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BANCO GUBERNAMENTAL DE FOMENTO
PARA PUERTO RICO

NORMAS GENERALES DEL TRABAJO

Con la intencidén de formalizar y actualizar un sistema que permita a la Institucion dirigir adecuadamente el
trabajo de sus empleados, establecemos mediante el presente Manual ias medidas disciplinarias que regirdn a
todo el personal dei Banco Gubermnamental de Fomento para Puerto Rico, Subsidiarias y Afiliadas. Se incorporan en
este Manual los principios de disciplina progresiva, que justamente utilizados garantizaran un ambiente de trabajo
ordenado y unos estdndares de productividad éptimos de todo el personal. Este Manual no intenta enmendar o
coniravenir cualesquiera de las disposiciones que contengan los Convenios Colectivos firmados entre las Uniones y
la Gerencia del BGF, sus Subsidiarias y Afiiadas. Son esfas las normas que han estado en vigor durante muchos
afios y que con esta Glfima revisién se entregardn de forma escrita para conveniencia de todos. Toda medida
disciplinaria siempre tendrd que contar con la asesoria y autorizacion de la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales del BGF; las mismas serdn confidenciales y tendrdn una vigencia de doce (12) meses. Las
situaciones mxombomoz_o_om serdn frabajadas y determinadas por el Director de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales del BGF.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 8 _de septiembre de 2009.

SEMEAN MRS S
Carlos M. Garctd —
Presidente
Banco Gubernamental de Fomento
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- NORMA DESVIACION DE LA NORMA Tra. 2daq. 3ra. 4taq.
Ocasién Ocasion Ocasidn Ocasidn
JORNADA DE TRABAJO Y a. Tardanzas excesivas de cinco (9) Amonestacion | Reprimencdia Suspersidnde | Despido
REGISTRO pOr Mmes. Verbadl Escrita Empleoy
Sueldo por (5)
1. Cumplir con su horaro de dics
frabgje. b. Ausencias excesivas, [5) al mes, ya | Amenestacion | Reprimenda Suspensién Despido
sean injustificadas o irazonables vy Verbd Escrita Empleoy
con pafrones determinados de Sueldo por (5)
ausentismo. Excepto cuando las dias
misMass sean protegidas por Ley.
¢. Abandono del servicio- cuando un | Despido
empleado se ausenta por cinco (5)
dias consecutivos 0 mds sin haberse
comunicado con suU supervisor
telefénicamente © por escrifo sin
justificacién razonable.
2. Trabdjar horas exiras siempre | a. Negarse a frabajar horas exdras, sin | Reprimenda Reprimenda Suspensién Despido
que sea necesaro, requerndoy | tener razdn justificada parc ello, en Bscrita Escrita Empleoy
autorizade por el Supervisor, Caso de necesidad o emergencic o Suelde por (15)
cuando haya sido previa y dicis
debidamenie notificado.
b. Trabgjar horas extras sin permiso Amonestacion | Reprimenda Suspension de | Despido -
de un oficial auvtorizado. Verbal Escriia Empleoy
Sueldo por {5)
dlics.
<. Registrar horas extras que no ha Despido
frabaijado.
d. Exdtender los periodos de amuerzo | Amonestacion | Reprimenda Suspersion Despido
0 de descanso, sin notificalo aun Verbal Escrita Empleo y
supervisor. Sueldo por (5)
, dics
3. Estar presente ensu dreade | Ausentarse de su drea de trabgjosin | Reprimenda Reprimenda Suspension Despido
frabajo durante su jomada autorizacion o sin excusa razonable, o | Escrita Escrita Empleoy
regular de trabajo. abandonar su empleo antes de Sueldo por (5)
ferminar la jormada regular de dias
frabdio, sin autorizacién.
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NORMA DESVIACION DE LA NORMA Tra. 2da. 3ra. 4ta.
Ocasidon Qcasidn Ocasidn Ocasidn
4. Presentar un cerfificado No presentar un cerificado medico Reprimenda Reprimenda Suspension de | Despido
médico cuando esté ausente cuando esté ausente de su frabdgjo Escitaysele Escritaysele Empleocy
de su rabdjo por motivos de por tres (3) dias o mads consecutives, i descontard descontard Sueldo por (15)
enfermedad porires (3) dicso | laborables. dei sueldo. del sueldo. aics.
mds conseculivos, laborables.
5. Comunicar asu supervisorlas | No comunicar a su supervisor, enlas Amcnestacion | Repimenda Suspensidn de | Despido
qusencics o fardanzos primeras cuatro (4} horas deiniciada | Verbal Escrita Empleocy
imprevistas, denftro delas su jormnada laboral fas ausencias o sueldo por (15)
primeras cuatro (4) horas de tardanzas imprevistas. Del supervisor dlicss.
iniciada su jomada laboral. Del | nho estar disponible; obtener
supervisor no estar disponible; autarizacion del oficial a nivel superior
obtener autorizacion del oficial | en supervision y en su ausencia de la
a nivel supenoren supervisiony | Oficina del Director de Recursos
en su ausencia, de la Oficing Humanos.
del Director de Recurscs
Humanos. ,
6. Ponchar o registrar Ia No usar su tarjeta de ponchar ires (3) | Amonestacion | Reprimenda Suspension Despido
asistencia en la tarjeta oregistro | ocasiones o mas en un mes para Verbdl Escrita Empleoy
provisto, de acuerdo alas registrar su asisiencia o demostrarun Sueldo por (5)
normas establecidas. patrdn recurente en el uso de dics

ponches manuales no justificados.

7. No ponchar o registrarla
asistencia en la fareta o registro

a. Registrar o ponchar la asistencia
de ofro empleado.

Suspensién de empleo vy sueldo o despido, la pendlidad dependerd

de la gravedad de a falta.

de ofro empleado. (En casos b. Solicitar que ofrc empleado u ofra | Despido

extremos de limitacion fisica persona le ponche ¢ registre su

femporal se le gustard el asistencia; ponchar o regisirarla

ponche ad empleado por su Qsistencia por otro.

Supervisor) c. Firmar por otro empleado o alferar | Despido
lcss hojas de asistencia de éste.

UTHZACION DE LICENCIAS Hacer uso indebido de las licencias | Suspensidn Despido
concedidas.  Uliizar las  licencias | Empleoy

8. Todos los empleados tendrdn | especicles con paga o sin paga para | Sueldo por (15)

derecho a las distintas licencias | propdsitos cjenos a las razones que | dias

con o sin paga. conforme se
establece en el Reglamento y
los Convenics Colectivos.

motivaron su concesion.
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NORMA DESVIACION DE LA NORMA Tra. 2da. 3ra. 4tq.
Ocasidn Ocasién Ocasién Ocasion
DESEMPENC DE TAREAS Negligencia o falta de interés en el Amonestacion | Reprimenda Reprimenda Despido
desempefic de sus labores. Verbadl Escrita Escrita
9. Demostrar inferés y seniido Manifestar ineficiencia en su frabgje o
de responsabiidad ensu fravés del resulfado del misma.
frabgjo.
10. Trabdicr eficientemente, Trabajar ineficientemente o no Amonestacién | Reprimenda Reprimenda Despido
conforme alas nomas de conforme alas nomics de calidad y | Verbdl Escrita Escritc
calidad y velumen y alos volumen y @ los procedimientos,
procedimientos, normas & normnas © insfrucciones aplicables.
instrucciones aplicables.
11.Tedo empleado siempre a. Provocar o incitar pelecs, actos Suspensién Despido
mantendrd una conducta indecentes u oloscenos o agresién Empleoy
corectay derespeto hacialos | por cudlquier motivo denfro de la Sueldo por (15}
companeros vy subaltemaes. institucidn o en sus facilidades. dics
Manteniendo ademds, un
ambiente de frabajo cordial y b. Faliar el respeto, observar una Reprimenda Suspensidn Despido
con decoro, libre de peleas, conducta desordenada, utilizar Escrita Empleoy
conducia desordenada, lenguaie impropic, Sueldo por {15)
lenguaie abusivo, agresicnes digs
fisicas, verbales o ¢. Provocar oincunir en actos Suspension Despido
provocaciones. amenazantes Emplecy
Sueldo por (15)
dics
12. Trabajar de acuerdo conlas | No cumplir con las tareas o deberes Amonestacién | Reprimenda Suspension Despido
tarecs y responsabiidades dispuestos en su hoja de deberes, Verbct Escrita Empleoy
descritas enlahoja de deberes, | afectando las metas y objetivos de su Sueldo por {15)
segun su puesto. drea de frabajo. dics
13. No domiren €l drea de Quedarse dommido durante el fiempeo | Amonestacion | Reprimenda Suspension Despido
frabajo. que debe de estar trabajando. Verbal Escrita Emplecy
Sueldo por (5)

dics
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NORMA

DESVIACION DE LA NORMA fra. 2da. 3ra. 4ta.
- Ocasion Ocasidn QOcasién Ocasidn
14. Cumplir cabalmenie con No cumplir con su produccién de Amonestacién | Reprimenda Suspension Despido
las tareas de su puesto. rabgjo o interferir conla de sus Verbal oscrita Empleoy

compafieros.

Sueldo per (15)
dics

15. Noincurirenla
insubordinacion mediante el
reto ala autoridad y
desobediencia intencional ante
directices claras imparfidas por
un superior taf como: el
Presidente, Direcior Becutivo,
Vicepresidentes Eecutivos,
Director de Recursos Humanaos,
Directores y Supervisores;
siempre que ésitas no requieran
llevar a cabo una conducta
legal o inmoral asi cormo
fampoco presentar un riesgo a
la salud de clgiin empleado.

Incunir en insubordinacién mediante
elreto ala autondad vy
desobediencia intencional ante
directices claras impartidas por un
supefior que no requiera lievar a
cabo una conducta ilegal o inmoral
asf como fampoco un acto que
represente un peligro para la salud
del empleado.

Suspension de empleo v sueldo o despido, la pendlidad dependerd

de la gravedad de la falfa.

16. Todo supervisor $ Incumplir con su respensabiidad en el | Reprimenda Reprimenda Suspension Despido
resporsable de cumplir conlos | Sisterna de Evaluacién de un Escrita Escrita Emplecy

evaiuaciones de pericdo empleado en periodo probatorio. Sueldo por {15)

orobatorio en el periodo clics

previameante establecido por

Recursos Humanos.

17. Todo supervisor es Incumiplr con las responsabilidades Reprimenda Suspension Suspension Despido
responsable de velar el fiel de imponer medidas disciplinarnias Escrita Empleocy Empleocy

cumplimiento de las nomas de | segUn el manudl sobre nomass de Suelde por {5) | Sueldo por {15)

conducta delos empleados y conducta y acciones comectivas de dlics dias

referr cuclquier desvio del
empleado a Recursos Humanos
pard la accion
corespondiente.,

discipling y segin asesorado por la
Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales.
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NORMA DESVIACION DE LA NORMA Clra. 2da. 3ra. 41q.
Ocasion Ocasidn Ocasidn Ocasidn

18. Todo supervisor esta No cumplr con el procedimiento yia | Despido
obligado a cumplir con ef responsabilidad en cuanto ala
procedimiento para afender polifica de hostigamiento sexual.
quejas y querellas sobre
cualquier fipo de hosfigamiento
enh el empleo.
USO DE PROPIEDADES O Utilizar los servicios de comunicacion | Amonestacién | Reprimendda Suspension de | Despido
FONDOS PUBLICOS de la Insfitucién, tales como: Verbat Escrita Emplecy
19, Utilizar los servicios de teléfonos, comeo intemo, fax y otros Sueldo por (15)
comunicacion de la Insiitucidn, | para fines no autorizados. clicss.
fales como: teléfonos, correo
intemo, fax y otres, sclamente
para fines oficicles.™
20. Tedo equipo, vehiculo o Uso de equipo, vehiculos o Reprimenda Suspensidon Despido
propiedad de la Insiitucion se propiedades de ia institucion sin Escrita Emplecy
utifiza conla 'autorizacion previa | autorizacion o justificacion para ello. Sueldo por (15)
para ello.® dias
21. No hacer declaraciones a. Hacer decloraciones falsas, Reprimenda Suspensidnde | Despido
falsas, maliciosas ¢ daninas maliciosas ¢ dafiinas sobre el Banco, | Escrita Emplecy
sobre el Banco, subsidianas, subssidiarias, afiicdas, sus gjecutivos, Sueldo por {15)
afliadas, sus ejecutivos, funcionarios, ermpleados ¢ clientes. dics
funcionarnios, empleados o b. Hacer expresiones verbales o Suspersionde | Despido
clientes. escritas de cardcter difamatoric v/o Empleoy

lascivo ala dignidad o buen nombre | Sueldo por (15)

de algin ejecutivo, funcionario, dlias

empleado ¢ cliente del Banco,

subsidliarics v affiadas.
22. Nollevara cabo Uevar a cabo actividades sociales Reprimenda Suspensién de | Despido
actividades socidles denfro de | dentro de las dreas de trabdjo, Escrita Emplecy
los dreass de frabgjo, durante o | durante o fuera de las horas Sueldo por {15)
fuera de los horas laborables, sin | laborables, sin autorizacion. clics
la debida autorizacion.
23. Mantener su drea de Mantener su drea de frabgjo suciay | Amonestacién | Reprimenda Suspensionde | Despido
frabdjo impia y en orden. en desorden. Verbal Escrita Empleoy

. Sueldo por (15}
dias _
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NORMA DESVIACION DE LA NORMA Tra. 2da. 3ra. 4tq.
Ocasidon Ocasidn Ocasidn Ocasidon
24. Cuider, protegeryrespetar | a. Causar dafio o sustraer propiedad | Reprimenda Suspensidnde  : Despido
la propiedad de la Institucion, su | de la Insfitucidn tales como: paredes, | Escrita Empleoy
equipo de frabdjo ynosacaro | méquinas de refrescos, equipo vy Sveldo por (15}
fuera de la Insfitucion sin la ofros. dlicis
autorizacidn de su supervisor,
b. Negligencia en la proteccion de la | Reprimenda Suspensidnde | Despido
propiedad, equipo o valores de la | Escrita Empleoy
Institucion o sacaro de la Institucidn Sueldo por (15)
sin permisc de su superviscr. dias
25, Abstenerse de qpropiacidn | Apropiarse legalmente de | Despido
legal. A. propiedad o dnero del Banco,
affiadas, subsidianas o de cucigquiera
de sus empleados.
26. No cometer fraude, Intentar o cometer fraude, falsificar | Despido
malversacidn u ofro delito informacién, malversacion,
contrala propiedad de ta apropiacidn de fondos u ofros activos
Institucion, sus gjecutivos, de la Insfitucidn, aceptar sobomos,
funcionarios, empleados, solicitar pagos en efectivos u otres
clientes ¢ relacionados. bienes y cudlquier ofro defito contra
la propiedad de la Insfitucion, sus
ejecufives, funcionaros, empleados,
clientes o relacionades.
USO Y OPERACION DE a. Uso indebido, ilegal, prohibido ono | Reprimenda Suspension Despido
COMPUTADORAS, INTERNET, autorizado de la computadora, del Escrita Empleoy
CORREO ELECTRONICO Y sistema infemo de comeo electrdnico Suelde por (15)
OTROS SISTEMAS DE {email) © Infemet. dics
INFORMACION b. Instalar programas en las Reprimenda Suspensidn Despido
computadoras sin fa autorizacion por | Escrita Empleocy
27.  Todo empleado debe | escrito del Departomento de Sueldo por {15)
seguir lof; nomas y { Sistemnas Informacion. dics
procedimientos  establecidos | .¢. Copiar programas protegidos por | Despido

para el uso de computadoras,
Internet, comec elecirénico vy
ofros sistemas de informacién.
(MPAD140-01, MPAD140-02 vy

las leyes de derecho de autor o
instalar © tener instalados programas
sin licencia.
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sustancias confroladas,
ingerincs, poseerias o venderias
dentro de las dreas de la misma
0 en horas de frabgjo.

Insiitucion en horas de frabaio.

sueldo por (15)
dics

NORMA - DESVIACION DE LA NORMA Ira. 2da. 3ra. 4iq.
Ocasidon Qcasion Ocasidn Ocasidn
MPA-014003) vy cudlguier otro | d. Bl permitir &l movimiento o Reprimenda Suspensidn Despido
‘que sea aprobado a tales fines. | fransferencia del equipo asignado sin | Escrita Emplecy
seguir los procedimientos Sueldo por {15)
los codigos de acceso a | establecidos por ef Departamenio dias
sisternas elecrdnicos no serdn | de Sistemas de Informacion.
transferidos ni divulgados a ofros | e. Transferir, comunicar o divulgar o Despido
empleados o personas externas | dejor ios codigos de acceso o _
ala Institucion. sistemas electrénicos a ofros
empleadaos o personas externas a ka
Institucidn.
BEBIDAS EMBRIAGANTES Y a. Asistir ala Institucidn bajo los Reprimenda Suspension Despido
SUSTANCIAS CONTROLADAS efectos de bebidas alcohdlicas o escrita empleoy
sustancias controladas. sueldo por (15)
28. Abstenerse de asistir ala dics
Insfitucidn bajo los efectos de b. Ingerir, poseer o vender bebidas Reprimenda Suspension de
bebidas alcohdlicas y/o dlcohdlicas dentro delas dreas de la | escrita empleoy Despido

29. Seguiry cumplir con las
disposiciones en el Reglarmento
parala Deteccidn de
Sustancias Controladas del BGF,

Violar disposiciones del Reglamento
para la Deteccidn de Sustancios
Controladas.

Ulima advertencia escrita o despide dependiendo de la gravedad

de lafalio.

Afliodas v Subsidicrias.

CONDUCTA a) Observar un comportamiento Ultima advertencia escrifa o despido dependiendo de la gravedad
30. Observar una conducta lascivo, inmoral o indecente enlas de la falta.

corectd enlas actividades actividades oficiales o socicles que

oficicles o sociales que celebra | auspicie la institucién.

O auspicia la Institucion, _

31. Abstenerse de portar, usaro | Portar, usar o guardar enla Institucion | Despido -

guardar en la Institucidn amnas
de fuego, armas blancas,
explosivos ¢ cualquier ofro
prohibido por Ley.

amas de fuego, amas blaneas,
explosivos o cualguier ofro prohibido
por Ley: aln si se posee permiso de
porfacion. Se exceptla sies
inherente a su frabgjo.
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NORMA DESVIACION DE LA NORMA Tra. 2da. 3ra. Ata.
, Ocasion Qcasion Ocasion Qcasidn
32. Abstenerse de clentaro Alentar o aconsejar a ofros Suspension
aconsejar a ofros empleadosa | empleados a insubordinarse o ano Emplecy Despido
insubordinarse o a cumplir insiruccionss emifidas por €l Sueldo por (15)
desobedecerlasinstrucciones ¢ | supervisor, a no realizar sus latores o dfcs.
a redlizar sus labores o deberes, | deberes, 0 anc cumplir con estas
0 a no cumplircon estas nomMcs.
NOMCs. .
33. Servir alos clientes con Tratar ineficientemente, Amonestacidon | Reprimenda Suspension de Despido
rapidez, eficiencia, respectoy negligentemente, descortés o Vertal Escrita Empleo vy Sueldo
cortesia. irespetucsamente a los clientes. por {15) dias
34. No estd permifido la Pemitir que personas no empleadas | Amonestacion | Reprimenda Suspension Despido
presencic de personas no 0 NO autorzadas PerMmanezean en Verbal Escriia Empleo por (3)
empleadas o no autorizadas en | kas dreas de trabdjo, incluyendo dias
las Greas de trabdio. conyuges, hijos, familiares, amigosy
otros. _

35.No pemanecer en € &rea Permanecer en el drea de rabdio, Reprimenda Reprimenda Suspension Despido
de irabaio una vez teminada sin autorizacidn del Supervisor, una Escrita Escrita Emplec y Sueldo
la jomada labordl, sinla debida | vez temminada la jomada de trabdje. por {15) dics
autorizgicion de su Supenvisor.
36. Los avisos, hojas sueltas Fijar avisos o distribuir hojas sueltas Reprimenda Reprmenda Suspension Despido
sobre asuntos gienos al negocio | dentro de las instalaciones de ta Escriia Ecrita Emplec y Sueldo
v operacion de la Institucidn Institucion, durante horas laborables, por (5) dias
deben ser autorizados por el sin previa autcrizacion; sobre asuntos
Director de Recursos Humanos dienos al negocio u operacion de la
pard sy publicacion. Insfitucion. :
37. Sequir los instrucciones de Tomar, ingerir dimenios o liquidosen | Amonestacidon | Reprimenda Suspensién Despido
cada drea en relacion al dreas no pemitidas conforme a kas Verbal Escrita Empleo vy Sueldo
consumao de dlimentos. directrices impartidas al respecto. por {5) dias
38. Sdlicitar reemibolso de Sclicitar reembolso de gastos Despido
gostos incumidos solo cuando incumdos a sabiendas gque no son de
sean de cardeter oficial. Segin | cardcter oficial,
se establece mediante
Reglamento, Procedimiento
Administrativo (MPA-0050-01) ©
cuglquier procedimiento infemo
relacionado.




Banco Gubernamental de Fomento para Puerto Rico, Afiliadas y Subsidiarias

Pagina 10de 15

ayudar o crear condiciones
indeseables que pongan en
peligrola salud o segunidad de
olras personas o de la
propiedad.

indeseables que pongan en peligro
la sdlud y la segurdad de ofras
personas © de la propiedad.

NORMA DESVIACION DE LA NORMA Tra. 2da. 3ra. 4ta.
Ocasion Ocasidn Ocasion Ocasidén

39. Abstenerse de soliciiaro Solicitar, aceptar regales, dinero o | Despido

aceptarregalos, dinero, etc. a | sobomnos de s clentes ©
- cambio de la concesion de relocionados  de  éstos  con  la

frate preferencial enla intencidn de  conceder frato

atencion que brinda alos preferencial al proveer cudlquiera de

clientes. nuestros productos o servicios.

40. Abstenerse de compraro Comprar o vender bienes o servicios | Amonestacién | Reprimenda Suspension Despido
vender bienes o servicios durante horas laborables. Verbdl Escrita Empleo y Sueldo

durante heras laborcles. por (15) dias

41. Abstenerse de prestar o Presiar o tomar dinero presiado de | Suspensidn Suspension Despido

tomar dinero prestado de empleades del  Banco,  sus | Emplecy Empleoy

empleados del Banco, subsidiancas o aofiiadas, en contra de | Suelde por (5) | Sueldo por (15)

subsidicrias o affiadas, en ks leyes que regulan los préstamos | dics dicis

contra de las leyes que regulan | de dinero en Puerto Rico. dentro de

los préstamos de dinero en las faciidades del Banco.

Puerto Rico. dentro de las :

faciidades del Banco.

42, Abstenerse de crear o Crear- o ayudar o crear condiciones i Despido

43. Abstenerse de proveer
informacion & personas u
Qrganizaciones gue pongan en
peligro la segundad e imagen
de lainstitucién o reputacion de
sus funcionarios.

Q. Proveer informacidn a pearsonds u
organizacionas algunas gue ponga en
peligro la seguridad e imagen de la
nstitucidn - ©  repuiccidn de  sus
funcionarios, excepto que la misma le
sec . requenda  por  un Tibunadl
competente.

b. Oculttarinformadcion, fergiversar
datos o hacer declaraciones falscs. en
&l desempeno de sus funciones, sobre
incidentes refacionados conla
Irstitucion que afecteniaimageny
reputacidn del la Institucidn o del
Gobiemce.

Suspension de empleo y sueldo o despido, la pendiidad dependerd

de la gravedad de la faita.
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Ocasidn Ocasidn Ocasidn Ocasidén
44, Abstenerse de entrarenles | Entraren los oficinas o faciidades del | Reprimenda Reprimenda Suspension Despido
oficinas o faciidades del Banco, | Banco, sus subsidiarias o dfiiadas, en | Escrita Escrita | Emplecy
sus subsidianias o dfiiadas, enlas | 1as horas no laborables del empleado Sueldo por (15)
horas no laboratles del sin ka autorizacion previa. dias
empleado sin fa auicrizacion
previa.
45. Abstenerse de cometer Cometer actos de accidn Despido
actos de accidn deliberadaen | deliberada en o conira de las
o contra de las faclidades de la | faclidades de la Insfitucion.
Institucion..
46. Cooperar conlas interferir, chsiruir, no cooperar, mentir | Suspersion Despiclo
investigaciones oficiales que u omitirinformacidén durante Empleoy
realiza la Oficina de Recursos investigaciones oficicles que redlizala ; Sueldo (30} por
Humanos y Relaciones Oficina de Recursos Humanos y dics
Labordles. Relaciones Laorales.
47, Abstenerse de divulgar Divulgar informacién de indole Suspension Despido
informacion confidencicl confidencial sin autorizacion, , tmpleoy
conferida u obtenida en el obtenida en el curso normal de sus Suelde por {15)
curso de sus funciones. funciones. dlicss
nermales, :
48. Abstenerse deincumiren B empleado, funcionario o gjecufive | Bl empleado serd suspendido de empleo, no de Despido

deflitos graves y que conlleven
depravacion moral.

gue sea encontrado culpable de
delito grave por un Tribunal de
Justicia y que conlleven depravacion
moral.

sueldo, mieniras se investiga su caso. Dicho sueldo
serd cargado a su balance de vacaciones.

49. No utilizar o permiiir ef uso
de los vehiculos de motor u
otras propiedades de la
Institucion para fines personales
no autorizados, o de fransportar
DEersonas, equipo, materiales,
etc., sin autorizacion del
supervisor.™

Utilizar o permitir &f uso de los
vehiculos de motor u ofras
propiedades de la Institucion para
fines personales no autorizados, o de
fransportar personas, equipo,
materales, efc., sin autornzacion del
supervisor.

Reprimenda
Esciita

Suspension
Empleoy
Sueldo por (15)
dics

Despido
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50, Abstenerse de incumren Cudlauier ofra préctica, actividad o | Suspension Despido _
cualguier ofra préctica, cenducta que pueda afeciar su Empleoy
actividad o conducta que productividad cladelosdemds | Sueldo por (15)
pueda afectar su productividad | empleados, funcionarios o ejecutivos. | dias
o la de los demds empleados,
funcionarnos ¢ ejgcutivos.
51. Se prohbe la uiiizacion Ufilizor excesivamente el celular Reprimenda Reprimenda Suspension Despido
-excesiva de ceiulares mieniras durante horas de irabgjo. @ menos Escrita Escrita Empleoy
el empleado se encuentre en que seainherente alas Sueldo por {5)
horas de trabajo. amenos que | responsabiidades asignadas. dlias
las ufiizacion del mismo sea
inherente alas
responsabllidades asignadcs.
52. No se pemitird fumar en Fumcar dentro de las instalaciones Reprimenda Reprimenda Suspension Despiclo
ningun lugar dentro de ias cemradas de la Institucion Escrita Escriia emplecy
instalaciones cemradas de la sueldo por (5)
Institucion. dics
53. Nofificar de forma inmediata | No nofificarinmediatamente Amonestacidn | Reprimenda Reprimenda Despido
cudlquier acreditacion salarial cualguier acreditacion salaricl Verbadl Escrita Escrita
erréned por parte del Area de endnea por parte del Area de
Néming, y reembolsara de Né&ming, y reemibolsana de forma
forma inmediata. inmediata.
CUMPLIMIENTO CON LAS Incumplir con las normas de Amonestacidn | Reprimenda Suspension Despido
NORMAS DEL BANCO, vestimentas establecidas asistiendo a | Verbal Escnta empleoy
AFIUADAS Y SUBSIDIARIAS I oficina durante horas laborables sueldo por {15)
con ropa no apropiada. dlicis
54. Asistir a la oficing durante
horas laborables .
apropiadamente ataviado.
Conforme al cédigo de
vestimenia vigente.
55.Todo empleado que se le No utilizar el uniforme que se le Amonesiacidn | Reprimenda Suspension Despido
provea un uniforme debe requiere para su frabgjo. Verbal Escrita Empleoy
ufilizaro. . Sueldo por {15)
dics
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Ocasién Ocasidn Ocasién Ocasidn
56. Abstenerse de seguir las Violar las normas y préacticas de Reprimenda Suspensidn Despicio
nornas y practicas de seguridad establecidas. Escrita Emplecy
seguidad establecidds. : Sueldo por {15)
dics
CONFLICTOS DE INTERESES- a. Proveerinformacion falsa en Despido
ACTOS FRAUDULENTOS documentos ¢ en expedientes con
intencién de engafiar
57. Abstenerse de proveer b. Hacer declaraciones falsas o Despido
informacion falsa en fraudulentas en la Solicitud de
documentos conintencidénide | Empleo, en Sclicitudes de Cambio o
engafar. en "records” oficiales.
58. Abstenerse de falsificar Falificar fimas, informes, ndmings, Despido.
firnas o documentos oficicles registros U otros documentos oficiales
de la Institucion. de la Institucion.
59. Abstenerse de realzar Redlizar funciones o fareas que Reprimenda Suspensidn Suspension Despido
funciones que puedan puedan conllevar conflicto de Escrita Empleoy Empleoy
conlevar conflicto de intereses. | intereses, a sabiendas, con sus Sueldo por (5) | Sueldo por (15}
obligaciones como empleado de la dlics clics
institucidn o conlas actividades
propias det Banco.
&80. Abstenerse de utilizarsu Utilizer su posicién oficial para fines Suspension Despido
posicidn para fines poltico- politico-particistas y para otros fines Empleoy
partidistas durante horas nc compatibles con &l senvicio Sueldo por {15)
laborables. pUblico, durante horas laborabies. dlias
41. Abstenerse de benediciar Utilizar su posicidn oficial para Suspension Despido
parientes. beneficiarse y para recibr o dar trafo | Empleoy
preferencial o panentes dentro del Sueido por (15)
cuarto grado de consaguinidad y el | dias

La consangvinidad es o relacién
de sangre entre dos personas: los
parientes  consanguinecs  son
aguellos que comparten sangre
por tener clgin pariente comin

segundo grado de afinidad.
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Ocasidn QOcasidn Ocasidn Ocasidn
esta  incluye:  hijos,  nietfos, _
bisnietos, itataranietos, padres,

abuelos, bisabuelos, tatarabuelos,
1 fios abuelos, hermanos, sobrinos,
sobrinos nietos, fos vy primos
hermanos. Los parientes no
consanguineos son aquelics que
no presentan un  vincule de
sangre, pero gue son parientes
por un vincule legal {matrimonio),
es decir por afinidad se in¢luye:
cényuge, hijastros e hijos de
hijostros, suedros y padres de
suegros y cuhados.

62. Cumplir cabamente con
las disposicicnes de la Ley de
Etica Gubemamental, sus
reglomentos y disposiciones
para empleadoes poblicos.

Violacién ala Ley de Ftica
Gubemamental y sus reglamentos, ©
cudlquiera ofra disposicion
relacionada ala éfica de los
empleados plblicos.

La pendiidad dependerd de I gravedad de o falta la cual puede

incluir el despido.

CONDUCTA DISCRIMINATORIA | Conducta por accidn u omision en Despido
situaciones que dlienten, promuevan

43. Abstenerse de discriminar o redunden en consideraciones

por cualquier motivo aun impropics relacionadas con el sexo,

empleado, fundionario o cliente | raza, color, origen naciondal,

de la Institucién. condicion social, creencias religiosas,
edad o impedimento fisico o mental
de un individuo.

44. el cumplimiento ala Incumr en conducta constitutiva de Despido

pcliica piblica y eximise de
cudlquier conducta constitutiva
de hosfigamiento sexudly
hosfigamiento en el empieo
{lakoral).

hostigamiento sexual y hostigamienio
en el empleo {laboral) segdn ias
polificas y procedimientos
establecidos.
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Ocasion Ocasidn Ocasidn Ocasidn
1 65.Noincurniren més de fres (3} | Incunir en fres (3) suspensiones de Despido
suspensiones de empleo empleo durante un periodo de
durante un pertiodo de doce doce {12) meses.

(12) meses.

*Para el personal Unionado de la AFY, esta norma serd conforme a lo establecido en el Articulo XXXV, Seccién 12 del Convenio
Colectivo de la UTBV, vigente. , .

*Pararel personal Unionado de la AFY, esta nomna serd conforme alo establecido en e Articulo X00MVIIl, Seccion 2 del Convenio
Colectivo de la UTBV, vigente.






