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INTRODUCCION

Todo(a) empleado(a) publico esta obligado a satisfacer los criterios
de productividad, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio,
para alcanzar como meta los mas altos niveles de excelencia y eficiencia
en la prestacidn de los servicios.

La Ley de Personal del Servicio Plblico establece los deberes y
obligaciones de los(as) empleados(as). Estos van dirigidos a lograr el mas
alto grado de buen comportamiento, expresado oficialmente en principios
y normas de conducta que representen lo que debe ser un buen gobierno
y que propendan a conservar los valores éticos que espera el pueblo de
sus funcionarios(as) y empleados(as).

Es responsabilidad de la Guardia Nacional de Puerto Rico, de ahora
en adelante GNPR, velar que la conducta de sus empleados(as) se ajuste a
las normas establecidas, de modo que contribuya a crear un clima de
trabajo apropiado y motivador; propiciando un trato justo y equitativo para
todos(as). Igualmente, es responsabilidad de la GNPR tomar las medidas
correctivas y acciones disciplinarias necesarias cuando los(as)
empleados(as) se aparten de las normas de conducta para mantener el

orden v la disciplina inherentes a toda buena organizacion.




Aln cuando la aplicacién de medidas correctivas es facultad legal del
Ayudante General o su representante autorizadp, para su operacion
funcional, ésta se delega a todos los niveles gerenciales y de supervision,
reservando la accién del Ayudante General o su representante autorizado a
aquellos casos, que por la seriedad de la infraccién, ameritan accién
disciplinaria.

Hay una variedad de situaciones que exigen se tomen medidas
correctivas y acciones disciplinarias. Nada maés importante que el buen
juicio y la ponderacién al hacer la determinacién sobre la medida o accién
a aplicarse.

Toda medida correctiva o accidn disciplinaria requiere el ejercicio de
un juicio responsable de modo que un(a) empleado(a) sea amonestado o
sancionado en una forma que guarde proporcion con la gravedad de la
falta cometida.

La medida correctiva es una amonestacién verbal o escrita que se
aplica al(la) empleado(a) en primera instancia, por su supervisor(a)
inmediato(a), para mejorar su conducta.

La accién disciplinaria es una sancion, que se impone al(la)
empleado(a) por el Ayudante General o su representante autorizado, la
cual puede conllevar una reprimenda escrita, suspensién de empleo v

sueldo o destitucidn, una vez agotados todos los recursos al alcance del(de




[a) supervisor(a) para mejorar su conducta, a menos que la infraccidn sea
de tal magnitud que en la primera ocurrencia de la misma sea la accion
disciplinaria la que proceda.

Al aplicar medidas correctivas y acciones disciplinarias debe
mantenerse uniformidad, o sea, aplicar igual medida correctiva o accidn
disciplinaria a una misma infraccién. Adherirse a este principio ayudara a
lograr el trato equitativo y uniforme a todos(as) los(as) empleados(as).
No obstante, deben considerarse otros factores o circunstancias
atenuantes o agravantes.

L.as normas y procedimientos de medidas correctivas y acciones
disciplinarias son de considerable valor al asegurar el trato equitativo a
todos los(as) empleados(as), siempre que éstas no sean inflexibles y
provean para la consideracion de los aludidos factores.

Conforme a lo anterior, se adoptan estas normas y procedimientos
sobre medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables a todos(as)
los(as) empleados(as) y funcionarios de la GNPR.

Articulo 1- Base Legal

Seccién 1.1- Servicio de Carrera

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con:
El Articulo 4, Seccidn 4.6, incisos 3, 4 y 5 v el Articulo 6 de la

Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada,




conocida como “Ley de Personal del Servicio Pblico de Puerto
Rico”. Secciones 9.1 y 9.2 del Reglamento de Personal de la
GNPR: Areas Esenciales al Principio de Mérito y el Articulo 8,
Seccion 8.3 del Reglamento de Personal de la GNPR.

Seccion 1.2-Servicio de Confianza

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con:
Articulo 6 y Seccion 5.9 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de
1975, segiin enmendada, conocida como “Ley de Personal del
Servicio PUblico de Puerto Rico”.
Secciones 5.4 y 9.2 del Reglamento de Personal de la GNPR:
Areas Esenciales al Principio de Mérito.
Artfculo 10 del Reglamento de Personal para los(as)
empleados(as) de confianza de la GNPR.

Articulo 2- Aplicabilidad
Este Manual serd de aplicabilidad a todos(as) los(as)

empleados(as) y funcionarios(as) de la GNPR.,
Articulo 3-Responsabilidades

Seccién 3.1 Empleados(as)

Todos los(as) empleados(as) de la GNPR tienen la

responsabilidad de:




1.

Cumplir con las normas de conducta, orden y disciplina
que se establecen en este Manual.,

Cumplir con las disposiciones sobre jornada de trabajo y
asistencia dispuestas en el Manual sobre Jornada de
Trabajo, Licencia y Asistencia de la GNPR, Manual de
Normas y Procedimientos para la Administracion vy
Funcidn de Policias Militares Estatales y Supervisores de
Policias Militares, y con cualquiera otra orden que regule
la conducta de los(as) empleados(as) y su
funcionamiento en la GNPR.

Cumplir con las normas de conducta aplicables a los(as)
empleados(as) publicos establecidas en el Capitulo III,
secciones 3.2, 3.3 y 3.4 de la Ley NUm 12 de 24 de julio
de 1985, segln enmendada, conocida como Ley de Etica
Gubernamental.

Leer cuidadosamente este documento y asegurarse que
entienden su contenido y el alcance de cada norma de
conducta incluida en el mismo. Deben aclarar cualquier
duda con el supervisor(a) inmediato(a), ya que la
violacion de éstas constituye causa para la toma de

medidas correctivas 0 acciones disciplinarias.




Seccion 3.2-Supervisores(as)

Los(as) Supervisores(as) tienen, ademas, la responsabilidad

de:

1.

Orientar a los(as) empleados(as) sobre sus deberes vy
responsabilidades, asi como sobre las medidas correctivas
y acciones disciplinarias aplicables en casos de violacion
de dichos deberes y responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas de
conducta que rigen en la GNPR y tomar las medidas
correctivas que procedan por las infracciones a dichas
normas, conforme se establece en este Manual y
cualquier otra que se establezca segin se dispone en el
inciso 2 de la seccién 3.1 del Reglamento de Personal de
la GNPR.

Iniciar el procedimiento para la aplicacion de medidas
correctivas y acciones disciplinarias, conforme se dispone
én el Articulo 6 de este Manual.

Preparar un memorando al(a la) supervisor(a)
inmediato(a) de cualquier empleado(a), cuando observe

en éste(a) algln tipo de conducta, en violacidn a las

normas contenidas en el presente Manual o cualquier



5.

otro manual que se establezca seglin se dispone en el
inciso 2 del presente Manual. )
Estard disponible para la gestion o declaracidn que se le

requiera.

Seccion 3.3- Oficina de Recursos Humanos

la Oficina de Recursos Humanos tiene, ademas, la

responsabilidad de:

1.

Entregar a cada empleado(a) de la GNPR copia de este
Manual. Se asegurara que el(la) empleado(a) certifique
con su firma que la recibié. (Anejo I)

Entregar copia a toda persona en el momento del
nombramiento.

Ofrecer orientacién al personal de supervisidon sobre sus
deberes y responsabilidades en el cumplimiento de este
Manual. Igualmente a cualquier empleado(a) que asi lo
solicite.

Tramitar tanto la recomendacion de imposicion de
cualquier accion disciplinaria que le sea referida por
los(as) supervisores(as), directores de areas u oficinas,

como las impuestas por el Ayudante General o su




representante  autorizado, segun el procedimiento

establecido en el presente Manual. ,

Articulo 4- Disposiciones Generales

1.

La Oficina de Recursos Humanos, en primera instancia y
la Division Legal, tendrén la responsabilidad de procesar
cualquier accion disciplinaria recomendada, segin se
dispone en este Manual.

El(La) supervisor(@) deberd reunirse con el(la)
empleado(a) cuando estime que la conducta de éste(a)
comienza a desviarse de las normas establecidas.
Debera discutir tanto la naturaleza y alcance de la
conducta observada, como las consecuencias que la
misma puede acarrear al(la) empleado(a), a su unidad de
trabajo y la Oficina en general. Ademds, deber3
exhortarle a que modifigue la conducta observada.

Si el problema de conducta manifestado por el(la)
empleado(a), a juicio del supervisor, es indicativo de que
requiere ayuda o servicios especializados, debera referir
el caso a la Oficina de Recursos Humanos para que

reciba la orientacién y ayuda que le pueda brindar dicha

Oficina.



4. Cualquier infraccion a las normas de conducta adoptadas

sera motivo para gue se tomen las medidas correctivas

y/o acciones disciplinarias segun se establece en este

Manual.

Articulo 5-Normas de Conducta

Seccion 5.1 Deberes de los(as) Empleados(as)

Los(as) empleados(as) de la GNPR vendran obligados a observar las

siguientes normas de conducta:

1I

4I

Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad v a
cumplir con la jornada de trabajo establecida.
Observar normas de comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en sus relaciones con
supervisores(as), companeros(as) de trabajo vy
ciudadanos(as).

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

Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus
supervisores(as) compatibles con la autoridad
delegada en éstos y con las funciones y objetivos de

la GNPR.
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Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo, @ menos que reciba un
requerimiento 0 permiso de autoridad competente
que asf lo requiera. Nada de lo anterior menoscabara
el derecho de los ciudadanos(as) que tienen acceso
a los documentos y a otra informacién de caracter
publico.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando
la necesidad del servicio asi lo exija y' previa la
notificacién  correspondiente, con  antelacion
razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes
o intereses publicos que estén bajo su custodia.
Cumplir con las disposiciones de la Ley de Personal
del Servicio Pdblico y las reglas y érdenes dictadas
en virtud de la misma.

Cumplir con la Orden Administrativa Nam. 1-99,
“Normas Internas sobre Jornada de Trabajo y
Asistencia” y Manual de Normas y Procedimientos

para la Administracion y Funcién de Policias Militares

Estatales, Supervisores(as) y Oficiales de Seguridad.
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10. Cumplir con cualquier otra disposicidon legal o
normas internas de conducta,por las cuales se rijan
los(as) empleados(as) publicos contenidas en leyes
especiales entre éstas, la Ley Nim. 12 de 24 de julio
de 1985, segin enmendada, conocida como Ley de
Etica Gubernamental y la Ley Ndm. 120 de 31 de
octubre de 1994, conocida como el Cédigo de Rentas
Internas de Puerto Rico, segln enmendada, que
obliga a rendir planillas de contribucion sobre
ingresos anualmente a todo individuo residente en
Puerto Rico que sea soltero, o casado que no viva
con su conyuge, cuyo ingreso sea mayor de $3,300
o si es casado y vive con su cényuge que su ingreso
bruto sea mas de $6,000 y la Ley Num. 86 de 17 de
agosto de 1994, conocida como “ley de Ia
Administracion de Sustento de Menores”. Esta
Ultima establece como condicion de empleo o
contratacién en el Gobierno, que la persona
satisfaga pension alimentaria, si ese es el caso, y
que esté al dia o ejecute y satisfaga un plan de pago

al efecto.
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Seccién 5.2 - Prohibiciones

Los(as) empleados(as) de la GNPR, no podran:

1.

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

Utilizar su posicidn oficial para fines politicos 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(a)
pubilico.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de
la GNPR o al Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.
Realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley
Num. 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, y
los reglamentos adoptados de conformidad con [a misma.
No hacer o aceptar a sabiendas, declaracion,
certificacién, o informe falso en relacién con cualquier
material cubierto por cualesquiera de las leyes aplicables.
Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o

indirectamente dinero, servicios o cualquier otro valor por
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0 a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso vy
otras acciones de personal. .

9. Incurrir en viclacidén a los Articulos 3.2, 3.3 vy 3.4 de la
Ley de Etica Gubernamental, Ley Nim. 12 del 24 de julio
de 1985, segiin enmendada.

Se podra consultar con la Oficina de Etica Gubernamental sobre
cualquier decision a tomarse respecto a la infraccidon o violacién de las
normas anteriormente mencionadas.

Articulo 6 - Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias

Aplicables a los(as) empleados(as) del servicio de carrera

Seccion 6.1 - Medidas Correctivas

Se tomaran las medidas correctivas necesarias, cuando
la conducta de un(a) empleado(a) no se ajuste a las normas
establecidas por la Oficina de Recursos Humanos y/o leyes
aplicables al respecto. Estas medidas correctivas podran ser
aplicadas por el(la) supervisor(a), asi como por el Ayudante
General 0 su representante autorizado.

Se entenderan por medidas correctivas las siguientes:



1.
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Amonestacion Verbal ‘

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al
empleado(a) cuando éste incurre en alguna infraccion a
las normas de conducta establecidas

Esta médida no se considerara una accidn disciplinaria. No
obstante, serd tomada en consideracion para la accién
disciplinaria que posteriormente pueda aplicarse. Ei(La)
supervisor(a) debera llevar un registro de los hechos y la
medida correctiva aplicada.

Amonestacién Escrita

Significa la advertencia escrita que se hace al
empleado(a), cuando éste(a) incurre inicialmente o
reincide en alguna infraccién a las normas de conducta
establecidas.

Esta medida no se considera una accion disciplinaria y no
formard parte del expediente de personal del(de la)
empleado(a). No obstante, de reincidir el(la) empleado(a)
en la infraccién a las normas de conducta, sera ésta
evidencia suficiente para sustentar la recomendacion

posterior de que se aplique alguna accidn disciplinaria.
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Seccidon 6.2 —Accion Disciplinaria

Es aquella sancién recomendada por el(la) director(a)

de drea u oficina o por el(la) supervisor(a) del empleado(a) e

impuesta por el Ayudante General 0 su representante

autorizado, la cual forma parte del expediente del

empleado(a).

Se entenderan por acciones disciplinarias las siguientes:

1.

Reprimenda Escrita

Significa la sancidn formal al empleado(a) impuesta por el
Ayudante General o su representante autorizado por razon
de incurrir o reincidir en infracciones a las normas de
conducta establecidas.

Suspension de Empleo y Sueldo

Significa la separacién temporera de servicio y sueldo
impuesta al empleado(a) por el Ayudante General o su
representante autorizado, como accidn disciplinaria, por
justa causa, previa formulacién de cargos y celebracion de
vista administrativa informal.

Los(as) empleados(as) de carrera tendrén derecho a una
vista informal antes de su despido o suspension de

empleo vy sueldo. El objetivo de dicha vista informal es
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evitar el riesgo de tomar una determinacién.errénea que
prive a la persona de su sustento diario. La vista informal
sirve como mecanismo para determinar si existe una base
razonable para creer que los cargos son verdaderos y
sostienen el despido. Dicha vista tiene el propdsito de:
(a) notificar al empleado(a) el curso de accidon que se
intenta seguir y describir la prueba con que cuenta el
patrono; (b) darle la oportunidad para que se explique,
oralmente o por escrito, las razones por las cuales no
debe ser disciplinado(a) y (c) notificarle por escrito los
cargos en su contra.

Ei(La) supervisor(a) inmediato(a) o el(la) director(a) de
drea u oficina en la cual trabaje el(la) empleado(a)
recomendard la aplicacion de la accidn disciplinaria
conforme dispone este Manual.

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando
haya motivos razonables de que existe un peligro real o
inminente para la salud, vida o moral de los(as)
empleados(as) de la GNPR o del pueblo, se podra
suspender sumariamente de empleo con sueldo al

empleado(a) por un término que no exceda de quince
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(15) dias laborables. Esta es una medida temporera de
riguroso cumplimiento y solo se utilizard en casos
extremos. La vista administrativa informal debera
celebrarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
suspension.

Destitucién

Significa la separacién total y absoluta del servicio
impuesta a un(a) empleado(a) por el Ayudante General o
su representante autorizado como accién disciplinaria por
justa causa previa formulaciéon de cargos y Vvista
administrativa informal.

La vista informal previa a la destitucién de un(a)
empleado(a) es el primer escaldén procesal en donde
ambas partes expresan de manera informal los cargos y
posibles defensas que podrian ser utilizadas
posteriormente ante el foro apelativo correspondiente. La
vista informal no establecera procedimientos de
descubrimiento de prueba, ni vistas adversativas formales,
ni concedera al empleado(a) el derecho a confrontar toda

la prueba en su contra.




18

Seccion 6.3 —Normas para la Aplicacién de Medidas

Correctivas y Acciones Disciplinarias

1.

Las normas para la aplicacidén de las medidas correctivas
o acciones disciplinarias se encuentran en el presente
Manual. Dicha tabla contiene una relacién de infracciones
o violaciones a las normas de conducta establecidas y la
medida correctiva o accidn disciplinaria a imponerse,
marcada con una X.

Como norma general, estas medidas correctivas ©
acciones disciplinarias se aplicaran en el orden sucesivo
que aparecen en dicha tabla, segin el(la) empleado(a)
incurra .o reincida en las infracciones. No obstante, el
Ayudante General o su representante autorizado podra,
en el ejercicio de su discrecion, imponer cualquier accién
disciplinaria que determine de acuerdo a la naturaleza o
gravedad de la infraccién cometida por el(la)
empleado(a).

Podran considerarse, entre otros, los siguientes factores
al momento de determinar la medida correctiva o accion
disciplinaria a aplicarse al empleado(a): productividad, el

expediente del(de la) empleado(a) y hoja de servicios,
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reincidencias, de existir alguna, naturaleza de la falta
cometida, cémo ésta impacta .sus deberes o la
combinacién de infracciones en que incurra el(la)
empleado(a).

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

4. Lla descripcion de la infraccién que se le imputa al
empleado(a) debe ser clara, precisa y descriptiva.

5. Sila decisién conlleva la suspension de empleo y sueldo o
destitucién, se le advertird al empleado(a) de su derecho
a que se celebre una vista administrativa informal.

6. Una vez efectuados los tramites de rigor, en la
notificacién de la accién disciplinaria a ser impuesta se le
advertird al empleado(a), ademds, de su derecho de
apelacion ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal (JASAP), dentro del término

de treinta (30) dias a partir del recibo de la notificacion.

Articulo 7 - Procedimientos para la Aplicacion de Medidas

Correctivas o Acciones  Disciplinarias a  los(as)

empleados(as) del servicio de carrera



1-
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Seccion 7.1 - Procedimiento

Amonestacion Verbal .

Cuando la conducta de un(a) empleado(a) constituya una
infraccién a las normas de conducta establecidas, que
amerite una amonestacion verbal, conforme se dispone en
este Manual, el(la) supervisor(a) citara al empleado(a) en
forma verbal, o por escrito a una reunidén y mantendra
informado al director(a) de area u oficina del resultado de
dicha reunion.

Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un(a) empleado(a) amerite una
amronestacién escrita, conforme se establece en este
Manual, el(la) supervisor(a) preparard una comunicacion
en la que se indique una relacién de hechos, norma de
conducta que se infringe, que la accidén constituye una
amonestacién y exhortacién a corregir la conducta
observada. Como regla general citard por escrito al
empleado(a) a una reunién en la cual le entregara la
comunicacién y le ofrecera la orientacidn adicional
necesaria; retendré copia de la comunicacién y mantendré

informado al(la) director(a) de area u oficina.
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Estas dos medidas correctivas no tendran que ser referidas a
la Oficina de Recursos Humanos ni a la Division Legal. El(la)
Supervisor(a) deberd mantener un registro de las violaciones a las
normas y de las acciones tomadas por él(ella).

Seccion 7.2 Procedimiento para Aplicacion de Acciones

Disciplinarias
1. A nivel de supervisor(a), director(a) de area u oficina:

a. Como regla general, realizard una investigacion
preliminar dentro de los diez (10) dias laborables
siguientes a la fecha en que tuvo conocimiento
oficial de los hechos.

b. En un término de diez (10) dias adicionales,
preparara un informe. Se utilizard para estos fines el
formulario titulado Solicitud de Accion Disciplinaria
(Anejo 1I), que contenga la siguiente informacion:

1. Breve relacion de hechos.

2. Nombre de testigos presenciales, si alguno.

3. Evidencia documental que sostenga la accién
recomendada (someter copia).

4. Normas infrigidas.

5. Accién disciplinaria que se recomienda.
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c. Referird el expediente de la accion disciplinaria a
la Oficina de Recursos Humanos, no mas tarde de
transcurridos treinta (30) dias de haber ocurrido los
hechos.
2. A nivel de la Oficina de Recursos Humanos.

Una vez recibida la documentacion pertinente:

a. Revisard, analizard y preparard un informe dentro del

término de diez (10) dias de haberse recibido. El
propdsito del mismo es cercionarse de que el informe
del(de la) supervisor(a) cumple con lo dispuesto en
este Manual.
Disponiéndose que si al revisar dicha documentacién
se percata de que la misma no cumple con lo
dispuesto en este Manual, la devolvera a dicho
supervisor para que complete fa informacion.

b. Revisara el expediente del empleado(a) y someterd su
informe segln lo dispuesto en la Seccién 3.3 de este
Reglamento.

c. Referird el caso a la Division Legal con sus
recomendaciones finales.

3. A nivel de la Divisidn Legal.
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Una vez recibida la documentacion y el informe preparado
por la Oficina de Recursos Humanos:

a. Revisara y analizara la prueba documental y testifical
referida dentro de un término razonable de recibida
la misma. De no contar con ésta, podra solicitar al
supervisor que provea la informacién necesaria.

b. Podra tomar declaraciones juradas a los(las) testigos
si fuera necesario.

c. Determinard si la accidn disciplinaria recomendada
guarda proporcion con la infraccion cometida y
recomendard aquellas modificaciones que estime
necesarias.

d. Preparara la  comunicacidn dirigida  al(la)
empleado(a) y velard porque se cumpla con las
disposiciones legales, reglamentarias y normativas
aplicables. En la carta de formulacién de cargos, se
le informard al(la) empleado(a) de lo siguiente:
breve relacién de los hechos que dan base a la
accién disciplinaria, normas legales y reglamentarias
en que se basa la decisién que se propone tomar el

Ayudante General o su representante autorizado vy el
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derecho a la celebracién de una vista informal previa
a la aplicacién de la sanciéon .en casos que aplique.
Se le informara del término de quince (15) dias para
ejercer su derecho a solicitar esta vista. La carta se
sometera al Ayudante General o su representante
autorizado para su firma. Una vez firmada, se le
notificara al(la) empleado(a) mediante correo
certificado a su dltima direccidén o se le entregard
personalmente y se guardard constancia de la
misma.

. Vista Previa — La vista no debe ser extensa ni
complicada. Se le notificara al(la) empleado{a) o a
su abogado(a) cuando ésta se llevard a cabo. Se
celebrard ante un(a) Oficial Examinador(a) a la
brevedad posible, una vez el{la) empleado(a) lo
solicite. En esa vista el(la) empleado(a) tendra la
oportunidad de responder a los cargos que le fueron
notificados y de explicar personalmente o por escrito
a través de abogado(a), si lo solicita, las razones por
las cuales no debe ser sancionado. Esta servira para

determinar si existe una justificacién razonable para
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sostener los cargos que le fueron imputados y si
procede o no [a sancién o la accidn disciplinaria.

f. El(la) Oficial Examinador(a) emitird su informe
escrito incluyendo una relacion de la evidencia
sometida, sus conclusiones y recomendaciones en un
término no mayor de treinta (30) dias contados a
partir de la fecha de celebracidn de la vista informal.

g. Una vez concluido el proceso de vista previa y
analizado en su totalidad el caso por la Division
Legal, ésta preparara, para la firma del Ayudante
General o su representante autorizado, el informe
final y acompafiara la carta al{la) empleado(a) con la
decision final.

4. A nivel de la Oficina del Ayudante General o su
representante autorizado.

a. Recibido el informe final y la carta para su firma, el

Ayudante General o su representante autorizado en el

uso de su discrecién, impondra la accidn disciplinaria

gue corresponda o exonerard al(la) empleado(a).
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b. Si la decision fuera de imposicion de una accidén
disciplinaria, firmard la .comunicacién  al(la)
empleado(a).

c. En el caso de exonerar al(la) empleado(a), asi lo hara
constar.

d. Referird el caso a la Oficina de Recursos Humanos
para el tramite correspondiente. .

5. Tramite de la Accién Disciplinaria en la Oficina de

Recursos Humanos.

Una vez recibida la decisién final y la carta al(la)

empleado(a) debidamente firmada por el Ayudante

General o su representante autorizado, la Oficina de

Recursos Humanos procederd de inmediato a:

a. Notificar al(la) supervisor(a) y al(la) director(a) de
drea u oficina la decisién final del Ayudante General o
su representante autorizado.

b. Entregar o notificar el original de la comunicacion
al(la) empleado(a) y guardara constancia oficial de la
entrega o notificacion.

En el caso de que el(la) empleado(a) no esté presente

y no sea posible hacer la entrega de la carta
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personalmente, la misma deberd enviarse por correo
certificado con acuse de recibo..

Si la accién disciplinaria fuere una suspension de
empleo y sueldo o una destitucién, preparara y
tramitarad los informes de cambio correspondientes y
notificara a la Seccidn de Nominas y Seccidn de
Licencias para el tramite correspondiente.

Archivar la copia de la documentacion en el

expediente personal del(de la) empleado(a).

Articulo 8 — Normas y Procedimientos para la Aplicacion de

Medidas Correctivas a Empleados del Servicio de Confianza

Seccién 8.1 Normas Aplicables

1.

Los(as) empleados(as) del servicio de confianza deberan

observar las normas de conducta contenidas en el

Articulo 5 de este Manual.

Cuando un(a) empleado(a) de confianza incurra en

cualquier infraccion a las normas de conducta, segun

éstas se indican en el presente Manual, el Ayudante

General o0 su representante autorizado en el uso de su

discrecion, podra imponer la medida correctiva o accién

disciplinaria que estime pertinente.
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3. Los(a) empleados(as) en el servicio de confianza no
tienen un interés propietario recanocido en la retencidn
de su empleo, ya que participan en el proceso
discrecional de formulacién de politica publica y son de
libre seleccién y libre remocién, segin establece la Ley
Nd.m 5, supra. Sin embargo, ios(as) empleados(as) de
confianza no deben ser despedidos(as) por razones
politicas.

Seccién 8.2 -Medidas Correctivas

Cuando la conducta de un(a) empleado(a) de confianza
no se ajuste a las normas de conducta establecidas, el
Ayudante General o su representante autorizado podra tomar
las medidas correctivas que estime necesarias, segun
dispuestas en el Articulo 6 de este Manual, en todos los
aspectos que sean aplicables o efectuar la remocién del(de [a)
empleado(a).

Se entenderd por remocidn, la separacién del(de la)
empleado(a) del puesto de confianza sin que medie

formulacion de cargos.
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Esta determinacién se notificard al(la) empleado(a) por

escrito y no sera necesario indicar los, fundamentos para tal

accion.

Seccion _8.3-Procedimiento para la Aplicaciéon _de las

Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias

El proceso para la aplicacién de medidas correctivas o

accion disciplinaria podra guiarse por lo siguiente:

1. Siun(a) empleado(a) de confianza infringe una norma de

conducta, el Ayudante General o su representante
autorizado en el uso de su discrecion, podra ordenar una
investigacién sobre la situacion.

Una vez el Ayudante General o su representante
autorizado tenga toda la informacién que estime
pertinente, podra determinar y aplicar la medida
correctiva o accidn disciplinaria que a su juicio amerite.

Si el Ayudante General o su representante autorizado
optase por la remocién del(de la) empleado(a), le
comunicard por escrito su decision y la fecha de
efectividad de la misma. Si el(la) empleado(a) tuviese
derecho a ser reinstalado en un puesto de carrera. La

Oficina de Reclutamiento determinara la clase de puesto
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al que debe ser reinstalado, cotejara que exista puesto
vacante de igual o similar clasificacion, preferiblemente
en la GNPR. En consulta con el Ayudante General o su
representante autorizado la Oficina de Recursos Humanos
determinard el puesto al cual se reinstalara el(la)
empleado(a) y le asesorard sobre el sueldo que le
corresponderia una vez efectuada la reinstalacién.

Una vez se reciba la documentacidn en la Oficina de
Recursos Humanos ésta hara lo siguiente:

a. Entregar o notificar el original de la comunicacién

al(la) empleado(a) y guardaré constancia oficial de
la entrega o notificacién.
En el caso de que el(la) empleado(a) no esté
presente y no sea posible hacer la entrega de la
carta personalmente, la misma deberd enviarse por
correo certificado con acuse de recibo.

b. Preparara y tramitard el Informe de _Cambio y
enviard copia a la Seccidn de Nominas y a la
Seccién de  Licencias para el  tramite

correspondiente.
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Articulo 9
Esta Guia para la Aplicacion de Medidas Correctivas se
utilizard como pardmetros persuasivos no mandatorios, por lo tanto el
Ayudante General en su discrecién y acorde a los hechos de cada caso
podré utilizar ésta o cualquier otra que entienda razonable.

Toda comision de delito que conlleve depravasidon moral serd
notificada a la Oficina de Etica Gubernamental en adicién al procedimiento
criminal; solicitindose adicionalmente la restitucion en los casos
pertinentes.

Articulo 10 — Vigencia

Este Manual comenzara a regir inmediatamente después de su

aprobacion. T
/b e o olf 03 *“-—X
Aprobado Francisco A. Marquez

General de Brigada, G
Ayudante General
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JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA Y LICENCIAS:
1, Dejar de registrar e iniciar [as horas de enfrada y
salida o de descanso, diariamente o dejar de frmar la Suspensién de
Hoja de Asistencia. Anonestacion Verbal {Amonestacion Escrta| Reprimendafscita | Evpleoy Suekdo | Destiucién
2. Uso indedido de! periodo de descanso, tal como
tomar més tiempo del establecido, o utiizar este periodo Suspension de
para otros propdsitos. Amonestacion Verbal | Amonestacion Escrita Repﬂ;mnda%scr‘rta Erpleoy Suekdo  |Destucidn
3. Hacer anotaciones o alteraciones en la Hoja de Suspension de
Asistencia, Repirendafscrfa | EpleoySuelo | Desthucitn
4, Anofar &n la Hoja de Asistencia las horas de enirada o
salida de otros empleados, o permitir que alguien o haga Suspension de
porél Epleo y Sueldo Desthucion
5, Tardanzas habituales. Se entendera por tartanza habi- Suspensidn de
tual, diez (10) tardanzas en un mes de trabajo. Amonestacion Verbal |Amonestacion Escrta) ReprinendaBscrta | Emoleoy Suelde  |Destiucién
6. Ausentarse habitualmente. Se entendera por ausencia
habitual, aquellas ausencias esporadicas de dias, horas o
minutos que, entre asunto personal y enfemedad, alcan-
e 0 excedan diez (10) dias laborables en un periodo de Suspension de
doce (12) meses. Amonestacion Verbal | Amonestacion Fscrital ReprimendaBscrbe | Eroleoy Sueldo | Desthucitn
7. Abandonar el drea de trabajo para atender asuntos no
oficiales sin la prvia autorizacion del supendsor, (aungue Suspension de
sea por Lna fraccion de tiempo). Aronestacion Verbal | Amonestacién Esrta| ReprivendaBscrte | Erpleoy Suedo - | Desfiticicn
8. Abandonar el senicio. Se enfenderé por abandono dé
senicio, ausentarse del trabejo durante cinco (5) dias labe-
rables consecufivos, sin autorizacion def supenisor ni
causa que lo justiique. Destiucion
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0, Ausentarse del trabajo sin autorizacion, Esta infraccién

confleva ademds descuento en el sueldo. Las siguientes
s¢ consideran ausencias sin autorizacion (ASA)

) Cuando un empleado no se comunica con el supenisor
en el dia de incumida la ausencia para nofificar la razon de
la misma.

b) Cuando el empleade no comunica al supendsar [a
ausencia, inmediatamente se reintegre a sus labores.

¢) Cuando ef supervisor no cansidere justificada la ausen-
ia 0 la excusa,

) Cuando un emplead, en disfute de cualquier tipo de
licencia, no s¢ reinteqre af senicio una vez fnalizada ésta
¥l no cumple con lo dispuesto sobre licencia por enfer-
medad 0 por vacaciones.

) Cuando un supenisor deniega la soliciiud para ausen-
tarse a un empleado y & pesar de ello éste se ausenta def
trabajo.

f) Cuando &l empleado no presenta certificado meédico ind-

cativo de fa condicion que le impidid asistir a su trabajo, Suspensicn de

seqn se le requiera Amonestacion Escrila Reprimendabscria | Ewpleoy Sueldo  |Desttucin
10. Reclamar un accidente o enfermedad con el propésito Suspension de

de ufilizar indebidamente la licencia por enfermedad, ReprimendaBscrla | Evpleoy Sueklo  [Desthuciin
11. No presentar certificado médico indicativo de la enfer-

medad o condicion que le impidid asistir al trabajo, de éste Suspensian de

ser Tequerido por el Supenisor. Amonestacion Verbal { Amonestacion Escrta) ReprimendaBscria {  Enpleoy Suekdo | Destucion
12 Utlizar las ficencias especiales con paga, las licencias

sin paga y la licencia por enfermedad para propdsitos aje- Suspensidn de

1105 a fas razones que motivaron su concesidn. Amonesfacidn Escria ReprimendaFscria | Frploy Suedo | Desttucitn
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13, Negarse injustificadamente a realizar tareas durante .

horas 1o faborables presia notificacion del supervsor, Suspansion de

cuando la necesidad del senicio asf lo xja. Amonestacion Verbal |Amonestacion Escrita) ReprimendaFscrta | Evpleoy Sueldo | Destiucin

4, No informar sobre enfermedad suya o de sus famifiares

que pueda poner en peligro la salud o seguridad de los Suspensidn de

empleados de la Oficina. Aronestacion Verbal | Amonestacion Escrta| ReprimendaGscrta | Erpleoy Sueido  { Desthucitn
CONDUCTA'Y PRODUCTIVIDAD

1. Provocar tifias o atacar fisicamente a un empleado 0 -

ciudadano en los predios de la Oficina durante o fuera de Suspensicn de

horas [aborabies. Ermpleo y Sueldo Destiucion

2. Realizar actos amenazantes, usar lenguaje imespe-

tuos0, indecente u obsceno, hacer expresiones deshones-

tas, tanto verbales como escritas, en sus refaciones con Suspension de

supenisores, compafieras de trabajo o ciudadanos. Aronestacion Escrita ReprimendalBscifa | EvpleoySueldo | Desthucion

3. Incurrir en conducta desordenada, teles como: realizar

idos innecesarios, comersaciones estridentes, o con-

ducta de cualquier ofra indofe que cause distraccion o

molestia al personal en los alrededores de fa unidad de Suspensin de

trabajo 0 &reas de la oficina. Aronestacion Verbal | Amonestacion Fserta| ReprimendaSscrfa | Evpleoy Sueklo  |Desitucion

4, Negligencia, descuido o falta de inferés en la ejecucion Suspension de

de sus fareas, deberes u obligaciones. Amonestacion Verbal | Amonestacion Escrta| ReprimendaBsorta | Erpleoy Sueldo  [Destiucion

5. Oclosidad deliberada o pérdida de tiempo durante horas | Suspension de

de trabaje. Amonesiacion Verbal | Amonestacion Escria| ReprimendaEscrita | Erpleoy Sueldo  |Desifucion

8. Producr trabajo deficiente en calidad y cantidad o Suspansion de

demora excesiva en realizar tareas asignadas. Ampnestacicn Verbal |Amonestacion Fscrta| ReorimendaBscrie | Erpleoy Sueldo [ Destiucidn

7. Interferir con otros empleados para impedir o fimitar & Suspension de

trabajo de &stos. Amonestacion Sscrita ReprimendaEscria | Evpleoy Sueido  {Desfitucidn
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Suspensitn de

8. Faltar a las nomas de sequridad poniendo en peligro .

|a vida 0 sequridad de otros. Amonestacion Fscrta Reprimenda Escrita Erpleoy Suelde  |Destiucion
9. Insubordinacion - negarse a acatar Grdenes e instruccio-

hes de su supenisor compatibles con la autoridad dele- Suspensicn de

gada en éstos y con fas funciones y objefivos de Oficina. | Amonestacién Escrita Reprimendascria | Empleoy Suedo  |Desthucién
10. No portar en forma correcta y visible (con la fotografia

hacia el frente) la tarjeta de identificacion provista a todo

empleado. Negarse a proweer su nombre y lugar de trabajo Suspension de

cuando le sea requerido por una autoridad competente. | Amonestacion Verbal | Amonestacion Escrta| Reprimenda Escrita Empleoy Suelde | Destiucion
1. Ufiizar vestimenta inadecuada o indecorosa que afecte

el buen y nommal funcionamiento de la agencia o |a imagen Suspension de

de la misma. Aronestacion Verbal |Amonestacion Escrita| Reprimenda Escrta Bmpleoy Suekdo | Destiucién
12. Dejar de comparecer a examen médico, evaluacion

psicolégica o cualquier otro examen de comparecencia

compulsoria en fa fecha, hora y sitio para el cual fuere

debidamente citado, incluyendo el médico de la Junta de

Retiro del Estado Libre Asociado. Destiucion

13 Apropiarse ilegalmente de bienes perfenecientes a ofras 3 meses de

personas ¢ aquellos que le hayan sido confiados en el Suspensién de

curso de sus funciones. (" Erpleo y Sueldo Destitucidn

14. Presentar, para el cobro suyo o de otra persona, com- 3 meses de

probantes de gastos por senicios, dietas o por cualquier Suspensiér de

ofro concapto, sin que los senicios se hubiesen prestado. Enpleo y Sueldo Desticion

15. Haber side sancionado con fres (3) medidas disciplina-

rias durante el periodo de un (1) afio que incluya dos (2)

suspensiones de empleo y sueldo. Destiucion

16. Hostigar sexualmente alun subordinado o superior, ya

sea empleado o visitante. Destiucién

17. Diwulgar informacién confidencial, de los asuntos relacio- 1 mes de

nados con el trahajo, sin recibir un requerimiento de ato- Suspensicn de

ridad competente o permiso del supervsor. (‘) Reprimenda Escrita Erpleoy Suglde  (Destiucion




19, Oftacer, aceptar o exigir regalos, insitaciones o atencio-
nes de cualquier indole que pueda calificarse como sobomo
Y que originen dudas sabre la imparciafidad de ‘a digni-

dad en el eiercicio de la funcidn publica.(*

Cesfitucién

20. Utilizar su posicion oficial para fines politico partidistas
o para ofros fines no compatibles con el Sendcio Pdblico.

Amonestacion Bscrifa

| Reprimenda Escria

Suspension de
Brpiecy Sueldo

Destiucitn

21. Ofrecer senicios profesionales o desamallar ofras acti
vidades, si la naturaleza de dichos intereses, sendcios o
actiidades, pueden desviar su independencia de criterio

o entrar en conflicto con los intereses piblicos que le
estan encomendados. (*)

Suspensin dg
Erplec y Sueldo

Destiucion

22. Conducta impropia dentro o fuera def trabajo de tal natu-
raleza que afecte el buen nombre, refieje descrédito o
ponga en dificultad a la Oficina 0 a cualquier agencia o
dependencia del gobiemo. (")

Suspension de
Erplec y Sueldo

Desfitucion

23, Ventas, rifas, colectas, distribucion de material o cual-
quier ofra actividad no relacionada con el trabajo durante
horas laborables sin fa presia autorizacion de fa Autoridad
Nominadora o representante autorizado.(’)

Amonestacion Verbal

Amonestacion Esorita

Reprimenda Escrita

Stzspension de
Erpieo y Sueldo

Destitucion

24. Cuando se destruyan, pierdan o recipan dafios, equipo,
propiedad, documentos u otros bienes de [a Oficina o
cuando s¢ permitan tales actos, intencional o negligente-
mente.

Suspension de
Epleoy Sueido

Destitucion

25. Apropiacion ilegal o robo de equipo, propiedad, docu-
mentos, bienes o dinro de 'a Oficina. (¥

Destiucion

28, Uso indebido def teléfone, E-Mall, Fax u otros medios
electrénicos para generar o recibir lamadas, mensajes o
documentos no oficiales, 2 menos que sean de emergen-
cia 0 que estén autorizados por su supenisor inmediato.

Amonestacion Verbd

Amonestacion Bserta

Reprimenda Escrita

Suspension de
Errpiec y Sueldo

Desfituciin

27. Utiizar el sendcio de correo infemo para fines no auto-
fizados.

Amonestacion Verbal

Armonestacicn Escrita

Reprimenda Escrita

Suspension de
Emplec y Suelde

Desdfucian
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28, Ofrecer en venta cualquier articulo, realizar gestiones de

cobro o distribuir literatura o material de anuncios en el Suspension de
puesto, demarcacion, oficing o facllidad. Amonestacion Verbal | Amonestacién Fscréa| Reprimenda Escria | Empeoy Sueldo | Deséucion
29, Dar informacin o deciaracion alguna a la prensa. Todo
asunto relevante a los medios noficiosos sera inmediata-
mente referido a 2 Oficina del Ayudante General, a ia Of- Suspension de
cina de Asuntos Pdblicos o a su Representante Autorizado. |Amonestacion Escria Reprimenda Escria Brpleoy Sueldo  (Destiucion
30. Aceptar empleo 0 desempefiar gestion remunerada o no
fuera de las funciones de su empleo que tengan relacion
con los senicios oficiales, sin la autorizacion del Ayudante Suspensicn de
General. Reorimenda Escrita Erpleoy Sueldo  [Desttucion
31. Traer familiares, nifios o amigos(as) al lugar de trabajo Suspensidn de
durante horas laborables. Amonestacion Escrta Reprimenda Escrita Enploy Sugdo  iDesttucién
PROGRAMA DE PRUEBAS PARA LA DETECCION DE
SUSTANCIAS CONTROLADAS
1. Negarse a que se le fomen pruebas de laboratorio para
determinar la presencia de sustancias controfadas no auto-
fizadas, conforme a las leyes y reglamentos establecidos. Desfitucion
2. Presentarse al trahajo en estado de embriaguez o bajo Suspension de
la influencia de narcdticos. Errpieoy Sugido Destfucion
3. Posesion, uso y/o venta de sustancias controladas o
alcoholicas, dentro de los predios de [a Oficina. Posesion,
Uso y venta de parafemalia. Destiucion
FALTAS A LAS LEYES DE PUERTO RICO
1. Practicar, particinar o promover juegos prohibidos dentro Suspension de
de los predios de[a Oficina, Erpleo y Sueldo Destiucion




2. Ser acusado de cometer delito grawe o que indlique
depravacitn moral y s haya determinado causa probable
contra el acusado. ()

Desfitucion

3. Ser convicto de cometer delito grave o que impligue
depravacion moral.(*)

Destitucion

4, Pertenecer o affiarse a cualquier organizacion que
atente derrocar el Gobiemo de Puerto Rico o de los
Estados Unidos de América, mediante Ja flierza y el uso
de las amas.

Desfiucion

5. Hacer aseveraciones faisas, viciosas, maliciosas o
difamatorias en contra de ia Oficina, funcionarios o
empleados.

Reprimenda Escrita

Suspensicn de
Empleo y Sueldo

Desfucian

6. Falsa representacién o fraude; hacer o aceptar a sabien-
das declaracion, certificacion ¢ informes falsos en relacién
con cuialquier materia cubigrta por a Ley de Personaly
sus Reglamentos Especiales que le sean de aplicacitn
como empieados piblicos.,

Suspension de
Enpleoy Suelde

Destitucion

7. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirec-
tamente dinero, sendcios o cualquier ofro valor por o a
cambio de, una elegibilidad u ofras acciones de personal.(*)

Destitucion

8. Violacion a la Ley 120, de 31 de octubre de 1994, mejor
conocida como Codigo de Rentas Infemas.

Destitucion

APLICABLES AL PERSONAL DE SEGURIDAD

1. Disparar un arma de fuege contra cualquier persona,
excepto en casos de legitima defensa propia o en defensa
de un semejants.

Desiucion

2. Dejar las amas de reglamento al aicance de personas
que puedan usarlas indebidamente o pemitir quie otras
persanas ajenas las usen.

I meses de
Suspension de
Fpleo y Sueldo

Cestitucion
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4, Uilizar, mientras esta en senicio, otras amas que

aungue legales no sean las autorizadas: ya sean amas de Suspensidn de

fuego 0 amas biancas. Eryleo y Sueldo Desiticion

5. Utilizar, mientras estd en senicio, otras armas no aulc-

lizadas ¢ ilegeles; ya sean amas de fuego ¢ amas blancas. Desttucion

8. Hacer uso de behidas alcohdlicas en niforme, aunque Suspension de

esté fuera de senicio. Erpleoy sueldo Desiitucién

7. Usar televisores, video casseftes, radios y cualquier

otro medio que provoque distraccidn, durante los tumos Suspension de

de trabao, Armonestacion Verbal | Amonestacién Escrta Reprimenda Eserfa Erploy Sugdo | Desthucion

8. Hacer cambios en ¢! itinerario de trabajo, sin la debida

altorizacion del supenisor inmediato o representante Suspension de

autorizado, Amonestacion Sscria Reprimenda Sscrta | Empleoy Sueldo  {Destiucién

9, Abandonar los predios de vigiancia durante tumos de

trabajo, sin nofifcacion y autorizacion del supendsor, y Suspension de

dejar de anotarlo en el Libro de Novedades. ReprimendaBscrta | Employ Suedo  {Destiucion

10, Acaptar ser relevado de tumo antes de concluido el Suspersicn de

mismo sin que medie la aprobacion previa def supenisor. | Amoneslacion Escriia RepivendaEscria | EvploySugdo  Destiucion

11, Dejar de hacer fas anotaciones comespondientes en el Suspensicn de

libro de novedades. Aronestacion Verbal | Amonestacion Escria| ReprivendaEscria | Fmpleoy Sueldo  (Desfiucion
APLICABLES A SISTEMAS DE INFORMACION

1, Instalar cualquier tipo de programa o recurso para los

cuales no exista una ficencia o autorizacion vélida a nom- Suspension de

bre de la Guardia Nacional de Puerto Rico Reprimendafscrta | Gpkoy Sueko  |Destiucion

2. Instalar, sin la debida autorizacién escrita, programas

0 &quipos, relacionados o no con astintos oficiales en los Suspensidn de

Sistemas de Informacion de la Agencia. Reprmendafscrta . EpleoySueko  |Desthucibn
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3. Utilizar los sistemas de informacién de GNPR para pro-

positos personales, de recreo, mangjo de n negocio 0 Suspensién de

asunto privado del usuario. Anonestacion Escrita Empleoy Suekdo Desfitucion

4, Utlizar el sistema de comeo electrdnico de forma per- Suspension de

sonal y para envio de mensajes en cadena. Amonestacion Escria ReprimendaEscrta | EmleoySugdo  |Desfucion

5, Utiizar los recursos de los sistemas computadorizados

de la Agencia para tener acceso a compras, juegos, con-

cursos, encuestas, paginas de eniretenimiento o cualquier Suspension de

otro senicio ajeno a las funciones de Agencia. Amonestacin Escrita Reprivendafscrie | Grpleoy Suedo | Destiucitn
Suspension de

8. Divulgar o compartir Ia conirasefia ('Pasword"). Amcnestacion Verbal |[Amonestacion Bscrfa | Reprimendafscrta | EvpleoySuedo |Destiucion

7. Intente de modificar o modificar los priviegios de acceso Suspension de

para obiener acceso a recursos no autorizados. Frrpleo y Sueido Destiucion

8, Guardar informacicn en medios de almacenaje no auto- Suspension de

fizados. Enples y Suekdo Destiucion

0, Utifizar la computadara o el sistema de comeo electro-

hico para eniar, recibir, 0 crear mensajes o documentos

de contenido discriminatorio por razén de raza, géner, 3 meses de

credo, ideas polticas u origen social o nacional, o que Suspension de

pueda ser catalogado como hostigamiento sexual. Errpleo y Sueldo Desttucion

10, Manejo o transmision de material obsceno, profano u 3 meses de

ofensivo 4 través del sistema de computadoras, o del sis- Suspensidn de

tema de carmeo electronico de la Agencia. Erpleo y Sueldo Destiucion

11. Utiizacion de protectores de monitores ("Screen

Sawers”) con fotos 0 imégenes que puedan resultar poco Suspensidn de

serias u ofensivas., ReprimendaEscrfa | Evploy Suede  |Destiucion

12. Utlizar en horas lahorables cuentas de coreo electrd-

nico distintas a las cuentas oficiales provistas por la

Agencia. Amonestacion Escrita Reprimenda Escrita
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13. Enio de copia de mensajes de correspondencia elec-

trénica recibida sin el debido consentimiento del remitente Suspensin de

original, Amonestacion Escrfa Reprimenda Escrita Errpleoy Sueldo

14, Lesr, revisar, o interceptar cualquier tino de comunica-

¢idn electrdnica de Ja Agencia o de cualquier otra identidad

sin el consentimiento expreso del remitente y def destina- Suspension de

tario de fa comunicacion. Reprimendafscriz | Envleoy Sueldo | Desitucidn
15, Suscribirse a listas de comso electrénico, revistas o

grupcs que divudguen mensajes ajenos a las funciones y Suspension de

deberes de fa Agencia. Amonestacion Verbal [Amonestacion Escria | Reprimenda Escrita Erpleoy Sueldo  [Destucion
16. Utiizar programas de charla 'Chats"), mensajes

instantaneos ("lnstant Messenging”) y ofros que no sean Suspension de

autorizados expresamente. Amonestacion Verbal |Amonestacion Escrta| Reprimenda Escria Erpleoy Sueldo  iDesfilucidn
17. Utilizar el Intemet para asuntos no oficiales. Ej: Asun-

fos personales, juegos al azar, negocio privado, wenta y Suspensién de

compra de productos. Amonestacion Escrita Reprivendabscrta | Empleoy Suglde  |Destiucion
18. Tratar de accesar o accesar informacion que haya sido Suspension de

restringida. Armonestacion Escria Reprimenda Escrila Erpleoy Suelde  |Desthucién
19, Entrar y/o almacenar datos e informacion de naturaleza

personal y no oficial en los medios, en los sistemas de Suspensién de

informacicn, Aronestacion Verbal  Amonestacion Escria! Reprimenda Escrita Erpleoy Sueldo | Destiucion
20. Introducir virus de computadoras o programas simila-

1es en [as computadoras o sistemas de informacion de fa Suspensién de

Agencia. Amonestacion Escria Reprimenda Escrita Emplecy Sueklo | Desttuciin
21. Copiar o extragr para propdsitos no oficiales, progra-

mas, documentos y otros de los sistemas de informacion Suspensicn de

de Ia Agencia, sin la autorizacion escrita. ReprimendaEscrta | Emoleoy Sugko  |Destiucian
22. Destruccidn fisica de equinos, accesorios y/o

medios de almacenamiento de las computadoras 0 de los Suspension de

sistemas de informacion. Reprimenda Escrita Erpleoy Sueldo  |Destiucién
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23, Intento de defener cualquier tipo de acceso a archivo,

documentos, datos o informacion almacenada en los Suspension e
Sistemas de Informacion de [a Agencia. Reprimenda Bscria | Erpleoy Suedo ¢ Desfiucidn
24, Sustraer, sin autorizacion, datos & informacion oficial Suspension de
de las hases de datos de los sistemas de informacion de Reorimenda Escrita | Erpleoy Sueldo | Desthucitn

*| as nfracciones sefialadas con ¢l ") asterisco serdn nofficadas y/o referidas a la Oficina de Etica Gubemarental.




