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INTRODUCCION

I'ste Reglamento se redacta con ¢ proposito de establecer Jag normas generales de conducia
quedebenobservar los empleados de 1a Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada
(en adelunte la Oficina) y los procedimientos seguir en los casos que se aphiquen medidas

correctivas, medidas disciplinarias o la separacion del puesto de estos empleados en ¢l sernvicio

publico.
LaLley Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, sewin enmendada, conocida como Ley para fa

Adminssiracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piublico del Estado Libre Asociado de

i werto Rico, Seceion 6.6 (7), establece los deberesg y obligaciones de los empleados del servicio

pubhco. Estos deberes y obhigaciones estan dirigidos a promon er que el comportamiento de Jos
empleados publicos representen los principios de buen gobierno, honestidad ¢ mtegridad que deben

caractenzar la adminmistracion publica. De igual modo,los Reglamentos de Personal para empleades

de carrera y de confianza emitidos por la Oficina, aspiran a desarrollar en el servicio publico pleny

conciencia de sus responsabilidades y deberes y un alto sentido de pertenencia y lealtad hacia 1y

Agencia, de manera que se propicie un clima organizado y saludable qQue & su vez promueva altos

niveles de productividad y excelencia.

La admunistracion publica moderna necesita cstablecer unos criterios de producuvidud

>

cliciencia, orden y disciplina que sirvan de guias a log empleados en cuanto g la conducta quz

deberdn observar en sus relacioncs con sug companeros de trabajo, sus supervisores, funcionarios



y el publico en general. Estos criterios contribuiran a generar y mantener un ambiente do ti'z;;l');ljo
saludable y facilitaran la prestacion de servicios a la poblacién.

Los, derechos, obligaciones y procedimientos que se presentan en este Reglamento 1'6513511(1@11
alanecesidad del empleado y la responsabilidad de la Oficina identificada y expresadaenc! Articulo
13 del Reglamento de Personal del Servicio de Carrera de 1989, scgiin enmendado. El objctivo
primordial que debe guiar las relaciones de los empleados con la Agencia y de 103 propios cipleades
entre ellos mismos se pueden resumir en:

1) Mejorar las relaciones de personal

2) Lograr mayor satisfaccion de las expectativas de su personal

3) Proveer servicio y asistencia profesional

4) Ofrecer incentivos de motivacion

5) Propiciar la comunicacién efectiva

6) Propiciar la participacién del empleado e

7) Intervenir en forma precisa y a tiempo en la solucién de conflictos interpersonales ; pera
prevenir los mismos.

Para atender las necesidades y preocupaciones de nuestros empleados vy viabilizar las
responsabilidades de la Oficina se promulgan estas normas y procedimientos mediante la acopciou
del presente Reglamento.

ARTICULO I - BASE LEGAL

Este cuerpo de normas se adopta de conformidad a la Ley Num. 184 antes citada; Lev Num.
203 del 7 de agosto de 2004, los Reglamentos de Personal aprobados por la Oficina v la Lev Num.
12 de 24 de julio de 1995, segiin enmendada, conocida como Ley de Etica Gubermnamental loz cuales

se adoptan aqui por referencia.



ARTICULO II - APLICABILIDAD

Este cuerpo de normas sera de aplicacién a todos los empleados de la Oficina a quienes se

les notifique la intencién de imponer una medida correctiva consistente en amonestacién o

advertencia, o medidas disciplinarias tales como, reprimenda, suspensién de empleo y sueldo o

destitucion.

ARTICULO I - DEFINICION DE TERMINOS

Abandono de Servicio - significala no comparecencia de un empleado a su area de wrabajo
durante cinco (5) dias laborables consecutivos sin la autorizacién del supervisor inmediato
ni causa que lo justifique.

Accion Correctiva - significa la amonestacion que se hace al empleado cuando éste incurre
inicialmente o reincide en infraccién a las normas de conducta que deben ob.zrvar los
empleados, dispuestas o no en este Reglamento, en aquellos casos que la infraccion amerite

una medida correctiva. La medida correctiva la aplica el supervisor inmediato, o el jefe de

divisién u oficina en la cual trabaja el empleado. La misma no se considera una accion
disciplinaria y no formara parte del expediente oficial de personal del empleado, pero se
mantendra en el expediente administrativo del supervisor. De reincidir el empleade en
infraccién a las normas de conducta, se podra utilizar como evidencia para sustentar la
recomendacion de que se apliquen medidas disciplinarias.

Advertencia Escrita - significa una amonestacién por escrito que le hace al empleado su
supervisor inmediato. Esta medida correctiva no formaré parte del expediente del empleado,
pero se mantendra en el expediente administrativo del supervisor.

Agencia - significa la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada .
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Amonestacion Verbal - significa la advertencia oral que se hace inictalmente al criplcado
cuando éste incurre en nfraccidn a las normas de conducta scg™n dispuesto cn esie
Reglamento, en aquellos casos que la infraccion no amerita una medidamayor. Estamedida
correctiva la aplica el supervisor inmediato o jefe de division u oficina en la cual trabaje el
empleado. Esta medida no se considera una accion disciplinaria. No obstante, cuando esto
ocurre, el supervisor deberd llevar un registro de hechos y la accion tomada, la cual formiard
partc del expediente administrativo del empleado que manticne el supervisor.

Audiencia o Vista Administrativa Informal - procedimiento en el cual se ventdan las
medidas disciplinarias tomadas por la agencia presidida por un Oficial Examinado:.
Ausencia sin autorizacién - incurrird en ausencia sin autorizar todo empleado que no
obtenga permiso previo del Supervisor inmediato o la Autoridad Nominaduia para
ausentarse, o no se comunica con el supervisor en el dia de incumda la ausencia para
justificar la misma, o tampoco lo comunica inmediatamente se reintegra a sus labores o
cuando la Autoridad Nominadora no considera justificada la ausencia.

Autoridad Nominadora - significa el(1a) Procurador(a) de las Personas de Edad Avanzada.
Cartade Determinacion Final - comunicacion suscrita por la Autoridad Nominadoradonde
se le notifica la decision final luego de la audiencia administrativa informal o luego de
transcurrido e} término sin que el empleado haya hecho uso de ese derecho.

Carta de Intencion - comunicacién suscrita por la Autoridad Nominadora notificando la
formulacion de cargos al empleado. Salvo que la Autoridad Nominadora entienda que existe
un peligro inminente, la medida disciplinaria a tomarse no sera implantada hasta tanto no se
agoten los remedios administrativos de la audiencia administrativa informal. cuando ¢sta

apliquc, o luego de transcurrido el término establecido para solicitar dicha audicneia sin gque



elempleado ejerza ese derecho. En ambos casos la Autoridad Nominadora le notificard al
empleado su determinacion final mediante comunicacion escrity.

Cesantia - separacion de un empleado por la eliminacion de un puesto por falta de trabajo
o fondos, por incapacidad de] empleado en Ocupar su puesto, o por aplicacion del Articulo
208 del Codigo Politico, 3 L.P.R.A. Seccion 556 y el Plan de Cesantias de la Oficina,
Conferencia de Supervision- es la reunidn de caracter informal citada por el supervisor
mmediato o jefe de a division correspondiente del empleado con el proposito de discutir
alguna situacion de hechos que requiera la aplicacidn de alguna medida correctiva.
Destitucion - medida disciplinaria por violacién a las normas de conducta que consiste en
la separacion total y absoluta del servicio impuesta a un empleado por la Autoridad
Nominadora, como medida disciplinaria, por justa causa, previa formulacién de cargns y
celebracién de audiencia administrativa informal. La misma formara parte del expediente
de personal del empleado y lo inhabilitars para el servicio publico.

Empleado - significa la PETSOna que presta servicios para la Oficina, medjante
nombramiento regular, transitorio, en el servicio de cdrrera o de confianza o modiante
nombramiento uregular.

Medidas correctivas - aquellas acciones que toma el supervisor inmediato con el propdsito
de exhortar al empleado a que 1o vuelva a IcwITir en infracciones a las normas de conducty
las cuales incluyen la amonestacion verbal y |a advertencia escrita. Cuando se apliquen
medidas correctivas no habra derecho a una audiencia administrativa mnformal.

Medidas disciplinarias - son acciones tomadas por la Autoridad Nominadora contra up
empleado que mcluyen la reprimenda, Ja suspension de empleg y sueldo y la desiitucion

previo notificacion, formulacion de cargos y celebracion de una audiencia administrativa
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mformal.

Oficial Examinador(a) - persona designada por el(la) Procurador(a) para celcbrar wadiencias
administrativas informales.

Procurador(a)- significa la persona nombrada por el(la) Gobernador(a) para dirigir la
Oficina, quien a su vez es la Autoridad Nominadora.

Reprimenda - medida disciplinaria por violacidn a las normas de conducta que conlleva la
advertencia escrita formal al empleado por incurrir o reincidir en infraccioncs a las normas
dispuestas en este Reglamento. Esta medida constituye una accion disciplinaria y la aplica
la Autoridad Nominadora. Lamisma formara parte del expediente de personal /¢ empleado.
En estos casos no se tendra derecho a una audiencia administrativa informal.

Suspensién de Empleo y Sueldo - medida disciplinaria por violacion a las nonnas de
conducta que conlleva la separacion temporera del servicio por un periodo determuaado de
tiempo impuesta a un empleado por la Autoridad Nominadora, por justa causa, previa
formulacion de cargos y celebracion de audiencia administrativa informal.

Suspension Sumaria de Empleo - medida disciplinaria por violacién a las normas de
conducta cuando existe un peligro inminente que conlleva la suspensién de empleo del
cmpleado con efecto inmediato y como medida preventiva en aquellos casos tales como cl
mal uso de fondos publicos o cuando hayan motivos fundados de que existe un peligro real
para la salud, vida o moral de empleados o de la ciudadania en gencral o la prapicdad o
mmagen del Gobierno.  En estos casos se podra suspender al empleado de su cipico pero
se le mantendra su sueldo hasta la notificacion de la determinacion final una vez celeb ada

la vista informal con posterioridad a |a suspension.



ARTICULO IV. - NORMAS GENERALES DE CONDUCTA

Losempleadosdela Oficina vendran obligados a observar las siguientes normas de conducta

lus cuales estan contempladas en los Reglamentos de Personal de 1aOficina ylaSeccion 6.6 deia Ley

N, 18-

Sec. 1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados

L.

2

w

6.

Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, cumplir con la jornada de trabajo
cstablecida.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés yrespetuoso 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 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles zon la
autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos de la Agenciy donde
trabajan.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabao, a
Menos que reciba un requerimiento o permiso de una autoridad competente.
Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servi-ia asi lo
exlja y previa la notificacion Yy autorizacién correspondiente,

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes o intercses publicos que estén
bajo su custodia.

Cumplir con las disposiciones de la ley, las reglas y ordenes dictadas en virtud de la
misma.

Cumplir con la normas sobre Jornada de trabajo y asistencia establecidas cn la
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Oficina.

Cumplir con cualquier otra disposicién de ley, reglamento o mnormnas de
funcionamrento que se adopten por el funcionario de la Oficina competenic y los

aplicables a los empleados publicos en general.

Sec. 2 - Prohibicion

Los empleados no podran:

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada como
empleado publico, a excepcion de aquellos autorizados por ley.

Utilizar su posicion oficial para fines politicos partidistas o para otros fincs no
compatibles con el servicio publico.

Reahizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligacioncs
como empleado publico.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Oficina o al Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacion, sobomo o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de la Ley Num. 184 y las reulas
adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas d~claracion,
certificacion o informe falso en relacion con cualquier materia cubierta por ley.
Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente dinero, servicios o
cualquier otro valor por 0 a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u
otras acclones de personal o beneficio.

Realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en la informacion sometida cn

cualquier solicitud.



[ncumplimiento con la obligacién de pagar la pension alimentaria, de conformidad
al Articuly 30 de la Ley Num. 86 de 17 de agosto de 1984, conocida como Leypara
¢l Sustento de Menores.

Violacién a la Ley de Etica Gubernamental o a) Codigo de Etica para Regir la
Conducta de los Funcionarios y Empleados de 1a Rama Ejecutiva del Estado Lipre
Asociado de Puerto Rico.

Incumplimiento de su obligacién de rendir Planillas de Contribucién sohre iugr2sos
Cualquier otra violacién a disposiciones legales, reglamentos o normas internas de

conducta por los cuales se rjan los empleados publicos.

ARTICULO V - DISPOSICIONES GENERALES

1

[N
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Todo supervisor orientara a sus empleados sobre las normas que deben observar
desde el momento en que tomen posesion de sus puestos.

Serd responsabilidad de todo empleado de la Oficina cumplir con las norm.s scLgun
s¢ establece en este documento.

Todo supervisor debers promover las mejores relaciones entre el personalacy cargo,
para agilizar el funcionamiento de lg Oficina y fomentar un buen clima de tfrabajo.
Todo supervisor sera responsable de velar que sus empledos den cumplimicnto a
estas normas.

Cualquier violacién a las normas de conducta sera motive suficiente para que se
tomen medidas correctivas o disciplinarias, segun se establece en este Reylamento.
Los empleados de 1a Oficing deberdn conocer y observar las normas de conducta
cstablecidas. La Divisién de Recursos Humanos tiene J4 obligacion de dar a conoeer

este Reglamento y cualquier cambio ulterior 2 todos los empleados y a cualquier



persona que comience a prestar servicios en la Oficina.
ARTICULO VI - MEDIDAS CORRECTIVAS A EMPLEADOS DE CARRERA

Sec. 1 - Facultad del Supervisor Inmediato

La facultad de imponer medidas correctivas recac en el supervisor inmediato del empleado,
quien procederd conforme a las guias que aqui se incluyen.

Lasamonestaciones verbales y advertencias escritas se consideraran medidas correct, vas, las
cuales formaran parte del expediente administrativo que mantiene cl supervisor.

Sec. 2 - Amonestacién Verbal

Cuando el Supervisor estime que la conducta o la gestion de un empleado no sc aiusta a estc
cuerpo de normas, procederd a reunirse con ¢l empleado convocando a una conferencia de
supervision para discutir en qué consiste su incumplimiento y exhortarlo + que cumpla con las
normas advirtiéndole de las consecuencias de un incumplimiento posterior.

El supervisor levantara una minuta conteniendo el proposito de la conferencia, un resu.nen
de lo discutido, la fecha de la misma y mantendra copia de dicha minuta en cl expediente
administrativo del supervisor.

Sec. 3 - Advertencia Escrita

Cuando la conducta o gestidon de un empleado no se ajuste a estas normas porguc incrie
micialimente o reincide en una infraccion de éstas, el supervisor inmediato procederd a ~edactar y
notificar personalmente una advertencia escrita en la que hard constar en qué cons'ste su
incumplimiento, exhortandolo a que modifique su conducta cumpliendo con las normas estabiccidas
y le apercibira de lus consecuencias de un incumplimiento ulterior.

En este caso se obtendra un acuse de recibo del empleado y se nmﬁtcndrd copra de la

comuntcacion en el expediente administrativo del supervisor.

10



Sec. 4 - Responsabilidad del Supervisor Inmediato

Todo supervisor sera responsable de iniciar prontaniente e] proceso para la aplicacion de
medidas correctivas tan pronto uno de sus empleados incuira en ung mfraccion a las nonmas de
conducta promulgadas en este Reglamento.

Cuando se estime que un empleado ha cometido alguna infraccién que amerite una sancidn
mayor, el supervisor procedera de conformidad con el Articulo V] de este Reglamento.
ARTICULO VII - MEDIDAS DISCIPLINARIAS A EMPLEADOS DE CARRERA

Sec. 1 - Facultad Nominadora

[.afacultad de decretare imponer las medidas disciplinarias como la reprimeda, la suspension
de empleo y sueldo o la destitucion eg exclusiva de la Autoridad Nominadora » salvo que la misma
haya sido delegada por escrito.

Sec. 2 - Criterios

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas de conducta estable~ida., se
le impondra Jas medidas disciplinarias utilizando como guias el anejo a este Reglamento el cual se
hace formar parte mtegral del mismo. Como regla general, estas medidas se aphcaran en el orden
SUCESIVO que aparecen en el anejo, segin el empleado mewra o reincida en las infracciones. No

obstante, 1a Autoridad Nominadora, en el ejercicio de sy discrecion, podra imponer medicas mas

severas s1 determina que la falta cometida por el empleado es de tal naturaleza o gravedad jue asi

lo_amerita.

Para efectos de determinar |a frecuencia de las nfracciones que no conlleven destitucién

nmediata, cada infraccidn sera acumulada por un periodo de tres (3) afios contados a pariir de la
teeha en que se incurre en Ia misma sin que ello se entienda como una hmitacion a la facultad de la

Autoridad Nominadora para tomar las medidas disciplinarias que entienda conveniente.

11



Alproceder a determinar la medida disciplinaria a aplicarse al empleado podran considerarse

entre otros, los siguientes factores: afios de servicio, productividad, su expediente personal ¢ historial

de servicios, las reincidencias, la naturaleza de la falta que comete, combinacion de infracciones en
que incurra el empleado y la posicion Jerarquica dentro de la organizacion con relacion a la
mfraccion cometida.
La comision de cualquier otra falta, violacion de ley u otro acto que sc considerc parjudicial
4 los intereses o afecte la imagen publica de la Oficina o sus empleados que no aparczca en la tabla
adjunta, conllevara medidas disciplinarias de acuerdo con su importancia y gravedad en armonia con
lo antes mencionado y la discrecidn de la Autoridad Nominadora.
La medida disciplinaria que se aplique debe estar sostenida por la prucba y guardar
proporcion con la infraccidn.
Sec. 3 - Procedimiento para Investigacion
Cuando al supervisor no le conste personalmente la violacion de una norma de corilucta,
pero considere que la infraccion a las normas de conducta amerita la aplicacion de una dccion
disciplinaria, seguira el procedimiento que se indica a continuacion:
Sec. 3.1 - Referimiento para Investigacion:
1 El supervisor enviard un informe completo de los alegados hechos,
acomparnados de los documentos pertinentes, a la Autoridad Nominadora o
a la persona designada por ésta, dentro de los cinco (5) dias laborables
siguicntes a tener conocimiento oficial de los mismos.
2. Luego de ser evaluado el informe la Autoridad Nominadora, o la jersona
designada, determinara la accién o medida disciplinaria que proceda o podia

ordenar una investigacién mucho mas exhaustiva.
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Cuando se trate de casos de abondono de servicio, el informe serg remitido
ai{la) Director(a) de Recursos Humanos quien proceders 2 expedir una
certificacion a csos efectos, para entonces enviarlo a el (Ja) Procuracor(a).
4, En aquellos casos en que el empleado haya incurrido en un acto delictivo o
que amerite se proceda con una suspension sumaria, el informe debe ser
enviado a el(la) Procurador(a) tan pronto se tenga conocimiento ofic al de log
alegados hechos, para proceder con la premura que la situacion requiere.
Sec. 3.2 - Investigacion Administrativa

L. El personal investigativo lo constituirdn las personas que asi designe el(la)
Procurador(a).  Estos realizaran Investigaciones administrativas, con
autoridad para expedir citaciones a empleados de la Oficina, requiriendo la
presencia de testigos y la presentacion de datos o informacion para <fectuar
las investigaciones requertdas. También podran tomar declaraciones, cuzndo
S€a necesario, como parte de la Investigacion administrativa.

2. Serd responsabilidad de la persona a cargo de la investigacion entrevista; Jog
empleados u otras personas quetengan conocimiento de los hechos alegados,
tomar declaraciones cuando ello proceday seaposible, recopilar y hacer parte
del informe de mvestigacion aquellos documentos que sean periinentes al

hecho que se esta mvesugando.
3. LLa investigacion administrativa debera culminarse en un término no mayor
de quince (15) dias laborables, luego de haber sido ordenada la nmisma,

salvo circunstancias excepcionales que se hagan constar en e infoane que

rinda el investigador a quien le fue asignado el caso. Enlos casos que ve naya

13



suspendido sumariamente a un empleado, la mvestigacion deberd culminarse
en cinco (S) dias laborables.
El mforme de la investigacion practicada sera referido a el(la) Procurador(a)

quien notificara al empleado por escrito el resultado de la mvestigacion y la

formulacion de cargos, si procediesen los mismos.
S1de la audiencia administrativa se deternuna que la formulacion de cargos
no procede se notificard la decision por escrito al empleado Y a su supervisor

mmediato.

Sec. 3.3 - Formulacién de Cargos

A)

Finalizada la investigacion administrativa, la Autoridad Nominadors

notificara al empleado personalmenmte o por correo certificado una Carta

de Intencion para la formulacién de cargos, la cual incluiri:

1. Base legal y/o reglamentacion que facultaa la Autoridad Nominadora
para tomar tal accion.

2. Relacion clara, especifica y detallada de los hechos o causas por las

cuales se formularon los cargos descritos.

3. Violacion a las normas y/o deberes que infrigid ¢l cinpleado.

4, Sancion disciplinaria recomendada y fecha de efectividad.

5. En caso de destituciéon o suspension de empleo y sueldo. sc le
notificarael derecho asolicitar unaaudiencia administrativa inform=l
dentro de un periodo de quince (15) dias.

0. El término para apelar ante la Comision Apelativa del Sistema de

Admimstracién de Recursos Humanos del Servicio Publico la

14



decision final de la agencia serd de treinta (30) dias, a partir de ser
notificado para asi hacerlo.
B) La notificacion de reprimenda, suspension de empleo vy sueldo o la
destitucidn incluird lo siguiente:
L. Base legal y/o reglamentacién que facultaala Autoridad Nominadora

para tomar tal accidn.

2. Relacion clara, especifica y detallada de los hechos.
3. Violacién a las normas y/o deberes que infrigié el empleado
4. Se lenotificard que copiade lareprimendao la suspencion de empleo

y sueldo sera parte de su expediente de personal.

5. En el caso de destitucién o suspensién de empleo y sucldo se Je
notificard su derecho a apelar la decision final tomada ante la
Comision Apelativa del Sistema de Administracién de Recursos
Humanos del Servicio Piblico dentro del término de treinta (30)
dias, a partir de la notificacion.

La decision final le sera entregada personalmente al empleado y se le requerira que fiime las
copias e indique la fecha de rectbo, como constancia de que fue notificado. De no fimir el
cmpleado se preparard un acta de diligenciamiento con la firma de un testigo de la entrega. Dz no
poderse entregar personalimente, se enviara por correo certificado con acuse de recibo.

Sec. 4 - Procedimiento Extraordinario

En aquelios casos de emergencia o peligro inminente como el mal uso de fondos publicos,

sobomos o cuando haya motivos razonables parapeusar que existe un peligro real paralasalud, vida

o moral de los cmpleados de 1a Oficina o la ciudadania, se podra suspender de empleo al evipleado

15



antes de la deternminacion sobre la accidn a SeguIr, sin que esto represente que no se podra aplicar

cualquier otramedida disciplinaria. Lanotificacién se hara porescrito por la Autoridad Nonsinacora
v se le iInformard en ésta la fecha en que sc le concederd una vista administrativa informal.

La suspension sumaria de empleo no podra exicnderse de un término cinco (%) dias
laborables yse utilizard en casos extremos. La vista admunistrativa informal debera celebrarse dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la suspension.

Lucgo de celebrada la vista el empleado afectado tendra derecho a apelar ladccisidr Linil de

la Autoridad Nominadora ante la Comision Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos

Humanos del Servicio Publico dentro de los treinta (30) dias a partir del recibo uc la notificacion,

y asi se hard constar en la comunicacior, al empleado.
ARTICULO VIII - MEDIDAS CORRECTIVAS A EMPLEADOS DE CONFIANZA

Losempleados de confianza deberan cumplir con las normas dispuestas en ¢l Articulo 1V del
presente Reglamento. Cuando un empleado de confianza incurra en cualquierinfraccional < normas
de conducta, segiin éstas se indican en la tabla anejada en el presente Reglamento, la Autoridad
Nominadora, en el uso de su discrecion, podra imponer la medida correctiva o accion discinlir aria
que estime pertinente o efectuar la remocion del empleado.

Se entendera porremocion, laseparacion del empleado del puesto de confianza sin quemcdic
la formulacion de cargos. La determinacion sera notificada al empleado por escrito y no serd
necesario indicar los fundamentos para la accién tomada.

ARTICULO IX - VISTA ADMINISTRATIVA iINFORMAL

La vista no debe ser extensa ni complicada. Se le notificara por escrito al cmypleado su

derecho a lavista informal, la cual se celebrara ante un Ofical Examinador a la brevedad posiblcuna

vez cl empleado lo solicite. Durante la vista el empleado tendra la oportunidad de responicr a los

16



cargos que le fueron notificados y de explicar personalmente o porescrito las razones nor las cuales
no debe ser sancionado. La vista servira para determinar si existe una justificacion razonable para
sostener los cargos que le fueron imputados y st procede o no la sancion o la accion disciplinaria.
Ll Oficial Examinador emitira su informe escrito mcluyendo unarelacién de la evidencia sometida,
sus conclusiones 'y recomendaciones en un término no mayor de quince (15) dias latorabies
contados a partir de la fecha de celebracion de la vista informal
ARTICULO X - CESANTiA

La facultad de decretar cesantias es exclusiva de la Autoridad Nominadora a tenor con lo
dispuesto en el Plan de Cesantias adoptado por la Oficina. Las cesantias no constituyen acciones
disciphinarias.
ARTICULO XI- CLAUSULA DE SALVEDAD

Laenumeracion de las faltas que anteceden no excluye otras que no hayan sido mencionz das.
St cualquier palabra, inciso, oracién, seccion, 16pico u otra parte de este Reglamen'o fiese
impugnada por cualquier razén ante un tribunal de justicia y sea declarada inconstitucional o rula,
tal sentencia no afectara, menoscabaré o invalidara las restantes disposiciones o partes de este
Reglamento, si no que se limitard a la palabra, inciso, oracion, seccion, topico o partes especificas
asi declaradas inconstitucionales o nulas,
ARTICULO XII - CLAUSULA DEROGATIVA

Este Reglamento deja sin efecto cualquier Reglamento, Circular u Orden Admimstrativa

anicrior en contraversion con las disposiciones del mismo.

17



ARTICULO XIIT - ENMIENDAS

Las propuestas de enmienda a este Reglamento seran sometidas a la Division de Reciirsos
Humanos. Después de su evaluacion, el(la) Director(a) de Recursos Humanos somc it
recomendaciones al(la) Procurador(a) para su aprobacion.
ARTICULO X1V - VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacion y tendrd cardcter

prospectivo.

18
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Cficna de da Piccaradora de Personas de [dad Avanzada

Reglamento de Condudia

Pdgina 2

Norma

Infraccion

Primera
Ocasidn

Segunda
Ocasion

Tercera
Ocasién

Medida Correctiva o Disciplinaria

Quinta
Ocasion

Cuarta
Ocasion

A al

6

No imciar labores antes de fa hora
de entrada ni continuar labores
durante e! periodo para ingernir
ahmentos o después de la hora
de salida sin tener la autornizacidon
del supervisor

Presentar un certificado médico
cuando por motivos de enferme-
dad esté ausente de su trabajo
por mas de 3 dias consecutivos

Comunicar cuanto antes a su
supervisor ausencias o tardanzas
imprevistas

Levar ol registro de asistencia
dranamente

No llevar un registro de asistencia
2:@ no sea su _u:vmu_c _‘Cm.w:o

No se ausentara del drea de trabajo
duranie horas laborables sin auton-
zawon del supervisor, incluyendo

e ttempo permitido para ol receso

lniciar labores antes de la hora de entrada
o continuar labores durante el periodo
para ingerir almentos o después de la
hora de salida sin tener la autonizacion
del supervisor

Negarse a presentar un certificado médico
cuando por motivos de enfermedad

esté ausente de su lrabajo por mas de

3 dias consecutivos

No comunicar Cuanto antes a su supervisor
las ausencias 0 lardanzas imprewvistas

No Hlevar el reaistro de asistencia diariamente

Firmar, llenar alterar o falsificar el registo
de asistencia de otro empleado

Ausentarse del drea de trabayo durante horas
faborable  in autonzacion del supervisor,
inclivendo el tempo permitido para ¢l
receso

Amonestacion
verbal

Reprimenda

Amonestacion
verbal

Advertencia
escrita

Reprimenda
o supensién

1-30 dias

Advertencia
escrita

Reprimenda

Reprimenda

Advertencia
escrita

Advertencia
escrita

Suspension
1-30 dias

Reprimenda
0 suspension
1-15 dlas

Reprimenda

Suspension
1-15 dias

Reprimenda
0 suspension
1-15 dias

Reprimentdda
0 suspeNsion
1-15 dias

Separacion

Reprimenda
0 suspensidn

1-15 dias

Reprimenda Separacion
0 suspension

5-15 dias

Separaciopn

Reprimenda Separacion
Reprimenda Separacion
0 suspension

1-15 dias

Reprimenda  Separacidn



&

u_m T_A .
Fralament de Candnera

i

iora de Personas de 1

d Avanzada

Norma Infraccion Medida Correctiva o Disdiplinaria
Primera Segunda Tercera Cuarta Quinta
Ocasién Ocasidn Ocasidn Ocasién Ocasién
9 Nosohataid durante horas laborables — Solicitar duranto horas laborables fondos o Advertencia Advertencia Reprimenda  Reprimenda Separacidn
fondos o mauicula para cualguier matricula para cualquier clase de Orgamzacion escrta escrita O SUSPENSION 0 suspensihn
clase de organizacion No comprara 0 comprar o dedicarse a la venta de biences 1-15 dias -15dis
o se dedicard ala venta de bienes o 0 servicins  De hacerse este Lipo de actividad
servicios  Be hacerse este lipo de durante el iempo libre del empleado, se
actvidad durante el tempo Libre del cometerd infracaién sila misma perjuchca la
empleado, la misma estara sujeta a operacion normal de la unidad y de los
la condicion de que no pernjudique empleados
la operaciin normal de la unidad y
de tos empleadaos
r, distribuir o remover avisos, Fijar, distribuir o remover avisos, circulares u Advertencia Reprimenda Reprimenda Separacon
¢ lares u hogas suehas sin autor- hojas sueltas sin autorizacign de la agencia escrita O suspension
zacion de la agencia 1-15 dias
11 Nose dedicara a actividades Dedicarse a acuvidades poliucas, rehigiosas, Reprimenda Reprimenda Suspension Separacidon

politicas, rehgiosas o de ninguna
otra indole, en o fucra de horas
iaborables dentro de las dependen-
was del patrono sin la debida
autonzacidn de la Autondad

Nommadora

12 No edd permitido que personas no
empleada: 0 autonzadas por el

pattono permanezean en las umidades

de trabajo

o de cualquier otra indole, en o fuera de
horas iaborables dentro de las dependencias
detpatrono sin la debida autorizacion de la
Autondad Nominadora

Permanccer on unidades de trabajo personas
0O autonzadas para ello  Esto incluye los

conyuges. padres, hyjos, familares y relacionados

estros empleados

O suspension
1-15 dias

Amonestacion

verhal

O suspension
1-15 dias

Advertencia
escrita

1-30 dias

Reprimenda
0 suspension
1-15 dias

Separacion



Ofitina de la e aradora de Personas de Cdad Avanzada

Pdgina 4

Reglamento de Conducta
Norma Infraccion Medida Correctiva o Disciplinaria
‘Primera Segunda Tercera Cuarta Quinta
Ocasién Ocasién Ocasion Ocasion Ocasion

13 No le estd permitdo a nuestros
empleados permanecer en las unidades
de trabajo durante sus horas tibres
amenes que estén autonizados para
ello, y en ningdn momento en dreas
no autorizadas

14 No se dedicard a negoctos o
actvidades conflicuvas con los
Intercses de fa agencia

3Zomn_vm::_:a:mmﬁnoaos_m:omqmm.
pectivos, inuendos o discriminatornos
por razdn de edad, sexo, angen nacio-
nal, condicion soaial, color, raza,
religion, ideas politicas, contra clientes,
empleados y/o contratistas de la
agencra  (Vease politica contra el
discnmen y el hostigamiento sexual)

16 No tomar alimentos en las areas de

trabajo

17 Maniener su drea y equipe de trabajo
en compieta hmpieza y crden

18 Se obwervardn las normas bisicas
de b giene y salubridad

Permanecer en las umidades de trabajo durante Advertencia

su tempo hibre sin autorizacion, o en dreas no escnta

aatorizadas en cualguier momento

Reprimenda
0 suspension
1-30 dias

Dedicarse a negocios o actvidades confhictivos
con los intereses de fa agencra

Reprimenda
0 suspension
1-30 dias

Uthzar comentarios despectivos, inuendos o
discriminatonos, por razon de edad, sexo,

ongen nacional, condicidn social, color, raza,
rehgion, ideas politicas, conlra clientes, empleados
y/o contratistas de la agencia  (Véase politica
contra el discrimen y hostgamiento sexual)

Amoneslacion
verbal

Tomar alimentos en las drcas de trabajo sin la
autonzacion de su supervisor

Amanestacon
verbal

No mantencr su area y equipo de trabajo
on completa mpreza y orden

No obserar las normas basicas de higiene Smonestacion

v salubirdad Lerbal

Reprimenda

Suspension

Separacion

Advertencia
escrila

Advertencia
escritra

Advertencia
escrite

Repnimenda
0 sUSPeNSIOn

1-15 dias

Separacion

Advertencia
escrita

Adveriencra
escrila

Advertencia
escnta

Separacion

Reprimenda
0 suspension
1-15 dias

Reprimenda
O suspensIon
1-15 dias

Repnmenda
O suspensiGn
115 dias

Separacidn

Separacion

Separacin



voLwnadona de Personas de Tdad Avanrada

Reglamento e Cone
)

Norma Infraccion Medida Correctiva o Disciplinaria
Primera Segunda Tercera Cuarta Quinta
Ocasion Ocasion Ocasién Ocasién Ocasién

19. Cudar y peoteger su equipo de Danar o tratar descuidadamente su Advertencia Reprimenda Separacion
trabajo No llevarlo fuera de las equipo de trabajo o sacarlo de las depen escrila 0 suspension
dependencias de la agencia sin dencias de fa agencia sin autorizacion de su 1-30 dias
AULONZACIGN 4 su supenisor SUPCIVISOT
20 No operar o utihzar equipos, Operar o vtihzar CquIpos,maquinarias, Advertencia Reprimenda Separacidn
maquinarias, herramientas u herramientas u otro equipo de la agencia escrita 0 suspension
otros equipos de la sinautorizacion 1-30 dias
agenaia o sin autonzacion
21 Cuidary respetar las propiedades Causar danos o sustraer propiedades de la Separacion
de ia agencia, de los demads empleados, agencia de empleados o de otras personas
de otras personas v/o contratistas de tales cumo equipo de trabajo, papeles.
Olros NCEOCios mdquinas de vender refrescos, dulces, etc
22 Chsenvar una conducla correcta de No observar una conducta correcta. Faliar Reprimenda Suspensiion Separacion
respelo hacid los companeros y clrespeto a sus compadcros v suballernos, 0 suspension 1-30 dias
subalternos usar lenguaje impropio v jugar de manos, 1-30 dias
farcejear o lanzar objetos dentro de los
predios de la agencia
23 Observar una conducta correcta y Faltar el respeto o insubordinarse Y no Reprimenda Suspension Separacién
de respeto hacia su supervisor observar una conducta correcta hacia 0 suspen<sidn 1-30 dias
SU SUPErVISOr 1-30 dias
24 Tratar respetuosaniente a chentes y Usar lenguaje insuftante, rrespetuoso, abusivo Repnmenda Suspension Separacion
relacionados, supenasores y u obseno hacia clientes y relacionados, 0 suspensiin -30 dias

empleados

St

perasores y empleadeos

1-30 dias



Pdgira 6

Oficina de lat . _uradora de Personas de Ldad Avanzada

Reglamento de Conducta,

Norma Infraccion Medida Correctiva o Disciplinaria
Primera Segunda Tercera Cuarta Quinta
Ocasion Ocasion Ocasién Ocasion Ocasion
25 Servir con ehaiencia, respeto v Tratarineficiente, neghgente, descortés o Reprimenda Reprimenda Separacion
cortesia ai pubhro irrespetuosymente a nuestros clientes o 0 suspension
el publico 1-30 dias
26 Resolver los desacuerdos o conflictos Pelear, provocar, agredir, refir, amenazar Suspencion Separacion
gue puedan surgir en el trabajo y o alterar la paz dentro de las dreas de la 1- 30 dias
observar una conducta respetusa y agencia o en horas de trabajo, o fuera de
correcta en todo momento las areas de empleo y de horas de trabajo,

st el mouvo surge cn el empleo

27 No asistir al trabajo bajo los efectos Asistir al trabajo o estar en las dreas de empleo Reprimenda Reprimenda Separacion
de bebidas alcohdlicas o sustancias bajo los efectos de hebidas alcohdlicas o 0 suspension 0 suspension
controladas sustancias controladas -30 dias 1-30 dias

28 No estd permitido ingerir, poseer ingertr, poseer o vender bebidas alcohohcas Reprimenda Suspensidn Separacion
o vender bebidas alcoholicas o sustancias controladas  dentro de las 0 suspenston 1-30 dias
dentro de las dreas de emplco en arcas de empleo en horas de trabajo o 1-30 dias
horas de trabajo ni en actividades en actividades sociales no autorizadas

soctales no autorizadas

29 No esta permitido (salvo cuando Usar (salvo cuando medie prescripcidon medica Separacion
medie prescnpeion médica vahda) valida), poseer, vender o transportar dentro o
usar, poseer, vender o tranportar fuera de las arca< de empleo sustancias controladas
dentro o fuera de las dreas de empleo  taly comao lo define fa Ley Num 4, At 102 del
sustancias controladas tal y ¢como lo 23 dryulio de 1971, conocida como Ley de
define la ey Nam 4, Art 102 del Sustancias Controladas de Puerto Rico, seg’s

23 de yuio de 171, cenocida como enmendada
Lev de Sustancrys Controladas de
Puerto Rico, segin enmendada

ilos de metor v ootres Reprimenda Suspensinn Separacion

30 NG uthzar ios vehiculos e motor los veh
v otras propedades de 12 1gencia para prepiedades de la agencia para fines 0 SUSPENSION 1-30 dias

fines personales o no autornzados perseaales 0 no avtonzadus 1-30 dias




L Cene e e

condiacta

IRV ISLY EER N

Reglamento .
Norma fnfraccion Medida Correctiva o Disciplinaria
imera Segunda Tercera Cuarta Quinta
Ocasidn Ocasidn Ocasicn Ocasion Ocasion
31 Notransportar en los vehiculos de la Transportar en fos vehiculos de la agendia Advertencia Advertencia Reprimenda Separacion
dgendia a personas que no estén d Personas que no estén autonzadas por el escrita escrnita O suspenston
autorizadas por el supervisor SUpPEniIsor 1-30 dias
32 Conduair los vehiculos de fa agenaa  Conducir Ios vehiculos de la A00ncia Reprimenda Reprnimenda Suspension Separacign
cudadosamente y cumphir con las descuidadamente en violar én a las 0 suspension O suspension 1-30 dias
leyes de transito No permitira leyes de transito o permitir conducirlo 1-30 dias 1-30 dias
conducirlu a otras personas que A 0lra persona que no esté autorizada
no estén autonzadas por el supervisor por el supervisor
33 Cumplir con las reglas internas del No cumplr con tas reglas internas del Adveriencia Advertencia Reprimenda Cancelacion derecho de
empleo para el tranato y estacionam escrnita escrita estacionamienty

empleo para el bdnsito y estaciona-
miento de todo vehiculo dentro de
las dreas privadas de la agencia

34 No portar, usar o guardar en ol
empleo armas de fuego u otros
artetactos regulados por la ley sin
tener la debrda autonzacign del
iribunal correspondiente asi como
de la administracion de la agencia

35 No dwulgar v ofrecer informacian de
naturaleza oficial o confidencial
relacionada con cf empleo, chientes
o empleados sin eslar autonzados
pot la administracion de la agencia

36 Camplir con las reglas ostablecidas
agenaia, reiaconados con los

1ot

sislemas computadonizados de la

Arencia

de todo vehiculo dentro de las areas
privadas de la agencia

Purtar, usar o guardar cn el empieo armas

de fuego u otros artefactos regulados por laiey
stn estar autonzado por la administracion

de la agencia

Dnvalgar u ofrecer informacion de naturaleza
oficial o privilegiada o coniidencial relacionada
con el empleo, chentes o empleados sin estar
autorizados por fa admimstracion de la agencia

No cumplir con las reglas establecidas por
agenca, relacionados con los sistemas

computadonzdi a.agencia

hive)

Reprimenda
0 SUsSPENSION
1-30 dias

Separacion

La penahidad dependera de la gravedad de da niracaion y siempie y cuando

no conflna con la ley

ta penahidad dependera de la grasedad ¢ fa infraceion



Olicina de ia

Reglamento de Conducta .

sradora de Personas de Edad Avanzada

Pivina 8

[

Norma

Infraccion

Primera
Ocasion

Medida Correctiva o Disciplinaria

Cuarta
Ocasion

Tercera
Ocasion

Segunda
Ocasion

Quinta
Ocasidn

37. Suministrar informacion y compro-
hantes médicos correctos al solicitar
benehcios a través de los planes de
hospitalizacién, benceficios por
incapacidad v olros

38 No hacer declaraciones falsas,
maliciosas o dafimas sobre la agencia,
chentes o empleados

39 No llevar a cabo actividades contranias
alalealtad e intereses de la agencia

40 No llevar a cabo acuvidades civicas,
o sociales no autonzadas por la
Autondad Nominadora dentro
de las dreas de trabajo o fuera de
cllas durante horas laborables

41 No autorizar, promover ni participar
en actividades socales no autorizadds
por la Autoridad Nominadora
dentro de las areas de trabajo durante
horas laborables o fuera de ellas

I
N

No cometer fraude, mal.ersacion de
fundos pubhicos u otro dehto pablico
rontra la propredad, o hacer un intento
de ello a la agenaia, sus clientes o rela-

wionados, empleados o tamiiares

Omutir dehiberadamente informacién, o alterar
informes médicos, facluras, comprobantes u
otros formularios oficiales que le sean requenidos
para procesar reclamaciones

Hacer declaraciones falsas, maliciosas o
daninas sobre la agencia, chentes o empleados

Llevar a cabo actividades contranas a la leaitad
e intereses de la agencia

Llevar a cabo actividades civicas, sociales o
no autorizadas por la Autondad Nominadora
dentro de las drecas de trabajo o fuera de elflas
durante horas laborables

Autonizar, promover 0 participar en activi-
dades sociales no autorizadas por la Autoridad
Nominadora dentro de las dreas

de trabajo durante horas laborables o fuera

de ellas

Cometer fraude, malversacion de fondos pablicos
u otro dehto publico contra la propredad, o hacer
unintento de elio a la agenaia sus clientes o rela-
crerados empleados o famihares

Suspensidn
1-30 dias

Reprimenda
0 suspension
1-15 dias

Suspensidn
1-30 dias

Reprimenda

Reprimenda

&

Separac

Separacion

Reprimenda Separacidn
0 suspension

1-15 dias

Suspension
1-30 dias

Separacion

Se tomardn las medidas disciplinanias segin el case

Reprimenda Separacion

0 suspension
1-30 dias



Foglamerio o Condy
:

! uraco de Pervonas e Ldad Avanzada

g

Norma Infraccién Medida Correctiva o Disciplinaria
Primera Segunda Tercera Cuarta Quinta
Ocasion Ocasidn Ocasion Ocasion casion
43 Cumplir con las Reglas de Segunidad No cumphir con las Reglas de Seguridad La pendlidad dependera de la gravedad de ta infraccion

44

46

49

establecidas por la administracion
de la agenca u ovias agencias guberna-
mentales

Usar la larjeta de identificacidn en
sus horas laborables o cuanda lo
requiera la administracion de la
agendia

No permitr el uso de su tanjeta de
wdentiicacién a otra persona ni usar
la tarjeta de identificacion de otro
empleado

Cumplir con las feyes del [stado
Libre Asociado de Puerto Rico y los
Estados Umdaos de América

Cumplin con las leyes y reglamentos
vigentes y aphcables a fa agencia

Cumplir con las instrucciones verhales
0 escrias relacionadas con su Lrabajo
y emitidas por el superasor

No asumir autoridad que no se haya
concedido, es dearr, 1o invadir las
funciones asignadas a otros empleados

Noalertar o aranseps a ofrs
errpleagos a insabordinarse. a desobe

decer fas instrucziones emitiddas por
el supervivor, a no realizar sus

labores o deberes, 0 a no cumplic

establecidas por fa administracion
de la agenuia o ias otras agencias guber-
namentales

Negarse a usar la tarjeta de identficacion en
sus horas laborables o cuando lo requiera
la adminisiracién de la agencia

Penmitic el uso de su tareta de dentificacion
a otra persona o vsar la larjeta de identificacion
de otro empleado

No rumplir con fas leyes del tstado Libie
Asocrado de Puerto Rico y Estados Unidos de
AMenca

No cumplir con las leyes y reglamentos
vigentes y aphcables a la agencia

Faltar el respeto o negarse a complir con las
instruccrones verbales o escritas relacionadas
y enmitidas por el supervisor

Asumn autondad no concedida, mvadir las
funciones asignadas a otros empicados

Alerar o incitar a olras empleades 3
nsubOAIMase, 4 ny CumpnrnstruCciones
enulicias por el supervisr, a nocanzar sus

fabores o deberes, a no cumplir con estas

AOrm.s

Adverlencia Reprimenda Repnimenda  Separacion
escrita 0 suspension
1-15 dias

La penalidad dependerd de la gravedad de la infraccion

La penalidad dependeri de la gravedad de la infraccion

La penalidad dependera de la gravedad de la infraccion

Reprimenda Suspension Separacion
0 suspension 1-30 dias
1-30 dias

La penalidad dependera de la gravedad de la infracccion

Suspensidn Separac,

1-30 dias



Oficina de la

Restimento de Conducta

iradora de Perzonas de Edad Avanzada

Pdgma 10

MNorma

Infraccion

Primera
Ocasién

Segunda
Ocasién

Tercera
Ocasidn

Medida Correctiva o Disciplinaria

Cuarta
Ocasion

Quinta
Ocasidn

51

U
o]

53

(%21

i

Con estas normas

Demostrar interés y sentdo de
responsabihdad en ¢l desempeno
de su trabajo

Trabajar eficientemente, conforme
a las normas de calidad y volimen
y a las instrucciones operacionales
establecidas por la agencia

Utihzar los servicios de comuni-
cacion de la agencia, tales como
teléfonos, correos, cables y magquinas
de facsimil (fax) para fines ofiviales
solamente

No ulilizar el servicio de correo
mnterno 0 mensajerna para enviar
documentos o valores, tales como
joyas o dinero en cfectivo, etc

No solicttar reembolso de gastos
incurnidos que no sean de cardcter
oficial y autonizados

No solicilar 0 aceptar regalos o
retribuciones de clirntes, contratis-

tas 0 relactonados, por la concesion de

prialegios al efectuar sus funciones

ingresd u otros formaularios que

SOMmaeta eNnCia

Falta de interés y responsabilidad en el
desempeno de su trabajo

Trabajar ineficientemente o no conforme
a las normas de calidad y volimen y a las
instrucciones operacionales establecidas
por la agencia

Uthizar los servicios de comunicacion

de la agencia, tales como teléfonos, correos,
cables y maquinas de facsimil {fax) para
fines no autorizados que ocasionen

gastos indebidos

Utilizar el servicio de correo interno o mensajeria

para enviar documentos u otros valores no
aulonzados por la agencia, tales como
joyas o dinero en efectivo, ete

Solicitar reembolso de gastos incurridos que
no sean de cardcter oficial ni autorizados.

Sohatar o aceptar regalos. retnbuciones de
chientes, contratistas o relacionados, por la
concesion de prvilegios al efectuar sus
funciones

Crnntir informacdn o hacer Jeclaraciones
falsas en la sohicitue de empleo, foimularios de
ngreso, u olros formulanos que requiera ia
agenaia, o alterar fos mismos

-

Advertencuia
escrita

Advertencia
escrita

Advertencia
escrita 0
reprimenda

Advertencia
escrita o
reprimenda

Reprimenda
0 suspension
1-30 dias

Reprimenda
0 suspension
1-30 dias

Reprimenda
0 suspension
1-30 dias

Reprimenda

Repnmenda
0 suspension
1-30 dias

Suspension
1-30 dias

Reprimenda
0 suspension
1-30 dias

Suspension
1-30 dias

Separacion

Separacion

Separacton

Separacon

La penahdad dependerd de la gravedad de la infraccron

Reprimenda
0 suspensIon
1-30 dias

Separacion

Separacion



Norma Infraccién Medida Correctiva o Disciplinaria

Primera Segunda Tercera Cuarta Quinta
Ocasion Ocasion Ocasién Ocasion Ocasidn
50 Cudar de su apanencia personal No cuidar de su apariencia personal en el Advertencia Advertencia Repnmenda Reprmenda Separacién
al vestir carredlamente trabajo en una forma que no esté de acuerdo oral escrita 0 SUSPeNsION O suSPENsIHN
con las normas establecidas por la agencia 1-30 dias 1-30 dias
59 Nose requernan favores sexuales, Requenr favores sexuales y hacer insinuaciones Separacion
mise hardninsmuacones o demandas o demandas de este upo  Incurrir en cual-
de este tpo. Tampoco se incurnira quier otra conducta verbal o fisica de natura-
en cualgurer otra conducta verbal leza sexual o crear un ambicnte hostl que
o tissca de naturaleza sexual mi se interfrera sustancialmente con el desempenio
creara un ambiente hosul que inter- de un empleado en ol trabajo
fiera sustancialmente con el desempeno
de un empleado en cl trabajo
véase politica contra el discrimen y el
hostigamiento sexual)
60 fstar d spomible para someterse a Negarse irrazonablemente a someterse a Separacion
cvaluacidn médica cuando le sea evaluanidn médica cuando le sca
requendo requerido

Nota: Algunas de las acciones disciplinarias estan sujetas al resultado de la investigacion Ilevada a cabo como resultado de la conducta senalada y/o a las disposiciones de otros
reglamentos de la Oficina o cartas circuladas de Ia agencia u otras agencias gubernamentales y/o las disposiciones de otras leyes aplicables como Ja Ley Antidiscrimen; Ley Contra
el Hostigamiento Sexual; Ley de Etica Gubernamental etc. Ademas, en ninguna forma debera interpretarse que estas guias limitan la facultad de la Autoridad Nominadora de tomar
las medidas disciplinarias que entienda conveniente para mantener el buen funcionamiento de la agencia.



