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ORDEN ADMINISTRATIVA ASG NUM. 2020-03

A TODO EL PERSONAL CONCERNIDO DE LA OFICINA CENTRAL Y OFICINAS
REGIONALES DE LA ADMINISTARCION DE SERVICIOS GENERALES (“ASG”);
IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA, MEDIDAS
CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

I. BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se emite de acuerdo con las facultades delegadas al Administrador de la
Administracién de Servicios Generales (ASG), por la Ley 73-2019, “Ley de la Administraciéon de
Servicios Generales para la Centralizacion de las Compras del Gobierno de Puerto Rico de 20197, Articulo
11 (j). De conformidad con la Ley 1-2012, aprobada el 3 de enero de 2012, segin enmendada, conocida
como “Ley de Etica Gubernamental del 201 17, Ley Num. 8 del 4 de febrero de 2017, segiin enmendada,
"Ley para la Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico"

y el Reglamento #8992 Para la Aplicacion de la Ley Num. 8-2017, segiin enmendada.

II. DISPOSICION

La ASG tiene la responsabilidad de establecer un sistema para la administracién de sus recursos humanos
con el objetivo primordial de promover un servicio ptblico de excelencia y eficiencia. La adopcion de
normas de conducta, medidas correctivas y acciones disciplinarias es de considerable valor para nuestra

agencia,

Cénsono con lo anterior, se implementa el Manual de Normas y Conducta que regulard y brindara las

herramientas para garantizar que la conducta los empleados se ajuste a las normas establecidas y
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promulgando los valores de transparencia, rendicién de cuentas y enfoque al cliente que actualmente
distinguen a la ASG.

III. DEROGACION

Esta Orden Administrativa deja sin efecto cualquier Orden Administrativa, Manual de Empleados,
Memorando General, Carta Circular, comunicacidn escrita o instruccion anterior que, en todo o en parte,

sea incompatible con la misma hasta donde exista tal incompatibilidad.

El Manual de empleados constituira las normas minimas que debe seguir y cumplirse a cabalidad.

IV. VIGENCIA Y PUBLICACION

Esta Orden Administrativa entrarden vigor de manera inmediata.

Ottmar J. Chavez Pifiero
Administrador
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA, MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES
DISCIPLINARIAS

L. Introduccién

La Administracién de Servicios Generales del Gobierno de Puerto Rico, (en adelante “ASG”)
tiene la responsabilidad de establecer un sistema para la administracion de sus recursos humanos

con el objetivo primordial de promover un servicio ptblico de excelencia y eficiencia.

La Ley Ntm. 8 del 4 de febrero de 2017, segin enmendada, "Ley para la Administracion y
Transformacién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico", dispone en la
Seccion 6.6.-Disposiciones sobre Retencién- que los empleados de carrera con estatus regular
tendran seguridad en el empleo siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia,
orden y la disciplina que debe prevalecer en el servicio publico; que las agencias e
instrumentalidades vendran obligadas a evaluar a sus empleados utilizando el sistema de
evaluacion sobre desempefio que establezca la Oficina de Administracion y Transformacion de
los Recursos Humanos; que cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas y
requerimientos establecidos, cada agencia deberd tomar las medidas correctivas o acciones
disciplinarias necesarias y adecuadas. Entre otros, se podrad considerar la amonestacion
verbal, reprimenda escrita, la suspensién de empleo y sueldo o la destitucion. Ademés,
dicho articulado establece que la Autoridad Nominadora sélo podra suspender de empleo y
sueldo o destituir a cualquier empleado de carrera por justa causa, previa notificacion de
formulacién de cargos por escrito y apercibimiento de su derecho a solicitar vista previa
conforme a los procesos de disciplina progresiva como se establece en el reglamento; que las
Autoridades Nominadoras tendran la obligacién de imponer la accion disciplinaria que proceda
a cualquier funcionario o empleado que intencionalmente, por descuido o negligencia incumpla
cualquiera de las disposiciones de esta Ley, y; que cuando la conducta imputada al empleado
configure una situacion real o potencial de peligro para la salud, vida, propiedad o moral de los

empleados de la agencia o de la ciudadania en general, las Autoridades Nominadoras podran
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efectuar suspensiones sumarias. En tales casos, estaran obligados a celebrar la vista informal

dentro del término de diez (10) dias siguientes a la accion de suspension.

La Ley 8-2017, supra, establece que las agencias podran negociar con sus representantes
sindicales los procedimientos a utilizarse en la imposiciéon de medidas disciplinarias. Dichos
procedimientos contendrdn los mecanismos necesarios para garantizar un debido proceso de ley
y proteger a los empleados contra despidos y separaciones arbitrarias. En la referida disposicion
legal, también se establecen los deberes que constituirdn obligaciones minimas esenciales

requeridas a todo empleado, por cuyo incumplimiento se deberan tomar acciones disciplinarias.

En cumplimiento con lo anterior, el Administrador de la ASG, tiene la responsabilidad de velar
porque la conducta de sus empleados se ajuste a las normas establecidas, de manera que se cree
un clima de trabajo apropiado y motivador, y que se logre un trato justo y equitativo para todos
sus empleados. Igualmente, es responsabilidad de la ASG tomar las medidas correctivas y
acciones disciplinarias que sean necesarias, con miras a garantizar el orden y la disciplina
inherente a toda agencia de la Rama Ejecutiva. No obstante, con el proposito de que la agencia
opere funcionalmente, esta se delega a todos los niveles de administradores auxiliares y
supervision, reservandose la accion del administrador a aquellas funciones que por su seriedad

y alcance ameritan que se imponga una accién disciplinaria.

Hay variadas situaciones que exigen que se tome accion disciplinaria e igualmente, hay una
diversidad de medidas correctivas disponibles. Por ello, al hacer la determinacion sobre la
medida correctiva a aplicarse a cualquier situacion, es imprescindible la aplicacion del buen
juicio y ponderacién, de manera que la medida correctiva y la accién disciplinaria guarden

proporcion con la seriedad o gravedad de la falta cometida.

La adopcion de normas de conducta, medidas correctivas y acciones disciplinarias es de
considerable valor para nuestra agencia, siempre que su aplicacion asegure un trato equitativo
a todos los empleados y que las mismas sean flexibles, de manera tal que provean para la

consideracién de factores o circunstancias atenuantes.

Por considerar que las normas de conducta, las medidas correctivas y las acciones disciplinarias

aqui contenidas se ajustan a lo antes establecido, promulgo el presente Manual con indicacion
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de las normas de conducta, las medidas correctivas y las acciones disciplinarias aplicables a

todos los empleados de la ASG.

II. ARTICULOS
ARTICULO 1. DENOMINACION

Este Manual se conocerd como “Manual de Normas de Conducta, Medidas Correctivas y

Acciones Disciplinarias de la Administracion de Servicios Generales”.
ARTICULO 2. BASE LEGAL
Este Manual se adopta conforme a las siguientes leyes y reglamentos:

1. "Plan de Reorganizacion de la Administracién de Servicios Generales de Puerto Rico
de 2011", Plan de Reorganizacion Num. 3 de 21 de noviembre de 2011, segin
enmendado, Articulo 8 (j).

2. Ley 1-2012, aprobada el 3 de enero de 2012, segin enmendada, conocida como “Ley de
Ftica Gubernamental del 20117,

3. Ley Num. 8 del 4 de febrero de 2017, segiin enmendada, "Ley para la Administracion
y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico".

4. Reglamento #8992 Para la Aplicacion de la Ley Num. 8-2017, segiin enmendada.
ARTICULO 3. PROPOSITO

Esta Orden Administrativa se promulga para definir e implantar las medidas correctivas o
acciones disciplinarias que se impondré a los funcionarios y empleados de la ASG cuyo

comportamiento no se ajuste a las normas de conducta establecidas.

ARTICULO 4. APLICABILIDAD

Este Manual aplicara a todos los empleados de la Administracion de Servicios Generales.
ARTICULO 5. DISPOSICIONES GENERALES

1. Sera responsabilidad de todos los empleados de la ASG conocer y cumplir con las

normas de conducta que se establecen en este Manual.
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2. Cualquier violacion a las normas de conducta serd motivo para que se tomen medidas
correctivas o acciones disciplinarias, segtin aplique.

3. La aplicacion de medidas correctivas queda delegada a los niveles de administradores
auxiliares y de supervisién. La Autoridad Nominadora aplicard aquellas que, por la
gravedad de la infraccion, ameriten accion disciplinaria.

4. Los supervisores serdn responsables de orientar a los empleados sobre las normas de
conducta que deben observar al momento de éstos tomar posesion de sus puestos y
mientras éstos sean sus subalternos. De igual forma, seran responsables de velar por el
fiel cumplimiento de las normas de conducta y disciplina y la aplicacion de las medidas
correctivas o de recomendar las acciones disciplinarias que procedan.

5.  Siun empleado incurriese en una falta que viole cualquiera de las normas de conducta,
el supervisor inmediato serd responsable de iniciar la accién correspondiente y de
informar por escrito al Director de Recursos Humanos sobre la misma, asi como las
medidas correctivas tomadas con dicho empleado.

6. El empleado debera ser confrontado con los hechos y tener la oportunidad de exponer
su version sobre los hechos.

7. El historial del empleado se tomara en consideracién en la determinacién de la medida
disciplinaria que se imponga, el cual debera guardar proporcién con la falta cometida y

aplicarse de forma consistente.

ARTICULO 6. DEFINICIONES.

A los efectos de este Manual, los siguientes términos o frases tendran el significado que a
continuacion se expresan. Las palabras y frases en el género masculino incluyen el género
femenino. Cualquier plazo o término de dias, se interpretara como dias calendario.
1. ASG- Significa la Administracion de Servicios Generales del Gobierno de Puerto Rico.
2. accién disciplinaria: sancién recomendada por el supervisor del empleado e impuesta
por el Administrador, la cual pasa a formar parte del expediente de personal del
empleado. Estas pueden consistir en reprimendas escritas, suspension de empleo y
sueldo o destitucion.
3. ‘amonestacion escrita: advertencia escrita que hace el personal administrativo y de

supervision a un empleado, mediante la cual le notifica la violacion a una ley,
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reglamento, norma o procedimiento establecido, advirtiendo que, de no corregirse la
conducta, se impondran medidas disciplinarias. La amonestacion escrita no se hard
formar parte del expediente de personal del empleado. En estos casos, no se tendra
derecho a una vista administrativa informal.

amonestacion verbal: advertencia verbal que hace el personal administrativo y de
supervisién a un empleado, mediante la cual le informa sobre la violacién a una ley,
reglamento, norma o procedimiento establecido, y que la misma no fuese una conducta
reincidente, deliberada o desafiante a la ASG o de naturaleza grave. Esta medida no se
considera una accién disciplinaria, no obstante, el supervisor deberd documentar la
misma mediante una minuta que detalle los hechos que motivaron la medida correctiva
y la accion tomada. La minuta no se hard formar parte del expediente de personal del
empleado. En estos casos, no se tendra derecho a una vista administrativa informal.
Autoridad Nominadora: es el Administrador de la ASG, en quien recae la
responsabilidad legal de imponer acciones disciplinarias.

Carta de Intencién: comunicacién suscrita por la autoridad nominadora mediante la
cual le formula cargos a un empleado.

Comision Apelativa del Servicio Piblico (CASP): organismo apelativo del Sistema
de Administracién de Personal creado en virtud del Plan de Reorganizacion Num. 2,
aprobado el 26 de julio de 2010.

Destitucién: separacién absoluta y definitiva del servicio publico impuesta a un
empleado por justa causa y como medida disciplinaria, previa formulacién de cargos
firmada por el Administrador de la ASG y la celebracion de una vista administrativa
informal. La misma formar4 parte del expediente de personal del empleado.

Disciplina progresiva: proceso mediante el cual se intenta modificar la conducta errada
de un empleado mediante el incremento gradual de la sancion ante cada incumplimiento,
con el propésito de darle la oportunidad de corregir su conducta. La disciplina
progresiva no aplicara en aquellas instancias en que la falta o el acto aislado sea de tal
seriedad o naturaleza que revele una actitud o una caracteristica tan lesiva a la paz o al
buen orden de la agencia que constituiria una imprudencia esperar su repeticion para

imponer la sancién que corresponda a la severidad de la conducta.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Empleado: toda persona que ocupe un puesto en la ASG; comprende los empleados de
carrera, gerenciales o unionados, regulares, en periodo probatorio y empleados con
nombramientos transitorios e irregulares.

Empleados de confianza: son aquellos que estan comprendidos que conforme a sus
funciones participan sustancialmente en la formulacion de la politica publica, los que
asesoran directamente o los que prestan servicios directos al jefe de la agencia. Los
empleados de confianza son de libre seleccion y remocién. Serdn igualmente de
confianza aquellos que, aunque siendo de libre seleccion, sélo pueden ser removidos por
justa causa por disposicion de ley o aquellos cuyo nombramiento sea por un término
prefijado por ley.

Formulacién de cargos: notificacién escrita al empleado, incluyendo empleados de
confianza, mediante una carta de intencién, en la cual el Administrador le informa de su
intencion de imponer una accién disciplinaria. La notificacion se hard por escrito e
incluird una breve relacion de hechos especificos en que se basan los cargos
disciplinarios, la conducta violatoria, las normas o disposiciones reglamentarias
violentadas, asi como la accion disciplinaria especifica que se propone aplicar.

Ley de Etica Gubernamental: Ley 1, de 3 de enero de 2012, segin enmendada,
conocida como "Ley de Etica Gubernamental del 2011".

medida correctiva: advertencia verbal o escrita que hace el personal administrativo y
de supervision, al empleado cuando este incurre en infraccion a las normas de conducta
establecida por la ASG mediante este Manual, o por las leyes y reglamentos aplicables
a los empleados publicos. Las medidas correctivas incluyen la amonestacion verbal y la
amonestacion escrita. Las medidas correctivas no formaran parte del expediente
personal del empleado. En estos casos, no se tendrd derecho a una vista administrativa
informal.

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales: Oficina a cargo de los asuntos
de la administracion y gerencia de los Recursos Humanos y las Relaciones Laborales en
la ASG.

Personal administrativo y de Supervision: significa el funcionario y empleado
perteneciente al Servicio de Confianza que tiene a su cargo la implantacion y ejecucion

de la politica publica de la ASG. Incluye, ademds, administradores o supervisores que
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17,

18.

19.

20.

21.

pertenecen al Servicio de Carrera que supervisan empleados pero que no implantan o
ejecutan politica publica.

reprimenda escrita: advertencia escrita que hace el Administrador, mediante la cual le
informa al empleado, la violacién a una ley, reglamento, norma o procedimiento
establecido, apercibiéndolo que, de no corregir dicha conducta, se le impondrdn medidas
disciplinarias més severas, tales como la suspension de empleo y sueldo o la destitucion.
Esta advertencia escrita formard parte del expediente de personal del empleado. La
misma debera incluir hechos especificos, la conducta violatoria y el apercibimiento de
su derecho a solicitar revision administrativa en un término de diez (10) dias calendarios
desde que recibio la reprimenda.

Supervisor: persona encargada a quien le ha sido delegada la autoridad, ya sea en virtud
de un nombramiento en propiedad o de un interinato, para tomar decisiones, entre otras
cosas, de y para orientar, coordinar, evaluar y supervisar la labor que realizan los
empleados que tiene asignados. Significa, ademas, toda persona que ejerce algtin control
o cuya recomendacion sea considerada para la contratacion, clasificacion, ascenso,
traslado, despido, fijacién de compensacién o sobre el horario, lugar o condiciones de
trabajo o sobre tareas o funciones que desempefia o puede desempefiar un empleado.
Puede ser un Administrador Auxiliar o supervisor de primer nivel a cargo de una
Divisién, seccién o unidad de trabajo de nivel jerarquico similar.

suspension de empleo y sueldo: separacion temporera del servicio y de sueldo por un
término especifico, impuesto a un empleado por justa causa y como medida
disciplinaria, previa formulacién de cargos por escrito del Administrador y la
celebracion de vista administrativa informal.

suspensién sumaria: separacion temporera del servicio con efecto inmediato, pero no
de sueldo, impuesta a un empleado, cuando su conducta consista en el uso ilegal de
fondos publicos o exista base razonable para creer que el empleado ha creado una
situacion real o potencial de peligro para la salud, vida, propiedad o moral de los
empleados de la ASG o del pueblo o ciudadania en general.

Vista Administrativa Informal: Proceso mediante el cual el empleado tiene la
oportunidad de ser escuchado y refutar los hechos que pudieron dar base a la imposicion

de una medida disciplinaria.
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ARTICULO 7. RESPONSABILIDADES

1. Cada funcionario y empleado de la ASG tendra la responsabilidad de cumplir con las
normas de conducta, segiin se dispone en los Articulos 8 y 9 de este Manual.

2. Los Administradores Auxiliares y supervisores tendran la responsabilidad de velar por
el fiel cumplimiento de las normas de conducta contenidas en este Manual, ademas de
tomar las medidas correctivas que procedan por las infracciones a dichas normas
conforme se establece en este Manual.

3. Ser4d responsabilidad primaria del supervisor del empleado que incurra en
incumplimiento de las normas de conducta, iniciar de inmediato el proceso para la
aplicacion de la medida correctiva que corresponda.

4. Sera responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
atender los casos que le refieran las unidades de trabajo a tenor con lo dispuesto en el
Articulo 11, Seccion 11.2 de este Manual. La Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales y la Oficina de Asuntos Legales de la ASG tendran la
responsabilidad de procesar cualquier accion disciplinaria a ser aplicada a nivel del
Administrador.

5. Se deberan observar las disposiciones del Convenio Colectivo vigente, debidamente
negociado y suscrito por la Administracién, en la medida en que estos apliquen a la
administracién de este Manual, y que no contravengan las prerrogativas administrativas
relacionadas con la imposicion de medidas disciplinarias.

6. El Administrador, en el uso de su discrecidn, impondra las sanciones que correspondan

o exonerard al empleado.
ARTICULO 8. DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Los deberes y obligaciones establecidos en la Seccion 6.6 (8) de la Ley 8-2017, que a
continuacion se detallan, entre otras incluidas, constituyen las obligaciones minimas esenciales
requeridas a los empleados, independientemente del servicio a que pertenezcan o del estado
legal que ostenten, por cuyo incumplimiento la Administracién tomard las medidas

disciplinarias correspondientes:

1- Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad y cumplir la jornada de trabajo

establecida.
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2- Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones con

sus supervisores, compafieros de trabajo y ciudadanos.

(8
1

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su puesto y

otras compatibles con éstas que se le asignen.

4- Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la autoridad
delegada en éstos y con las funciones, actividades y objetivos de la agencia en donde
trabaja.

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

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

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

8- Cumplir las disposiciones de esta Ley, las reglas y ordenes dictadas en virtud de la

misma.

9- Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley 1-2012,
segtin enmendada, conocida como "Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico de
2011", y sus reglamentos.

10- Cumplir con sus obligaciones contributivas con el Departamento de Hacienda.

11-Cumplir con su responsabilidad alimentaria, si alguna, segin la Ley de la
Administracion para el Sustento de Menores.

12- Mantener y contribuir a un ambiente libre de ataques, comentarios o conducta que incida
o atente en contra de la honra, dignidad y reputacion de los empleados y funcionarios
de la ASG.

13- Observar las lineas de mando y canales establecidos para el tramite de asuntos oficiales
y administrativos de las areas.

14- Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no traiga descrédito a la
Oficina o al gobierno.

15- Cumplir con las disposiciones de esta Orden Administrativa y los procedimientos que

se establezcan en virtud de la misma.

10
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ARTICULO 9. ACTUACIONES PROHIBIDAS

Los empleados, independientemente del servicio a que pertenezcan o del estado legal que
ostenten, estardn sujetos a las siguientes prohibiciones a tenor con la Seccion 6.6 (9) de la Ley

8-2017:

1- Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada como
empleado publico a excepcion de aquellas autorizadas por ley.

2- Utilizar su posicién oficial para fines politico-partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio publico.

3- Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligaciones
como empleado publico.

4- Realizar u omitir cualquier acciéon prohibida por la Ley 1-2012, seglin enmendada,
conocida como "Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico de 2011".

5- Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la agencia o al Gobierno de
Puerto Rico.

6- Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

7- Realizar acto alguno que impida la aplicacion de esta Ley y las reglas adoptadas de
conformidad con la misma; hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacion o
informe falso en relacion con cualquier materia cubierta por la Ley.

8- Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o
cualquier otro valor a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u otra accion
de personal.

9- Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario publico, la fe y funcién
publica o que envuelvan fondos o propiedad publica.

10- Cualquier otra disposicion legal o normas internas aplicables a los empleados de la ASG.

ARTICULO 10. MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS
APLICABLES A LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA

Seccion 10.1 Medidas Disciplinarias

Cuando la conducta de un empleado de carrera no se ajuste a las normas establecidas, la

Administracion debera tomar las medidas correctivas necesarias. Estas medidas correctivas

11
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podran ser aplicadas tanto por los supervisores como por el Administrador. Las medidas

correctivas dentro del ambito de autoridad del supervisor son las amonestaciones verbales y

escritas.

Cuando el personal administrativo y de supervision considere que la infraccién amerita una

accion disciplinaria, recomendard la misma al Administrador quien, en el ejercicio de su

discrecion, podra aplicar una reprimenda escrita, una suspension de empleo y sueldo, o destituir

al empleado.

Seccion 10.2 Normas para la Aplicacion de Medidas Correctivas

1.

Cuando ocurran infracciones a las normas de conducta, se aplicaran medidas correctivas
y acciones disciplinarias a base de la informacion contenida en el Anejo A - Tabla de
Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias Aplicables por las Infracciones a las
Normas de Conducta de los Empleados de la ASG incluida en este Manual. Como
norma general, estas medidas se aplicaran en el orden sucesivo que aparecen segun el
empleado incurra o reincida en las infracciones. Es decir, se aplicard la disciplina
progresiva, segun definida en este Manual. No obstante, el personal administrativo y de
supervision podra recomendar al Administrador, y este, en el ejercicio de su discrecion,
imponer las medidas mas severas cuando se determine que la falta cometida por el
empleado es de tal naturaleza o gravedad que asi lo amerite. Las medidas mds severas
(reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo, y destitucién) solamente podran ser
impuestas por el Administrador.

En estos casos, se apercibira al empleado de carrera gerencial de su derecho a acudir a
la Comisién Apelativa del Servicio Publico (CASP) dentro del término de treinta (30)
dias a partir de la fecha de recibo de la notificacion de la accion tomada.

En los casos en que la medida disciplinaria que se vaya a aplicar a un empleado
unionado, sea la suspension de empleo y sueldo o la destitucion, debera observarse lo
dispuesto en el Convenio Colectivo vigente.

Para determinar la medida correctiva o accion disciplinaria a aplicarse al empleado,
debera considerarse, entre otros factores, los siguientes: afios de servicio, productividad,
expediente personal u hoja de servicios, reincidencias, naturaleza de la falta que comete

y la combinacion de infracciones en que ha incurrido.
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5. La medida correctiva que se aplique debe estar sostenida por la prueba obtenida y
guardar proporcion con la infraccion.

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

7. Si la infraccién cometida por el empleado conlleva una suspension de empleo y sueldo
o su destitucién, previo al tomar tal determinacion, el Administrador notificard al
empleado por escrito mediante entrega personal o por correo certificado, los cargos en
su contra y la medida disciplinaria a imponérsele. Le ofrecerd la oportunidad de ser oido
en una vista administrativa informal para que se refute o explique su conducta, y
presente su versiéh del caso. Esta vista debera solicitarla el empleado a la Oficina del
Administrador, personalmente o por escrito, en un término de diez (10) dias contados a
partir de la fecha de recibo de la notificacion de los cargos.

8. Si transcurre el término de diez (10) dias y el empleado no ha solicitado la celebracion
de la vista administrativa, entonces la Autoridad Nominadora se sostendra en la medida
recomendada, se le notificardn por escrito el empleado los cargos que se le formulan y
la accién disciplinaria que se le impone. Se le advertird de su derecho de apelar ante
CASP dentro del término de treinta (30) dias contados a partir de la fecha de recibo de
la notificacion de formulacién de cargos.

9. Por otra parte, transcurrido el término de diez (10) dias de la celebracion de la vista
administrativa, de sostenerse la medida recomendada, se notificara por escrito el
empleado indicéndole los cargos que se le formulan y la accién disciplinaria que se le
impone. Se le advertira de su derecho de apelar ante CASP, dentro del término de treinta
(30) dias contados a partir de la fecha de recibo de la notificacion de formulacion de
cargos.

10. En aquellos casos en que exista peligro para la salud, vida o moral de los empleados o
del pueblo en general, asi como para la seguridad de las personas o propiedad publica,
el Administrador podrd decretar la separacion inmediata del servicio a un empleado,
previa formulacién de cargos por escrito. Se podra suspender de empleo al empleado
antes de la vista administrativa. En estos casos la vista administrativa debera celebrarse

dentro de diez (10) dias contados a partir de la fecha de efectividad de la suspension.
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11. Se podran imponer medidas correctivas y acciones disciplinarias a aquellos empleados
que incurran en conducta impropia en detrimento de los mejores intereses de la agencia,
aun cuando la infraccién no haya sido especificada en el Anejo A - Tabla de Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias Aplicables por las Infracciones a las Normas
de Conducta de los Empleados, incluida en este Manual.

12. La medida correctiva y accién disciplinaria debe aplicarse lo mas cerca posible a la
comision de los hechos.

13. Cuando se apliquen medidas correctivas y acciones disciplinarias a los empleados por
razo6n de incurrir en infracciones a las normas sobre jornada de trabajo, asistencia y
licencias, y haya transcurrido un periodo no menor de doce (12) meses consecutivos sin
que el empleado incurra en nuevas infracciones a dichas normas, se comenzara de nuevo

con la aplicacion de la medida correctiva menos severa.

ARTICULO 11. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS
CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS A LOS EMPLEADOS DEL
SERVICIO DE CARRERA

Seccion 11.1 Procedimiento para las Medidas Correctivas que aplica el personal

administrativo y de supervision
Amonestacion Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituye una infraccion a las normas de conducta
establecidas que amerite una amonestacion verbal, conforme se dispone en este Manual, el
supervisor inmediato citard al empleado a una reunion, le amonestara sobre su conducta, le
exhortara a corregir la misma; en minuta relacionada registrara la fecha y el propésito de la
reunién, y mantendrd informado al superior jerdrquico. La minuta levantada no serd incluida en

el expediente de personal del empleado.
Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacion escrita conforme se establece
en este Manual, el supervisor preparard una comunicacion en la cual le indicaré la relacion de
hechos, norma de conducta que se infringe, que la accién constituye una amonestacion, y le

exhortard a corregir la conducta observada; citard al empleado a una reunién en la cual le
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entregara la comunicacion y le ofrecerd la orientaciéon adicional necesaria. Ademas, retendra
copia de la comunicacién y mantendra informado al superior jerdrquico. La comunicacion

relacionada no se hara formar parte del expediente de personal del empleado.
Seccion 11.2 Procedimiento para las Acciones Disciplinarias
A Nivel del Supervisor

Cuando la conducta de un empleado constituye una infraccién a las normas de conducta
establecidas que requiera la aplicacion de una accién disciplinaria, el supervisor referird el caso
por escrito a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, acompafiado de toda la
evidencia disponible sobre la interaccion que ha tenido con el empleado y cualquier otra
informacion que considere pertinente para el estudio, evaluacion y recomendacién sobre el caso

anivel de la referida Oficina.
A Nivel de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Una vez recibida la documentacién pertinente sometida por el personal de supervision

concernido, la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales:

a. Revisard y analizard el caso para cerciorarse de que se cumplié con el
procedimiento establecido en este Manual.

b. Revisara el expediente del empleado a los fines de estudiar su historial como
servidor publico.

¢. Realizara una investigacion dentro de los proximos quince (15) dias laborables
al recibo oficial de los documentos relacionados con el caso. Dicho término es
uno prorrogable si media justa causa y esta se sustenta en el informe que debera
preparar la Oficina a la atencién de la Oficina de Asuntos Legales, segln se
dispone mas adelante.

d. Preparara un informe que contendrd, sin limitarse a, la siguiente informacion:
hechos, nombre de testigos presenciales (si algunos), evidencia documental que
sostenga la accién que se recomienda, normas infringidas, medida disciplinaria
que se recomienda (reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo,
indicando el nimero de dias o, destitucion). En las dos (2) tltimas situaciones se

indicara la fecha de efectividad. Si luego del andlisis del caso se concluye que
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no se debe tomar medida disciplinaria alguna o que la misma debe ser una
amonestacion verbal o escrita, asi lo comunicara al Administrador, con las
justificaciones correspondientes.

e. Cuando se determine que las infracciones cometidas requieren que se imponga
una reprimenda escrita, suspensioén de empleo y sueldo o la destitucion, redactara
un borrador de la comunicacion a enviarse al empleado, para la firma del
Administrador. La misma deberd contener lo siguiente: los hechos que dan
motivo a la medida correctiva, las normas de conducta que viold y la accion
disciplinaria que se impone. Si es suspension de empleo y sueldo, indicaré las
fechas de inicio y terminacion de la misma; y si es destitucion, la fecha de
efectividad. En estas dos (2) ultimas situaciones, previo a tomarse tales
determinaciones, se apercibird al empleado de su derecho a ser oido en una vista
administrativa informal donde tendrd la oportunidad de refutar o explicar su
conducta, presentando su version de los hechos.

f. En todas estas situaciones se apercibira al empleado de su derecho de apelacién
ante la Comisién Apelativa del Servicio Publico (CASP) dentro del término de
treinta (30) dias contados a partir de la fecha de recibo de la notificacion de la
accion tomada.

g. Referira el informe y el borrador de la comunicacién del Administrador a
enviarse al empleado a la Oficina de Asuntos Legales, para el estudio y andlisis

legal correspondiente.
3. A Nivel de la Oficina de Asuntos Legales

Una vez recibida la documentacion y recomendaciones del caso investigado por la Oficina de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales, la Oficina de Asuntos Legales:

Revisara y analizara la prueba documental y testifical.

b. Tomar4 declaraciones juradas a los testigos si fuere necesario.

c¢. Determinard si la accién disciplinaria recomendada guarda proporcién con la
infraccién cometida, y recomendard aquellas modificaciones que estime necesarias,

las cuales pueden incluir el que no se aplique la accion disciplinaria.
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d.

€.

Revisara la comunicacion a enviarse al empleado a los fines de que se cumpla con
las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables.
Prepararé informe final para el Administrador y le acompafiard para su firma la carta

a enviarse al empleado.

4, A Nivel del Administrador

a.

Recibido el informe final y la carta para su firma, el Administrador en el uso de su
discrecién, impondrd la accién disciplinaria que corresponda o exonerard al
empleado.

Si la decision fuere la imposicion de una accién disciplinaria, firmara la
comunicacion a enviarse al empleado.

En caso de exonerar al empleado, asi lo hara constar por escrito.

Referird el caso a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales para el

tramite correspondiente.

5. Tramite de la Accién Disciplinaria en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales

Una vez recibida la decisién final de la Oficina del Administrador y la carta a enviarse al

empleado firmada por el Administrador, la Oficina Recursos Humanos y Relaciones Laborales:

a.

Notificard por escrito al personal administrativo y de supervision concernido la
decision final del Administrador.

Entregara el original de la comunicacion al empleado y guardard constancia oficial
de la entrega. La persona que entregue personalmente la comunicacion debera asi
certificarlo por escrito indicando la fecha y hora en que entregd la misma o solicitar
al empleado para que firme una copia.

En caso de que el empleado no esté presente y no sea posible hacer la entrega de la
carta personalmente, la misma debera enviarse por correo certificado con acuse de
recibo a la direccién que aparezca en el expediente de personal.

Si la accion disciplinaria fuere una suspensién de empleo y sueldo o una

destitucion, preparard y tramitara el informe de cambio correspondiente.
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e. Ademas, en los casos en que la medida disciplinaria que se vaya a aplicar a un
empleado unionado, sea la suspension de empleo y sueldo o el despido, debera
observarse lo dispuesto en el Convenio Colectivo vigente.

f.  Archivara la carta y la documentacion en el expediente de personal del empleado

que consta en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.
ARTICULO 12. OTRAS DISPOSICIONES

1. Independientemente del procedimiento establecido para canalizar violaciones a las normas
de conducta, el Administrador tendré discrecion para ordenar una investigacion en cualquier
caso de infraccién que sea de conocimiento de la administracion, para tomar la accién que
se amerite de acuerdo con la falta cometida.

2. El Administrador tendra discrecion para identificar otras infracciones y establecer las
medidas correctivas que conllevan su violacion, en cuyo caso se procederd a enmendar este
Manual para incluir dichas medidas.

3. Sera responsabilidad primaria del personal administrativo y de supervision que supervise al
empleado que incurre en una violacién a las normas de conducta promulgadas, iniciar de
inmediato la accion disciplinaria correspondiente.

4. Cuando un empleado incurra en una infraccién de méas de una norma de conducta,
respondera por la falta mas grave cometida disponiéndose que, en estos casos, las otras
infracciones se anotaran también en su récord.

5. El historial de conducta del empleado sera considerado para determinar la severidad del
remedio o la accién. El patron de las acciones disciplinarias registradas en el expediente
oficial del empleado debe ser considerado para determinar la accién a aplicarse en cada
caso.

6. La amonestacion verbal se usard unicamente cuando la ofensa no amerite otra accion
disciplinaria més severa. Es la advertencia inicial que se hace al empleado cuando este
incurre en la infraccion de las normas de conducta.

7. La amonestacion por escrito es oficial y debera indicar especificamente la ofensa. Es la
advertencia por escrito que se hace inicialmente al empleado, o porque ha reincidido en la

infraccion de las normas de conducta.
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Toda amonestacion que conlleve la imposicion de acciones correctivas serd por escrito, y
debera contener los siguientes elementos: nombre, fecha, hora y lugar de la ofensa, nombre
del supervisor inmediato, cual es la norma que viola, en qué consiste la violaciéon y las
circunstancias del caso.

En caso de que la accién que tome sea una suspension de empleo y sueldo, esta debera 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 los casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos razonables para creer
que exista un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en
general, se podré suspender al empleado, antes de la vista administrativa informal.

En los casos de infracciones cuyas medidas correctivas conlleven la suspension temporera
de empleo y sueldo o la destitucion del empleado, serd responsabilidad del personal
administrativo y de supervision referir de inmediato el caso a la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales para la accién que corresponda.

Se debera tomar en cuenta lo que disponga el Convenio Colectivo vigente, debidamente
negociado y suscrito con la Administracion a la hora de imponer una medida disciplinaria a
un empleado unionado.

Los empleados de confianza deberan observar las normas de conducta contenidas en los
Articulos 8 y 9 de este Manual.

En caso de medidas disciplinarias a empleados de confianza que no sea la remocion del
puesto serd sometido a las sanciones disciplinarias estipuladas para los empleados en
general, a discrecion del Administrador. No obstante, los empleados de confianza son de
libre seleccion y de libre remocion, al amparo de las disposiciones de la Ley 8-2017. Por
ello, serd discrecional por parte de la Autoridad Nominadora aplicar las medidas
disciplinarias que estime conveniente en la gerencia de su equipo de trabajo, que redunde
en el buen funcionamiento de la agencia en el cumplimiento de su labor ministerial y la
implantacion de politica publica. Asimismo, tiene la facultad de no imponer la disciplina
progresivamente.

Si el Administrador optase por la remocion del empleado de confianza, le comunicara por

escrito su decision y la fecha de efectividad de la misma. Si el empleado de confianza tuviere
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derecho a ser reinstalado en un puesto de carrera, en la misma comunicacion le notificara
su reinstalacion al puesto que corresponda, previo asesoramiento de la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, si fuere necesario.

17. Una vez recibida la documentacion del caso, la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales procedera de la siguiente manera:

a. Si el empleado de confianza no tuviere derecho a reinstalacién a un puesto de
carrera, preparard y tramitard su separacion del servicio a tono con el
procedimiento en vigor.

b. Siel empleado de confianza tuviere derecho a reinstalacion a un puesto de carrera,
procedera con el proceso de reinstalacion. De proceder la medida disciplinaria,
continuara con el proceso conforme se aplica a los empleados de carrera dispuesto

en el Articulo 11 de este Manual.
ARTICULO 13. CLAUSULA DE SALVEDAD

Si algtin articulo, inciso, parrafo, parte o disposicion de este Manual fuere declarado nulo por
un tribunal competente, y dicha resolucion y sentencia fuere final y firme, los demas articulos,
incisos, parrafos, partes o disposiciones del Manual continuaran vigentes hasta que se determine

lo contrario.

Al momento de aprobarse este Manual esta en vigor el Convenio Colectivo suscrito el de

de . No obstante, las disposiciones relacionadas con la disciplina, contenidas

en los convenios subsiguientes, que sean debidamente negociados y suscritos por la

Administracion y la Union, tendréan efecto y aplicaran al momento de administrar este Manual.

ARTICULO 14. DEROGACION
Con la aprobacion de este Manual queda derogada cualquier otra norma, regla y disposicién de

la ASG que esté en conflicto con las disposiciones aqui contenidas.

20



MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA, MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 15. VIGENCIA

Este "Manual de Normas de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias"”, y la
Tabla de Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias por las Infracciones a las Normas de
Conducta de los Empleados de la Administraciéon de Servicios Generales que lo acompafia y se

hace formar parte de este, comenzard a regir el D- de T de O

Mhé‘/ez Pifiero

Administrador

Administracion de Servicios Generales
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ANEJO A
TABLA DE MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS
APLICABLES POR LAS INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA DE LOS
EMPLEADOS DE LA ASG.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA

INFRACCION

Medidas Correctivas a Nivel del
Administrador Auxiliar y
Supervisor

Accion Disciplinaria a Nivel del Administrador {Autoridad
Nominadora)

Amonestacion
Verbal

Amonestacion
Escrita

Suspension de Empleo Destitucion

y Sueldo
De5aisdias [ De16a30dias

Reprimenda
Escrita

ASISTENCIA

Cumplimiento con las disposiciones de
asistencia, horario y jornada de trabajo de la
Junta conforme a la Ley Ndm. 8 del 4 de
febrero de 2017, seglin enmendada, y con
cualquier manual promulgado sobre estos
temas.

1. Tardanzas habituales sin razén
justificada. Se entenderd por tardanza
habitual tres (3} tardanzas en un mes de
trabajo, o menaos de tres {3) en un mes de
trabajo, pero seis {6} en un trimestre.

X X X X

2. Dejar de registrar diariamente las horas
de entrada y de salida.

3. Utilizar en exceso e injustificadamente
el periodo de gracia establecido para la
hora de entrada por la mafianayen la
tarde. (Por exceso se entiende llegar al
trabajo dos (2} o mas veces luego de la
hora de entrada por la mafiana o en la
tarde en una semanay).

4, Tomar mas tiempo del establecido para
el periodo de receso de labores o tomar
receso de labores fuera de las horas
reglamentarias establecidas, sin la previa
autorizacidn del supervisor, o tomar este
tiempo para otros propdsitos ajenos a
este fin.
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5. Negarse injustificadamente a realizar X X X X X
tares durante horas no laborables cuando
la necesidad de los servicios asf lo exija y
ASISTENCIA el supervisor se lo haya notificado con
antelacién razonable.

Cumplimiento con las disposiciones de
asistencia, horaric y jornada de trabajo de la
Junta conforme a la Ley Num. 8 del 4 de
febrero de 2017, segin enmendada, y con
cualquier manual promulgado sobre estos
temas.

6. Ausentarse del trabajo sin autorizacion. X X X X X
Se entenderd por ausencia sin
autorizacién cuando el empleado no se
comunica con el supervisor en el dia de
incurrida la ausencia para noiificar la
razén de la misma, y tampoco la comunica
inmediatamente se reintegra a sus
tabores; o cuando el supervisor no
considera justificada la ausencia o Ia
excusa per no haber informado la misma.
se entenderd ademds el abandonar el drea
de trabajo para atender asuntos no
oficiales sin la previa autorizacion del
superior.

7. Ausentarse hahitualmente. Se X X X X X
entenderd ausencia habitual por asunto

personal, aguellas ausencias esporadicas
de dias, horas 0 minutos gue alcancen o

excedan doce {12} dias laborables en un

periodo de doce {12) meses,
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NORMA

INFRACCION

Medidas Correctivas a Nivel del
Administrador Auxiliar y
Supervisor

Accion Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Nominadora)

Amonestacion
Escrita

Amonestacion
Verbal

Suspension de Empleo Destitucion

y Sueldo
Pe5ail5dias | De16a30 dias

Reprimenda
Escrita

ASISTENCIA

Cumplimiento con las disposiciones de
asistencia, horario y jornada de trabajo de la
Junta conforme a la Ley Ndim. 8 del 4 de
febrero de 2017, segin enmendada, y con
cualguier manual promulgado sobre estos
temas.

8. Registrar las horas de entrada y de
salida de otros empleados {as) o permitir
que otros empleados (as) lo hagan por el
(ela).

X X X X

9. Alterar el registro mecanizado de
asistencia, para desvirtuar hechos o
cometer fraude o engafio.

10. No presentar certificado medico
indicativo de la enfermedad o condicidn
gue le impidié asistir al trabajo, de
conformidad con las normas establecidas.

11. No reintegrarse al servicio, sin razén
justificada, una vez finalizada cualquier
tipo de licencia previamente autorizada, o
cuando cesen las condiciones por las
cuales se concedid fa licencia. Sila
ausencia es por un término mayor de
cinco {5) dias laborables constituira
abandono de servicio y aplicara lo
dispuesto en la infraccidn nimero 12,
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NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacion | Amonestacion Reprimenda Suspension de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
:De5a15dias | Del6d30dfas
12. Abandono de servicio. Se entendera X
por abandono de servicio ausentarse del
ASISTENCIA trabajo durante cinco (5) dias laborables

Cumplimiento con las disposiciones de
asistencia, horario y jornada de trabajo de la
Junta conforme a la Ley Num. 8§ dei 4 de
febrero de 2017, segin enmendada, y con
cualquier manual promulgado scbre estos
temas.

consecutivos sin autorizacion del
supervisor.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacion | Amonestacion Reprimenda Suspension de Empleo Destitucién
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
“De5al5dias | De 16 a 30 dias
EFICIENCIA 1. No atender diligentemente y con X X X X X X

cortesia al pdblico, ciudadanos o

Realizar las funciones del puesto con la enjplead'?s que soliciten informacidn,

calidad vy cantidad requerida, en orlentaa?p 0 que presen.ten alguna

cumplimiento con  las  instrucciones reclamacion, }/a, sea mediante carlta.,

impartidas, el desempefio y los resultados correo electronico, llamada telefénica,

esperados por la ASG. Demostrar interés, persamalmente.

sentido de responsabilidad y compromiso en

el desempeifio del trabajo. 2. Negligencia, descuide o incumplimiento X X X X
en la ejecucién de sus funciones, deberes
y obligaciones.
3. Producir trabajo deficiente en calidad, X X X X X X
cantidad y/o demora excesiva al realizar
las funciones asignadas.
4, Interferir deliberadamente con otros X X X X X X
empleados para impedir o limitar el
trabajo de éstos.
5. No mantener al dia las licencias y/o X X X X X
certificaciones requeridas para
desempefiar las funciones y
responsabilidades del puesto.

27




Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de [a ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accion Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacion | Amonestacion Reprimenda Suspension de Empleo Destitucién
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
De5ai5dias | Del6a30dias:
CONDUCTA 1. Realizar actos que impidan la aplicacidn X X X X X X

de la Ley Nim. 8 del 4 de febrero de
2017, segun enmendada, Reglamentos
normativas; u oiras leyes y reglamentos
aplicables a la administracién de los
Recursos Humanos.

Cumplimiento con las leyes y reglamentos del
Gobierno de PR, los reglamentos y normas de
la ASG que regulan el comportamiento
esperado de los empleados publicos en el
desempefio de sus obligaciones y de las
funciones y responsabilidades del puesto que | 2, Insubordinacion- negarse a acatar X X X X X
ocupa. drdenes e instrucciones de su supervisor

compatibles con la autoridad delegada de
éstos y con las funciones y objetivos de la

ASG; insalencia o comportamiento similar.

3. Aparentar un accidente o enfermedad X X X X
engafiosamente, con el propdsito de
utilizar indebidamente la licencia por
enfermedad.

4, Utilizar la licencia especial con paga, la X X X X
licencia sin paga, vy la licencia por
enfermedad para propdsitos ajenos a las
razones gue motivaron su concesion.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empieados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accion Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacidn | Amonestacion Reprimenda Suspensién de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
. Pe5al5dias’ | De16a30dfas:
CONDUCTA 5. Realizar acercamientos sexuales no X X

deseados, requerimiento de favoresy
cualquier otra conducta verbal o fisica de
naturaleza sexual, cuando se dé una o mas
de [as siguientes circunstancias:

Cumplimiento con las leyes y reglamentos del
Gobierno de PR, los reglamentos y nermas de
la ASG que regulan el comportamiento
esperado de los empleados plblicos en el
desempefio de sus obligaciones y de las a) Cuando el sostenimiento de dicha
funciones y responsabilidades del puesto que | conducta se convierta de forma implicita o
ocupa. explicita en un términc o condicién del
empleo de una persona.

b} Cuando el sometimiento o rechazo a
dicha conducta por parte de la persona se
convlerta en fundamento para la toma de X

decisiones en el empleo o respecto del X
empleo, que afecten a esa persona o
cuando cree un ambiente de trabajo
intimidante, hostil y ofensive.
X X

¢} Cuando esa conducta tenga el efecto
o propdsito de interferir de manera
irrazonable con el desempefio del trabajo
de esa persona ¢ cuando cree un
ambiente de trabajo intimidante, hostil y
ofensivo,
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacién | Amonestacion Reprimenda Suspension de Empleo Destitucién
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
Pe5ai15dias | De16a30dias
CONDUCTA 6. Realizar actos amenazantes; usar X X X X

lenguaje irrespetuoso, indecoroso u
ohsceno; hacer expresiones deshonestas,
tanto orales como escritas, en sus
relaciones con sus supervisores,
compafieros de trabajo o ciudadanos.

Cumplimiento con las leyes y reglamentos del
Gobierno de PR, los reglamentos y normas de
la ASG que regulan el comportamiento
esperado de los empleados publicos en el
desempefio de sus obligaciones y de las
funciones y responsabilidades del puesto que | 7. Alteracidn del orden institucional o X X X X
ocupa. clima de trabajo y respeto que debe
prevalecer en la ASG.




Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accion Disciplinaria a Nivel del Administrador {Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestaciéon | Amonestacion Reprimenda Suspensién de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
“De3albdias | Del6a30dias:
CONDUCTA 8. Provocar rifias o atacar fisicamente a un X X X
empleado o ciudadano en los predios de
Cumplimiento con las leyes y reglamentos del la ASG durante o fuera de horas laboraies.
Gobierno de PR, los reglamentos y normas de
la ASG que regulan el compaortamiento | 9. Proveer datos o informacién falsa en X
esperado de los empleados publicos en el | documentos, expedientes, registros o
desempefic de sus obligaciones y de [as | falsificar firmas con intencién de engafiar.
funciones y responsabilidades del puesto que
ocupa. 10. Ser convicto de cometer delito grave o X

que implique depravacién moral.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accidn Disciplinaria a Nivel de] Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacién | Amonestacion Reprimenda Suspensién de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo

Desatsdis [

ETICA 1. No cumplir con las normas establecidas X X X X X
mediante ley, reglamentos y ordenes

Cumplir con las disposiciones de la Ley 8- administrativas que rigen la ASG.

2017, segun enmendada, sobre las
responsabilidades y obligaciones de los | 2. Hacer aseveraciones falsas u ocultar X X X X X
empleados pidblicos, y de mantener una | hechos con relacidn al trabajo o cualquier
canducta consecuente con la visidn, mision, | otro acto en contra de la ASG, sus

metas y objetivos de la ASG. Ademds, el | funcionarios o empleados.

cumplimientoc con Ja Ley de Etica
Gubernamental de 2012, segin enmendada,
gue regula el comportamiento del servidor
pliblico para la consecucion de los mas altos
niveles de honestidad, rigurosidad, eficiencia
y excelencia en su desempefio.

3. Realizar funciones y responsabilidades X X X
que conlleven al conflicto de interés con
sus obligaciones como empleado o con las
actividades propias de la ASG.

4. Aceptar regalos, donativos, dinero o X X X
cualquier otra recompensa por labor
realizada como empleado publico o a
cambio de proveer servicios o trato
preferencial a excepcidn de aquellos
autorizados por ley.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador {Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacion | Amonestacion Reprimenda Suspension de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
“Debaisdias | De16a30dias
ETICA 5. Ofrecer, aceptar o exigir regalos, X X X
invitaciones o atenciones de cualquier
Cumplir con las disposiciones de la Ley 8- indole que puedar] c.al|f|carse como
2017, seglin  enmendada, sobre las fsoborn‘os.y que orlglr.len. dudas sobr‘e la‘ .
responsabilidades y obligaciones de los |mparC|aIrd’ad d’e k_ﬂ dignidad en el ejercicio
- de la funcién piblica.
empleados publicos, y de mantener una
conducta consecuente con la vision, misidn,
metas y objetivos de la ASG. Ademds, el | 6, Falsa representacion o fraude; hacer o X

cumplimientoc con la Ley de Etica
Gubernamental de 2012, segiin enmendada,
que regula el comportamiento del servidor
plblico para la consecucién de los mas altos
niveles de honestidad, rigurosidad, eficiencia
y excelencia en su desempefio,

aceptar a sabiendas declaracion,
certificacion o informes falsos en relacién
con cualguier materia cubierta por la Ley
8-2017, segin enmendada, sus
reglamentos, y otras leyes y reglamentos
gue le sean de aplicacién en su trabajo o
como empleado pablico,
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accién Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacion | Amonestacion Reprimenda Suspension de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
De5ai5dias | De 162 30dias.
ETICA 7. Utilizar su posicidn oficial para X X

beneficiarse y para recibir o dar trato
Cumplir con las disposiciones de la Ley 8- pregeriénc;al a pangn.tjs;entlro del Zlua;to
2017, segin enmendada, sobre las g;a _3 de consanguinidad y €l segundo de
responsabilidades y obligaciones de los atinidad.
empleados publicos, y de mantener una
conducta consecuente con la vision, misién, | 8. Utilizar su posicidn oficial para fines X X
metas y objetivos de la ASG. Ademds, el | politico partidista y para otros fines no
cumplimiento con la Ley de Etica | compatibles con el servicio publico
Gubernamental de 2012, segdn enmendada, | durante horas laborables.
que regula el comportamiento del servidor
p-ubhco para la consecucidén dfe los m:fus. altc-ns 9. Violacién a Ia Ley de Etica " X
niveles de honestidad, rigurosidad, eficiencia

. . Gubernamental y sus reglamentos o

y excelencia en su desempeifio. } . s .

cualguier otra disposicidn relacionada a la

ética de los empleados pliblicos.

10, Divulgar informacién de naturaleza X

oficial o confidencial sin autorizacion, y
que afecte algin proceso, la imagen o
reputacion de la ASG, del Goblerno de PR
o de una persona.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacion | Amonestacién Reprimenda Suspension de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
'De5ail5dias .| De16a30dfas
ETICA 11. Abogar por el derrocamiento del N X
Gobierno de PR, mediante la fuerza o
Cumplir con las disposiciones de la Ley 8- violencia.
2017, segln enmendada, sobre las
responsabilidades y obligaciones de los | 12. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar X

empleados piiblicos, y de mantener una
conducta consecuente con la visién, misidn,
metas y objetivos de la ASG. Ademads, el
cumplimiento con la tey de Etica
Gubernamental de 2012, segin enmendada,
gque regula el comportamiento del servidor
publico para la consecucién de los mas altos
niveles de honestidad, rigurosidad, eficiencia
y excelencia en su desempeiio.

directa o indirectamente dinero, servicios
o cualquier otro valor por o a cambio de,
una elegibilidad u ofras accicnes de
recursos humanos.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacién | Amonestacion Reprimenda Suspensidn de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
De5alsdias | De16a30dias
SEGURIDAD 1. Faltar a los reglamentos y normas de X X X X
seguridad poniendo en peligro la vida,
Cumplimiento con las leyes y reglamentos salud o seguridad de otros y la proteccién
estatales y federales, y los reglamentos de la de la propiedad de la ASG.
ASG, que garanticen la proteccién de ia salud
y seguridad del personal, asi como | 2. Dejar de informar cualquier X X
salvaguardar la propiedad e instalaciones | enfermedad fisica o mental conocida por
fisicas de la ASG. Responsabilidad por | el empleado, que pueda atentar contrala
acciones dirigidas a prevenir accldentes y | salud y seguridad de los empleados u
cumplir con las regulaciones de seguridad | otras personas.
ocupacional y proteccién aplicables a los
empleados de fa ASG. 3. Alertar a las personas ajenas a la ASG X X
de la ubicacién de cdmaras de seguridad
para burlar su propdsito y poner en riesgo
la seguridad de la Agencia.
4. Entrar o permitir la entrada, sin X X X
autorizacion, de personas a areas de
seguridad o areas con acceso limitado en
la ASG.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel dei Accion Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacién | Amonestacion Reprimenda Suspension de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
"De5al5dias | De16a30dias
SEGURIDAD 5. Portar armas de fuego o armas blancas X

Cumplimiento con las leyes y reglamentos
estatales y federales, y los reglamentos de la
ASG, que garanticen la proteccidn de la salud
y seguridad del personal, asi como
salvaguardar la propiedad e instalaciones
fisicas de la ASG. Responsabilidad por
acciones dirigidas a prevenir accidentes y
cumplir con las regulaciones de seguridad
ocupacional y proteccion aplicables a los
empleados de [a ASG.

en los predios de |a ASG a menos que esté
expresamente autorizado para ello en
reiacién con el trabajo; o manejar
explosivos.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacion | Amonestacion Reprimenda Suspensién de Emplec Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
‘De5ai5dfas | Del6.a30dias

PROHIBICION DEL USO DE SUSTANCIAS | 1. Poseer o ingerir bebidas alcohdlicas X X X X X
CONTROLADAS Y BEBIDAS EMBRIAGANTES durante horas de trabajo, en el lugar de

trabajo, a menos que se haya autorizado
Cumplimiento con la Ley Nuim. 78 de 14 de especificamente.
agosto de 1997, seglin enmendada, Ley para
Reglamentar las Pruebas para la Detencién | 2. Asistir al trabajo o trabajar bajo los X X X X X
de Sustancias Controladas en el empleo en el | efectos de drogas o estupefacientes.
Sector Publico y el Reglamento y Programa de
Prevencion V Ayuda af Empleada de la As?G' 3. Asistir al trabajo o trabajar bajo los X X X X X
Estas prohiben el uso de sustancias

efectos de alcohol.
controladas y el abuso de alcohol, ya que
afecta la eficiencia y productividad del
personal e impacta negativamente el clima | 4. Divulgar informacion confidencial sobre X X
de trabajo, representan un riesgo para la | el programa de detencidn de sustancias
seguridad de los empleados, publico y | controladas o consumo de alcohol.
ciudadano.

5. Posesidn, uso y/o venta de sustancias X

controladas, dentro de los predios de la
ASG, o en horas laborables.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA

INFRACCION

Medidas Correctivas a Nivel del
Administrador Auxiliar y

Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad

Nominadora)

Supervisor
Amonestacion | Amonestacion Reprimenda Suspensién de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
. De5al5dias | Del6.a30dias’
PROHIBICION DEL USO DE SUSTANCIAS | 6. Negarse a someterse a las pruebas de X

CONTROLADAS Y BEBIDAS EMBRIAGANTES

Cumplimiento con la Ley Ndm. 78 de 14 de
agosto de 1997, seglin enmendada, Ley para
Reglamentar las Pruebas para la Detencién
de Sustancias Controladas en el empleo en el
Sector Piiblico y el Reglamento y Programa de
Prevencién y Ayuda al Empleado de la ASG.
Estas prohiben el uso de sustancias
controladas y el abuso de alcohol, ya que
afecta la eficiencia y productividad del
personal e impacta negativamente el clima
de trabajo, representan un riesgo para la
seguridad de los empleados, publico y
ciudadano.

detencion de uso de sustancias
controladas o consumo de alcohol.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accion Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacién | Amonestacion Reprimenda Suspension de Empleo Destitucidn
Verbal Escrita Escrita y Sueldo

De5ai15dias | De162a30das.

USO DE PROPIEDAD Y FONDOS PUBLICOS 1. Infracciones aplicables a empleados que
conducen vehiculos oficiales:

Cumplimiento con las leyes y reglamentos del
Gobierno de PR y los reglamentos y las a) Incurrir en infracciones de la Ley de
politicas internas de la ASG y los reglamentos | Transito. X X X “ " X
vy las politicas internas de la ASG, que regulan
el uso correcto de la propiedad y del manejo

b) Transportar personas en los vehiculos
de los fondos piblicos. ) P P X X X X X X

oficiales sin la debida autorizacién.

¢} Utilizar los vehiculos oficiales de la
ASG sin autorizacidn previa para usos no
oficiales, en o fuera de horas laborables.

2.Disponer, abandonar o trasladar X X X X
propiedad de la ASG, en forma maliciosa,
negligente o sin autorizacién previa.

3. Hacer uso no autorizado de equipo, X X X X X
propiedad, documentos, u otros bienes de
la ASG, o permitir que estos se pierdan, se
destruyan o reciban dafios, como
resultado de negligencia directa o
indirecta.




Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora}
Supervisor
Amonestacion | Amonestacion Reprimenda Suspension de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
:De5a15dias | De 16 a 30 dias
USO DE PROPIEDAD Y DE FONDOS PUBLICOS | 4. Utilizar equipo y/o materiales, X X X X
propiedad de la ASG para asuntos o
Cumplimiento con las leyes y reglamentos del gestiones ajenas a la ASG.
Gobierno de PR y los reglamentos y las
politicas internas de la ASG y los reglamentos | 5. Destruir o damnificar propiedad de fa X X X

y las politicas internas de la ASG, que regulan
el uso correcto de la propiedad y del manejo
de los fondos publicos.

ASG en forma negligente o sin
autorizacidn previa,

6. Apropiacion ilegal de objetos o dinero
ajeno en los predios de la ASG.

7. Apropiacidn ilegal o uso y manejo
indebido de fondos y bienes de la ASG.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de |la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accion Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacion | Amonestacién Reprimenda Suspension de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
_De5ailsdias | Del16a30dias.
Uso de Recursos Tecnoldgicos y Sistemas de | 1. Uso indebido y frecuente del teléfono o X X X X X X

Informacidn celular, generar o recibir lamadas

telefénicas no oficiales, a menos que sean
Cumplimiento con la politica de [a Oficina de | de emergencia o que estén autorizadas
Gerencia y Presupuesto y por ia ASG, de por escrito por el supervisor inmediato.
conformidad con la Ley Nim. 151 del 22 de
junio (ie 2004, segl.]n enmenda'dalu, c’?nocida 2.nterceptar deliberadamente X X X X X
c?mo Ley de Gobierno Electrdnico” que comunicaciones orales o escritas de
disponen. ?obre el uso ac.ept:?ble dela cualquier tipo o naturaleza,
informacién y las comunicaciones que se
manejan a través de los sistemas de
informacion gubernamentales y las
herramientas de Internet, correo electrénico | 3. Utilizar para propdsitos no oficiales los X X X X X
y redes saciales. recursos tecnoldgicos y de informacion de

la ASG, incluyendo, entre otros recursos:

computadoras, programas de

computadoras, correos electrénicos,

Internet.

4, Accesar sin autorizacion, o mas alia de X X X X X

lo autorizado, los recursos tecnolégicos y

de informacién de la ASG.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador {Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacién | Amonestacion Reprimenda Suspension de Empleo Destitucion
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
De'5a15dias | De 16 a 30 dias
Uso de Recursos Tecnoldgicos v Sistemas de § 5. Entrar, y/o almacenar datos e X X X X X
Informacién informacién de naturaleza personal y no
oficial en computadoras o del sistema de
Cumplimiento con la politica de la Oficina de | informacion de la ASG.
Gerencia y Presupuesto y por la ASG, de
.con.formidad con I? Ley Ném. 151 del 22_de 6. Instalar o solicitar, sin la debida X X X X X
junio de 2004, seglin enmendada, conocida N
) X e autorizacion, sistemas o programas, y
comao “Ley de Gobierno Electrénico” que ) . )
; licencias de programado gratuitas,
disponen sobre el uso aceptable de la . .
inf By o parcialmente gratuitas, o que conlleven
n orn:sacum: ¥ a!s c;or:\um_cicmnesdque € un costo, relacionados o no con asuntos
.rn?nejan'a' ravzs elos 5|ts ;amasl € oficiales de la ASG, en las computadoras o
n orma‘cmn gubernamentalesy 1as . el sistema de informacidn,
herramientas de Internet, correo electronico
y redes soclales.
7.Negar o causar que se le niegue el uso X X X X X
de los recursos de computos a los usuarios
autorizados de la ASG.
8. Copiar programas protegidos por las X X X X
leyes de derecho de autor o instalas
programas sin licencia.
9. Abandaonar el drea de trabajo, por X X X X X X

periodo prolongado, manteniendo
documentos u hojas de trabajo abiertas y
accesibles, no salvaguardando la
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

seguridad y confidencialidad de los
Mismos.

NORMA INFRACCION Medidas Correctivas a Nivel del Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Administrador Auxiliar y Nominadora)
Supervisor
Amonestacién | Amonestacion Reprimenda Suspensién de Empleo Destitucién
Verbal Escrita Escrita y Sueldo
De 5 a5 dias | ‘De 162 30 dias
Uso de Recursos Tecnoldgicos y Sistemas de | 10. Utilizar el internet, correo electrénico X X X X
Informacién o teléfono de la ASG de forma
irresponsable, molestosa, hostiganie u
Cumplimiento con la politica de la Oficinade | ofensiva.
Gerencia y Presupuesto y por [a ASG, de
conformidad con la Ley NiGm, 151 del 22 de 11. Acceder o enviar utilizando recursos X X
junio de 2004, segun enmendada, conocida técnicos de fa ASG, deliberadamente a
como “Ley de Gobierno Electrdnico” que través del internet y [as redes sociales,
disponen sobre el uso aceptable de la informacion, mensajes o imagenes de
informacion y las comunicaciones gue se contenido sexual, racial o para efectuar
manejan a través de los sistemas de actos maliciosos.
informacion gubernamentales y las
herramientas de Internet, correo electronico 19, Aocoder o omviarinfor——ar X m %

y redes sociales.

utilizando recursos técnicos de la ASG
deliberadamente, a través del internet y
fas redes sociales, para difamar a
empleados o personas ajenas a la misma,
mediante uso de leguaje irrespetuoso,
amenazante, calumnioso, inapropiade,
ética o socialmente discriminatorio o
{aboralmente reprochahle o que, de
alguna forma, pueda ocasionar dafios y
perjuicios materiales o morales a los
empleados de la ASG o a terceros.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA

INFRACCION

Medidas Correctivas a Nivel del
Administrador Auxiliar y
Supervisor

Accion Disciplinaria a Nivel del Administrador (Autoridad
Nominadora)

Amonestacién
Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda Suspension de Empieo Destitucién

Escrita y Sueldo
‘DeSailSdias | De16a30dias.

tIso de Recursos Tecnolégicos y Sistemas de

Informacidn

Cumplimiento con la politica de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y por la ASG, de
conformidad con la Ley Num. 151 del 22 de
junio de 2004, segin enmendada, conocida
como “Ley de Gobierno Electrénico” que
disponen sobre el uso aceptable de la
informacién y las comunicaciones gue se
manejan a través de los sistemas de
informacién gubernamentales y {as
herramientas de Internet, correo electrdnico
y redes sociales.

13. Introducir deliberadamente un virus
de computadora, o un codigo malicioso a
ta red de computadoras o al sistema de
informacidn de la ASG.

14. Copiar para propdsitos que no sean
oficiales, sistemas, programas,
documentacion, etc. de las computadoras
o el sistema de informacion de la ASG.

15. Borrar o alterar, sin autorizacidn,
datos o informacién almacenada en los
medios de almacenaje de las
computadoras o del sistema de
informacion de ia ASG.

16. Hacer inaccesibles, sin autorizacion,
datos o informacidn almacenada en los
medios de almacenaje de las
computadoras o del sistema de
informacién de la ASG.
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Tabla de medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a las normas de conducta de los empleados de la ASG

NORMA

INFRACCION

Medidas Correctivas a Nivel del
Administrador Auxiliar y
Supervisor

Accidn Disciplinaria a Nivel del Administrador {Autoridad

Nominadora)

Amonestacion
Verbal

Amonestacidn
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension de Empleo

y Sueldo

Desalsdias | Delba30dims

Destitucion

Uso de Recursos Tecnolégicos y Sistemas de

Informacian

Cumplimiento con la politica de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y por la ASG, de
conformidad con la Ley NUm. 151 del 22 de
junio de 2004, seglin enmendada, conocida
como “Ley de Gobierno Electrénico” que
disponen sobre el uso aceptable de la
informacion y las comunicaciones gie se
manejan a través de los sistemas de
informacién gubernamentales y las
herramientas de Internet, correo electrénico
y redes soclales.

17. Divulgar informacién confidencial
relacionada con el trabajo, asi como,
datos de las computadoras o del sistema
de informacién de la ASG, sin recibir un
requerimiento o permiso del supervisor,

X

X

18. Alterar de manera fraudulenta
Cualquier documento en formato
electrénico informacidn desarroilada,
transmitida o almacenada en los sistemas
de informacién de la ASG.

19. Destruir fisicamente equipo,
accesorios 0 medios de almacenamiento
de las computaderas o del sistema de
informacién de 1a ASG.
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ADMINISTRACION DE
SERVICIOS GENERALES

GOBIERNO DE PUERTO RICO

ASG 617
Rev. Julio 2019

Nombre del Empleado(a):

Puesto que ocupa: Ubicacion:

Nombre del Supervisor que da el Recordatorio:

Fecha de Reunién para el Recordatorio:

NOTIFICACION DE RECORDATORIO ESCRITO

I. Resumen de los hechos o eventos de conducta no deseada. (Se debera
redactar de forma clara, sencilla y precisa; de necesitar espacio adicional
puede unir documento complementario como anejo.):

II. Fecha de la ocurrencia de los hechos:

I[II. Hora de la ocurrencia de los hechos:




IV. Lugar de la ocurrencia de los hechos:

V. Personas afectadas (si aplica):

VI. Faltas Cometidas por el(la) empleado(a). Incorporar el nimero de las(s) falta(s)
y el texto de la(s) misma(s) seglin se definen en las Guias de Faltas y Normas de
Conducta No Deseada en la Administracion de Servicios Generales

VIL. Impacto de la conducta en el buen y normal funcionamiento de la
Administracién de Servicios Generales su ambiente de trabajo, servicios, equipos,
etc.




VIIL Historial Previo de Conductas No Deseadas:

a. # de la(s) falta(s) incurrida(s) en ocasiones anteriores:

b. Acciones Correctivas tomadas previamente en la Administracion de
Servicios Generales:

Recordatorio Verbal
Recordatorio Escrito

Suspension de Empleo y Sueldo

IX. De usted incurrir nuevamente en una conducta igual o similar a la aqui
notificada y/o en otra conducta de las no deseadas en la Administracion de
Servicios Generales se le apercibe que se le podra notificar una accion correctiva
mas severa, la cual puede incluir la suspension de empleo y sueldo o la
destitucién del servicio publico.

X. De usted no estar conforme con esta notificacién usted podréa apelar la misma
mediante el proceso de quejas y agravios dentro de los siete (7} dias calendario
del recibo por usted de la misma. Transcurrido dicho término sin que se haya
emitido una determinacién o acuerdo entre las partes, perdera jurisdiccion y
usted tendrd que recurrir a la Comision de Relaciones del Trabajo del Servicio
Publico, segin dispone el Convenio Colectivo. Si usted es un empleado gerencial
o excluido de la unidad apropiada y no esta conforme con esta notificacion usted
tendré derecho a radicar un escrito de apelacion ante la Comisiéon Apelativa del
Servicio Pablico (CASP) dentro de los 30 dias calendarios contados a partir del
recibo por usted de esta notificacion.



Nombre del Supervisor

Firma del Supervisor

Recibido por:

Firma del empleado(a) Fecha de recibido



