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Introduccién

El propésito fundamental de las normas de disciplina es proveer una guia en [a
-administracion de la disciplina en el frabajo, asegurar uniformidad en la oblicocién de
remedios o correcciones por igual ofensa, desarrollar en el empleado un mejor
entendimiento de lo que constituye causa razonable para tomar accidn disciplinaria,
corregir al empleado y mantener la disciplina v la moral del grupo de empleados en Ig
organizacién.
Cuando el comportamiento de un empleado no corresponde a los comportamientos
y valores establecidos por nuestra institucidn como norma de ’rrobojé aceptable, se
aplicardn estas normas.:
El Banco es responsable de orientar a los empleados sobre sus deberes y obligaciones
y de ofrecer 'infor'mocién relacionada con faltas o las normas establecidas v Ias
. acciones correciivas a aplicarse de violcr. éstas  Cada empleado serd orientado vy
acusard recibo de estas guics.
Los empleodos del servicio de carrera del Banco, tendrdn los deberes v obligaciones
incluidos en este articulo, y estardn sujetos a las prohibiciones, que se indican o
continuacién:

La asistencia regular y puntual at trabajo, v el cumplimiento cabail de la

jornada de trabajo esiablecida.,



El rendimiento y diligencia en la redlizacién de las funciones v tareacs
asignadas a sus puestos y oiras compatibles con éstas que se les asignen.
La observacidn de las normas de comportamiento correcto, cortés y
respetuoso  en sus relaciones con  su 'stervisores, supervisados,
compaieros de trabdjo, clientes externos y ciudadanos en genera

El cumplimiento de aquelias drdenes e instrucciones de sus supervisores,
compdatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones vy
objetivos del Banco.

El mantener ia confidenciolidod de aguellos asuntos relacionados con su
frabagjo, a menos que reciba un requerimiento o permisc de autoridad
competente que asi lo requiera.

La redlizacidn de tfareas duronte horas no laborables cuando ia
necesidad del servicio asi o éxijo y previa notificacidén con antelacién
razonable.

El vigilar, conservar y salvaguardar documentos o bienes que estén bajo
su custodia.

Cumplir con las leyes locales, federales y de los paises que visitamos en
geﬁiones ofictales del negocio.

Cumplir con la Ley de Efica Gubernamental,

Denunciar actuaciones que constituyan conducta ilegal por actos de
corrupcion contra el ercrio © la propiedad publica def Estado

Cumplir con las disposiciones de este Reglamento vy con las normas,

sisiemas y procedimientos que se establezcan en virtud del mismo.

Los empleados no podran:



Aceptar regalos, donatives o cualguier oira recompehsc por la Iozbo_r redlizada

como empleado puUblico, a excepcidn de aguellas autorizadas por ley.

Utilizar su posicidn oficial para fines politico partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio pubiico.

Redlizar funciones o tareas que conlleven conflictos de infereses con sus
obligaciones como empleado publico.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Banco ¢ al Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Incurtir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral

Redlizar acto clguno que impida la aplicacion de este Reglamento y las reglas
adoptadas de conformidad con el mismo, ni hacer o aceptar a sabiendas,
declaracién, certificacion, o informe falso en relacién con cualquier materia cubierta
por este Reglamenio

Dar, pagar, ofrecer, solicitar, © aceptar, directa o indirectamente dinero, servicios o
cudlquier ofro valor por © a cambic de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u
otfras acciones de personal

Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo.
Seccidn 2 - Responsabilidades / Procedimiento
Dentro de la estructura establecida por el Banco, v a los efecios de utilizar este Manual
de forma equitativa y razonable, se establecen las siguientes responsabilidades:
8. Empleado - serd responsable de cumplir con sus deberes y obligaciones, v las

metas y objetivos establecidos, fomando como base las tareas esenciales de su

puesto. En lo que respecta a este Manual, cada empleado es responsable de



10.

11

cumplir con el mismo, evitando en tode momento incurir en las faltas aqui

incluidas.

Supervisor inmediato (Vicepresidente, Vicepresidente Ejecutivo de Area, Gerente v

Supervisor de Oficina, Deparfamenio o Divisién - El supervisor inmediato del

empleado es responsable de cumplir y velar por el cumplimiento de estas normas.

Este es responsable de utilizar las acciones disciplinarias que se establecen en esie

Manudl para lograr un ombienfe. de excelencia, eficiencia y respeto. De igual

forma, tiene la obiligacion de actuar de forma objetiva, sin favoritismo, ni prejuicio.
Es responsable iguadmente de discutir con el empleado la conducta que
implique desviacidn a las normas aqui establecidas v las consecuencias que lds
mismas pueden acarrear para el empleado, a su unidad de trabajo, asi como al
Banco. H supervisor maniendrd un récord de esas incidencias v en casos de
acciones disciplinarics, el resvlfado de esta entrevista deberd formar parte del
expediente de investigacién. |

Division de Recursos Humanes - La Divisién de Recursos Humanos es responsdble de

cumplir y velar por el cumplimiento de las normas establecidas en este Manual, af

igual que los procedimiehfos aqui detallados

Presidente — Ef Presidente es responsable de evaluar el informe de la Division de
Recursos Humanos y fomar la de’rérminocién final El Presidente tiene facultad para
modificar las sanciones que se recomiendan en este Manual cuando exisian
circunstancias que ajsi' fo ameriten Toda modificaciédn a la sancién recomendada

estard documentada en el expediente del empleado.



Seccidén 3 - Procedimiento

El supervisor inmediato deberd tomar las medidas correctivas gue procedan, conforme

a las normas establecidas o iniciar el proceso para la aplicacion de medidas

disciplinarias, mediante la preparacion de un informe escrito y el correspondiente

referido al Gerente de Recursos Humanos. |

El supervisor inmediato del empleado tiene facultad para apercibir verbalmente o

advertir por escrito al empleado de la falta incurida  En tales casos se seguird &l

procedimiento que se indica a continuacién

El supervisor inmediato del empleado mantendrd un expediente a nivel de su oficina

con los asunios relacionados con sus supervisados.

11. Apercibimiento — cuande un empleado demuestre una conducta no apropiada
gue pueda llevarle a incurrr en una infraccidn a las normas de conducia
establecidas, podrd recibir una comunicacién oral o escrita por parte de su
supervisor inmediato o supervisor de mayor jerarquia en el Area, Departamento,
Oficina o Divisidn para la cual trabaja el empleado, adviriiéndole sobre la sancién
a la que estd expuesto de continuar con su conducta  El supervisor mantendrd un
récord de esas incidencias.

12. Adveriencia Escrita - cuando el empieado incurra en una faita que amerite una
advertencia escrita, conforme se establece en este Manual, el supervisor preparard
una comunicacion en la gue se indigue una relacién de los hechos, las normas de
conducta que infringe, v una exhortacidon a comregir la conducta observada.
Ademds, el supervisor citard al empleado o una reunidn en la cual ie entregard ia

comunicacion y mantendrd informado a su superior v al Vicepresidente Ejecutivo

del Areq, si aplica.



13. En los casos en que el empleado incurra en una falta de las que segun dispone este
Manual amerite una reprimendq escrita de la autoridad nominadora, una
suspension de empleo vy sueldo o destitucidn, el supervisor inmediato, dentro de un
término razonable, deberd traer la situacion ante el Gerente de Recursos Humanos.
En los casos en que el supervisor no actle y a juicio del Gerente de Recursos

Humanos o el Presidente, se frate de una accién perjudicial o lesiva a los intereses del

Banco, sus clientes, empleados y/o visitantes, entre otfros, el supervisor estard sujeto a

una accidn disciplinaria.  La omisién del supervisor en traer ante la atencidn del

Gerente de Rechsos Humanos una falta, no impide al Presidente del Banco iniciar o

continuar con el procedimiento de imposicidén de medidas disciplinarias of empleado.
La Divisidn de Recursos Humanos evaluard la solicitud realizada por el supervisor del

empleado gue incurrid eh la falta v revisard el expediente de personal del empleado
para evaluar su historial como empleado, y referird el caso dentro de un término
razonable, con recomendaciones finales y por escrito a la Oficina del Presidente ..
Las recomendaciones incluirdn, un detalle de la conducta, con fechas, vy
circunstancias especificas en que ocuimié fa falta, y descripcion detallada de éstas
La carta de accién disciplinaria tomada, incluird:

24 Relacion de los hechos o conducta gue sostienen la accién disciplinaria.

25. La disposicion de ley, reglamento, orden administrativa, resolucién o norma gue
haya sido violada por el empleado

26 Enlos casos de suspensidn de emplec y sueldo o destitucidn, la notificacidn se hard
personalmente o por correo cerfificado con acuse de recibo a la Oltima direccién
que haya informado el empleado a la Division de Recursos Humanos. En fal

notificacidén deberd indicdrsele al empleado su derecho a solicitar por escrito una



vista administrativa informal dentro del término de cinco (5) dias laborables, a partir

de la fecha de recibo de la notificacion

Seccidén 4 - Faltas

Las faltas incluidas en este procedimiento intentan identificar ias situaciones que

podrdn darse en el empleo. Sin embargo, se podrdn tomar acciones en situaciones no

contempladas aqui, dependiendo de la severidad del acto v se impondrdn acciones

mds severas en caso de falta extrema. Al imponer una sancién se tomard en cuenta io

siguienfe:

I

Al formularle cargos al empleado, se usard solamente aquella parte de la ofensa
aplicable al caso. Por ejemplo: si el empleado usa lenguaie amenazanie, pero no
obsceno, al empleado debe formuldrsele cargoes por usar lengudje amenazante,

solamente.

Si un empleado incurre en mds de una falta en un mismo incidente, deben
enumerarse fodas las falias cometidas, perd el empleado serd penalizado
solamente por la ofensa mds grave.

La accién correctiva que se decida aplicar, deberd ser la que razonablemente se

espera corrija al empleado y mantenga la disciplina v la moral del equipo.

Bt historial de conducta del empleado serd considerado para determinar |a

severidad del remedio o accién. El patrdn de las acciones disciplinarias registradas
en el expediente oficial del empleado deben ser consideradas para determinar Ia

accién a aplicarse en cada caso.

La amonestacion verbal se usard Unicamente cuando la ofensa no amerite otra

accidn disciplinaria mas severa.



10.
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El historial de conducta del empleado serd considerado para deferminar la
severidad del remedio o accidn. El patrén de las acciones disciplinarias registradas
en el expediente oficial del empleado deben serlconsiderodos para determinar la
accién a aplicarse en cada caso.

La amonestacion verbal se usard Unicamente cuando la ofensa no amerite Q’rro
accién disciplinaria mds severa.

Las amonestaciones por escrito son oficicles y deben indicar especificamente la
ofensa. Estas permanecerdn en el expediente oficial del empleado.

Toda amonestacién que conlleve la imposicion de acciones correctivas serd por
escrito y deberd contener los siguientes elementos: nombre completo, fecha, hora
y lugar de la ofensa, nombre del supervisor inmediato y del jefe del supervisor
inmediato, cudl es la regla que se viola, en qué consiste la violacidon vy las
circunstancias del caso. El memorando debe ser entregado al empleado y debe
enviarse copia para el expediente del empleado en la Division de Recursos
Humanos.

Un empleado que reciba cinco (5) reprimendas, © que sea suspendido tres (3)
veces de empleo y sueldo durante un término de fres (3} afios a contar de la
primera falta, serd destituido de su empleo.

En caso de suspensidn de empleo y sueldo, la misma podrd ser efectiva de
inmediato, sin que se afecte el derecho a seguir el procedimiento de revision
administrativa,

Todo caso de destitucion serd efectivo inmediatamente.

En aguellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos

razonables para creer que exista un peligro real para la salud, vida ¢ moral de los



empleados o del pueblo en general, se podrd suspender de empleo al empleado,

antes de ta vista administrativa informal.

Estas normas entrardn en vigor el 3 de abril de 2004, segun recomerjda ’ robozdo_
: pa

el 2 de abril de 2004

Recomendado; éi f i 5 Aprobado:___

/" Ada E Diaz Riverd” Fra
Geren’re de Recursos Humanos

10
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BANCO DE DESARROLLO ECONOMICC PARA PUERTO RICO
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD Y RECOMENDACION PARA APLICAR ACCION CORRECTIVA DE DISCIPLINA

Nombre del Empleado: Fecho: Hora:

Lugar de fa ofensa o fafta:

Supervisor inmediato y Firma: VPE de Area y Firma:

Falta (s} incurrida (s} conforme a Guias para Acciones Correctivas de Disciplina:

Descripcién de la situacion ocurrida u ofensa:

Accion Comectiva g recornendar; Periodo de Prueba:

Discutido con el empleado en: Firma del empleado:

Accion correctiva aplicable:

Cornentarios:

Firma Gerente de Recursos Humanos: fecha




