS P

Declaraciones piiblicas no
autorizadas (Falsa
Representacion)

Declaraciones piblicas a nombre de la Comisién que no han sido autorizadas por
el Presidente.

Declaraciones puablicas en los medios de comunicacién, que son falsas o
exageradas en nombre de la Comisidn.

Declaraciones puablicas a los medios de comunicacidn, en falsa representacion del
Presidente u otro personal en nombre de la Comisién y que no han sido
autorizadas por el Presidente.

' 830D | D
. D |
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[ Divulgar informacién de los asuntos relacionados con el trabajo, sin recibitun | | D [ P
requerimiento de autoridad competente o permiso del supervisor. $1-60 | S60-D | D ' P X I X
D fio inefici osi i izacia ignados. | | x|
esempefio ineficiente, . Ociosidad o perdoda de tiempo en la realizacién de los deberes asignados AV/AE | AE/RE | $1-60 X X X X ix
desidia o retrasoensegoir | e e e
las i i ' : : . : T
as instrucciones de un Retraso o fallo injustificado para seguir las instrucciones en el tiempo requerido AE/RE| S130 | $1-60 L X X X' X
supervisor | T T R S T A M T
Negligencia, descuido o falta de interés en la ejecucién de sus tareas, deberes y
obligaciones o incumplimiento con términos requeridos. AV/AE AE/RE S$1-60 X X X X X
Ociosidad deliberada o pérdida de tiempo durante horas de trabajo AE/RE: S1-30 | $1-60 X X X X
[ Produci trabajo deficiente en calidad o cantidad, o demora excesiva en realizar | | L N N A
tareas asignadas. AE/RE | §1-30 @ S$1-60 P X X X X
Dafios Toda persona que destruya, inutilice, altete, desapatezca o de cualquier modo
dafie un bu_en mqe}fale o un bien inmueble perteneciente a otro empleado 6 a un 60D D | L x i x
supetvisor incurrita en esta ofensa. : i i | j
| Cuando se destruyan, pietdan o reciban dafios, equipo, propiedad, documentos u | S [ [
Otros bienes de la Comisién o cuando se permitan tales actos, intencional o RE S1.30 | S30-D X X X
negligentemente. i i | :
"Toda persona que destruya, inutilice, altere, desapatezca o de cualquier modo | . . |TTTETTTTTTTTTERTT
daiie un bien mueble ¢ un bien inmueble perteneciente a la Comision o alguna de D %
sus dependencias incurrira en esta ofensa.
Dormir en horas de trabajo | Cuando la seguridad de la propiedad o de las petsonas no estd en peligro. RE $1.30 | S30.D | i X X X
Cuando la seguridad de la propiedad o de las personas esta en peligro. RE $1-30 D X X X

mantenerse despierto durante horas de trabajo, no sera penalizado.

De padecer el empleado de alguna condicidén o incapacidad, certificada por un médico y notificada 4 la Cormsmn, que le 1mp051b111te
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Insubordinacion por parte
del supervisor

Cuando un supervisor incumpla con su debet ministerial de hacer wvaler las
disposiciones del presente Reglamento.

Cuando un supetvisor incumpla con las instrucciones expresas de un supervisor
de mayor jerarquia o del Presidente.

AV/AE | AE/RE | $160 | D

_____________________________________________________

____________________

Amenaza o Restriccion a la
libertad

Toda persona que amenace a otra con causar a esa persona o a su familia, un
dafio determinado a la integtidad corporal, derechos, honot o patrimonio, dentro
del 4mbito de trabajo incurrird en esta ofensa.

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

______________________________________________________

____________________

Fraude relacionado a la
asistencia

Dafiar intencionalmente el equipo utilizado para registrar la asistencia (l'erminal
biométrico o ponchador).

Dejar de registrar e iniciat las hotas de entrada y salida o de descanso,
diariamente o dejar de firmar el registro de asistencia y periodo de descanso.

Hacer anotaciones o alteraciones en el Sistema de Registro de Asistencia pata
desvirtuar hechos o cometer fraude o engafio.

Registrar en el Sistema de Registro de Asistencia las hotas de entrada o salida de
otros Empleados o permitir que alguien lo haga por él.

Pretextar un accidente o enfermedad con el propésito de utilizat indebidamente
la licencia pot enfermedad.

Utilizar licencias especiales con paga o sin paga, o licencia por enfermedad para

------------------------------------------------------

RE | S1-30 | S30-D | D
5160 | S60-D | D

RE | S1-30 | S30-D . D

______________________________________________________

propdsitos ajenos a la razén por la cual fue concedida o fines no autotizados.

RE | S130 | S30-D | D

____________________

_____________________

____________________

T
1
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Interrupcion de Servicios

Accién concertada de un empleado o grupo de ellos con el propdsito de
interrumpir, paralizar, detener u obstruit las labores y setvicios de la Comisién
durante un tiempo detetminado, breve o prolongado, o un tempo indefinido.
Puede producirse por ausencia concertada de los empleados a su lugar de trabajo
o por asumir una actitud de brazos caidos.

Accién concertada de un empleado o grupo de ellos para organizar un grupo de
personas con el propésito de interrumpir, paralizar, detener u obstruir las labores
y servicios de la Comision durante un tiempo determinado, breve o prolongado,
o un tempo indefinido.

Accidn concertada de un empleado o grupo de ellos para organizar un grupo de
personas con el propdsito de interrumpir, paralizar, detener u obstruir las labores
y servicios de alguna agencia durante un tiempo determinado, breve o
prolongado, o un tiempo indefinido.

Interferir con otros empleados para impedir o limitar el trabajo de éstos 0 a
afectar el servicio, inducirlos a huelga u otro acto prohibido que le sea aplicable.

i il Tl el PR R
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Infracciones aplicables al
conducir vehiculos oficiales

Incurrir en infracciones a la Ley de Trinsito al conducir vehiculos oficiales de la
Comisidn.

No informar los dafios ocurridos a vehiculos oficiales mientras estin bajo su
utilizacion.

Utilizar los vehiculos oficiales de la Comisidn, sin autorizacién previa, para usos
no oficiales, en o fuera de horas laborables.

Insubordinacion

Negarse a observar los reglamentos, érdenes administrativas, memorandos, cartas
circulates, normas o procedimientos esctitos establecidos.
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Negarse a ofrecer servicio para el que fue reclutado. D X
[ Negarsc a registrar la asistencia en el terminal biométrico del Sistema de Registro | I [ A [ R A
de Asistencia. RE { 830-D { D | X | XiX
[ Negarse injustificadamente a realizat tateas durante hotas no labotables previa | T [ N [ T
notificacidén del supervisor, cuando la necesidad del servicio asi lo exija. AE/RE: S1-30 | S1-60 | D P X X X1 X
[ Negarse a acatar 6tdenes e instrucciones de su supervisor, compatibles conla | RE/Sl """""""""""" o [ P
| autoridad delegada en éstos ¥ con las funciones y objetivos de la Comisidn. AE/RE ! 30 1 830-60 : D b X X ' X X
Juegos no autorizados Patticipat en juegos no autorizados en horas laborables, sélo o con otros RE/S1- '
empleados o utilizando la computadora o cualquier otro dispositivo electténico. | AE/RE | 20 i 830-60 | D P X X | XX
Juegos ilegales Practicar, participar o promover juegos ilegales o prohibidos durante horas
labotables. RE | 5130 { S30-D | D X 1 XX
Ventas, tifas, colectas, disttibucién de matetial o cualquier otra actividad no | | o [ o [ o
relac10f1ada con las funciones durante horas laborables sin la autorizacién del AV/AE | AE/RE | S1.60 | D X | X X | x X
supervisor en la cual no se lucre la persona. ; ‘r : ‘r : i
[ Ventas, rifas, colectas, disttibucién de matetial o cualquier otra actividad no | A e A [ R T
relac1opada con las funciones durante horas laborables sin la autotizacidn del RE S30D . D | X | X !X
supetvisor en la cual se lucre la persona. j : i 5 E 5
[ Otganizar, asistit o promover juegos de azat no autorizados por el Estado | o P N [ L
(Ejemplo: bolita, topos, etc.). D i ! : i P X
Materia Obsceno Distribucién, exhibicién o venta de material obsceno. D X
Acceder intencionalmente a paginas de Internet con contenido obsceno. RE $30-D D X X X
D z | X

Ofensas Sexuales
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procedimientos.

Hostigar sexualmente a un subotdinado. D -
____________________________________________________________________________________________________________________________ S S S SN SR S SRR S
Hostigar sexualmente a una persona que no es un subordinado y/o un empleado : ; ; 5 f 5
de la Comision. D | ' X
Actos lascivos o impuidicos, violacién en contra de la voluntad o exposiciones i
deshonestas. D 5 : : 5 X
Sostener telaciones sexuales o actos lascivos en el centro de trabajo. D i E E ! E i X
Plagio Copiat en lo sustancial un esctito u obras ajenas, dindolas como propias, o
adjudicarse de un escrito u otras obras que consiste en tomar determinados ; | ; : ; :
elementos caracteristicos de un original, de forma que den la imptresidn de ser E i i i ; :

. gina, ce Jorma 4 2 1mp AE/RE| $1-30 | S1-60 | D X | X XX
una creacién independiente. No se constituird ofensa en escritos u obras cuando ; 5 ; ! : :
estos son debidamente citados. i f 5 ! : !

Posesion de Armas no Posesion de armas blancas no autotizadas en el centro de trabajo o en los predios i E E i :
autorizadas de la Comisién. No se impondrin sanciones a aquellos empleados que utilicen | ; : : i ;
hetramientas que pudieran considerarse como un arma blanca siempre y cuando D ; i 5 P X
las mismas se utilicen como herramientas de trabajo y para fines licitos.
Posesion de armas de fuego no autorizadas por la Comisidn en el centro de : : f
trabajo o en los predios. D : ! i : P X
Interferencia con Intento de interferir con una investigacién oficial. : i 5 : : ?
SRR : 8 RE | S1-30 | S30-D | D ; X | X X
investigaciones oficiales  ( o L e P ; :
Ausentarse a una citacién oficial de la Divisién Legal sin excusarse previamente o i j ; 5 5 i
sin razon justificada. RE ' S$1-30 : S30-D : D 5 X ' X' X
Intetvencién intencional con el ptropésito de impedit el cumplimiento de
funciones, o teptesalias en contra de un empleado por seguir con los i : f :
= P P P RE @ S130 : S30-D ;| D : X XX
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Interferir con otros empleados o limitar el trabajo de éstos. AE/RE $1-30 $1-60 D X X X X
Represalias Represalias contra un empleado por testificat en un procedimiento
administrativo, judicial o legislativo. D | : X
Uso indebido de los recursos | Uso de empleados gubernamentales en hotas laborables para fines no oficiales. D X
o propiedad OO UUUUUUUY NUNPSUOR: SRS SORUUURU SIUTURN DRUUTUR STUUUR] (OSSR A
gubernamentales Pérdidas o dafios a propiedad gubernamental, documentos, o informacién de
caricter conﬁ.dencml, o que dentro de sus responsabilidades estaban a su RE | S130 | S30.D | D X X 0 x
resguardo y cuidado. : : : : ]
Uso indebido de credenciales gubernamentales RE §1-30 $30-D D ; X X X
Destruir o mudilar intencionalmente documentos pablicos. | . D | A T A A D X
| Hacer o permitir el uso no autotizado de equipo, propiedad, documentos uottos | I N N T
bienes de la Comision. RE | 8130 | S30-D | D X ' X X
Apropiacién ilegal o robo de equipo, propiedad, documentos, bienes o dinerode | I J
la Comision. S60-D D ; P X P X
Destruir fisicamente equipo, accesotios y/o medios de almacenamiento delas | o I P
computadoras o del sistema de informacién. D X
| Uso o manejo indebido de equipo, propiedad, documentos, bienes o dineto dela | A A R
Comisién. S60-D | D | P X X
Uso indebido de los sistemas | Envio de copia de cotrespondencia electrénica recibida (e-mail) a terceras
electrotonco‘sly de petsonas, sin el conocimiento del emisor inicial, 2 menos que su supervisor AE/RE RE/S1 S60-D | X X X ix
comunicacion indique lo contrario. 30 : ; J :
Acoso mediante medios electrénicos. RE $1-30 $30-D D X | X X

' ]
___________________________________________________________________________________________________________________________ L g
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Ver, enviar, guardar y/o almacenar matetial ofensivo a la moral piblica no
relacionada a su trabajo (exceptuando aquellos casos de matetial obsceno).

Incluir dentro de cualquier comunicacién o mensaje el uso de palabras soeces o
indecorosas.

Acceder intencionalmente a piginas de Internet con contenido ofensivo a la
moral publica (exceptuando aquellos casos de material obsceno).

Copiar programacién oficial instalada en los Sistemas de Informacidn,
computadoras o servidores de la Comisidn.

Remocidén de computadoras o periferales del drea de trabajo, excepto mediante
autorizacién expresa del Presidente cuando la necesidad del servicio lo requiera.

Borrar, modificar, intetceptar o acceder de manera directa o mediante la ayuda de
tetceros las comunicaciones, documentos o archivos electrénicos de los demis
usuarios de la Comisién, excepto cuando cuenta con la autorizacidén expresa del
Presidente.

Entrar y/o almacenat datos e informacién de naturaleza personal y no oficial en
los medios de almacenaje de las computadoras o del sistema de informacién.

Accesar sin autorizacién o mas alla de lo autorizado, los recursos, sistemas o
bases de datos electténicas de la Comisién.

Montar, sin la debida autotizacidn, sistemas o programas relacionados o no con
asuntos oficiales de la Agencia en las computadoras o el sistema de informacién.
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Interceptar intencionalmente comunicaciones verbales o esctitas. de cualquier
tipo o naturaleza, incluyendo las telefénicas y las enviadas por cotreo electténico

(E-mail).

Uso indebido del teléfono, cotteo electrénico, facsimil, u otros medios
electrénicos para generar o recibir comunicaciones no oficiales, 2 menos que sean
de emergencia o que estén autorizados por su supervisor inmediato.

Entrar en y/o utilizar el petfil electrénico de otro empleado sin la debida
autorizacién del empleado o de la Autoridad Nominadora.

Introducir virus de computadoras o un programa similar a una computadora, red
de computadora o sistemas de informacién de la Comisién.

Copiar para propdsitos que no sean oficiales sin la debida autorizacién, sistemas,
programas, documentos y otros en las computadoras o el sistema de informacion
de la Comisién. ‘

Botrar o alterar, sin autorizacién, datos o informacion almacenada en los medios
de almacenaje de las computadoras o del sistema de informacién de la Comisién.

Hacer inaccesibles, sin autorizacion, datos o informacién almacenada en los
medios de almacenaje de las computadoras o del sistema de informacién de la
Comision.

Sustraer, sin autorizacidén, datos o informacién oficial de las bases de datos de las
computadoras o del sistema de informacién de la Comision.

Uso no autotizado de
sustancias controladas

Uso de sustancias controladas no autorizadas fuera de horas de trabajo que no
interfieran con el desempefio del trabajo, 0 amenacen la sequridad o la disciplina.

RE 5'81-30 5830-D D
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Posesidn, distribucion o venta de sustancias controladas no autotizadas o bebidas
alcoholicas en el centtro trabajo, sus predios o durante horas laborables. D

P

Reportarse o permanecer en el trabajo bajo los efectos de bebidas alcoholicas,
sustancias controladas no autorizadas. §1-30 | D

Fumar en las instalaciones de la Comisién tales como oficinas, escaleras, ;
recibidor, servicios sanitarios, en lugares cerrados y en aquellos otros lugares no i

. L AV/AE | AE/RE
autotizados o en violacion a la Ley. ;

= e e e fmmmmmmmm e pe e m—m

e b L b

Uso de sustancias controladas no autorizadas o bebidas alcohdlicas, dentro de los
predios de la Comisién o durante horas laborables. S1-60

Utilizacion de recursos para | Uso de facilidades, equipo, tiempo publico o documentos publicos o
lucro personal confidenciales para lucro personal. S560-D ¢ D

D ] Ty Ep P SV SRR

Violaciones ¢ticas Incumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley
Nam. 1-2012, “Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico”, y sus reglamentos. D

o
"

Oftrecer servicios profesionales o desarrollar otras actividades, si la naturaleza de
dichos intereses, setvicios o actividades, pueden desviar su independencia de
ctiterio o entrar en conflicto con los intereses publicos que le estin D
encomendados.

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada i
como empleado puablico, a excepcién de aquellas autorizadas por ley. D

Y

Oftrecet, aceptar o exigir regalos, invitaciones o atenciones de cualquier indole
que pueda calificarse como soborno y que originen dudas sobre la imparcialidad D
de la dignidad en el ejercicio de la funcién publica.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicio o D
cualquier otro valot, por o a cambio de una elegibilidad u otra accidén de personal.

e e mmmm e m e — o,
U
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Nepotismo

Ningun funcionario puablico o empleado puablico podrd nombrar, promovet o
ascender a un puesto de funcionatrio o empleado ptblico, o contratat por si, o 2
través de otra persona natural o juridica, negocio o entidad que tenga interés en la

Humanos, sus Reglamentos o cualquier orden que emita la Comisién.

agencia ejecutiva en Ja que trabaje o tenga la facultad de decidir o influenciar, a D ! P X
cualquier persona que sea pariente de dicho funcionatio o empleado pablico : :
dentro del cuarto grado de consanguinidad. |
Acciones contra el Gobietno | Abogar port el derrocamiento del Gobierno del Estado Libte Asociado de Puerto
Rico mediante la fuerza o la violencia. D ' P X
Seguridad No informar sobre enfermedad suya o de sus familiates que pueda ponet en :‘ : !
peligro la salud o seguridad de los empleados de la Comisién. AV/AE { AE/RE ; 8160 | D X + X X i XX
Faltar a las normas de seguridad poniendo en peligro la vida o seguridad de otros. RE S1-30 $30-D | D X | X X
General No cumplir con las normas establecidas mediante Ley, Reglamentos v Otdenes 5 i
Administrativas que rigen en la Comisién. AV/AE | AE/RE | S$1-60 | D X | X X | XX
Realizar actos que impidan la aplicacin de la Ley de Administracién de Recutsos | | . N [ R
AV/AE | AE/RE | 8160 ' D X X X ! XX

Refiérase ademas a la Ley, Reglamento, Orden o Memorando correspondiente.

LEYENDA

AV Amonestacion Verbal S81-30 Suspension de Empleo y Sueldo hasta treinta (30) dias
Amonestacién Escrita S1-60 Suspensién de Empleo y Sueldo hasta sesenta (60) dias
Reprimenda Escrita S30-D Suspension de Empleo y Sueldo de treinta (30) dias a Destitucion

Destitucion X Medida Correctiva o Accidén
“hasta”

~c=EE

Suspensién de Empleo y Sueldo  S60-D Suspensién de Empleo y Sueldo de sesenta (60) dias a Destitucion

Disciplinaria disponible




