









































ausentarse del trabajo durante cinco (5) dias laborables sin la
autorizacion previa del(de la) supervisor(a).

1.h) No reintegrarse al servicio sin razon justificada, una vez finaliza
cualquier tipo de licencia previamente autorizada o cuando cesen las
condiciones por las que se concedio la licencia. Si la ansencia es por
un periodo mayor de cinco (5) dias, constituiri un abandono de
servicio y aplicard esta medida disciplinaria. Se exceptian de esta
disposicién los(as) empleados(as) en disfrute de licencia militar bajo
la Carta de Derechos al Veterano 29 L.P.R.A., Seccién 811 et. seq., 0
la ley federal USERRA 38 U.S.C.A., Seccién 4311 et seq. “Uniform
Services Employment and Re-employment Rights Act, 1994, asi
como las licencias bajo la Ley 45, de 18 de abril de 1935 (Programa
de Compensacién por Accidentes de Trabajo), Ley Num. 139, de
26 de junio de 1968, segin enmendada (Seguro por Incapacidad No
Ocupacional — SINOT), Ley Num. 83, de 13 de agosto de 1994,
9 L.P.R.A,, Seccién 2060 (ACAA) y Ley Nitm. 428, de 15 de mayo
de 1950, segiin enmendada (Seguro Choferil), 29 LP.R.A., Seccién
681 et. seq., se aplicard lo dispuesto en las mismas.

Destincion
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PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUAR'I,'A
FALTAS OCASION OCASION OCASION OCASION
SEGUNDA FALTA
MiINMO | MAXIMO | MINIMO | MAXIMO | MINMO | MAXIMO | MINMO | MAXIMO

2. LOS(AS) EMPLEADOS(AS) TIENEN LA OBLIGACION DE
REGISTRAR SUS HORAS DE ENTRADA Y SALIDA DE SU TRABAJO EN
LOS RELOJES U HOJAS DE ASISTENCIA QUE LA OFICINA DE LA
PROCURADORA DE LAS MUJERES PROVEE EN LOS SITIOS DE
TRABAJO.
Violaciones & esta norma:
2.a) Dejar de registrar diariamente las horas de entrada y salida a | Consejeriao | Recordatorio | Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Suspemsiém | Destitucién
través del ponchador o la hoja de asistencia. entrevista verbal Escrito por 10 dias por 20 dias | por 30 dias
2b) Anotar en el registro semanal de asistencia para desvirtuar { Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Destitucién
hechos, cometer fraude o engafio. il poriidias | pori0dies
2.c) Anotar en el registro semanal de asistencia de horas de entrada y | Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Destitucién
salida de otros(as) empleados(as) o permitir que alguien lo haga por | €Tt por 10dias | por30 diss
€él(ella).
2.d) Mutilar o alterar de cualquier manera el registro semanal de | Recordatorio | Suspension | Suspensién | Destinucién
asistencia propia o de otro(a) compafiero(a). escrito por 10dias | por 30 dias
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PRIMEBA SEGUNDA TERCEBA CUARTA
FALTAS OCASION OCASION OCASION OCASION
TERCERA FALTA
minMo | MAxiMo | MiNMO | MAXIMO | MiNIMO | MAXIMO | MINIMO | MAXIMO
3. LOS(AS) EMPLEADOS(AS) REALIZARAN LOS DEBERES Y
FUNCIONES ASIGNADAS A SUS PUESTOS Y AQUELLAS
COMPATIBLES CON ESTOS, EN FORMA DILIGENTE Y EFICIENTE,
DE ACUERD A LA LEY Y A LAS NORMAS Y REGLAMENTOS DE LA
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES.
Violaciones a esta norma:
3.8) Ociosidad deliberada o pérdida de tiempo durante horas de | Consejeriao | Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Suspensién | Destitucién
trabajo. entrevista escrito por 5 dias por 10 dias por 30 dias
3.b) No cumplir con las normas establecidas mediante legislacion, | Conscjeriao | Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Suspension | Destitucién
reglamentos y drdenes administrativas que rigen en la Oficina de la | cofrevisa | escrito por5dias | por10dias | por 30 dias
Procuradora de las Mujeres.
3.c) Producir trabajo deficiente en calidad y cantidad y demoras | Consejeriao | Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Suspensibn | Destitucién
excesivas en realizar tareas asignadas. entrevista | escrito porSdias | porlOdias | por 30 dias
3.d) Negligencia o descuido en la ejecucién de sus tareas, deberes y | Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Suspensién | Destinucion
obligaciones. escrito por 5 dias por 10 dfas | por 30 dias
3.€)} Realizar actos que impidan la aplicacién de la Ley Ntin. 184 de | Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Suspensién | Destitucion
Administracién de Recursos Humanos para el Servicio Piblico. escrito por 5 dias por 10 dias | por 30 dias
3.f) Dormir o leer material que no estd relacionado con su trabajo | Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Suspensién | Destitucion
durante horas laborables. escrito por 5 dias por 10dias | por 30 dias
3.g) Interferir deliberadamente con otros(as) empleados(as) para | Consejeriao | Recordatorio | Suspensién | Destitucién
impedir o limitar el trabajo de estos(as). entrevista | escrito por 10 dias
3.h) Faltar voluntariamente a los deberes del cargo o incurrir en | Recordatorio | Suspensién | Destitucion
conducta notoriamente contraria al desempeiio de los deberes del | e por 30 dias
cargo.
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PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUAR'I:A
FALTAS OCASION OCASION OCASION OCASION
QUINTA FALTA
MINMO | mMAXxMO | MiNMO | MAXIMO | MiNMO | MAXMO | MINMO | 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 INTERNQ.
Violaciones a esta norma:
5.a) Dejar de informar accidentes o lesiones ocurridos en el trabajo. | Consejeriao | Recordatorio | Recondatorio | Suspension | Suspensién | Suspension | Destitucion
entrevista | verbal escrito por 5 dias por 10 dias | por 30 dias
5.b) No presentar certificado médico indicativo de la enfermedad o | Consejeria o | Recordatorio | Recordatorio | Suspensién | Suspensibn | Suspensién | Destitucién
condicién que le impidi6 asistir al trabajo, de conformidad a ]a | cotrevista | verbal escrito por 5 dias por 10 dias | por 30 dias
reglamentacion vigente en la Oficina de la Procuradora de las
Mujeres.
5.c) Incumplir con las reglas y normas sobre salud, seguridad y | Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Suspeasién | Destitucién
prevencion de accidentes vigentes en ia Oficina de la Procuradora de | ccrite porddias  |[pociOaies | pacsiidis
las Mujeres.
5.d) Incumplir con las normas de seguridad poniendo en peligro la de | Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Destitucion
los(as) empleados(as) o de otras personas. eHGiIl: por 10 dias | por 30 dias
5.¢) Alegar un accidente o enfermedad ocupacional con el propésito | Recordatorio | Suspension | Destitucion | Destitucion
de hacer uso indebido de la licencia por accidentes del trabajo o | &5t por 30 dies
realizar actividades remuneradas o trabajos para terceras personas
naturales o juridicas, mientras se disfruta de tal licencia.
5.f) Dejar de informar cualquier enfermedad o impedimento fisico | Recordatorio | Suspensién | Suspensién | Destitucién
conocido por el(la) empleado{a) que pueda atentar contra |z salud de | #scnito por30dias | por 30 dias
los(as) demés empleados(as).
5.g) Asistir al irabajo portando armas o explosivos, excepto en | Destitucién
aquellos casos en que se esté autorizado.
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6.i) Incurrir en hostigamiento sexval o cualquier otro tipo de
discrimen segin los definen la Ley Nam. 17, de 22 de abril de 1988,
29 L.P.R.A., Secc. 155 et seq., la Ley Federal de Derechos Civiles,
Titulo VII, de 1964, 42 U.S.C., Secc. 200 E, la Ley ADEA, de 1967,
29 U.S.C. A, Secc. 621-634 y la Constitucion de Puerto Rico, Art. II,
Secc. 1.

Destitucién







PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
FALTAS OCASION OCASION OCASION OCASION
OCTAVA FALTA
MiNMO | MAXMO | MiNMO | MAXIMO | MINMO | MAXIMO | MINIMO | MAXIMO
8. LOS(AS) EMPLEADOS(AS) DEBERAN MANTENER UNA
APARIENCIA PERSONAL ADECUADA, UN ESTADO FiSICO Y MENTAL
QUE LES PERMITA REALIZAR SUS FUNCIONES EN LA FORMA MAS
EFICIENTE Y PROYECTAR UNA IMAGEN DE CONFIANZA Y
RESPETO ANTE LOS(AS) CIUDADANOS(AS).
Violaciones a esta norma:
8.a) Usar para trabajar vestimenta inadecuada o indecorosa que | Conscjeriao | Recordatorio | Recordatoric | Recordatorio | Suspensién | Suspensién Suspensién | Destitucién
afecta el buen y normal funcionamiento e imagen de la Oficina de |a | Satrevista verbal escrito escrito por 5 dias por 10 diss por 30 dias
Procuradora de las Mujeres o violar su politica de vestimenta.
8.b) Descuidar su aseo personal. Consejeria 0 | Recordatorio | Recordatorio | Recordatorio | Suspensién | Suspension Suspensién | Destitucién
entrevista verbal escrito escrito por 5 dias por 10 dias por 30 dias
8.c) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos | Suspensién | Suspensién | Suspensién | Destitucién
de sustancias controladas. por15dias | por30dias | por 30 dias
8.d) Ingerir bebidas alcohéblicas o usar sustancias controladas dentro | Destitucién
de los predios, oficinas, facilidades y vehiculos oficiales de la Oficina
de la Procuradora de las Mujeres.
8.e) Poseer bebidas alcohélicas o sustancias controladas deatro de los | Destitucién
predios, oficinas, facilidades y vehiculos oficiales de la Oficina de la
Procuradora de las Mujeres.
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8. En aquellos casos de violaciones a esta Politica de Accid iva Positiva que pudieran constituir delitos graves bajo las Leyes de Puerto Rico, ademds de aplicar la medida

correctiva que corresponda, el/la supervisor/a deberd comunicarlo al/ a la Director/a de Recursos Humanos, quien evaluari el caso para tomar la accién legal que corresponde.

9. La“Consejeria o entrevista inicial” y el “Recordatorio Verbal” se usarin cuando la ofensa no amerite otra accién correctiva, en cuyo caso €l procedimiento formal correctivo

no se utilizara, es decir, no se llevaré esa falta al expediente del/de la empleado/a. Sin embargo el/la supervisor/a documentara esta reunién y la mantendré en sus archivos.

10. En casos de conducta incorrecta que no aparezcan en esta Politica de Accién Correctiva Positiva, se aplicarén las acciones correctivas de acuerdo a la gravedad de la ofensa.
Se recomienda consultar al/a la Director/a de Recursos Humanos.
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