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OfIclna de la Procuradora de las MuJeres 
Estado Ubre Asoclado de Puerto Rico 

POLmCA DE ACCI6N CORRECTlY A POSITIY A 

I. INTRODUCCI6N Y AUTORIDAD LEGAL: 

A) Esta politics se establece en virtud de Is Ley Numero 20 de 11 de 
abril del af'lo 2001 , conoclda como la "Ley de la Oficina de la 
Procuradora de Las Mujeres", en adelante la OPM, la Ley Num. 
184, de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, mejor conocida 
como Ley Para la Admlnlstraci6n de los Recursos Humanos en el 
Servicio Publico del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico, segun 
enmendada, la Constltucl6n del Estado Llbre Asoclado de Puerto 
Rico y la Constltuci6n de los Estados Unklos. 

B) La Ley Num. 184, supra, estabJece los deberes y obligaclones de 
Ios(as) empleados(as). Estos van dlrigidos a Iograr el buen 
comportamlento expresado oflclalmente en princlplos y normas de 
conducts que representen 10 que debe ser un buen gobiemo y que 
propendan a fortaJecer y fomentar la honestldad e Integridad que 
espera la cludadanla de los(as) funcionarios(as) y empleados(as) 
del sector publico. 

C) La OPM pretende, a travas de esta polltica reforzar y fomentar de 
manera positlva entre sus empleados(as) la norma esenclal en el 
servicio publico que establece que la responsabilidad primordial de 
todo(a) servldor(a) publico(a) a todos los nlveles jerarqulcos la 
constituye al eump/lmltnto de .u. debe,... Para cumplir a 
caba/idad con esta norma de responsabllidad, cada servldor(a) 
publlco(a) de nuestra OPM debe clmentar su comportamiento 
dentro de los dlnones de atica, promulgados por la Ley de Etica 
Gubemamental, Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985, segun 
enmendada, y debe desempeftarse y conducirse de manera 
armonlosa con las mejores normas de trabajo desde el mlsmo 
momenta en que comlenza su relacl6n de trabajo en la OPM. 

0) En virtud de esta polltlca, la OPM pretende ademas, asegurar que 
en todas sus areas de trabajo prevalezca un amblente de respeto, 
orden, productividad, salud y seguridad que perm Ita el buen y 
normal funcionamiento de los trabajos que se realizan para 
alcanzar como meta los mi. altos nlve/as de exce/enela y 
efle/enela en la p,.sYel6n da los .ervle/os. 
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II. ALCANCES Y APLICABILIDAD DE EST A POLinCA: 

A) Esta politica establece unas nonnas que seran gulas para espeeifiear 
e Identifiear de fonna clara y senellia la condueta no deseada, sin que 
se entlenda por esto que la Proeuradora y demas personal directivo y 
supervlsorio renunelan a su prerrogativa y faeultades de dirigir y 
orientar a sus empleados(as) en la labor que desempelian, a 
ascenderios, descenderios, despedlrios y mantener la conducta del 
personal en su mas alto nlvel de excelenela. 

B) Expresamente, la OPM se reserva el derecho de aplicar las medidas 
correct/vas que entienda prop/as por violaelones y ofensas no 
espeeificadas en esta polltiea y sus nonnas, utillzando para ello las 
nonnas de razonabilidad, proporci6n y prontitud. La OPM se reserva 
ademas, el derecho de modificar, enmendar, alterar y sustltuir esta 
polltlea y sus nonnas euando 10 erea necesario. 

C) Para poder eumplir y haeer cumplir esta polltica, la OPM cuenta con 
un plan de acci6n correctlva que atendera las dlversas sltuaciones de 
comportamiento que no esten confonnes a las nonnas de conducta 
aceptables. 

D) EI alcance de dicho plan eubrira sltuaciones en que unCal empleado(a) 
se conduzca de fonna improp/a, desordenada, deje de eumplir con las 
nonnas de buen funclonam/ento de la OPM 0 no satistaga las nonnas, 
estandares y expectat/vas de efie/ene/a, calidad y productivldad. 

E) Esta Polltlea sera de aplicabilidad a todos(as) Ios(as) empleados(as) 
de los sarvleios de carrera y confianza de \a OPM Y servln~ 
dlsereeionalmente de gula para ser aplicada a aquellos(as) 
empleados(as) trans/torios, Irregulares 0 en periodo probatorio en la 
medlda en que Ia Procuradora y el personal supervlsor(a) asl 10 
consldere 0 estlme prop/o. . 

III. POSTULADOS PRINCIPALES DE ESTA pOLfnCA: 

A) Nuestros(as) empleados(as) prefieren experimentar logros en lugar 
de fracasos. 

B) En easo de oeurrir un comportamlento adverso a esta polltlca y a 
sus nannas, sa concentraran los esfuerzos en corregir el problema 
y la causa que produce el problema, en lugar de cast/gar la 
conducta 0 comportamlento desplegado; 
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C) Lograr que los(as) empleados(as) asuman la responsabilidad de 
sus aetos y que sean estos(as) los(as) que hagan la determinaei6n 
de corregir su condueta en lugar de experimentar 0 reeibir una 
penalidad. 

NORMAS DE CONDUCTA EN LA OPM: Responsabilidades y 
Obllgaclones de loslas emple.dos'.s 

A) Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y eumplir con la 
jomada de trabajo estableelda. 

B) Observar normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso 
en sus relaelones con sus supervisores(as), eompal'leros(as) de 
trabajo yeiudadanos(as). 

C) Reallzar efieientemente y con dillgeneia las tareas y funeiones 
aslgnadas a su puesto y otras compatibles con estas que se Ie 
aslgnen. 

D) Acatar aquellas 6rdenes e Instrucciones de sus supervtsores(as) 
compatibles con Ia autoridad delegada en estos(as) y con las 
funeiones y objetlvos del 4rea de la OPM donde trabaja. 

E) Mantener la confideneialidad de aquellos asuntos relaelonados con 
su trabajo, a menos que reelba un requerimlento 0 permiso de la 
autoridad competente, como 10 son las ageneias gubemamentales 
y los tribunales de justleia, que asl 10 requieran. Nada de 10 anterior 
menoscabar4 el dereeho de los(as) eiudadanos(as) que tienen 
acceso a los doeumentos y otra informaei6n de car4cter publico. 

F) Realizer tareas durante horas no laborables cuando la necesldad 
del servlcio asllo exlja y previa la notlficaei6n correspondiente, con 
antelaei6n razonable. 

G) Vigilar, conservar y salvaguardar doeumentos, bienes, propiedad e 
intereses publlcos que esten bajo su custodia. 

H) Cumplir con las disposlciones de la Ley Org{lnica de la OPM, la 
Ley de Personal, la Ley de Etica Gubemamental y las reglas y 
6rdenes dictadas en virtud de las mismas. 

PLAN DE ACCI6N PREVENTIVO, CORRECTIVO Y PROGRESIVO 

A) En caso de que un(a) empleado(a) Incurra en una 0 varias de las 
faltas incluldas en este regia mento, se seguir4 el orden establecldo en 
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el plan de acci6n preventivo, correctlvo y progresivo que se dispone 
en este Articulo, inclso "D". 

B) No obstante, el(la) Director(a) 0 el(la) Supervisor(a) de Divisi6n u 
Oficina de la OPM, podran en el ejercicio de su discreci6n recomendar 
a la Procuradora aplicar etapas mas severas si determinan que la falta 
cometlda por el(la) empleado(a) es de tal naturaleza 0 gravedad que 
asi 10 amerita, salvaguardandose los principios de proporci6n y 
razonabilidad entre la norma de conducta y la falta cometida por el 
el(la) empleado(a), la medlda 0 etapa aplicada para corregir la mlsma 
y su historial previo. 

C) SI la falta cometida no esta incluida entre las Gufas de Normas v 
Fa/las 0 Conductas no Deseadas en /a OPM incluidas en esta politica, 
se utlllzara por referencla aquella conducts de naturaleza 0 

complejidad similar para Imponerse la medida 0 etapa del plan que 
corresponda. 

D) Las diversas etapas de dlcho plan deben cumplirse de la slguiente 
manera: 

a) Conseleria 0 entrevlsta Inlclal: 

1. EI(la) supervisor(a) inmedlato(a) se reunlra con el(la) empleado(a) 
para Identlficar la causa del problema 0 conducts no deseada y 
orientara al(la) empleado(a) sobre las normas aceptables de 
conducts. Ademas, el(la) supervisor(a) orientara y asesorara 
adecuadamente al(la) empleado(a) sobre las poslbles 
consecuencias correctlvas en caso de incurrir nuevamente en la 
conducta no deseada. Esta etapa no se considerara como accl6n 
correctlva, sino, como accl6n preventlva. 

2. EI(la) supervlsor(a) documentara esta reuni6n y la mantendra en 
sus archlvos. No se debera mantener informaci6n sobre la mlsma 
en el expediente de personal. 

3. La Oficlna de Recursos Humanos debera proveer a todo el 
personal supervisor un formulario para lIevar a cabo estas 
gestlones. 

b) Recordatorlo Verbal: 

1. EI(la) supervisor(a) se reunlra con el(la) empleado(a) para discutlr 
el problema causado 0 la conducta no deseada Incurrida por el(la) 
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empleado(a), Ie indicara la conducta no deseada en que incurri6; 
se Ie recordara al(la) empleado(a) el impacto de su conducta sobre 
el buen y normal funcionamlento de la OPM y sobre 10 eonversado 
en la entrevista Inlclal, si la misma se habla lIevado a cabo. 

2. EI prop6slto principal de esta etapa es que el(la) empleado(a) 
acepte Ia realiclad de corregir su conducta inadecuada 0 

inaceptable y acuerde corregir la misma. Se Ie informara al(la) 
empleado(a) el tipo de acci6n que se esta tomando y el paso a 
seguir en caso de que Incurra nueva mente en conducta no 
deseada 0 contraria al buen funeionamiento de la OPM. 

3. En caso de que el(la) empleado(a) no admita haber incurrido en tal 
conducta u objete 0 este en desacuerdo con la acci6n correctiva 
que se esta tomando, se hara constar asl en un informe de reuni6n 
que guardara el(la) supervisor(a) en sus archivos. 

4. En dicho informe, el(la) supervisor(a) especificara 10 conversado e 
informado al(a la) empleado(a). No se debera mantener 
informaei6n sobre la mlsma en el expediente de personal. 

5. Si el problema de conducta manifestado por el(la) empleado(a), a 
juicio del (Ia) supervisor(a) 0 del(de la) Dlrector(a) del area, es 
Indicativo de que el(la) empleado(a) requiere ayuda 0 servicios 
especiallzados, se debera referir el caso a la Oficina de Reeursos 
Humanos para que se tomen las mediclas de referir al(a la) 
empleado(a) al Programa de Ayuda al Empleado, segun contratado 
por la OPM 0 a la Administraci6n de Servieios de Salud Mental y 
Contra la Adicci6n (A.S.S.M.C.A.) en caso de ser necesario. 

6. La Oficina de Recursos Humanos debera proveer a todo el 
personal supervisor un formula rio de "Informe de Reuni6n" para 
lIevar a cabo estas gestiones y obtener ia firma del(Ja) 
empieado( a). 

c) Recordatorlo Escrltoj 

1. EI(la) supervisor(a) inmediato(a) discutira con el(la) empleado(a) la 
ocurreneia 0 reincidencia de su conducta no deseada, su impacto 
en el buen y normal funcionamiento de los trabajos de la OPM y los 
heehos en que se sostiene el recordatorio escrito. La deseripci6n 
de tales hechos deben exponerse de forma clara, precisa y 
sencilla. 

2. Se Ie recordara al(a 18) empleado(a) 10 conversado y acordado en 
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la reuni6n anterior en que se Ie dlo el recordatorio verbal. Et(la) 
supervlsor(a) aconsejara y nuevamente orientara al(a Ia) 
empleado(a) para que acepte resolver 0 determine deslstir de su 
conducta 0 ejecutoria no deseada. 

3. Ambos desarrollaran un plan de accl6n a segulr para corregir en 
definltlva el problema de conducta 0 de desempef\o. 

4. EI(la) supervlsor(a) especificara por escrito los hechos que dieron 
lugar a la aool6n correctlva, la conducta incurrida, 10 conversado e 
informado al(a la) empleado(a) y el plan de aool6n acordado, se 
entregara el original a~a la) empleado(a) y copia a la OfIclna de 
Recursos Humanos para el expediente de personal, haclendo 
constar en el mlsmo el tlpo de accl6n correctlva tomada en esta 
ocasl6n. 

5. En caso de que el(la) empleado(a) no admlta haber Incurrido en tal 
conducta u objete 0 este en desacuerdo con la aool6n correctlva 
que se esta tomando, 0 se nlague a partlclpar 0 acordar un plan de 
aool6n, se hara asr constar en el recordatorio escrito que se 
prepare y se entregue al(a la) empleado(a) y a la Oflclna de 
Recursos Humanos. 

6. La Oficina de Recursos Humanos debera proveer a todo el 
personal supervisor los formularios correspondientes para lIevar a 
cabo estas gestlones. 

d) Suspensl6n de Empleo y Sueldo: 

1. Cuando las etapas anteriores del plan de accl6n correct/va no 
hayan Iogrado dlslpar la conducta no deseada del(de la) 
empleado(a) 0 este(a) haya relncldldo en su conducta impropia y 
no deseada, el(la) Supervisor(a) 0 Dlrector(a) del area, 
racomendara a la Procuradora la notificacl6n al(a 18) empleado(a) 
de la intencl6n de suspenderlo(a) de empleo y sueldo por Cinco (5) 
dras 0 mas, dependlendo de la gravedad de la falta. 

2. En dicha notificacl6n de Intencl6n por escrito se especificaran los 
hechos que dieron lugar 8 la accl6n correctiva. Las conductas 
deberan estar expuestas de forma clara, precisa y sencilla. Se 
hara mencl6n de los objetivos trazados y del plan de acci6n 
acordado previamente con el(la) empleado(a) y que fue Incumplido 
por 6s1e(a); se entragara el original de dicha notificaci6n al(a la) 
empleado(a) y copla a la OfIclna de Recursos Humanos para el 

7 



• 
expediente de personal, haciendo constar en el mismo el tipo de 
acci6n correctiva tomada en esta ocasi6n y el tipo de acci6n 
correctiva que proseguirla a esta. 

3. Ademes, en dicha notificaci6n de intenci6n se Ie advertira de su 
derecho a solicltar la celebraci6n de una vista administrativa 
informal previa, si presenta tal solicitud dentro del termino de 
quince (15) dlas contados a partir de la fecha del reclbo de la 
notlficacl6n de intencl6n de suspensl6n de empleo y sueldo y que 
de no solicltaria sa procedere con Ia acci6n de suspensi6n de 
empleo y sueldo por el termlno que se Ie haya Informado, 
notlficandole en tal caso de su derecho en acudir a la Comisl6n 
Apelativa de Adminlstracl6n de Recursos Humanos del Serviclo 
Publico, dentro del termlno de trelnta (30) dlas contados a partir del 
reclbo de la referlda notlflcacl6n de suspensl6n de empleo y 
sueldo. 

4. Los procedlmlentos admlnlstratlvos de la vista informal antes 
menclonada sa conduclrtm a tenor con el Procedimlento para la 
Ce/ebraci6n de las Vistas Admlnlstrativas Informs/as anta elOa) 
Otic/a/ Examinador(a) segun aprobado por la Procuradora. 

5. SI luego de la vista admlnlstratlva Informal se sostuviera la 
Intencl6n de la OPM de suspender de empleo y sueldo al(a la) 
empleado(a), se Ie notlficara a este(a) la determinaci6n de la OPM 
y se Ie hara menci6n del perlodo probatorio durante el cual se 
estara evaluando el comportamlento del(a) empleado(a). 

6. Dlcho perlodo probatorlo sa reflere al tiempo mediante el cual el(la) 
supervlsor(a) estara examlnando la mejorla de la conducts del(a) 
empleado(a) y el empleado(a) estars realizando su mejor esfuerzo 
en demostrar un compromlso de cumplir con las normas deseadas 
de conducts. En el logro de estos objetivos el(la) supervisor(a) 
ejercera su mayor dillgencla. Nada de 10 anterior representara un 
Impedimento para tomar todas aquellas medidas correctlvas que 
sean necesarias para hacer cumplir las normas de conducts 
deseadas de la OPM, Incluyendo la destltuci6n, luego de darse el 
debido proceso de ley. 

7. Las siguientes faltas p~r su severidad constituyen faltas graves 0 

mayo res en las que no se tendril que dar cumplimlento a las 
etapas progreslvas del Plan de Acci6n Correctiva antes 
mencionado y podran ameritar una suspens\6n sumaria con 
Intencl6n de despldo: 
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a) Agredir 0 causar dalio fisico 0 amenazar con causarlo, a 
algun(a) empleado(a), supervisor(a), c1iente(a) 0 vlsitante; 

b) Realizer aetos de sabotaje u ofrecer Informacl6n 0 

documentaci6n falsa 0 incorrecta que afecte en cualquier 
manera el buen y normal funcionamlento de la OPM; 

c) 

d) 

e) 

1) 

Llevar a cabo acclones intenclonales que pongan en rlesgo 
Inmlnente la vida, moral, salud 0 seguridad de los(as) 
empleados(as), supervisores(as), c1ientes(as} 0 visitantes 0 

que dal'\e el medio amblente; 

Aproplarse 0 hacer uso Indebldo de Ia propieded vallosa e 
Informacl6n sensltlva de la OPM 0 usa Indebldo 0 
inaproplado de sus fondos publicos; 

Exponer a la OPM a demandas 0 penalldades por 
vIolaclones a las leyes 0 reglamentos 0 por causar dal'\os a 
empleados(as) 0 terceras personas por aetos de negligencla 
del(de la} empleado(a). 

Un(a) empleado(a) que haya cometldo hostigamlento 
sexual, vIolencla do~stica, acecho 0 cualquler otro aeto 
constitutlvo de dellto . 

8. En los casos en que proceda una suspensl6n sumaria, la mlsma no 
debera exceder de diez (10) dlas. Dentro de los primeros cinco (5) 
dlas de este periodo el(la) supervisora 0 el funcionario que recomend6 
la acci6n sumarla debera reallzar una Investlgaci6n minuclosa de los 
hechos que dleron lugar a la suspensl6n y procedera a entregar un 
Informe detallado al(a Ia) Dlrector(a) de Recursos Humanos. 

9. La Dlreetora de Recursos Humanos ordenara de Inmedlato la 
celebraci6n de una vista administratlva informal, la cual debers 
IIevarse a cabo dentro de los dlez (10) dlas sigulentes a la suspensi6n 
sumarla. Luego de escuchar la poslcl6n del(la) empleado(a) 
suspendldo, el Oficlal Examlnador(a) a cargo recomendara una 
determlnacl6n a tenor con el Procedim/ento Para /a ce/ebraci6n de las 
Vistas Admlnlsht/vas Informa/es ante glUa) Oflclal Exam/nador(a). 

10. Transcurrido el termlno de dlez (10) dlas sin que haya una Resolucl6n 
y determlnacl6n final, el(la) empleado(a) debera ser relnstalado(a) en 
10 que se toma la referida determlnacl6n y se Ie notlfica la mlsma. En 
tal caso, el(la) supervisor(a) con el asesoramlento de la Dlrectora de 
Recursos Humanos y las recomendaclones de Ia Procuradora Auxiliar 
de Asuntos Legales, podra reublcar al(a la) empleado(a) para proteger 
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los fondos, bienes publicos 0 personas afectadas en el caso 0 tomar 
aquellas medidas protectoras que estime convenientes de acuerdo a 
la seriedad del asunto en cuesti6n. 

e) Destltucl6n: 

1. SI al cabo 0 durante el periodo de prueba al que se sometl6 el(la) 
empleado(a) por causa de su conducta, aste(a) no ha logrado cumplir 
con esta politlca 0 ha relncidido 0 incurrido en conducta impropla y no 
deseada enumerada 0 no en las gulas de esta politlca, el(la) 
Director(a) 0 supervlsor(a) del area, recomendara a la Procuradora la 
notificacl6n al(a la) empleado(a) de la Intencl6n de destituci6n de 
empleo. 

2. En dlcha notificacl6n de Intencl6n de destitucl6n se especificaran por 
escrito los hechos que dan lugar a la acci6n correctlva y se hara 
mencl6n de las oportunidades y advertenclas prevlas para mejorar y 
retener el empleo concedidas al(a la) empleado(a); haciendo constar 
en el mlsmo el tipo de accl6n correctlva tomada en esta ocasl6n. Se 
entregara el original de dlcha notificaci6n al(a la) empleado(a) y copia 
a la Oficina de Recursos Humanos para el expedlente de personal. 

3. Ademas, en dlcha notlficaci6n de Intencl6n de destituci6n de empleo 
se Ie advertira al(a la) empleado(a) de su derecho a solicitar la 
celebraci6n de una vista administrativa Informal previa, sl presenta tal 
solicltud dentro del tarmlno de quince (15) dlas contados a partir de la 
fecha del reclbo de la notificacl6n de intenci6n de destituci6n de 
empleo y que de no solicitarla se procedera con la acci6n informada y 
se Ie aperciblra notificandole en tal caso de su derecho en acudir a la 
Comisi6n Apelatlva de Admlnlstraci6n de Recursos Humanos del 
Serviclo Publico, dentro del tarmlno de treinta (30) dlas contados a 
partir del reclbo de la referida notlficacl6n de destituci6n. 

4. Los procedimlentos admlnlstrativos de la vista informal antes 
mencionada se conduciran a tenor con el Procedlmiento para la 
Ce/ebraci6n de las Vistas Administrativas Informales ante ema! Oficiaf 
Examinador(a), segun aprobado por la Procuradora. 

VI. ACCIONES ADMINISTRATIVAS A SEGUIRSE EN LOS CASOS 
QUE REQUIERAN INTERVENCI6N DE LA PROCURADORA: 

1. EI(la) supervlsor(a) 0 la persona designada realizara una 
investlgaci6n en el menor tiempo posible de acuerdo a sus demas 
obligaciones gerenclales; excepto en los casos de suspensl6n 

10 



, 
• 

' \ 

sumaria, es razonable realizar dicha investigaci6n dentro de los diez 
(10) dias calendarios en que tuvo conocimiento oficial de los 
hechos . 

2. Finalizada la investigacl6n, preparara un informe que contenga, por 
10 menos, la slgulente Informaci6n: la relaci6n de hechos, nombre 
de testigos presenclales (sl algunos), evidencla documental que 
sostenga la acci6n que se recomlende, normas 0 faltas infringidas, 
madida correctlva que se recomlenda. 

3. Dlcho Informe y el expedlente del caso sera referido a la Oficlna de 
Recursos Humanos para que en esta se revise que se ha cumplldo 
con esta politics, que el Informe contiene todos los datos e 
Informaci6n correspondlente. Ademas, revisara el expedlente de 
personal e historlal previo de conducta del(a) empleado(a) 
imputado(a) para determinar si Ia accl6n correctiva recomendada 
guarda proporci6n con la infracci6n cornetida y recornendara 
aquellas modiflCSciones que estime necesarlas; velando en todo 
mornento que se cumpla con el debido proceso de ley al que tlene 
derecho el(ia) empleado(a) afectado(a) y se Incluyan las debidas 
advertencias contenidas en esta politics. 

4. Una vez hecho este anallsls, Ia Oficlna de Recurs08 Humanos 
referlra el Informe con las recomendaciones orlglnales 0 
enmendadas a la Procuradora, conjuntamente con un borrador de la 
notificacl6n de Intencl6n a ser dlrlglda al(a la) empleado(a) con 
relacl6n a la accl6n dlsclpllnaria a tornarse, 

5. La Procuradora revlsara el !nforme y las recornendaciones y sl fuere 
necesario sollcitara ampliar la investigaci6n. Su determinaci6n, y 
demas document08 del caso, Incluyendo la exoneracl6n de los 
cargos, Ie sera devuelto a la Oficlna de Recursos Humanos para 
que proceda a entregar al(a Ia) empleado(a) Ia notiflCSci6n de fa 
Procuradora y cumpla con 108 tramltes correspondlentes de acuerdo 
a esta politics. 

6. La Oficina de Recursos Humanos notificara de Inmedlato al(la) 
supervlsor(a) y al(la) Procuradora Auxiliar la declsl6n de la 
Procuradora y Ie Indlcara 108 tramltes que se habran de contlnuar, 
segun se requlere en esta politlca. 

VII. ACCIONES ADMINISTRAT!VAS A SEGUIRSE EN LOS CAS OS 
CONTRA EMPLEADOS(AS) DE CONFIANZA 

1. Cuando un(a) empleado(a) del Servicio de Confianza Incurra en 
cualquler Infracci6n a las normas de conducta establecidas en esta 
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polltica, la Procuradora en el uso de su discreci6n, podra imponer 
la medida correctiva que estime pertinente, incluyendo la 
terminaci6n del nombramiento. A su discreci6n podra ordenar una 
investigaci6n segun se establece en esta Polltica. 

2. Si la determinaci6n de la Procuradora en el caso del(la) 
empleado(a) de confianza fuese la terminaci6n de su 
nombramiento y dicho(a) empleado(a) tuviese derecho a ser 
reinstalado(a) en un puesto de carrera, en la misma notificaci6n Ie 
indicara su reinstalaci6n segun corresponda. 

3. Si el(la) empleado(a) tuviese derecho a reinstalaci6n, la Oficina de 
Recursos Humanos determinara la clase de puesto al que debe ser 
reinstalado(a) y cotejara que exlsta un puesto vacante de igual 0 

similar clasificaci6n. Tal informaci6n, incluyendo el sueldo que Ie 
corresponderla al(a la) empleado(a), sera discutida con la 
Procuradora para que esta tome la determinaci6n final sobre la 
reinstalaci6n que corresponda y segun Ie sera notificado al(a la) 
empleado(a) afectado(a). 

4. Tanto en el caso en que proceda la reinstalaci6n como en aquel en 
que no proceda, la Oficina de Recursos Humanos preparara y 
tramitara ellnforme de Cambio que corresponda y enviara copia al 
area de n6mlnas para el tramite correspondiente. 

VIII. V1GENCIA 

Esta polltica entrara en vigor a los 30 dlas de su firma y aprobaci6n por la 
Procuradora de las Mujeres. EI mismo se dara a conocer a todo el personal de 
la OPM una vez sea aprobado. 

Aprobado por: 
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GUlAS DE FAL TAS Y NORMAS DE CONOuer A NO DESEADAS EN LA OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES 

POLmCA DE ACCI6N CORRECllV A POSITIV A 

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA 
FALTAS OCASI6N OCASI6N OCASI6N OCASI6N 

PlUMERA PALTA 
MlmMo MAxIMo MiNIMo MAxIMo MINJMo MAxIMo MiNIMo MAxIMo 

I . L05(AS) EMPLEAIIOS(AS) TIENEN LA OIlLlGAcroN DE ASBIlR 
AL TRAIIAJO CON REGULARlDAD, PUl'ITUALIDAD Y CUMPLIR LA 
JORNADA DE TRAIIAJO I!ST ABLECIDA. 
Violada ... _ DO ..... : 

loa) Uso indebido del periodo de descanso, tal como tomar ... CoaIcjafao Rccordatorio RecordaIorio Su0peDSi6u Suspeasi6n S1IIpOIISic\n Destituci6D 
tiempo de 10 establecido 0 utilizar cste periodo panI otms prop6sitos 

_ ... 
wrlJoI cscrito por S elias por 10 elias porJOeIIas 

c:ontrarios a los dispuesto eo la reg)amentaci6n vigente. 
lob) Incurrir en t.anIanzas habituales sin raz60 justificada. Se Comejeriao Rccordatorio 

_IOrio 
Suspeasi6n Suspensi6D Suspensi6D Destituci6D 

entenderi por tardaDza habitual, cinoo (5) tardaozas en 1DI (I) mes de 
_sta - escrito pors elias por 10 diu porJOeIIas 

trabajo. 
I .c) Abandooar eI Iirea de trabajo panI ateader asuntos DO oficiales Coaocjcria 0 RecordaIorio ~ SuopeDSi6u Suspeasi6n Suopeooilm Destitueilm 
sin la previa autorizacioD del(de I;') . a). - ...t>ol cscrito pors elias por 10 elias por30ellas 

I.d) Ausentarse habitualmente por asuntos personales, aquellas RcconIatorio 
_IOrio 

Suopeooi6n Suopeasi6n Suspensi6D SuspeDSi6n Destituci6D 

ausencias espcridicas de d!as, boras 0 minutos que Ikancen 0 ...t>ol eocrito por'eIIas por10_ por 15 elias porJOdios 

excedan doce (12) d!as laborables en un periodo de dace (12) mcscs. 
I.e) Ausentarse del trabajo sin autorizaci6n. Se entenderi sin ReconIalOrio RecordaIorio Suspeuoi6n suopeasi6n Suspcnsi6n Destituci6n 

autorizacioD cuaodo: 1) eI(la) empleado(a) DO se oomunica con su wrlJoI escrito porS elias por 10 elias porJO_ 

supervisor{a) en eI dia de inc:urrida la ausencia, deotm de 1DI tiempo 
rBZODable, panI notificar la razon de la misma; 2) tampooo 10 

comunica inmediatameote al reintegrarse a sus labores panI justificar 
la raz6n por DO haber Usmado el mismo dla de la ausencia, 0 3) 
cuando elOa) supervisor(a) DO oonsidera justificada I. ausencia 0 

excuss. 
I .t) Ausentismo excesivo - 1ncurrir en quince (IS) ausencias en 1DI Rccordatorio ~ suspcusi6n Suspcusi6n Suopemi6n OestiruciOn 

I periodo de dace (12) roeses. ...t>ol escrito por Sellas por 10 dI .. por 30 diu 

I.g) Abandonar el servicio. Se entenderA por abandono del servicio, Destituci6n 
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ausentarsc del trabajo dunnt. cinco (5) dlas laborabl.. sin 18 
8utorizaci6n previa del(d. la) supervisor(a). . 
I .h) No reintegrarse aJ servicio sin raz6n justiticada, una vez finaJiza Da!tituci60 
c;ualquier tipo de Iicencia previamente autorizada 0 cuando cesen las 
condiciones por las que se concedi6 la licencia. Si Ia ausencia .. por 
un periodo mayor de cinco (5) elias, constituinl un abandono de 
servicio y aplican\ esta rnedida disciplinaria. Se exceptUan de esta 
disposici6n los(as) ernp!eados(as) en disftute de Iicencia militar bajo 
I. Carta de Derecl!os aJ Veterano 29 L.P.R.A., Seccioo 811 et. seq~ 0 
la ley federal USERRA 38 U.S.C.A., Secci6n 4311 et seq. "Uniform 
Services Employment and Re-employment Rights Act, 1994, asl 
como las licencias bajo I. Ley 45, de 18 de abril de 1935 (Prognma 
de Cornpensacioo por Accidentes de Trabajo), Ley Nimt. 139, de 
26 de junio de 1968, segUn enrnendada (Seguro por Incapacidad No 
OcupacionaJ - SINDT), Ley Nimt. 83, de 13 de agosto de 1994, 
9 L.P .R.A., Secci6n 2060 (ACAA) y Ley Nimt. 428, de 15 de mayo 
de 1950, seg{m enrnendada (Seguro Cbofcril), 29 L.P .RA, Secci6n 
681 et. seq. se aplican\ 10 dispuesto en las rnismas. 
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PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA 
FALTAS OCASI6N OCASI6N OCASI6N OCASI6N 

SEGUNDA FALTA 
MlNlMo MAxIMo MlNlMo MAxIMo MlNlMo MAxIMo M1NIMo MAxIMo 

2. LOS(AS) EMPLEADOS(AS) TIENEN LA OBLIGACION DE 
REGISTRAR SUS BOBAS DE ENTRADA Y SALIDA DE SU TRABAJO EN 
LOS REWJES U BOlAS DE ASISTENCIA QUE LA OnCINA DE LA 
PROCIJRADORA DE LAS MUlDIES PROVEE EN LOS srnos DE 
TRABAJO. 
VloladoDes a .... Dorma: 
2.a) Dejar de registrar diariamenle las horas de entrada y salida a Coaoejeria • ~ Rccon\MOOo ~ "''''!'"'IIi6o S~ Destituci6a 
trav~ dei ponchador 0 Ja boia de asistencia. ............ wri>II &crito pot 10 cIlas • :20cIlas pot 30 cIlas 

2.b) Anolar en el registro semanal de asistencia para desvirtuar -. Suopeusi6a S_i6n Dostituci6n 

hecbos. cometer bude 0 engaiio. ...nto pot IS cIlas pot30cIlas 

2.c) Anotar eo el registro semanal de asisteocia de boras de entrada y RoconIatorio Suopeusi6a Soopeosi6a Dood_ 
salida de otros(as) empleados(as) 0 permitir que a1guieo 10 haga por cocritD pot 10 cIlas pot 30 cIlas 

el(ella). 
2.d) Mutilar 0 a1terar de cualquier manera el registro semaoaI de Rocordatorio S"'JI""Ii60 S....,....... DntioICi6o 

asisteocia propja 0 de otro(a) com a). ...nto pot 10 cIlas por30cllas 
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PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA 
FALTAS OCASION OCASION OCASION OCASION 

TERCERAFALTA 
MiNIMo MAxIMo MiNIMo MAxIMo MiNIMo MAxIMo MiNIMo MAxIMo 

3. LOS(AS) EMPLEADOS(AS) REALIZARAN LOS DEBERES Y 
F1JNCIONES ASIGNAOAS A SUS PUESTOS Y AQUELLAS 
COMPATIBLES CON ESTOS, EN FORMA DILIGENTE Y EFICIENTE, 
DE ACUERDO A LA LEY Y A LAS NORMAS Y REGLAMENTOS DE LA 
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES. 
Viol.cloDes a .. 18 Dorma: 
3.a) Ociosidad deliberada 0 pt!rdida de tiempo donnte boras de Cooscjeria 0 Reoordatorio Suspeasi6n Suspeusi6n Suspeasi6n Destituci6n 

InIhajo. eotrevista escrilO pors dlas porlOdlas por30dlas 

3.b) No cwnplir con las normas establecidas mediante legislaci6o, C~o Rec:ordatorio Suspeasi6n Suspeasi6n suspeusi6n Destituci6n 

reglamentos y orclenes administrativas que rigen en la Oficina de la entrevista escriIO por S dlas porlO dlas por30dias 

Procuradora de las Mujeres. 
3.e) Produeir trabajo deficiente en ealidad y cantidad y demoras Cooscjeria 0 Roc:onIatorio Suspeasi6n Suspeasi6n Suspeasi6n Destituci6n 

excesivas en reaIizar !areas asignadas. eotrevista escrilO porSdlas por 10 dlas por30dlas 

3.d) Negligencia 0 descuido en la ejecucitln de sus !areas, deberes Y R.e<:ordatorio Suspeasi6n Suspensi6. Suspeasi6n Destituci6n 

obligaciones. escrilO porSdlas por 10 dlas por30dlas 

3.e) Rea1izar aetos que impidan la aplicacitln de la Ley Nlim. 184 de Recordatorio suspeasi6n Suspeasi6n Suspeasi6n Destituci6n 

Administracitln de Recursos Humanos D8IlI el Servicio PUblico. escrilO porS dlas por 10 dlas por30dlas 

3.t) Dormir 0 leer material que no est8 relacioDado con su trabajo Recordatorio Suspensi6n Suspeasi6n suspensi6n Destituci6n 

donnte boras laborables. escrilO por5dlas por 10dlas por30dlas 

3.g) Interferir deliberadamente con otros(as) empleados(as) para Cooscjeria 0 Roc:onIatorio Suspeasi6n Destituci6n 

U;-pedir 0 limitar el trabajo de estos(as). eotrevista escrilO por 10 dlas 

3.b) Faltar voluntariamente a los deberes del cargo 0 ineurrir en R.ecordatorio Suspeasi6n Destituci6n 

conducta notoriamente cootraria aI desempeilo de los deberes del escrilO por30dias 

I cargo. 
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I PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA 
FALTAS OCASI6N OCASI6N OCASI6N OCASI6N 

CUARTA "ALTA 
MlNIMo MAxIMo MlNIMo MAxIMo MlNIMo MAxIMo MlNIMo MAxIMo ... LOS(AS) EMPLEADOS(AS) ACATAiIAN AQUIU,AS 0ItDENl!S E 

I 
lNSTRUCCIONES DE SUS SUPERVISORES(AS) COMPATIBLES CON LA 
AUTORlDAD DELEGADA A tsros(AS) Y CON LAS I'UNClONES Y 
OJIJETIVOS DE LA OI'lCINA DE LA PROCURADORA DE LAS 
MUJERES. 
Violaeionel • _ n ........ : 
4 .a) Negane injustificadameate 8 realizar tareas durante horas no Reco .... torio -. Suopcosi6u S'JSpeDOi6a Suopeosi6o Desti..,;oo 

laborables, babimdose notificado previameate, deatro de un tiempo YeIbaI escrito por5dias por 10 oIlu por)Odias 

razonable cuando 18 necesidad del seavicio 10 exijL 
4 .b) Rehusar mdizar trabajos de emergenci8 fuera de borBS regulares -. SIII(lOIISi6a SIII(lOIISi6a Destituei6n 

de trabajo excepto por I1IZOIlCS iustificadas. escrito por 10 dias porJOdias 

4.c) Incwrir en insubordinaci6n y/o falta de respecto 8 sus supervi- Roc:onIatorio SIII(lOIISi6a Destitllci6n 

sores(as) aI negarse 8 ejecutar 6rdcnes 0 instru<:ciones escritas 0 escriIo porJOdias 

vcrbaJes relacionadas con su trahaio. 
4 .d) No cumplir coo I .. 6nleaes 0 insttucciones, escritas 0 vabaJes, - SUIpCIISic\o DestiIDCi6D 

saboteando el trahaio onIeaado por su :8). Escrito por)Odias 
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PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA 
FALTAS OCASI6N OCASI6N OCASI6N OCASI6N 

QUINTA FALTA 
MiNIMo MAxIMo MiNIMo MAxIMo MiNIMo MAxIMo MiNIMo MAxIMo 

5. LOS(AS) EMPLEADOS(AS) CUMPLIRAN CON LAS NORMAS Y 
REGLAMENTOS DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL 
ESTABLECIDOS POR LAS LEYES Y LOS REGLAMENTOS QUE 
APRUEBE LA OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES 
PARA SU FUNCIONAMIENTO INTERNO. 
ViolaeloBes a esta BOnDa: 
5.a) Dejar de infonnar ac:cidentes 0 lesiones ocurridos en el trabajo. Cooscjeria • RcconIatorio Recon!aIorio Suspeasi6n Suspeusic\n Suspeasi6. Destituci6n - YeIbaI escrito lporselias por 10 elias porlOeIias 
5.b) No presentar certiliendo medieo indicativo de 18 enfennedad 0 Coosejeria • Recon!aIorio Reconlatori. s...,...i6n Suspeasi6n Suspeasi6n Destituci6n 

eondici6n que Ie impidi6 asistir a1 trabajo, de eonfonnidad s Is - YeIbaI escrito pors elias por 10 elias porlOeIias 

reglamentaci6n vigente en Is Oficina de Is Procuradora de las 
Muieres. 
5.c) Jncumplir con las reglas y oonnas sobre saJud, seguridad y ReconIatori. Suspeasi6n Suspeasi6n Suspeasi6n Destituci6D 

prevenci6n de ac:cidentes vigentes en Is Oficina de Is Procuradora de escrito porSelias por 10 elias porlOeIias 

las Mujeres. 
5.d) Jncumplir eon las nonnas de seguridad poniendo en peligro Is de -. Suspeasi6n Suspeasi6n Destituci6n 

los(as) empleados(as) 0 de otras . escrito por 10 elias porlOeIias 

5.e) AJegar un sc:cidente 0 enfermedad ocupacionaJ con el prop6sito Recon!aIorio suspensi6n Destituci6n Desti1uci6n 

de hacer uso indebido de Is licencia por ac:cidentes del trabsjo 0 escrito por 30 dlas 

realizar actividades remuneradas 0 trabsjos para terceras personas 
naturales 0 juridicas, mientras se disftuta de tallicencia. 
5.t) Dejar de infonnar cualquier enfennedad 0 impedimento lisieo Recordatorio suspeasi6n Suspeusic\n Destituci6n 

eonocido por el(1s) empleado(s) que pueds otentar contra 10 saJud de escrito por30 elias porlOeIias 

los(as) dema. empleados(as). 
5.g) Asistir a1 trabajo portando armas 0 explosivos, excepto en Destituci6n 
oquellos easos en que se este outorizado. 
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PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA 
FALTAS OCASION OCASION OCASION OCASION 

SEXTAFALTA 
MiNIMo MAxIMo MiNIMo MAxIMo 

6. LOS(AS) EMPLEADOS(AS) OBSERV ARAN UN COMJ'ORTAMIENTO 
COIUlECTO, CORm Y RESPETUOSO CON sus SUPERVlSORES(AS). 

MiNIMo MAxIMo MiNIMo MAxIMo 

FUNCIONARlOS(AS) DE LA OPICINA DE LA PROCURADORA DE LAS 
MUJERES COMl'~EROS(AS) DE TRABAJO Y VISITANTES. 
ViolaeioDeI a esta Dorma: 
6.0) Atender 0 Ios(as) visitantes 0 pUblioo en general en fonna 

_0 _0 
Suspensi6. Suspcnsi6n Suspeasi6n Deotituci6n 

descartes, . va 0 negiiJlCllle en el trato con Mos. ...tW - por'dlas porl0dlas por3Odlas 

6.b) Incmrir en una oonducta descartes, despectiva 0 iIrespetuosa Reconlatorio ReconIatorio Suspcnsi6n Suspeasi6n Suopeasi6n Destituci6a 

bacia otro(a) a) de trabaio. ...tW eocrito por'dIu porOdlas por 30 diu 

6.c) Incmrir en conducta, tal como: realizar ruidos iDnecesarios, Consejer!a 0 RtcOidaknio R<cordaIorio Su!pcm;6a Su!pcm;6a Deotituci6a 
oonversaciones esbidenles 0 oonducta de cualqui ... otra Indole que ..- ...tW eocrito por 10 diu por30 diu 

cause distracci6n 0 molestio aI per.lOnai en 0 los alrededo= de la 
division de trabajo 0 a pen;ooal exlemo. 
6.d) Realizar actos amenazantcs, usar lenguaje irrespetuoso, 

_0 
suspensi6n Suspensi6. Suspcnsi6n DestibJci6n 

indecente u obsceno en sus relaciones 000 supervisores(as), eocrito por'dlas porlOdlas por3OdIu 

fimcionarios(as) de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, 
compaiierosJas) de trabajoy visitantes. 
6.e) Inlerceptar intencionalmente oomunicaciones verbales 0 esaitas ~. , SurpaW6n SuopeusiOo Su!pcm;6a Destituci6a 

de cualqui ... tip<> de oaturaleza. por s diu por 10 diu por30 diu por3OdIu 

6.1) Practicar, participar 0 promover juegos probibidos por Ley Suspensi6n Suspensi6n Suspensi6n Dcstituci6n 

dentro de los maiios d. la Oficina d. I. Procuradora de las Muie=. porl0dlas por20dlas por3Odlas 

6.g) Hacer aseveraciones falsas, viciosas 0 maliciosas, tanto vernales S_i6. Suspeosi6n Destituci6n 

como escritas, en contra de I. Oficina de la Procuradora de las por30 diu por 30 diu 

Muj~, funcionarios(as) y empleados(as) 0 incmrir en oonducta 
desoortes 0 i sa. 
6.11) Conducta impropia dentro 0 fuera del trabajo de tal naturaleza Suspeosi6n Suspensi6n Dcstituoi6n 

que afeet. el buen nombre, ref\eje desaedito 0 ponga en dificullBdes por3Odlas por3O_ 

a la Oficina de la Procuradora de las Muj~ 0 cualquier agencia 0 

d '. del Gobierno. 
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• 6.i) Incurrir en hostigamiento sexual 0 cuaIquier otro tipo de DestibJci6a 

discrimen 8egUn los definen 10 Ley NUm. 17, de 22 de abril d. 1988, 
29 LP.R.A., Secc. ISS et seq., 10 Ley Federal de Den:chos Civiles, 
Titulo VII, de 1964, 42 U.S.C., Secc. 200 E, 10 Ley ADEA, de 1967, 
29 U.S.C. A., Secc. 621-634 Y 10 Coostitucilm de Puerto Rico, Art. n, 
Sccc.1. 

, 
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PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA 
FALTA OCASION OCASION OCASION OCASION 

SEPTIMA FALTA 
M1NIMo MAxIMo M1NIMo MAxIMo M1NIMo MAxIMo M1NIMo MAxIMo 

7. LOS(AS) EMPLEADOS(AS) DEBERAN VlGD..AR, CONsmV AR Y 
SALVAGUARDAR LA PROPIEDAD, DOCIJMENTOS, BIEN"ES 0 
INTERESts DE LA OFICINA DE LA PROCIJIlADORA DE LAS 
MUJERES. QUE ESTtN BAJO SU CUSTODIA. 
Viola.loDes • esta Dorma: 
7.a) Hoccr uso no outorizado de equipo 0 propiedad, documentos u R.ecordatorio -. Ilecordalorio suspeasi6D suspeosi6D Suspeasi6D Destituci6n 

olros bienes de la Oficin. de 10 Procuradora de las Mujeres, 0 permitir wri>oI - escrito parSdfas par 10 ell .. por3O dfas 

que 6ste se pienla, se destruya 0 m:ib. daiios como resullJIdo de 
negiigenci8 ~ 0 indim:la. 
7.b) Haccr usa no 8utorizado de las computadoras, Internet, correa - RoconIa_ R«adaiiiCio Suspeasiclo Su0pcnsi60 

S __ 
Dostituci6o 

electr6nico 0 del sistema de informlrtica de 18 Oficina de I. wri>oI eoc:rito escrito parSdfas par 10dfas por3Odfas 

Procuradora de las Mujeres. 
7.c) irifracciones aplicables a empleados(as) que conduan vehfculos 
oticioll!S: 
7.d) I - Incwrir en infracciones de \a Ley de Tnlnsito. ReconIaIcrio R«adolocio ~ SuopeDsicI. 

S __ 
Suopeasi6D 

s __ 
Dostituci6o 

vaboI escrito escrito loorSdfas I DOrIO dfas I oor2O dfas I aor30dfas 

7.e) 2 - Tl1IR$POrtar personas en veblcuJos oficiales sin 10 debida R.ecordatorio -. Rccordatorio suspeasi6D Suspeosi6n SuspellSiclo SuspeIISi6D DestiIUcl60 

8utorizacicln. vaboI eoc:rito escrito pars dfas por 10 dfas par20dfas por 30 di .. 

7.f) 3 - Utilizar los vebicuJos oficiales de Ie Oficina de 18 Procurado- Reconlatorio R.ccordatorio -. Suopeasi6D SuspellSi6D Surpe11Si6D Surpe11Si6D Destituci60 

ra de las Mujen:s sin autorizaci6n prni. para usos no oficiales, en 0 vabol cocrito cocrilO porSdfas por 10dfas por2Odfas por3O diu 

fuera de boras laborables. 
7.g) Radicar reclamacion falsa 0 inexacta con intencicln de defraudar Reconlotorio Surpe11Si6o Suspeasi6D Destituci6n 

respccto 8 gastos de viaje incurridos y dietas. Falsificar 0 a1terar cocrilO 1'0'30 dfas porlOdfas 

maliciosamente documentos oficiales 0 hacer declaraciones fa1sas, 
ocultas 0 tergiversat los hecbos relacionados con asuntos de I. 
Oficin. de 18 Procuradora de las Muj ...... 
7.h) Apropiacioo iJegaI de objetos 0 dinero ajeno en los pmIios de la Destituci60 

Oficina de 18 Procuradora de las Muien:s. 
7.i) Apropiacion iJegaI 0 usa y manejo de fondos y bienes de I. DestituciOn 

Oficin. de 18 Procuradora de las Muj ...... 
ZI 



PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA 
FALTAS OCASION OCASION OCASION OCASION 

OCTAVAFALTA 
MfNlMo MAxIMo MfNlMo MAxIMo MfNlMo MAxIMo MfNlMo MAxIMo 

8. LOS(AS) EMPLEADOS(AS) DDIERAN MANTENI:R UNA 
APARIENCIA PERSONAL ADECUADA, UN ESTADO fisICO Y MENTAL 
QUE LES PERMITA REALIZAR SUS FlJNCIONES EN LA FORMA MAs 
EFICIENTE Y PROYECTAR UNA IMAGEN DE CONFIANZA Y 
RESPETO ANTE WSlAS) CIUDADANOSIAm 
VIoI..,IoDes • esta DO ..... : 
B.a) Usar para trabajar vcstimeota inadecuada 0 indecorosa que Coosejerla 0 Itcc:ordaIorio Itcc:ordaIorio Recordatorio Suspeosi6n Suspeasi6n Suspensi61I Destituci6a. 

afecta el buen y nonnal fimcionamiento e imagen de Ia Oficina de la 
eu_ 

vabol escriIo eoai .. porSdfas porlOdfas por30dfas 

Procuradora de las Muj~ 0 violar su politi ... de vestimcnta. 
B.b) Descuidar su asco per.;onaI. Coosejeria 0 Itcc:ordaIorio Itcc:ordaIorio Itcc:ordaIorio suspeosi6n S"""';6n Suopeosi6n Desti1uci60 

... aevisIa vabol escriIo eoailO loor-SclI .. loor-IOdfas 100e30dfas 

B.c) Presentarse al trabajo en estado de cmbriaguez 0 bajo los efectos 
50 __ lW __ S. __ Destituci60 

de sustaooias ooDtroladas. porlSdfas por30dIu por30dfas 

B.d) Ingerir bebidas alcobOlicas 0 usar sustancias ooDuoladas dcntro Desti1Uci6n 

de los prcdios, oficinas, facilidadcs y veblculos oficialcs de la Oficina 
de Ie Procuradora de las Mujeres. 
B.e) Poseer bebidas alcoh6licas 0 sustancias conUOladas dcntro de los Desti1Uci6n 

predios, oficinas, facilidadcs y vehlculos oficialcs de la Oficina de la 
Procuradora de las Muj~. 
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FALTAS 
NOVENA FALTA 

" LOS(AS) EMPLEADOS(AS) BERAN LEALES A LA OnCINA 
PROCURADORA DE LAS MUJERES Y NO DEBERAN R&AIIZU 
NlNcUN TIPO DE AcnvIDAD QUE AnCTI: SU IMAGEN 0 SE 
CONSIDERE LESIV A A LOS INTERESES DE LA AGENCIA Y DEL 

IDE I I RICO, 

~.b) V"'7: I: I. debida en I. Oficina d. I. I ...t>oI 

I 9.d~ Llevar a cabo .".enlas, rif ... C distribucilm d. material 0 

acti,;dad no relscionada con eI trabajo durante horas ...t>oI 

, sin la ' de Is Procurado!8 0 su 
I :! Preslar dinero en 1& Oficina de 1& I de I.. con I ...t>oI 

! 9.1) No cumplir con la obligaci6n d. radicar las planillas de . 
contribuci6n sobre ingresos, conforme establece la Ley 254, de 31 de ..... to 

I agosto de 2000. 
9.g) Aceptar regalos, 0 cualquier otra recompensa por la 
labor realizada como empleado(a) publico(a), a excepci6n de aquell.. por'3O dfu 

,por ley, 
, 9.h~ .,.,. aceptar 0 ~igir,""O' , 0 ' de 

indole que puedan como sobomo y que originen por 30 dfas 
dudas sabre la imparcialidad de la dignidad 0 .1 ejercicio de I. 
fimci6n -',"';, 

:;:! nu""en demar su . < I :e eriterio 0 .:::::: en 

I esailO 

I escriIO 

lescrilO 

escriIO 

lesailO 

escrilO 

SEGUNDA 
OCASION 

oesailO I .... ·<-n.. 

o escriIO ;<.1. 

.. porlO_ 

porSdlu por 10 diu 

"",< Au , por-IO diu 

por'S diu por tOdfu 

MiNlMo MAxIMo MiNlMo MAxIMo 

por'lOdfu I por'2O dfu I por3Odfu 

por'IO_ I po<'2O dfu I por3O_ 

I por20_ por3OdIu 

por20dlu por'30dlu 

po'-2O_ I por-3Odfu 

por'3O_ 
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.. 

con los int."..,..,. publicos que Ie estm encomendados. 
9.j) Paisa representaci6n 0 fraude; hac:er 0 aceptar a sabiendas Suspeasi6n Destituci60 

declaraci6n, certificaci6n 0 infonnes falsos en relaci6n coo eualquier por30dfas 

materia cubierta par la Ley N6m.l84 de Administraci6n de Recursos 
Humanos para el Servicio PUblico y regiamentos que Ie sean de 
aplicaci6n como emDleado(o) pOblic:o(a). 
9.k) Tener int..es econ6mico dim:to 0 indirec:to. en alguna empresa Snspemi60 Destituci60 

privada que baga negocios COD la Oficina de 10 Proc:unuIora d. las porJOdlas 

Mujeres 0 eualquier negocio cuyas actividades principales guanlen 
relaci6n con las funciones de la Oficina de la Proc:unuIora de las 
Mujeres. 
9.1) Dar. pagar. ofrecer. solicitar 0 aceptar direc:ta 0 indirectamcnte DestiIucWa 

din...... servicios 0 cualquier otro valor par 0 a cambio de una 
elegibilidad u otras acciones de . 
9.m) Scr coovicto(a) de cometer delito grave 0 delito monos grave Deatituci60 

que implique depravaci6n moral 0 aque\los dispuestos en I. Secci6n 
6.8 de la Ley 184 de 3 de &gosto de 2004. Ley para la Administraci6n 
de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico. 
9.0) Cometer actos constitutivos de violencia domestica, acccho. Deatituci60 

eualquier delito sexual. bostigarniento sexual 0 cualquicr otro 
discrimen par raz6n de Renero. 
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INSTRUCCIONES PARA LA APLiCACI6N DE LAS FALTAS Y NORMAS DE CONDUCfA NO DESEADAS EN 
LA OFiCINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES 

POLITICA DE ACCI6N CORRECTIV A POSITIV A 

I. Para la aplicaci6n de los mlnimos y m8ximos de las acciones corm:tivas en cada inftacci6n se utilizarin los criterios atenuantes yagravantes de cada caso particular. Para 
este prop6sito se debe tomar en consideraci6n los siguientes criterios: 

a HistoriaI de conducta deVde la empleadola 
b. Evaluaciones de desempeiio 
c. La gravcdad dela violaci6n 

2. Se consideran como ausencias excesivas \a acumuIaci6n de ausencias justificadas, ausencias no justificadas y Iicencias por enfermcdad cuando se observe un patron reiterado 
en el uso de esta licencia 

3. Para aplicar las acciones correctivas en los casos de ausencias excesivas se debert tomar en consideraci6n los siguientes aspectos: 

a PatrOn de las .usencias (ejemplos: lunes y viemes 0 fines de semana largos) 
b. Frecuencia de ausencias 
c. FOIDIa y rnagnitud en que se afectan otroslas empleadoslas 
d. FOIDIa y magnitud en que se afectan los servicios 

4. Se entendert por ausencia sin justificaci6n cuando elll. empleado/a no nolifica la raz6n de la misma 0 cuando elll. supervisor/a asi 10 considere. 

5. La acumulaci6n de cinco (5) recordatorios verbales 0 escrltos y dos (2) suspensiones en un ado serio causa suficiente para destituir a un/una empleado/a de su puesto. 

6. Si ellla empleadola comete mas de un. (I) ofensa en un mismo incidente, deben enumerarse todas las ofensas cometidas, pem a\IIa empleado/a se Ie aplicara la medida 
disciplinaria correspondiente a la ofensa mas grave. 

7. AI fonnularse un cargo se US8I1I solamente la parte de I. ofensa aplicable aI caso. Por ejempIo, si la violaci6n lipificada en la PoUlica de Acci6n Corm:tiva Posiliva es 
"Mutilar 0 aIterar de cuaIquier fonna el registro 0 taJjeta de asistencia suya 0 de sus compaileroslas", en este caso si ellla empleado/a rompi6 su taJjeta, bay que escribir en la 
carta de acci6n correctiva que "EIILa empleado/. fulano/a de tal" mutil6 su laljeta de asistencia Norma tal, violaci6n tal. 
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8. En aqueUos casos de violaciones a esta Politica de Acci6n Correctiva Posjtiva que pudieran constituir delitos graves b~o las Leyes de Puerto Rico, ademlls de aplicar la medida 
correctiva que corresponcla, ellla supervisor!a deben\ comuuicarlo all a la Director!. de Recursos Humanos, quien evaluani el caso para tornar la acci6n legal que corresponde. 

9. La "(;Qnsejeria 0 elllrtvisltl iniciar y eI "Recorda/orio Yerbar se usanIn cuando I. ofensa 00 amerite otra acci6n correctiva, en cuyo caso eI procedimiento formal correctivo 
no se utilizar8, os dear, no se lIevanl esa falla aI expediente del/de la empleadola Sin embargo ellla supervisor!a documentanl esta reuui6n y la mantendri en sus archivos. 

10. En casos de conducta inrorrecta que no aparezcan en esta Polftica de Accj6n Correcfjva Posjtiva. se apli<:arin las acciooes correctivas de acuenIo • I. gravedad de la ofensa. 
Se recomienda ooosultar alia la Directorla de Recursos Humaoos. 
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