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ARTICULO | - DENOMINACION

Este reglamento se conocera como el Manual de Normas de Conducta, Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias para Empleados de la Junta de Libertad Bajo
Palabra.

ARTICULO li- DECLARACION DE PROPQOSITOS

Todo empleado 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 prestacion de los servicios.

La Seccidn 6.6 de la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos del Servicio
Publico, Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segln enmendada, establece los
deberes y obligaciones de los empleados, los cuales estan dirigidos a lograr el mas alto
grado de diligencia, profesionalismo y eficacia en el servicio publico, expresado
oficialmente en principios y normas de conducta que representen lo que debe ser un
buen gobierno y que propendan a conservar ios valores éticos que espera el pueblo de
sus funcionarios y empleados.

Es responsabilidad de la Junta velar que la conducta de sus empleados se ajuste a las
normas establecidas, asi como el imponer las medidas correctivas y/o acciones
disciplinarias necesarias cuando los empleados se aparten de las mismas para
mantener el orden y la disciplina inherentes a toda buena organizacién.

Aln cuando la aplicacion de medidas correctivas es una facultad inherente de la
autoridad nominadora, para su operacién funcional, dicha facultad se delega a los
supervisores, reservando la autoridad nominadora el ejercicio de la misma a aquellos
casos que ameriten accién disciplinaria, luego de haberse agotado todos los recursos
para mejorar la conducta del empleado, a menos que la conducta incurrida por el
empleado sea de tal seriedad y magnitud que en la primera ocurrencia de la misma
proceda la imposicion de la accién disciplinaria.

La imposicion de medidas correctivas y/o acciones disciplinarias se regira por criterios
de uniformidad, aplicando la sancién que guarde proporcion con la gravedad de la falta
cometida. Adherirse a este principio ayudara a lograr el trato equitativo y uniforme a
todos los empleados.

Conforme a lo anterior, mediante el presente Manual se adoptan las normas vy
procedimientos sobre medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables a todos
ios empleados de la Junta. Los procedimientos adoptados contienen los mecanismos
necesarios para garantizar un debido proceso de ley, protegiendo a los empleados
contra despidos y separaciones arbitrarias.

ARTICULO IlIl- BASE LEGAL

Este Manual se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Num. 118 de 22 de
julio de 1974, segin enmendada, conocida como la Ley Organica de la Junta de
Libertad Bajo Palabra™, la Ley NUm. 5 de 6 de abril de 1993, conocida como la “Ley de
Reorganizacion Ejecutiva de 1993” y de su Plan de Reorganizacién Nam. 3 de 1993; la
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que prestan servicios directos al Presidente de la Junta o asesoran al mismo, cuyo
nombramiento es de libre seleccién y remocion.

Empleados Confidenciales — Son aguellos que, aungue ocupan puestos en el servicio
de carrera, realizan funciones que por su propia naturaleza inciden o participan
significativamente en la formulacién o implantacién de politica pdblica o que realizan
funciones directa o indirectamente concemientes a las relaciones obrero patronales
que conileven, real o potenciaimente, conflicto de interés; los mismos estan excluidos
de todas las unidades apropiadas.

Formulacion de Cargos - Documento mediante el cual la autoridad nominadora hara
saber a un empleado las violaciones incurridas por este respecto a las normas de
conducta establecidas v la medida disciplinaria que se propone decretar por razén de
tales violaciones.

Junta — Significara Junta de Libertad Bajo Palabra.

Ley Nim. 45 — Significard la Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segun
enmendada, conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Pablico de
Puerto Rico”.

l.ey Nim. 184 — Significa la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada,
conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico™.

Manual — Significara Manual de Normas de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias para Empleados de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Medida Correctiva — Advertencia oral o escrita que hace el supervisor al empleado,
cuando éste incurre o reincide en alguna infraccién a las normas de conducta
establecidas y no forma parte del expediente del empleado. Constituyen medidas
correctivas las amonestaciones verbales y amonestaciones escritas.

Normas de Conducta ~ Conjunto de deberes, obligaciones y buenas costumbres a ser
observadas por los empleados, segln establecidas en este Manual y las leyes vy
reglamentos aplicables a los empleados en el servicio publico.

Oficina — Oficina de Recursos Humanos de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Prevaricacion — Proponer, a sabiendas o por ignorancia inexcusable, determinaciones
de evidente injusticia.

Quejas y Agravios — Procedimiento para ventilar cualquier violacién o controversia
surgida al amparo del Convenio Colectivo vigente.

Reprimenda Escrita — Advertencia formal al empleado, impuesta por la autoridad
nominadora, por incurrir o reincidir en infracciones a las normas de conducta
establecidas en este Manual.



14

"BLIESS08U BPNAR
A UoIoRIUSLIO B| SUIPIOOd 85 0 dpuLg 3] 9s onb eied SoUBWNH SOSINJSY dp BULQD
B| B OSED |9 JI3Ja) BISQSP ‘sopez||einadss SoIAas 0 epnAe alainbal anb ap oanedipul
so ‘Joswedns jop owinl e ‘opesidwe |8 Jod opejsepuew EONPUOD op ewsjgold |9 1S

"EPEAISSQO BIONPUOD B| anbijipow anb B sueLoyXe
eiagep ‘sewapy [esousb us eupyo el e A ofeqel; 8p peplun ns B ‘opeg|dle owoo |2
B Jealeoe apand ewsiW B| anb sepusnoesucd skl A epeaasSyo BoNPpUOD | 8P adued[e
A ezsjeinieu e| anosip ‘opesidwe |8 U0Y SSIUNSI BIDGOP ‘SEPIDS|JRISS SBULIOU SE|
op 8SJBIASSP B BZUSIWO0 opes|dwa un 8p ejanpuod g anb swise Josialadns |9 opuens)

"SEPIDS|QEISa BJONPUOCD 3P SEWLOU Se| ap eiainbeno ap ugiooeyul
g} Jod uepuodsaiiod anb seueul|dIosIp SSUOIOE 0 SEAIOSLIOO SEPIPaW SB[ ep ugoeolde
B| Op BJAWIXS |U Bleoulsn| ou [enuely 918 ap SaUOIISOdSIP SB| 9P OJUSIUIDOU0ISap
|3 ‘sepejdope BlONpUOD 9P SBULOU SB| JeAlasqo A Jooouod uegap sopes|dwe soT

'sSo)send sns ap ugIsssod JBLLO) SOJSS 3P OJUBWIOU |e
JBAISSO Usgap s$3eno Sej ‘lenuep 9182 ap [[IA ON2IUY |8 us uedipul 8s enb ejonpuoo
3p seuwlou se| 8iqos sopesjdwa SO| B Jejususc Ueiaqap sojelpswul salosiatadns so

SATVHINTO SIANOIDISOLSIA — A O 1INDLLYY

“opesjdws |e BIeI3uoxs o uepuodsallod
anb ssuoues se| ipuodw] ‘UQDBIISIP NS 8P 0SN |9 US ‘BJOPBUILLIOU pepLone &7

"sSojelpawiul sasosiptedns sojJod sepepusiuoosl
seueuldiosip SBUOIOOE O SBAIDAULOD sepipawr se| ueonde s Jeuuuslep esed
oseo eped JebljseAul ap pepljigesuodsal B| BIPUS] SOUBWINH SOSINOSY 8p BUIONO B

"SIUBIPUOdSaLIOd BANDALIOD BPIPSW B ap uoinedde eied
ose00id (o OjelpaWwUl op Jepiut ‘sepebjnwoid Senpuod 8p SBULIOU SB 8D UQI00BLUI
BUN U8 BLNOUI anb opes|dws [ap Josinedns [op euewld pepiigesuodsal gi1os udiquie |

"Blunf el ap sopes|dw? sof ssuifal usqep $s[end se| Jod B1onpuod ap seulou
se] ap ojusiwidwno 8y 19 Jod Jejea ep se|qesuodsal ueles sojelpawlUl $elosiedns SO

‘leucsiad sp eyusipedxa [op aued suuo; enb eied ewsiw g op efanus
Sp ugledlINeS e eiLNbal s8] @8 A ugElUswWe|Bal epusial B algos sopes|dwa $o|
B OJUS|WIooucd U9 eipuod as 's0J09)e S0Se Y [BNUEW 318 3P |||A ONSILY |[& auodsip
unbes ‘ejonpuco ep seuuou se| uod sdund opesidwe epeo ep pepligesuodsal eieg

SAAVAITIGVSNOdSIN — IA OTINJILYY
seueul|diosiq $aUoIdy A SeAjOBLI0) SERIPSIN @p Blqe ] - e|jgeL

TEULIOUl BANBAISIUILUPE BISIA 9D UgioRIqR|a0 A s0Bleo ap uopenuuo) einald ‘esned eysn(
Jod ‘eueuldiosip UQIDJE OLUOD BLUSIW B op ugioisodwl gl Jebn| usp anb soyosy ap
ugloen)is eped Jod ‘eiopeuluou pepuoine g Jod opes|dws un e ejsenduwi ‘opeuluus}ep
opouad un Jod oines [pp ugweledag - opjeng A osidwg ap uoisuadsng



Cualquier violacién a las normas de conducta establecidas sera motivo para que se
tomen medidas correctivas 0 acciones disciplinarias, segin se establece en este
Manual.

ARTICULO Vil - NORMAS DE CONDUCTA

Todos los empleados de la Junta vendran obligados a observar los siguientes deberes
y obligaciones:

a.

Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad y cumplir la jomada de trabajo
establecida.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, compafieros de trabajo y ciudadanos.

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

Acatar aquellas drdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la
autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y objetivos de la
Junta.

Mantener la confidencialidad de aquellos asunios relacionados con su trabajo a
menos que reciba un reqguerimiento formal o permiso de una autoridad
competente que le requiere la divulgacion de los mismos.

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

Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo pero sin limitarse a, todos los
documentos, bienes e intereses publicos.

Cumplir las disposiciones de la Ley Num. 184, supra, asi como las reglas y
ordenes dictadas en virtud de la misma.

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley de
Etica Gubermnamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, ey NOm. 12 de
24 de julio de 1985, seglin enmendada, y sus reglamentos.

Cumplir con todos los reglamentos y normas internas adoptadas por la Junta.

Satisfacer los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y
disciplina que debe prevalecer en el servicio publico.

A tenor con lo anterior, serd motivo de medida correctiva y/o accién disciplinaria el
incurrir en lo siguiente:

a.

Aceptar regalos, donativos ¢ cualquier otra recompensa por la labor realizada
como empleado publico, a excepcidn de aquellas autorizadas por ley.
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Amonestacion Escrita:

supervisor podra utilizar la misma como evidencia para
sustentar la recomendacién de imponer alguna accion
disciplinaria.

Significa la advertencia escrita que se le hace al
empleado cuando éste incurre inicialmente o reincide en
infraccién a las normas de conducta. Esta medida no
se considerara una accion disciplinaria y no formara
parte del expediente de personal del empieado. No
obstante, de reincidir el empleado en infraccion a las
normas de conducta, se podra utilizar como evidencia
para sustentar la recomendacién de que se apliquen
acciones disciplinarias.

Se entendera por acciones disciplinarias las siguientes:

Reprimenda Escrita

Suspension de Empleo y
Sueldo

Destitucion

Significa la advertencia formal al empleado por incurrir o
reincidir en infracciones a las normas de conducta. Esta
medida constituye una accidn disciplinara y formara
parte del expediente del empleado. El supervisor
inmediato recomendara la misma a la Oficina, la cual
analizara el caso y referird el mismo a la autoridad
nominadora cuando se determine que procede la accidn
discipiinaria.

Significa la separacion del servicio por un periodo
determinado impuesta a un empleado por la autoridad
nominadora, como medida disciplinaria por justa causa,
previa formulacién de cargos, por cada situacion de
hechos que den lugar a esta accion disciplinaria. El
empleado tendra derecho a solicitar una vista
administrativa informal, dentro del témino de quince
(15) dias calendario, a partir de la fecha del recibo de fa
comunicacion donde se le notifique sobre la formulacion
de cargos e intencién de suspension de empleo y
sueldo.

Significa la separaciéon total y absoluta del servicio
impuesta a un empleado por la autoridad nominadora
como medida disciplinaria por justa causa y previa
formulacidén de cargos. El empleado tendra derecho a
solicitar una vista administrativa informal, dentro del
término de quince (15) dias calendario, a partir de la
fecha del recibo de la comunicaciéon donde se le
notifique sobre la formulacién de cargos e intencién de
destitucion
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medida correctiva menos severa. Lo anterior no aplica a los empelados cuyos puestos
pertenecen a la Unidad Apropiada, en cuyo caso aplicara lo dispuesto en el Convenio.

La descripcion de la infraccion que se imputa al empleado debe ser clara, precisa Y
descriptiva.

Si la decision fuere de suspender de empleo y sueldo o destituir al empleado, se le
notificara de su derecho a una vista administrativa informal previo a la determinacién
final, asi como se apercibira que el mismo debe ejercerse dentro del término de quince
(15) dias calendario, contados a partir de la fecha del recibo de la comunicacién donde
se [e notifique sobre la formulacién de cargos e intencidn de destitucion. Transcurrido
dicho término sin que el empleado haya solicitado la vista, la autoridad nominadora
podra darle efectividad a la determinacion. En la determinacién final se apercibira al
empleado sobre su derecho a apelar la misma, indicando el término, foro y/o proceso
correspondiente.

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos razonables
para creer la existencia de un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados
o del pueblo en general, o cuando la conducta imputada al empleado configure una
situacion real o potencial de peligro para la saiud, vida, propiedad o moral de los
empleados de la Junta o de la ciudadania en general, la autoridad nominadora podra
efectuar suspensiones sumarias, obligandose a celebrar una vista informal dentro del
término de diez (10) dias calendario siguientes a la accién de suspension.

El supervisor inmediato mantendrd un expediente de incidentes significativos que
incluira, sin estar limitado, a las acciones tomadas cuando surjan infracciones a las
normas de conducta, y de reincidir el empleado en las infracciones, dicho expediente
se utilizara como evidencia para sustentar la recomendacion de imponer alguna accion
disciplinaria. Este expediente sera transferido a la Oficina de Recursos Humanos
cuando se recomiende la imposicién de una accién disciplinaria.

ARTICULO Xil - PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE LAS MEDIDAS

CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS A LOS EMPLEADOS DEL
SERVICIO DE CARRERA

Seccién 12.1 — Procedimiento para la aplicacién de medidas correctivas
A. Amonestacion verbal
Cuando la conducta de un empleado comience a desviarse de las normas de conducta
establecidas que amerite una amonestacion verbal, conforme se dispone en este
Manual, se procedera de la siguiente manera:
a. El supervisor citara al empleado, en forma verbal o por escrito, a una reunién.
Cuando el empleado ocupe un puesto incluido en la Unidad Apropiada, se le

apercibira de su derecho a estar acompanado por el delegado de la Unidn.

b. En la reunién se discutira tanto la naturaleza y alcance de la conducta observada
como las consecuencias que la misma puede acarrear a él como empleado, a su
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La Oficina referird el caso a la autoridad nominadora con sus recomendaciones
finales. En los casos en que se recomiende la imposicion de una reprimenda
escrita, la Oficina preparara la comunicacién y la sometera para la firma de la
autoridad nominadora.

Cuando la accién disciplinaria recomendada sea una suspension de empleo y
sueldo o destitucién, la Oficina preparard una comunicacion al empleado, para la
firma de la autoridad nominadora, en la que le notificara los cargos y la intencidn
de aplicarle una accion disciplinaria, apercibiéndole sobre su derecho a ser oido
en una vista administrativa informal dentro del término de quince (15) dias
calendario, contados a partir del recibo de la notificacién de formulacién de
cargos.

Recibido el informe, asi como la carta de intencién y formulacién de cargos en
los casos apropiados, la autoridad nominadora podré acoger o modificar la
recomendacién de la Oficina para imponer la accién disciplinaria
correspondiente.

Si la decision fuera la imposicién de una accidén disciplinaria, la autoridad
nominadora firmara la comunicacién al empleado, devolviendo la misma a la
Oficina para el framite correspondiente.

Cuando la accién disciplinaria a imponerse fuera una suspension de empleo y
sueldo o destitucion, se notificara al empleado la carta de intencién con la
formulacién de cargos, en el término de treinta (30) dias laborables, a partir de la
fecha en que se realizd la investigacion preliminar. En dicha comunicacion se
apercibira al empleado sobre su derecho una vista administrativa informal dentro
del termino de quince (15) dias calendario, contados a partir del recibo de la
notificacion de formulacién de cargos. Adicionalmente, se le apercibira que de no
solicitar la vista en el término provisto, se procedera con la imposicién de la
accion disciplinaria notificada.

K. Normas aplicables a la vista administrativa informal:

1. La vista informal no seréd extensa ni complicada. La misma se desarrollara
de acuerdo a lo dispuesto en el ordenamiento juridico vigente.

2. Previa solicitud del empleado, se le notificara la fecha en que se celebrara
la vista informal, la cual sera a la brevedad posible. De tener abogado, la
notificacién se hara a directamente éste.

3. lLa vista se celebrara ante la persona designada para ello por la autoridad
nominadora.

4. En la vista se notificard al empleado sobre los cargos administrativos en su
contra, asi como se haré una descripcion de la prueba con la que cuenta la
autoridad nominadora. El empieado tendra la oportunidad de responder a
los cargos que le fueron notificados, ofreciendo su version de los hechos
imputados, asi como de explicar las razones por las cuales no debe ser
sancionado.
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Cuando la conducta de un empleado en el Servicio de Confianza no se ajuste a las
normas de conducta establecidas, la autoridad nominadeora podra tomar las medidas
correctivas que estime necesarias, segun dispuestas en este Manual.

Cuando la conducta del empleado en el Servicio de Confianza sea tal que amerite la
aplicacién de una accién disciplinaria, la autoridad nominadora podra separar al
empleado mediante su remocion o por el procedimiento de destitucion establecido en
este Manual, previa formulacién de cargos. Por remocién se entendera la separacién
del empleado del puesto de confianza, sin que medie formulacién de cargos.

[.a separacién del empleado del puesto que ocupaba en el Servicio de Carrera se hara
conforme a lo siguiente:

1. La determinacion se notificaréd al empleado por escrito, haciendo constar la fecha
de efectividad de la misma, sin tener que expresar los fundamentos para tal
accion. Lo anterior no aplicara cuando la separacidén ocurra mediante el proceso
de destitucién, en cuyo caso se notificara Ia determinacién con la formulacién de
cargos.

2. Si el empleado tuviese derecho a ser reinstalado en su puesto de carrera, en la
misma comunicacion le notificara su reinstalacion al puesto que corresponda, a
menos que su remocion del puesto del Servicio de Conflanza se haya efectuado
mediante formulacién de cargos.

3. Si el empleado no tuviese derecho a reinstalacion, la Oficina de Recursos
Humanos preparard y tramitard el informe de cambio, enviando copia a la
Unidad de Nominas para el tramite correspondiente.

ARTICULO XIV — CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracidn, inciso, seccién o articulo del presente Manual fuese
declarada inconstitucional o nulo por un Tribunal de Justicia, tal declaracién no
afectard, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este
Manual, sino que su efecto se limitard a la palabra, oracidn, inciso, seccién o articulo
especifico declarado inconstitucional o nulo. La nulidad o invalidez de cualquier
palabra, oracién, inciso, seccién o articulo en algin caso, no se entendera como que
afecta o perjudica en sentido alguno su aplicaciéon o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO XV - SITUACIONES NO PREVISTAS POR ESTE MANUAL

Cuando no se hubiese previsto una norma o procedimiento en este Manual, la
autoridad nominadora podra reglamentar su practica de manera consistente con este
Manual o con cualquier disposicién de ley aplicable.

ARTICULO XVI1 - DEROGACION

Por la presente quedan derogados todas las normas y/o reglamentos, verbales o
escritos, adoptadas anteriormente por la Junta para atender las materias vy asuntos
contemplados en este Manual y que estén en conflicto con las disposiciones del mismo.
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MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA, MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES
DISCIPLINARIAS PARA EMPLEADOS
DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

TABLA DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

La siguiente relacién no pretende ser un catélogo exhaustivo de todas las
posibles faltas o violaciones. La comision de cualquier otra falta, conducta incorrecta,
violacion de ley o reglamento u otro acto que se considere perjudicial a los mejores
intereses o afecte la imagen de la Junta de Libertad Bajo Palabra o de sus empleados,
que no esté contemplada en la tabla a continuacién, conllevara la imposicion de Ia
medida correctiva o accién disciplinaria de acuerdo con su importancia y gravedad, vy
las circunstancias particulares del caso, y en lo posible, se aplicaran sanciones

consonas con las establecidas en la presente tabla.






A. ABANDONO DE SERVICIO — AUSENTISMO - ACTIVIDADES PROHIBIDAS EN HORARIO LABORAL

CONDUCTA

INFRACCION
#1

INFRACCION
#2

INFRACCION
#3

INFRACCION
#4

INFRACCION
#5

Incurrir en ausencia habitual por
asuntos personales. Se entendera por
ausencia  habitual por asunfo
personal, aquellas ausencias
esporadicas de dias, horas o minutos
que alcancen o excedan doce (12)
dias [aborables en un periodo de seis
(6) meses.

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension de
Empleo y
Sueldode 3 a5
dias

Suspensioén de
Empleoy
Sueldo de

10 a 30 dias

Destitucion

Tardanzas excesivas. Se entendera

Amonestacion

Reprimenda

Suspension de

Suspension de

Destitucion

por lo anterior cuando el empleado, Escrita Escrita Empleo y Empleoy
sin autorizacion, incurre en tres (3) o Sueldode 3 a5 Sueldo de
méas tardanzas en el periodo de un dias 10 a 30 dias
(1) mes, y en nueve (9) o mas
tardanzas en un trimestre.
Uso indebido del periodo de descanso Amonestacion Amonestacion Reprimenda Suspensién de
ylo tomar mas tiempo de lo Verbal Escrita Escrita Empleoy Destitucion
establecido Sueldo de
10 a 45 dias
Dejar de registrar la asistencia a la Amonestacioén Reprimenda Suspensién de Suspensidn de Destitucién
entrada o salida de la jornada de Escrita Escrita Empleoy Empleoy
trabajo diaria, asi como el no registrar Sueldo de Sueldo de
el periodo de descanso. 3 abdias 10 a 30 dias

Registrar la asistencia por otro
empleado o solicitar de otra persona
que registre la suya. Lo anterior
incluye el registro del pericdo de
descanso.

Suspension de
Empleoy
Sueldo de

15 a 30 dias

Destitucion
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A. ABANDONO DE SERVICIO ~ AUSENTISMO - ACTIVIDADES PROHIBIDAS EN HORARIO LABORAL

INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION
CONDUCTA #1 2 #3 #4 #5
7 Falsificar, alterar o hacer anotaciones Suspensioén de Suspension de Destitucion
en el registro de asistencia para Empleo y Empleoy
desvirtuar hechos o cometer fraude o Sueldo de Sueido de
engafio. 3 a 15 dias 15 a 25 dias
8 No entregar a su supervisor el informe Amonestacion Amonestacion Reprimenda Suspensién de Destitucion
de asistencia quincenal, debidamente Verbal Escrita Escrita Empleo y
firmado por el empleado, incluyendo Sueldo
las solicitudes de ausencia y permisos de 3 a 15 dias
relacionados con la  asistencia
previamente autorizada, en el término
de tres (3) dias a partir de la fecha en
que se le entregd el mismo.
9 Abandonar el &area de trabajo para Amonestacion Reprimenda Suspensidn de Destitucién
atender asunios no oficiales o Escrita Escrita Empleoy
personales sin la previa autorizacion Sueldo de
del supervisor, 10 a 30 dias
10 | Utilizar las licencias para prop6sitos Reprimenda Suspensién de Suspension de Destitucién
ajenos a las razones que motivaron ‘Escrita Empleoy Empleoy
su concesion, incluyendo el pretextar Sueldo de Sueldo de
engafosamente un accidente o 3 a 15 dias 15 a 30dias
enfermedad con el proposito de
utilizar indebidamente la licencia por
enfermedad.
11 | Abandonar el servicio. Se entendera Destitucion

por abandono de servicio, ausentarse
del trabajo durante cinco (b) dias
laborables  consecutivos, sin la
autorizacion previa del supervisor.
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A. ABANDONO DE SERVICIO — AUSENTISMO - ACTIVIDADES PROHIBIDAS EN HORARIO LABORAL

INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION
CONDUCTA #1 #2 #3 #4 #5
18 | Realizar ventas, rifas, colectas, Amonestacion Amonestacion Reprimenda Suspensién de Destitucion
distribucion de material o cualquier Verbal Escrita Escrita o Empleoy
otra actividad no relacionada con el Sueldo
trabajo durante horas laborables, sin de 5a 30 dias
la autorizacion previa del supervisor.
19 | Traer o permitir familiares, amigos o Amonestacion Amonestacién Reprimenda Suspension de Destitucion
visitantes en areas de trabajo, durante Verbal Escrita Escrita Empleoy
horas laborables, sin autorizacion Sueldo de
previa. 10 a 45
20 | Fijar, distribuir o circular hojas sueltas, Amonestacion Amonestacién Reprimenda Suspension de
publicaciones, documentos u otro Verbal Escrita Escrita Empleoy Destitucién
material en los predios de la agencia, Sueldo de
10 a 45

sin previa autorizacién.
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B. CONFIDENCIALIDAD - COMUNICACIONES - INFORMACION FRAUDULENTA

CONDUCTA

INFRACCION
#1

INFRACCION
#2

INFRACCION
#3

INFRACCION
#4

INFRACCION
#5

Enviar o recibir mensajes, por correo
electronico {e-mail) o de cualquier
tipo, entre el personal de la Junta y
personas externas, cuyo contenido
esle relacionado a cualquier situacion
interna de la Junta o sus empleados,
que puedan poner en entredicho la
reputacién o imagen de la agencia,
aungue la informacién divulgada no
sea de naturaleza confidencial.

Reprimenda
Escrita

Suspensién de
Empleoy
Sueldo de

10 a 30 dias

Destitucién

Enviar a ofras personas copia de un
mensaje de correspondencia
electronica (e-mail) recibido, sin el
consentimiento o conocimiento del
remitente original, o leer, revisar o
interceptar  cualquier  tipo de
comunicacién electrénica de ia Junta
o de cualquier otra persona o entidad,
sin el consentimiento expreso del
remitente y del destinatario de la
comunicacion.

Reprimenda
Escrita

Suspensién de
Empleoy
Sueldo de

10 a 30 dias

Destitucion

Omitir informacion, falsificar, alterar o
sustraer, sin autorizacion,
documentos oficiales.

Suspensién de
Empleoy
~ Sueldo de
30 dias

Destitucion

10

Hacer aseveraciones 0
representaciones falsas, a sabiendas
de su falsedad, en documentos
oficiales sometidos en la agencia o
falsificacidén de documentos oficiales.

Destitucion
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C. USO DE SUSTANCIAS CONTROLADAS Y BEBIDAS EMBRIAGANTES

CONDUCTA

INFRACCION #1

INFRACCION #2

INFRACCION #3

INFRACCION #4

INFRACCION #5

Venir a ftrabajar en estado de
embriaguez o bajo la influencia de
bebidas alcohdlicas o ingerir bebidas
aicohdlicas en horas laborables.

Suspension de
Empleoy
Sueldo de
3 a 10 dias

Suspensién de
Empleo y
Sueido de

15 a 30 dias

Destitucion

Introducir o permitir la introduccion de
bebidas embriagantes yfo sustancias
coniroladas en el area de trabajo y/o
dentro o fuera de los predios de la
Junta.

Destitucion

Arrojar positivo a pruebas de sustancias Destitucion
controladas.
Presentarse al trabajo bajo los efectos Destitucion

de sustancias controladas o utilizar
dichas sustancias en horas laborables.

Poseer, introducir, transportar, usar o
vender sustancias controladas segln
definidas por ley, deniro o fuera de los
predios de la agencia, o en el
transcurso del ejercicio de sus deberes.

Destitucion

Negarse a participar en una prueba
para la deteccibn de sustancias
conlroladas,

Destitucion

Conducir un vehiculo de motor oficial
bajo los efectos de  bebidas
embriagantes ylo sustancias
controladas.

Suspensién de
Empleoy
Sueldo de
30 a 120 dias

Destitucién
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D. MAL USO, DESCUIDO O DESTRUCION DE BIENES Y/O FONDOS PUBLICOS

CONDUCTA INFRACCION #1 | INFRACCION #2 | INFRACCION #3 | INFRACCION #4 | INFRACCION #5
7 instalar programas o ufilizar el Reprimenda Suspensidn de Destitucion
sistema de computadoras y Escrita Empleoy
comunicaciones de la Junta para Sueldo de
propdsitos personales o asuntos no 10 a 30 dias
oficiales.
8 Accesar sin autorizacion, 0 mas alla Reprimenda Suspensidn de Destitucion
de lo auforizado, los recursos de Escrita Empleo y
computos de la Junta. Lo anterior Sueldo de
incluye modificar privilegios de acceso 10 a 30 dias
a las redes internas o exiernas, y
modificar los parametros o}
configuracion de las computadoras de
la Junta para darle la capacidad de
recibir llamadas  telefénicas o
cualquier ofro tipo de acceso o
conexion remota que permita acceso
no autorizado a fa red de la Junta.
9 Entrar y/o almacenar datos e Amonestacion Reprimenda Suspension de Destitucion
informacion de naturaleza personal y Escrita Escrita Emplec y
no oficial en los medios de Suelde de
almacenaje de las computadoras o 10 a 30 dias
del sistema de informacion.
10 | Manejo o cuidado negligente de los Suspensién de Suspensién de Suspension de Destitucion
vehiculos oficiales, o incurrir en Empleoy Empleoy Empleo y
infracciones a las leyes de transito. Sueldo de Sueldo de Sueldo de
5 a 15 dias 15 a 30 dias 30 a 120 dias
11 | Montar, transportar o permitir que se Reprimenda Suspensién de Suspensién de Destitucion
transporte en los vehiculos oficiales Escrita Empleoy Empleoy
de la agencia, personas o carga no Sueldo de Sueldo de
autorizada. 15 a 30 dias 30 a 120 dias

- 11 -
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E. NEGLIGENCIA EN EL. CUMPLIMIENTO DEL DEBER ~ INSUBORDINACION, INEFICIENCIA,
RIESGOS INNECESARIOS, MAL USO DE POSICION OFICIAL

CONDUCTA INFRACCION #1 | INFRACCION #2 | INFRACCION #3 | INFRACCION #4 | INFRACCION #5
Negligencia o descuido en Ia Amonestacién Amonestacion Reprimenda Suspensidn de Destitucién
ejecucion de sus tareas, deberes y Verbal Escrita Escrita Empieoy
obligaciones. Sueldo de
10 a 30 dias
Negarse injustificadamente a realizar Reprimenda Suspensién de Suspensioén de Destitucion
tareas durante horas no laborables Escrita Empleoy Empleoy
previa notificacion del supervisor, Sueldo de Sueldo de
cuando la necesidad del servicio asi 3 a15 dias 15 a 25 dias
lo exija.
Atender sin la debida diligencia y Amonestacion Reprimenda Suspensidén de Suspensioén de Destitucién
cortesfa al publico o empleado que Escrita Escrita Empleoy Empleoy
solicite informacion bien sea por Sueldo de Sueldo de
escrito, teléfono o personalmente en 3 a5 dias 10 a 30 dias

cualquier
agencia.

lugar de frabajo de Ia

Producir trabajo deficiente en calidad
y cantidad, incurrir en demora
excesiva en realizar las lareas
asignadas y/o pobre actilud con
respecio al trabajo o tareas. El
término “demora excesiva’ incluye,
entre otros, el incumplimiento con los
términos que rigen los
procedimientos, segin establecidos
en los reglamentos procesales y la ley
organica de la Junta.

Amonestacion
Verbal

Amonestacién
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension de
Empleoy
Sueldo de

10 a 30 dias

Destitucion

-13 -
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E. NEGLIGENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DEL DEBER -~ INSUBORDINACION, INEFICIENCIA,
RIESGOS INNECESARIOS, MAL USO DE POSICION OFICIAL

CONDUCTA INFRACCION #1 | INFRACCION #2 | INFRACCION #3 | INFRACCION #4 | INFRACCION #5

10 | Excederse en las atribuciones de su Reprimenda Suspension de Suspension de Destitucion

empleo en forma que resulte en Escrita Empleoy Empleoy

perjuicio publico, de |la agencia o de Sueldo de Sueldo de

olros empleados. 3 a 10 dias 15 a 30 dias
11 | Ofrecer  servicios  profesionales, Suspensidén de Destitucion

realizar tareas, funciones o desarrollar Empleo y '

otras actividades, si la naturaleza de Sueldo de

dichos servicios o actividades, pueden 10 a 30 dias

desviar su independencia de criterio o

entrar en conflicto de intereses con

las obligaciones que tiene como

empleado publico
12 | Faltar a las normas de seguridad Reprimenda Suspension de Destitucion

poniendo en peligro la vida o

seguridad de otros,

Escrita

Empleo y
Sueldo de
10 a 30 dias

-15 -
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F. COMPORTAMIENTO - CONDUCTA AGRESIVA O INCORRECTA, LENGUAJE INDECOROSO

CONDUCTA

INFRACCION #1

INFRACCION #2

INFRACCION #3

INFRACCION #4

INFRACCION #5

Hacer aseveraciones vlo
declaraciones publicas faisas,
viciosas o maliciosas en contra de la
Junta, sus funcionarios y empleados.

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension de
Empleocy
Sueldo de

10 a 30 dias

Destitucion
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G. DELITOS - VIOLACIONES A LEYES ESPECIALES Y NORMAS ADMINISTRATIVAS

INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION
CONDUCTA #1 C#2 #3 #4 #5
6 Haber sido convicto de delito grave o Destitucion
por cualquier delito que implique
depravacion moral o infraccion de sus
deberes oficiales.
7 Abogar por derrocamiento  del Destitucion
Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico o del Gobierno de los
Estados Unidos de América mediante
la fuerza o la violencia.
8 Aceptar regalos, donativos o cualquier Suspension de Destitucion
otra recompensa por la labor Empleoy
realizada como empleado publico, a Sueldo de
excepcion de aquellas autorizadas 10 a 30 dias
por Ley.
9 Practicar, * participar o promover Suspension de Destitucion
juegos prohibidos dentro de los Empleo y
predios de la agencia. Sueldo de
10 a 30 dias
10 | Declarar falsamente o inducir a otra Destitucion
persona a prestar testimonio falso
ante un notario, oficial investigador ©
ante cualquier organismo judicial o
cuasi-judicial.
11 { Imputar a cualguier persona actos Destitucion

que den lugar a una investigacion
administrativa o a la radicacion de
una denuncia, a sabiendas de que los
hechos imputados son falsos.
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G. DELITOS - VIOLACIONES A LEYES ESPECIALES Y NORMAS ADMINISTRATIVAS

INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION INFRACCION
CONDUCTA #1 #2 #3 #4 #5
16 | Incurrir o fomentar practicas de Suspensioén de Destitucién
hostigamiento sexual en el empleo, o Empleoy
conducta sexual inapropiada. Sueldo de 10 a
30 dias
17 | Fumar en areas no autorizadas. Amonestacioén Amonestacion Reprimenda Suspensién de Destitucion
Verbal Escrita Escrita Empleoy
Sueldo de
5 a 15 dias
18 | Participar, decretar o inducir a los Destitucidn
miembros de una organizacién
sindical o cualquier ofro grupo de
empleados del sector publico a que
decreten o participen en una huelga,
paro legal o brazos caidos.
19 | Incumplir con el cédigo de vestimenta Amonestacion Reprimenda Suspensién de Suspensién de Destitucion
adoptado por la Junta Escrita Escrita Empleoy Empleoy
Sueldo de Sueldo de
10 a 30 dias

5a 10 dias
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