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I. PROPOSITO

11.

I11.

Las Normas de Capacitacidn sobre Conducta y Valores, en adelante las
"Normas”, establecen el proceso de orientacién a los empleados del Banco de
Desarrolio Econdmico para Puerto Rico (Banco), con el propésito de proveerles Ia
informacion sobre los reglamentos, politicas, procedimientos, normas |y guias del
Banco, asi como los valores y normas de conducta en la Institucidn. Estas Normas

se crean en virtud de lo dispuesto en la Carta Circular OC-05-18, emitida por la
Oficina del Contralor.

APLICABILIDAD

Las Normas aplican a todos los empleados del Banco.

PROCESO DE ORIENTACION A EMPLEADOS DE NUEVO INGRESO

La Division de Recursos Humanos ofrecerd una orientacidn a todo
empleado de nuevo ingreso sobre valores y normas de conducta ejv el Banco.
Esta orientacion se llevara a cabo dentro de los treinta (30) dias siguientes a su

nombramiento. Los temas y documentos a ser presentados son los s‘guientes:

A. Se le proveera la lista de los reglamentos, politicas, procedimientos, guias y
normas del Banco y se le explicara como acceder a los mismos a través del
correo electrénico. También podra solicitar copia de estos documentos en
la Divisién de Reglamentos y Cumplimiento. ERREEE

B. Reglamento de Recursos Humanos del Servicio de Carrera o
Confianza del Banco, segiin aplique — Se le explicard quel el Banco
cuenta con dicho Reglamento y que el mismo establece las narmas que
rigen la administracién de los Recursos Humanos del Banco. Ademas, se
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describen los beneficios marginales, asistencia y jornada de tr#bajo, entre
otros asuntos.

Politica de Conducta y Etica en el Banco - Se le explicara el contenido
de esta Politica, con énfasis en las normas de conducta ética que rigen en el
Banco. La Politica adopta el Reglamento de Etica Gubernamentﬂ, el cual se
establecié en virtud de las disposiciones de la Ley de Etica Gubernamental.
Ademas, establece normas de conducta ética aplicables a\ todos los
funcionarios y empleados del Gobierno del Estado Libre Asociadj) ‘de Puerto
Rico. Un resumen de dicha Politica se encuentra en el Memorando del 29
de noviembre de 2005, dirigido a los Empleados del Banco, mediante correo
electrénico (Anejo I).

Politica para Divulgar Conducta Sospechosa - Orientarl&s sobre su
responsabilidad de reportar al Auditor General, al Presidente del Comité de
Etica o al Presidente del Banco, cualquier conocimiento o sospecha de
comportamiento o situacion antiética, ilegal o inapropiada. Ademds, debe
explicar el mecanismo a utilizar para sefialar la situacién. Un resumen de
esta Politica fue enviada a los empleados, mediante correo electrénico del
26 de septiembre de 2005 (Anejo II).

Reglas de Procedimiento Administrativo ante un Oficial
Examinador — Expresar que estas Reglas proveen el mecanismo para
asegurar la solucién justa, répida y econdémica de las querellas presentadas
ente el Presidente del Banco, mediante un procedimiento formal
adjudicativo. Se faculta al Presidente para designar un Oficial Examinador
para realizar el proceso de evaluacion de la querella y rendir un informe con

sus recomendaciones.
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F. Reglamento del Programa de Pruebas de la Deteccion de
Substancias Controladas en Funcionarios y Empleados del Banco —
Explicar que el Banco tiene como politica publica contribuir a ‘combatir el
grave problema del uso ilegal de sustancias controladas en Puerto Rico,
mediante la implantacién de un programa de pruebas para la déteccién de
sustancias controladas en funcionarios, empleados y candidatos a empleo.
El propdsito del Programa es el determinar si los empleado§ del Banco
estan fisica y mentalmente capacitados para desempefiar las funciones y los
deberes de su puesto, a la vez que se protege la salud y la seguridad de los
empleados y de las personas que son servidas por ellos.

G. Documentos relacionados con Igualdad de Oportunidades de
Empleo por Género — El Banco cuenta con una Declaracion de Politica
Publica sobre la Ley para Garantizar la Igualdad de Oportunidades de
Empleo por Género; un Reglamento para Ventilar Querellas por Discrimen
por Género y un Plan para Garantizar la Igualdad de Oportuhidad en el
Empleo por Género. Con estos documentos, el Banco reafirma su
compromiso con la politica publica del Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico para que no se discrimine por razén de géhero contra

ninglin empleado o solicitante a empleo en el Banco. } |

H. Declaracion de Politica Pablica sobre el Hostigamiento Sexual y
Politica Publica contra el Hostigamiento Sexual en el ‘Empleo Yy
Procedimiento para Tramitar Querellas - Orientar sobre estos
documentos, ya que el Banco tiene la responsabilidad y ob‘Iigacic’)n de
mantener el centro de trabajo libre de hostigamiento sexual'y expresar

claramente su politica contra dicha conducta, de forma tal que se garantice
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la seguridad, dignidad y el ofrecimiento de igualdad de oportunidades en el
empleo a todo el personal. !

I. Declaracion de Politica Publica para el Manejo de Situaciones de
Violencia Doméstica en el Lugar de Trabajo — El Banco reconoce que
las manifestaciones y efectos del maltrato contra la pareja trascienden el
espacio doméstico y se manifiestan en el trabajo. E! Bancol repudia la
violencia doméstica por ser contraria a los valores de paz, 'dignidad y
respeto para los individuos, las familias y la comunidad. Por tal razon, se
elabord un Plan de Trabajo para garantizar el que se tomen las medidas
preventivas y remediativas necesarias ante situaciones de violencia
doméstica. Orientar y exhortar a los empleados que reporten cualquier

situacién o incidente relacionado con violencia doméstica. BN

J. Manual sobre Normas de Conducta y Acciones Correctivas de
Disciplina — Orientar al empleado sobre sus deberes y obligaciones y
explicar lo que constituye faltas a las normas establecidas y las acciones
correctivas a aplicarse de violar éstas.

K. Normas Administrativas sobre la Vestimenta Aceptable para los
Empleados del Banco - Orientar al empleado sobre las guias de
vestimenta para asistir al trabajo, cuando atendemos o visitamas clientes y
cuando participamos en actividades oficiales representando! al Banco.
Explicar que como servidores publicos es nuestro deber exhibir una imagen
de respeto y formalidad, por lo que debemos vestir apropiadamente
durante el desempefio de nuestras funciones.
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a

L. Cualquier otro Reglamento, Politica, Procedimiento, Normas o Guias

relacionados con valores y normas de conducta que se apruebe en el Banco
debera ser a todos los empleados del Banco.

Una vez recibida la orientacion, el empleado debera llenar una certificacion
que indique que recibidé una orientacién sobre los documentos relacionados con
conducta y valores en el Banco. (Anejo III - Certificacion)

PROCESO DE ORIENTACION ANUAL A EMPLEADOS

Anualmente, la Division de Recursos Humanos debera repasar a los
empleados del Banco los documentos mencionados en la Parte III de estas
Normas. La orientacidn debe enfatizar las normas de conducta y valores y se
realizara de la siguiente manera:

A. Charla al personal donde se repasaran y discutiran los documentos; o

B. Informacién a través del correo electrénico u otro medio de diseminacion
general, donde se enviard informacién relacionada con las jnormas de
conducta y valores que sefialan los documentos y cualquier enmienda a
los mismos.

De surgir alguna recomendacion por parte de los empleados, la Division
de Recursos Humanos evaluara la misma y, de ser necesario, solicitard a la
Division de Reglamentos y Cumplimiento que enmiende el documento que
aplique. De igual manera, de surgir nuevas leyes o enmiendas a las existentes,
que requiera enmendar los documentos mencionados, la Division de Recursos
Humanos o la Division Legal lo notificard a la Division de Reglamentos y
Cumplimiento para que realice los cambios necesarios.
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VI.

La Division de Recursos Humanos o la Divisin de Reglamentos y
Cumplimiento notificara, mediante correo electrénico, a los empleadds del Banco
sobre cualquier enmienda o documento nuevo aprobado, relacionado con
normas de conducta y valores institucionales. De considerarlo n;écesario, se
podra realizar una reunién con el personal para presentar la enrhienda o el
nuevo documento.

RECOMENDACION

Las Normas de Capacitacion sobre Conducta y Valarés han sido

recomendadas por la Gerente Interina de la Division de Recursos Humanos del
Banco Desarrollo Econémico para Puerto Rico. B

S5 omsn
IRNAL. ERA ROMAN
Gerententerina
Division de Recursos Humanos

Banco DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO

APROBACION

Las Normas de Capacitacion sobre Conducta y Valor#s han sido
aprobadas por la Presidenta del Banco de Desarrollo Econdmico bara Puerto
Rico, en San Juan, Puerto Rico, el 7 de diciembre de 2005 y estaftén vigentes
inmediatamente después de su aprobacidn. |
Chatbe /0

-~ ANNETTE M. MONTOTO TERRASSA

Pres,ﬁenta
Banco de Désarrollo Econémico
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VIRNA L. RIVERA

From: AIXA DIAZ

Sent: Wednesday, November 16, 2005 2:46 PM

To: WANDA ASTACIO

Subject: FW: Politica para Divulgar Conducta Sospechosa

From: AIXA DIAZ

Sent: Lunes, 26 de Septiembre de 2005 11:43 a.m.
To: EQUIPO EMPLEADOS DEL BDE

Subject: Politica para Divulgar Conducta Sospechosa

El Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico cuenta con una Politica para Divulgar Conducta
Sospechosa. La misma esta disponible en el “Public Félder”, en la Seccién de Politicas, Normas y Guias — BDE.
bajo Auditoria. Les exhorto a que la lean y cumplan con lo establecido en la misma.

Algunos de los datos que incluye la Politica son los siguientes:

> Sialguna persona tiene, a su mejor juicio, conocimiento de algin comportamiento o situacion antiética,
sospechosa, ilegal o inapropiada, tiene la responsabilidad de sefalar su preocupacién y reportar la
misma, a la mayor brevedad posible al Auditor General del Banco, al Presidente del Comité de Etica o a
la Presidenta del Banco. Estas situaciones pueden incluir, entre otras:

o Actividades financieras inapropiadas o fraude;

Falta de cumplimiento con las leyes y estatutos;

Actividad criminal;

Conducta impropia o antiética;

Actividades que signifiquen una falsa representacion del Banco;

Intento de ocultar alguna de estas situaciones. o

0O 0 0 OO

» La comunicacion puede ser por escrito o verbalmente (via telefénica o en reunion confidencial). Para
asistir al empleado en esta gestion, el Banco ha establecido una linea telefénica directa (775-9531) en la
Oficina del Auditor General, designada para estos propositos.

» Los empleados también tenemos la alternativa de reportar la situacion sospechosa a la Oficina de Etica
Gubernamental, a través de su linea telefénica libre de cargos (1-866-773-8422) o presentar una querella
ante la Oficina del Contralor a la linea telefénica libre de cargos (1-888-745-5262, extension 2124).

> Cualquier situacion que se presente bajo la Politica para Divulgar Conducta Sospechosa sera
investigada a fondo y de manera confidencial. El resultado de la investigacién se informara a la persona
que sefale la situacion. No se tolerard, bajo ninguna circunstancia, persecucion ni represalias sobre la
persona que sefale la situacién o hallazgo.

» El principio fundamental de esta Politica esta basado en la buena fe. Bajo este principio, si luego de
realizada la investigacion no pueden confirmarse los hechos, el empleado que informé la situacion no
sera sancionado ni amonestado. Sélo en el caso de que se haya levantado un falso sefialamiento, que
no tenga fundamento o haya tenido la intencion de ser malicioso, se recomendaran acciones
disciplinarias. Ademas, la Ley Nim. 426 de 7 de noviembre de 2000 impone sanciones a toda persona
que suministre informacién de actos impropios o ilegales, a sabiendas de que los hechos son falsos.

12/7/2005
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VIRNA L. RIVERA

From: VIRNA L. RIVERA
Sent: Tuesday, November 29, 2005 2:14 PM
To: EQUIPO EMPLEADOS DEL BDE

Subject: Politica sobre Conducta y Etica en el BDE
Importance: High

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

29 de noviembre de 2005

EMPLEADOS DEL BDE

Virna L. Rivera Roman
Gerente Interina
Recursos Humanos

[ POLITICA SOBRE CONDUCTA Y ETICA EN EL BDE |

El 24 de noviembre de 2005 la Junta de Directores aprobé la “Politica sobre Conducta y Etica en el
BDE”, en adelante la “Politica”. Esta Politica fue creada en virtud a la Carta Circular OC-05-18,
emitida por la Oficina del Contralor. Esta recomienda que las entidades gubernamentales establezcan
y mantengan en funcién un Programa de Prevencion-Anticorrupcién. El Programa requiere, entre otras
cosas:

e que se establezca una cultura ética y de valores en la entidad

e que se emitan normas que fomenten la conducta integra y que den transparencia a los
procesos administrativos y fiscales. Entre ellas: cédigo de conducta, cédigo de ética, sobre la
confidencialidad y la seguridad de la informacién y sobre las actividades con fines de lucro.

La Politica adopta el Reglamento de Etica Gubernamental, el cual establece normas de conducta ética
aplicables a todos los funcionarios y empleados de la Rama Ejecutiva del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, incluyendo a las corporaciones publicas y municipios. El Reglamento de
Etica Gubernamental también establece ciertas normas para las actuaciones de los exservidores
publicos del Gobierno.

La Politica establece, como aspecto fundamental de los empleados del Banco, el mantener principios

12/7/2005
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del mas alto grado de honestidad, integridad, imparcialidad y conducta ética para garantizar el debido
funcionamiento del Banco y conservar la confianza de nuestros clientes y del publico en general.

La Politica incluye el Cédigo de Etica, el cual aplica a todos los miembros de la Junta de Directores,
funcionarios y empleados del Banco. El Cédigo de Etica contiene las disposiciones del Reglamento de
Etica Gubernamental, asi como las que se incluyen en otros reglamentos, politicas, procedimientos y
guias del Banco.

Las Normas de Etica que abarca la Politica estan dirigidas a promover la conducta profesional de cada

empleado y funcionario. Establecen los principios y reglas de conducta de Integridad, Objetividad,
Confidencialidad y Seguridad de la Informacién y Competencia.

El Articulo 7 de la Politica presenta los Deberes de los Empleados y Funcionarios y lo que No Deben
hacer. Entre lo que no se debe hacer esta el aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa
por la labor realizada como empleado publico, a excepcién de aquellas autorizadas por la Ley de Etica
Gubernamental y a las dispuestas en el Articulo 5, Inciso G de esta Politica.

La Ley de Etica Gubernamental, asi como la Carta Circular OC-05-18 de la Oficina del Contralor,
establecen que los empleados y funcionarios publicos que tengan la intencién de obtener un empleo
adicional en la empresa privada o dedicarse a otras actividades fuera de su jornada regular de trabajo,
tienen la obligacion de notificarlo, de inmediato, a la Agencia para la cual trabajan. A tales efectos, la
Politica dispone que los empleados deben notificar a la Divisién de Recursos Humanos, a través del
formulario “Actividades con o sin Fines Lucrativos Fuera de Horas Laborables” si mantienen
alguna actividad con o sin fines lucrativos, fuera de horas laborables. Ademas, todos los empleados y
funcionarios deben llenar anualmente dicho Formulario para indicar si mantienen otras actividades
fuera de horas laborables. Para cumplir con esta disposicion, todos los empleados deberan
llenar y entregar dicho Formulario a Recursos Humanos en o antes del 2 de diciembre de 2005.

La Politica también recoge la responsabilidad de todos los empleados y funcionarios del Banco de
reportar cualquier actividad ilegal o situacién sospechosa. Segun se le ha notificado anteriormente, el
Banco cuenta con una Politica para Divulgar Conducta Sospechosa y en la misma, se incluye el
procedimiento a seguir e informacién sobre una linea telefénica directa a la Oficina del Auditor General
designada para estos propésitos (775-9531). ;‘
En la Politica se presentan algunas de las disposiciones que aplican a los exempleados del Banco Y,
por ultimo, se mencionan las sanciones que conlleva cuando el comportamiento del empleado o
funcionario no corresponde a los comportamientos y valores establecidos por el Banco como norma de
trabajo aceptable. ;

Les exhorto a que lean la Politica de Conducta y Etica en el BDE y que entreguen el Formulario
Actividades con o sin Fines Lucrativos Fuera de Horas Laborables en la fecha indicada,
incluyendo los empleados que notificaron alguna actividad previo a esta comunicacion. Estos
documentos se encuentran en el “Public Folder’ del Banco. La Politica est4 disponible en la Seccion
de Politicas, Normas y Guias-BDE, bajo Recursos Humanos y el Formulario Actividades con o sin
Fines Lucrativos Fuera de Horas Laborable en la Seccién de Formularios, bajo Recursos
Humanos. De tener alguna duda, pueden comunicarse con la Sra. Aixa Diaz Montijo o con la que
suscribe. h

12/7/2005
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CERTIFICACION DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
Y ORIENTACION A EMPLEADOS NUEVOS

Mombre: Fecha:
Documentos Orientacidn
Entregados Iniclales Documentos Iniclales

Oriantacidn sobre uso del fdlder piblico dsl

Mombramients o= carren electrinico
Reglamanio de Recursos Humanos dal
Hoja de Dabares ___Senrvicio de Carrera o Confianza del BDE,
sagin apique,
Regtamenio para VentZar Quarellas por
Autorizaciin Depdsito Directo Discriman por Género
Plan para Gasantizar Iz lgualdad de
Tarjsta da Identificaciin Oportunidad en el Empleo por Género
Manual scbre Normas de Conducta y
Tarjeta da Plan Médico o Certilicacitn Acciones Correctivas de Discipling
Ragla_s do Procedimients Administrativo ants
Ley da Elica Gubemamental ___ unOficial Examinador
Folitica de Conducta y Etica Reglamento de Etica Gubemamental
Guiaz para el Pago de Diferencial porfa
Politica para Divuigar Conducta Sospechosa Participacidn da Empleados en Actividades
Oficiales del Banco de Desarmofio Econdmico
para puarto Rico
Reglamanto del Programa de Prusbas parala Gules para el Programa de Oportunidades de
Deteccidn do Sustancias Controladas en Horarlo Reducido para ks Empleados dal
Funcionanios y Empleados daf BDE Sanviclo de Camera del Banco de Desarmolio
m— Ecerdmico para Puero Rico
Politica Publica contra el Hosligamisnto Protocola Sobra el Mansio de Vickencla
Szxual y Procedimiento para Tramitar Domestica en el Lugar de Trabajo
Querellas ——
Palitica Publica para ¢ Manejo da Programe de Culdo Diume de Nifios da Edad
Sihuaciones da Violencia Doméstica en el Preescolar (0-4)
Lugar de Trabajo

Pelitica Pabca scbie fa Ley para Garantizar

k2 Igualdad de Opartunidades de Empiso por
Género

Mermas Administrativas sobre la Vestimenta
Aceplable para los Empleados del BDE

Lista de los Reglamentos, Politicas,
Procedimientos, Gulas y Normas del BDE

Gerifico que recibl copla de los documantos indicades en ka columna de la zquierda y una orisntacion sobre el uso
del félder piblico que se encuentra en el coren electrénico del Banco. Ademds, se mae arientd sohra log
ocumentos relacionados con fa conducta, dtica v valores en ef Banco,

Soy responsable de leer estos documentos y de acceder aquelios que no me fueron entregades en el félder plblico
del Banco. Asimismo, s& me orientd que de tener alguna duda o pregunta sobre los mismos, debo acudir & la
Division de Recursos Humanos o a la Divisién de Reglamentos y Cumplimiento para aclarar Jas mismas,

Firma del Empleado Firma dal Representante da Recursos Humanos
que airecid la Orientacion




