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INTRODUCCION

Todo(a) empleado(a) publico estad obligado a satisfacer los criterios
de productividad, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio,
para alcanzar como meta los mas altos niveles de excelencia y eficiencia
en la prestacién de los servicios.

La Ley de Personal del Servicio Publico establece los deberes y
obligaciones de los(as) empleados(as). Estos van dirigidos a lograr el mas
alto grado de buen comportamiento, expresado oficialmente en principios
y normas de conducta que representen lo que debe ser un buen gobierno
y que propendan a conservar los valores éticos que espera el pueblo de
sus funcionarios(as) y empleados(as).

Es responsabilidad de la Guardia Nacional de Puerto Rico, de ahora
en adelante GNPR, velar que la conducta de sus empleados(as) se ajuste a
las normas establecidas, de modo que contribuya a crear un clima de
trabajo apropiado y motivador; propiciando un trato justo y equitativo para
todos(as). Igualmente, es responsabilidad de la GNPR tomar las medidas
correctivas y acciones disciplinarias necesarias cuando los(as)
empleados{as) se aparten de las normas de conducta para mantener el

orden v la disciplina inherentes a toda buena organizacion.



Aln cuando la aplicacién de medidas correctivas es facultad legal del
Ayudante General o su representante autorizadp, para su operacion
funcional, ésta se delega a todos los niveles gerenciales y de supervision,
reservando la accidn del Ayudante General o su representante autorizado a
aquellos casos, que por la seriedad de la infraccidn, ameritan accion
disciplinaria.

Hay una variedad de situaciones que exigen se tomen medidas
correctivas y acciones disciplinarias. Nada mas importante gue el buen
juicio v la ponderacion al hacer la determinacién sobre la medida o accidn
a aplicarse.

Toda medida correctiva o accién disciplinaria requiere el gjercicio de
un juicio responsable de modo que un(a) empleado(a) sea amonestado o
sancionado en una forma que guarde proporcién con la gravedad de la
falta cometida.

L.a medida correctiva es una amonestacion verbal o escrita que se
aplica al(la) empleado(a) en primera instancia, por su supervisor(a)
inmediato(a), para mejorar su conducta.

La accién disciplinaria es una sancidn, que se impone al(la)
empleado(a) por el Ayudante General o su representante autorizado, la
cual puede conllevar una reprimenda escrita, suspension de empleo vy

sueldo o destitucidn, una vez agotados todos los recursos ai alcance del(de



[a) supervisor(a) para mejorar su conducta, a menos que la infraccidn sea
de tal magnitud que en [a primera ocurrencia de la misma sea la accidn
disciplinaria la que proceda.

Al aplicar medidas correctivas y acciones disciplinarias debe
mantenerse uniformidad, o sea, aplicar igual medida correctiva o accidn
disciplinaria a una misma infraccion. Adherirse a este principio ayudara a
lograr el trato equitativo y uniforme a todos(as) los(as) empleados(as).
No obstante, deben considerarse otros factores o circunstancias
atenuantes o agravantes.

Las normas y procedimientos de medidas correctivas y acciones
disciplinarias son de considerable valor al asegurar el trato equitativo a
todos los(as) empleados(as), siempre que éstas no sean inflexibles y
provean para la consideracion de los aludidos factores.

Conforme a lo anterior, se adoptan estas normas y procedimientos
sobre medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables a todos(as)
los(as) empleados{as) y funcionarios de la GNPR.

Articulo 1- Base Legal

Seccion 1.1- Servicio de Carrera

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con:
El Articulo 4, Seccion 4.6, incisos 3, 4 y 5 v el Articulo 6 de la

Ley NOm. 5 del 14 de octubre de 1975, segtn enmendada,



conocida como “Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto
Rico”. Secciones 9.1 y 9.2 del Reglamento de Personal de [a
GNPR: Areas Esenciales al Principio de Mérito y el Articulo 8,
Seccidn 8.3 del Reglamento de Personal de la GNPR.

Seccion 1.2-Servicio de Confianza

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con:
Articulo 6 y Seccion 5.9 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, conocida como “Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico”.
Secciones 5.4 y 9.2 del Reglamento de Personal de la GNPR:
Areas Esenciales al Principio de Mérito.
Articulo 10 del Reglamento de Personal para los(as)
empleados(as) de confianza de la GNPR.

Articulo 2- Aplicabilidad
Este Manual serd de aplicabilidad a todos(as) los(as)

empleados(as) y funcionarios(as) de la GNPR.

Articulo 3-Responsabilidades

Seccion 3.1 Empleados(as)

Todos los{(as) empleados(as) de la GNPR tienen Ia

responsabitidad de:
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Lhy

Cumplir con las normas de conducta, orden y disciplina
gue se establecen en este Manual.,

Cumplir con las disposiciones sobre jornada de trabajo y
asistencia dispuestas en el Manual sobre Jornada de
Trabajo, Licencia y Asistencia de la GNPR, Manual de
Normas y Procedimientos para la Administracion vy
Funcion de Policias Militares Estatales y Supervisores de
Policias Militares, y con cualquiera ofra orden que regule
la conducta de los(as) empleados(as) y su
funcionamiento en la GNPR.

Cumplir con las normas de conducta aplicables a los(as)
empleados(as) pulblicos establecidas en el Capitulo III,
secciones 3.2, 3.3 y 3.4 de la Ley NUm 12 de 24 de julio
de 1985, segun enmendada, conocida como Ley de Etica
Gubernamental.

Leer cuidadosamente este documento y asegurarse que
entienden su contenido y el alcance de cada norma de
conducta incluida en el mismo. Deben aclarar cualquier
duda con el supervisor(a) inmediato(a), ya que Ia
violacidn de éstas constituye causa para la toma de

medidas correctivas o acciones disciplinarias.



Seccion 3.2-Supervisores(as)

Los(as) Supervisores(as) tienen, ademas, ia responsabilidad

de:

1.

Orientar a los(as) empleados(as) sobre sus deberes vy
responsabilidades, asi como sobre las medidas correctivas
y acciones disciplinarias aplicables en casos de violacion
de dichos deberes y responsabilidades.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas de
conducta que rigen en la GNPR y tomar las medidas
correctivas que procedan por las infracciones a dichas
normas, conforme se establece en este Manual vy
cualquier otra que se establezca segun se dispone en el
inciso 2 de la seccidn 3.1 del Reglamento de Personal de
la GNPR.

Iniciar el procedimiento para la aplicacién de medidas
correctivas y acciones disciplinarias, conforme se dispone
en el Articulo 6 de este Manual.

Preparar un memorando al(a la) supervisor(a)
inmediato(a) de cualquier empleado(a), cuando observe

en éste(a) algin tipo de conducta, en violacion a las

normas contenidas en el presente Manual o cualquier



5.

ofro manual que se establezca segun se dispone en el
inciso 2 del presente Manual. .
Estara disponible para la gestidon ¢ declaracion que se e

requiera.

Seccion 3.3- Oficina de Recursos Humanos

la Oficina de Recursos Humanos tiene, ademas, Ia

responsabilidad de:

1.

Entregar a cada empleado(a) de la GNPR copia de este
Manual. Se asegurara que el(la) empleado(a) certifique
con su firma que la recibid. (Anejo 1)

Entregar copia a toda persena en el momento del
nombramiento.

Ofrecer orientacidn al personal de supervision sobre sus
deberes y responsabilidades en el cumplimiento de este
Manual, Igualmente a cualgquier empleado(a) que asi lo
solicite.

Tramitar fanto la recomendacion de imposicidn de
cualquier accion disciplinaria que le sea referida por
los(as) supervisores(as), directores de areas u oficinas,

como las impuestas por el Ayudante General o su



representante  autorizado, segin el procedimiento

establecido en el presente Manual. .

Articulo 4- Disposiciones Generales

1'

La Oficina de Recursos Humanos, en primera instancia y
la Division Legal, tendran la responsabilidad de procesar
cualquier accion disciplinaria recomendada, segin se
dispone en este Manual.

Ei{(La) supervisor(a) deberd reunirse con el(la)
empleado(a) cuando estime que la conducta de éste(a)
comienza a desviarse de las normas establecidas.
Debera discutir tanto la naturaleza y alcance de la
conducta observada, como las consecuencias que la
misma puede acarrear al(la) empleado(a), a su unidad de
trabajo y la Oficina en general. Ademas, deberd
exhortarle a que modifique la conducta observada.

Si el problema de conducta manifestado por el(la)
empleado(a), a juicio del supervisor, €s indicativo de que
requiere ayuda o servicios especializados, debera referir
el caso a la Oficina de Recursos Humanos para que

reciba la orientacién y ayuda que le pueda brindar dicha

Oficina.



4, Cualquier infraccidn a las normas de conducta adoptadas

sera motivo para que se tomen las medidas correctivas

y/o acciones disciplinarias segun se establece en este

Manual.

Articulo 5-Normas de Conducta

Seccion 5.1 Deberes de los{as) Empleados(as)

Los(as) empleados(as) de la GNPR vendran cobligados a observar las

siguientes normas de conducta:

1.

Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad v a
cumplir con la jornada de trabajo establecida.
Observar normas de comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en sus relaciones con
supervisores(as), companeros{as) de trabajo vy
ciudadanos(as).

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

Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus
supervisores(as) compatibles con la autoridad
delegada en éstos y con las funciones y objetivos de

la GNPR.
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Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo, a menos que reciba un
requerimiento o permiso de autoridad competente
que asi lo requiera. Nada de lo anterior menoscabara
el derecho de los ciudadanos(as) que tienen acceso
a los documentos y a otra informacién de caracter
publico.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando
la necesidad del servicio asi lo exija y previa la
notificacién  correspondiente, con  antelacién
razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes
0 intereses plblicos que estén bajo su custodia.
Cumplir con las disposiciones de ia Ley de Personal
del Servicio PUblico y las reglas y érdenes dictadas
en virtud de la misma.

Cumplir con la Orden Administrativa Nim. 1-99,
“"Normas Internas sobre Jornada de Trabajo y
Asistencia” y Manual de Normas y Procedimientos

para la Administracién y Funcién de Policias Militares

Estatales, Supervisores(as) y Oficiales de Sequridad.
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10. Cumplir con cualquier otra disposicion legal o
normas internas de conducta, por las cuales se rijan
los(as) empleados(as) publicos contenidas en leyes
especiales entre éstas, la Ley Ndm. 12 de 24 de julio
de 1985, segin enmendada, conocida como Ley de
Etica Gubernamental y la Ley Nim. 120 de 31 de
octubre de 1994, conocida como el Cddigo de Rentas
Internas de Puerto Rico, segln enmendada, que
obliga a rendir planillas de contribucidon sobre
ingresos anualmente a todo individuo residente en
Puerto Rico que sea soltero, o casado que no ina
con su coényuge, cuyo ingreso sea mayor de $3,300
0 si es casado y vive con su cdnyuge que su ingreso
bruto sea mas de $6,000 y la Ley Nim. 86 de 17 de
agostoc de 1994, conocida como “Ley de la
Administracion de Sustento de Menores”. Esta
tltima establece como condicidn de empleo o
contratacion en el Gobierno, que la persona
satisfaga pension alimentaria, si ese es el caso, y
gue este al dia o ejecute vy satisfaga un plan de pago

al efecto.
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Seccion 5.2 - Prohibiciones

Los(as) empleados(as) de la GNPR, no podran:

1l

Aceptar regalos, donativos o0 cualquier otra recompensa
por la labor realizada como empleado(a) pulblico, a
excepcion de aquellas autorizadas por ley.

Utilizar su posicion oficial para fines politicos partidistas o
para otros fines no compatibles con el servicio publico.
Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado(a)
publico.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de
la GNPR o al Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.
Realizar acto alguno que impida la aplicacion de la Ley
NGm. 5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, y
los reglamentos adoptados de conformidad con la misma.
No hacer o0 aceptar a sabiendas, declaracion,
certificacion, o informe falso en relacidn con cualquier
material cubierto por cualesquiera de {as leyes aplicabies.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o

indirectamente dinero, servicios o cualquier otro valor por
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0 a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso v
otras acciones de personal. .
9. Incurrir en violacidn a los Articulos 3.2, 3.3y 3.4 de la
Ley de Etica Gubernamental, Ley Nam. 12 del 24 de julio
de 1985, segiin enmendada.
Se podra consultar con la Oficina de Etica Gubernamental sobre
cualquier decisién a tomarse respecto a la infraccion o violacion de las
normas anteriormente mencionadas.

Articulo 6 - Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias

Aplicables a los(as) empleados(as) del servicio de carrera

Seccidén 6.1 - Medidas Correctivas

Se tomaran las medidas correctivas necesarias, cuando
la conducta de un(a) empleado(a) no se ajuste a las normas
establecidas por la Oficina de Recursos Humanos y/o leyes
aplicables al respecto. Estas medidas correctivas podran ser
aplicadas por el(la) supervisor(a), asi camo por el Ayudante
General ¢ su representante autorizado.

Se entenderan por medidas correctivas las siguientes:



1.
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Amonestacion Verbal .

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al
empleado(a) cuando éste incurre en alguna infraccion a
las normas de conducta establecidas

Esta médida no se considerara una accion disciplinaria. No
obstante, serd tomada en consideracién para la accidn
disciplinaria que posteriormente pueda apiicarse. El(La)
supervisor(a) debera llevar un registro de los hechos y la
medida correctiva aplicada.

Amonestacion Escrita

Significa la advertencia escrita que se hace al
empleado(a), cuando éste(a) incurre Inicialmente o
reincide en alguna infraccién a las normas de conducta
establecidas.

Esta medida no se considera una accion disciplinaria y no
formard parte del expediente de personal del(de la)
empleado(a). No obstante, de reincidir el(la) empleado(a)
en fa infraccién a las normas de conducta, sera ésta
evidencia suficiente para sustentar [a recomendacion

posterior de que se aplique alguna accién disciplinaria.
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Seccion 6.2 —Accion Disciplinaria
Es aguella sancién recomendada por el(ia) director(a)
de drea u oficina o por ei(la) supervisor(a) del empleado(a) e
impuesta por el Ayudante General 0 su representante
autorizado, 2@ cual forma parte del expediente del
empleado(a).
Se entenderan por acciones disciplinarias las siguientes:
1. Reprimenda Escrita
Significa la sancidn formal al empleado(a) impuesta por el
Ayudante General 0 su representante autorizado por razén
de incurrir o reincidir en infracciones a las normas de
conducta establecidas.
2. Suspension de Empleo y Sueldo
Significa la separacién temporera de servicio y sueldo
impuesta al empleado(a) por el Ayudante General o su
representante autorizado, como accion disciplinaria, por
justa causa, previa formulacion de cargos v celebracion de
vista administrativa informal.
Los(as) empleados(as) de carrera tendran derecho a una
vista informal antes de su despido o suspensidn de

empleo y sueldo. El objetivo de dicha vista informal es
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evitar el riesgo de tomar una determinacion errénea que
prive a la persona de su sustento diario. La vista informal
sirve como mecanismo para determinar si existe una base
razonable para creer que los cargos son verdaderos y
sostienen el despido. Dicha vista tiene el propdsito de:
(a) notificar al empleado(a) el curso de accion que se
intenta seguir y describir la prueba con que cuenta el
patrono; (b) darle la oportunidad para que se expligue,
oralmente o por escrito, as razones por las cuales no
debe ser disciplinado(a) vy (c) notificarle por escrito los
€argos en su contra. |

El(La) supervisor(a) inmediato(a) o el(la) director(a) de
area 4 oficina en la cual trabaje el(la) empleado{a)
recomendara la aplicacién de la accidn disciplinaria
conforme dispone este Manual.

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando
haya motivos razonables de que existe un peligro real o
inminente para la salud, vida o moral de los(as)
empleados(as) de l[a GNPR o del pueblo, se podra
suspender sumariamente de empleo con sueldo al

empleado(a) por un término que no exceda de quince



17

(15) dias laborables. Esta es una medida temporera de
rigurcso cumplimiento y solo se utilizard en casos
extremaos. La vista administrativa informal deberd
celebrarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
suspension.

Destitucion

Significa la separacidon total y absoluta del servicio
impuesta a un{a) empleado(a) por el Ayudante General o
su representante autorizado como accion disciplinaria por
justa causa previa formulacion de cargos y vista
administrativa informal.

La vista informal previa a la destitucion de un(a)
empleado(a) es el primer escalén procesal en donde
ambas partes expresan de manera informal los cargos y
posibles defensas que podrian ser utilizadas
posteriormente ante el foro apelative correspondiente. La
vista informal no establecerd procedimientos de
descubrimiento de prueba, ni vistas adversativas formales,
ni concedera al empleado(a) el derecho a confrontar toda

la prueba en su contra.
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Seccion 6.3 —Normas para la_Aplicacion _de Medidas

ek

Correctivas y Acciones Disciplinarias

1.

Las normas para la aplicacion de las medidas correctivas
o acciones disciplinarias se encuentran en el presente
Manual. Dicha tabla contiene una relacién de infracciones
o violaciones a las normas de conducta establecidas y la
medida correctiva o accién disciplinaria a imponerse,
marcada con una X.

Como norma general, estas medidas correctivas o
acciones disciplinarias se aplicaran en el orden sucesivo
que aparecen en dicha tabla, segun el(la) empleado(a)
incurra ho reincida en las infracciones. No obstante, el
Ayudante General o su representante autorizado podra,
en el gjercicio de su discrecidn, imponer cualquier accion
disciplinaria que determine de acuerdo a la naturaleza o
gravedad de la infracciédn cometida por el(la)
empleado(a).

Podran considerarse, entre otros, los siguienies factores
al momento de determinar la medida correctiva o accion
disciplinaria a aplicarse al empleado(a): productividad, el

expediente del(de la) empleado(a) y hoja de servicios,
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reincidencias, de existir alguna, naturaleza de la falta
cometida, como ésta impacta .sus deberes o la
combinacion de infracciones en que incurra el(la)
empleado(a).

3. la medida correctiva o accion disciplinaria que se aplique
debe estar sostenida por la prueba y guardar proporcion
con la infraccion a aplicarse.

4. La descripcion de la infraccion que se le imputa al
empleado(a) debe ser clara, precisa y descriptiva.

5. Sila decisidn conlleva la suspension de empleo vy sueido o
destitucidn, se le advertird al empleado(a) de su derecho
a que se celebre una vista administrativa informal.

6. Una vez efectuados los tramites de rigor, en la
notificacion de la accién disciplinaria a ser impuesta se le
advertira al empleado(a), ademas, de su derecho de
apelacion ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal (JASAP), dentro del término
de treinta (30) dias a partir del recibo de la notificacion.

Articulo 7 - Procedimientos para la Aplicacion de Medidas

Correctivas o Acciones Disciplinarias a los(as

empleados(as) del servicio de carrera
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Seccion 7.1 - Procedimiento

1.

Amonestacion Verbal "

Cuando la conducta de un(a) empleado(a) constituya una
infraccion a las normas de conducta establecidas, que
amerite una amonestacion verbal, conforme se dispone en
este Manual, el(fa) supervisor(a) citara al empleado(a) en
forma verbal, o por escrito a una reunion y mantendra
informado al director(a) de area u oficina del resultado de
dicha reunidn.

Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un(a) empleado(a) amerite una
am_onestacién escrita, conforme se establece en este
Manual, el(la) supervisor(a) preparard una comunicacion
en la que se indique una relacién de hechos, norma de
conducta que se infringe, que la accion constituye una
amonestacion y exhortacidn a corregir la conducta
observada. Como regla general citara por escrito al
empleado(a) a una reunién en la cual le entregard la
comunicacion y le ofrecera la orientacion adicional
necesaria; retendra copia de la comunicacién y mantendr

informado al(la) director(a) de area u oficina.
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Estas dos medidas correctivas no tendran que ser referidas a
la Oficina de Recursos Humanos ni a la Division Legal. El(la)
Supervisor(a) debera mantener un registro de las violaciones a las
normas y de las acciones tomadas por éi(ella).

Seccion 7.2 Procedimiento para Aplicacidén de Acciones

Disciplinarias
1. A nivel de supervisor(a), director(a) de area u oficina:

a. Como regla general, realizarda una investigacién
preliminar dentro de los diez (10) dias laborables
siguientes a ia fecha en que tuvo conocimiento
oficial de los hechos.

b. En un término de diez (10) dias adicionales,
preparara un informe. Se utilizara para estos fines el
formulario titulado Solicitud de Accion Disciplinaria
(Anejo II), que contenga la siguiente informacion:

1. Breve relacion de hechos.

2. Nombre de testigos presenciales, si alguno.

3. Evidencia documental que sostenga la accion
recomendada (someter copia).

4. Normas infrigidas.

5. Accidn disciplinaria que se recomienda.
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c. Referird el expediente de la accién disciplinaria a
la Oficina de Recursos Humanos, no mas tarde de
transcurridos treinta (30) dias de haber ocurrido los
hechos.
2. Anivel de la Oficina de Recursos Humanas.

Una vez recibida ja documentacion pertinente:

a. Revisara, analizard y preparara un informe dentro del

término de diez (10) dias de haberse recibido. El
propésito del mismo es cercionarse de que el informe
del(de la) supervisor(a) cumpie con lo dispuesto en
este Manual.
Disponiéndose que si al revisar dicha documentacion
se percata de que la misma no cumple con lo
dispuesto en este Manual, la devolvera a dicho
supervisor para que complete la informacion.

b. Revisara el expediente del empleado(a) y sometera su
informe segtin lo dispuesto en la Seccion 3.3 de este
Reglamento.

c. Referira el caso a la Division Legal con sus
recomendaciones finales.

3. A nivel de la Division Legal.
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Una vez recibida la documentacion y el informe preparado

por la Oficina de Recursos Humanos:

a.

Revisara y analizara la prueba documental v testifical
referida dentro de un término razonable de recibida
[a misma. De no contar con ésta, podra solicitar al
supervisor gue provea la informacion necesaria.
Podra tomar declaraciones juradas a los(las) testigos
si fuera necesario.

Determinara si la accion disciplinaria recomendada
guarda proporcion con la infraccién cometida vy
recomendard aquellas modificaciones que estime

necesarias.

. Preparara la  comunicacién  dirigida  al(la)

empleado(a) y velara porque se cumpla con las
disposiciones legales, reglamentarias y normativas
aplicables. En la carta de formulacion de cargos, se
le informard al(la) empleado(a) de lo siguiente:
breve relacién de los hechos que dan base a la
accion disciplinaria, normas legales y reglamentarias
en que se hasa la decisién gue se propone tomar el

Ayudante General o su representante autorizado vy el
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derecho a la celebracidn de una vista informai previa
a la aplicacidn de la sancion .en casos que aplique.
Se le informara del término de quince (15) dias para
ejercer su derecho a solicitar esta vista. La carta se
sometera al Ayudante General o su representante
auterizado para su firma. Una vez firmada, se le
notificara al(la) empleado(a) mediante correo
certificado a su ditima direccidn o se le entreqara
personalmente y se guardard constancia de la
misma.

. Vista Previa — La vista no debe ser extensa ni
complicada. Se le notificara al{la) empleado{a) o a
su abogado(a) cudndo dsta se llevara a cabo. Se
celebrarda ante un(a) Oficial Examinador(a) a la
brevedad posible, una vez el(la) empleado(a) lo
solicite. En esa vista el(la) empleado(a) tendra la
oportunidad de responder a ios cargos que le fueron
notificados y de explicar personalmente o por escrito
a traves de abogado(a), si lo solicita, las razones por
las cuales no debe ser sancionado. Esta servird para

determinar si existe una justificacion razonable para



[
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sostener los cargos que le fueron imputados y si
procede o no la sancién o la accién disciplinaria.

f. El(la) Oficial Examinador(a) emitird su informe
escrito incluyendo una relacion de la evidencia
sometida, sus conclusiones y recomendaciones en un
término no mayor de treinta (30) dias contados a
partir de la fecha de celebracién de la vista informal.

g. Una vez concluido el proceso de vista previa vy
analizado en su totalidad el caso por la Division
Legal, ésta preparard, para la firma del Ayudante
General 0 su representante autorizado, el informe
final y acompanara la carta al(la) empleado{a) con la
decision final.

4. A nivel de Ia Oficina del Ayudante General o su
representante autorizado.

a. Recibido el informe final y la carta para su firma, el

Ayudante General 0 su representante autorizado en el

uso de su discrecion, impondra la accidn disciplinaria

que corresponda o exonerara al(la) empleado(a).



26

b. Si la decision fuera de imposicion de una accién
disciplinaria, firmard la ,comunicacién al(la)
empleado(a).

c. En el caso de exonerar al(la) empleado(a), asf lo hara
constar.

d. Referird el caso a la Oficina de Recursos Humanos
para el tramite correspondiente. :

5. Tramite de la Accion Disciplinaria en la Oficina de

Recursos Humanos.

Una vez recibida la decision final v la carta al(la)

empleado(a) debidamente firmada por el Ayudante

General 0 su representante autorizado, la Oficina de

Recursos Humanos procederd de inmediato a:

a. Notificar al(la) supervisor(a) y al(la) director(a) de
area u oficina la decision final del Ayudante General o
su representante autorizado.

b. Entregar o notificar el original de la comunicacidn
al(la) empleado(a) y guardara constancia oficial de la
entrega o notificacion.

En el caso de que ei(la) empleado(a) no esté presente

y no sea posible hacer [a entrega de la carta
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personalmente, la misma debera enviarse por correo

certificado con acuse de recibo..

c. Si la accion disciplinaria fuere una suspension de

empleo y sueldo o una destitucion, preparard y
tramitara los informes de cambio correspondientes y
notificard a la Seccidn de Noéminas y Seccidon de

Licencias para el tramite correspondiente.

d. Archivar la copia de la documentacion en e

expediente personal del(de la) empleado(a).

Articulo 8 — Normas y Procedimientos para la Aplicacidn de

Medidas Correctivas a Empleados del Servicio de Confianza

Seccion 8.1 Normas Aplicables

1‘

Los(as) empleados(as) del servicio de confianza deberan
observar las normas de conducta contenidas en el
Articulo 5 de este Manual.

Cuando un(a) empleado(a) de confianza incurra en
cualquier infraccion a las normas de conducta, segin
éstas se indican en el presente Manual, el Ayudante
General o su representante autorizado en el uso de su
discrecion, podra imponer la medida correctiva o accidon

disciplinaria que estime pertinente.
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3. Los(a) empleados(as) en el servicio de confianza no
tienen un interés propietario recanocido en la retencidn
de su empleo, ya que participan en el proceso
discrecional de formulacién de politica pablica y son de
libre seleccién y libre remocidn, seglin establece la Ley
NG.m 5, supra. Sin embargo, los(as) empleados(as) de
confianza no deben ser despedidos(as) por razones
politicas.

Seccion 8.2 -Medidas Correctivas
Cuando la conducta -de un(a) empleado(a) de confianza

no se ajuste a las normas de conducta establecidas, el

Ayudante General o su representante autorizado podra tomar

las medidas correctivas que estime necesarias, seqgun

dispuestas en el Articulo 6 de este Manual, en todos los
aspectos que sean aplicables o efectuar la remocién del(de la)
empleado(a).

Se entenderd por remocion, la separacién del{de ia)
empleado{a) del puesto de conflanza sin que medie

formulacién de cargos.
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Esta determinacion se notificara al(la) empleado(a) por

escrito y no sera necesario indicar los fundamentos para tal

accion.

Seccion 8.3-Procedimiento _para la Aplicacién_de las

Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias

El proceso para la aplicacién de medidas correctivas o

accion disciplinaria podra guiarse por lo siguiente:

1-

Si un(a) empleado(a) de confianza infringe una norma de
conducta, el Ayudante General o su representante
autorizado en el uso de su discrecidn, podra ordenar una
investigacion sobre la situacion.

Una vez el Ayudante General o su representante
autorizado tenga toda la informacidon que estime
pertinente, podrd determinar y aplicar la medida
correctiva o accidn disciplinaria gue a su juicio amerite.

Si el Ayudante General o su representante autorizado
optase por la remocidon del(de la) empleado(a), le
comunicara por escrito su decision y la fecha de
efectividad de la misma. Si el(ia) empieado(a) tuviese
derecho a ser reinstalado en un puestc de carrera. La

Oficina de Reclutamiento determinara la clase de puesto
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al que debe ser reinstalado, cotejara que exista puesto

vacante de igual o similar clasificacion, preferiblemente

en la GNPR. En consulta con el Ayudante General o su

representante autorizado la Oficina de Recursos Humanos

determinara el puesto al cual se reinstalara el(la)

empleado(a) v le asesorard sobre el sueldo que le

corresponderia una vez efectuada la reinstalacion.

-

Una vez se reciba la documentacion en la Oficina de

Recursos Humanos ésta haré lo siguiente:

Entregar o notificar el original de la comunicacién
al(la) empleado(a) y guardara constancia oficial de
la entrega o notificacion.

En el caso de que el(la) empleado(a) 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.

Preparara y tramitara el Informe de Cambio y
enviara copia a la Seccidn de Nominas y a la
Seccibn de  Licencias para el  tramite

correspondiente.
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Articulo 9
Esta Guia para la Aplicacion de Medidas Correctivas se
utilizaré como parametros persuasivos no mandatorios, por lo tanto el
Ayudante General en su discrecion y acorde a los hechos de cada caso
podréa utilizar ésta o cualquier otra que entienda razonable.

Toda comision de delito que conlieve depravasion moral serd
notificada a la Oficina de Etica Gubernamental en adicion al procedimiento
criminal; solicitdndose adicionalmente la restitucidon en los casos
pertinentes.

Articulo 10 — Vigencia

Fste Manual comenzara a regir inmediatamente después de su

aprobacion. —_—
/o ole \jmc Af 2003 #&A
Aprobado Francisco A. Marquez

General de Brigada, G
Ayudante General



JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA Y LICENCIAS:

. Cejar de registrar & iniciar las horas de enfrada y

salida o d2 descanso, diariamente o dejar de frmar fa Suspansién &

|Hoja oe Asistencie. Amonestacion Verbal | Aronestacién Fsorta| Reprimendafscita | Emoleoy Sudde | Desticion
12, Uso indebido del periodo de descanso, tal como |

tomar mas tiempo el establecido, o utiizar este periodo Suspensidn de

Jp_araotrss propésites. Arongstacion Verbal | Amonestacitn Eserfa Reprmnda;.sc' . OpkoySuedo  |Destiucl
3. Hager anotaciones o alsraciones en s Hoja de | Supensinde

Asistancia Rpivendafscia | ErpkoySido  |Destcin
}4. Anoteren la Hoja de Asistencia las horas de enfrada o J

salida de otros empleados, o parmitir que alguien lo haga Suspensibn de |

g‘poré!. Frplen v Steldo J Desitucion

5. Tardanzas hatituses. Se entenderd por tardanza habi- | Suspensionde

\tual, diez (10) tardanzas en un mes de frabajo. Amonestacion Verbal| Amonestacion Escrila) Reprimendafscrfa | EmpleoySuedo  |Desthucitn
. Ausentarse hahiiualmente. Se entenderd por ausencia

habifual, aquellas ausencias esporédicas de dias, haras o

minutos que, entre asunto parsonal y enfermedad, alcan-

cen o excedan diez (10) dias taborables en un periodo de Suspension d

doca (12) meses. Amonestacion Yerbal| Amonestacion Escrta, Reprimenda Escrta Erpleoy Suddo | Desttucn
7. Abandonar ¢! area de frabajo para atender asuntos no |

oficiales sin [a previa autorizacion del supenisor, (aunque Suspensidn de

524 por una faccion de fizmpo), Amonestacion Verbal | Amonestacidn Eserta| Reprimendafserfa | FrpleoySueide  [Destiucién
8. Abandonar el senicio. Se entenderd por abandano de

sendcio, ausentarse del trazajo durante cinco (5) dias labo-

rables consacufivos, Sin autorizacion def supendsar !

causa que lo justifue. Desiucidn
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confieva ademas descuento en el sueido. Las siguientes
se consideran ausencias sin autorizacion (ASA):

a) Cuande un empleado no se comunica con &l supendser
en ¢l dia de incumda la ausencia para notificar fa razén de
la misma,

b) Cuando el empleade no comunica al supenisor la
ausencia, inmediatamente se reinteqre a sus iabores.

¢} Cliando el supendser no considers [ustificada la ausen-
Cla 0 la excusa,

d) Cuando un empleado, en disfute de cualquier tipo de
licencia, no se reintegre &l senicio una ez finalizada ésta
yfa no cumple con lo dispuesto sobre licancia por enfer-
medad o por vEcaciones.

¢) Cuando un supenisor deniega fa solicitud para ausen-
tarse & un empleado y a pesar de ello éste se ausenta del
rabaje.

f) Cuando ¢l empleado no presenta certificado médico ind-

9, Ausentarse del trabajo sin autorizacion. Esta infaccion

cafivo de fa condicion que le impidid asistir a su trabae, Suspension de

segln se ke requier. Amonestacién Escrte Reprimenda Fscrta | ErpleoySueko  iDestucion
10. Reclamar un accidente o enfermedad con el propésite Suspension de

de utiizar indebidamente la licencia por enfermedad. ReprimendaBsorta | EvpleoySueke  {Destiucion
11. No presentar certificado médico indicativo de fa enfer-

medad o condicién que e impidid asistir al trabajo, de éste Suspension de

sef requerido por ef supeniser, Amonestacién Verbat | Amonestacion Escrial Reprimendabscrta | Erpleoy Sueke  {Desthucion
12. Utilizar las licenclas especiales con paga, las licencias

sinpaga y Ia licencia por enfermedad para propdsites aje- Suspensiin de

nos alas razones que motivaron Su concesion, Amenestaciin Eserta Reprnendafscrfa | EmpleoySugko  [Desthucin




13, Negarse injustificadaments a realizar tareas durante .

horas no taborables previa nefificacion del supenisor, Suspensior de

cuando fa necesidad del sendcio asi lo exiia. Avonesiacion Vertal | Amonestacion Escria| Reprimendafserta | Evkoy Seello  |Destiucign |

14, No informar sobre enfermedad suya o de sus familiares

que pueds poner &n pefigro [a saiud o segundad de los Suspensién de

empleados de la Oficina. Amonestacion Verbal | Amonestacion Escrfa] ReprimendaBscria | Enpleoy Stelde  {Desihucién
CONDUCTA'Y PRODUCTIVIDAD

1. Prowocar rinas o atacar fisicamente & un empieado 0 >

ciudadano en los predios de [a Oficina duranie o fuera de Suspension de

horas laborables. Empleo'y Sueldo Cesfiucion

2, Realizar actos amenazantes, usar lenguaje imespe-

tuoso, indecante u chsceno, hacer expresiones deshones-

tas, tanto verbales come escnfas, an sus relaciones con Suspension de

supendsores, comparieros de frabajo ¢ ciudadanos, Arpnesiacion Escrla Reprimendafscita | Empeoy Sugkdo  |Desthucin

3. Incurrir en conducta desordenada, fales como: realizar

uidos innecesarios, conversaciongs estridentes, o con-

ducta de cualquier otra indole que cause distraccion o

‘molestia al personal en los alrededores de la unidad de Suspension de

Etrahajooéreas de la oficina. Amonestacion Verbal | Amonestacion Escria| Reprimenda Zscria | Cpleoy Sueldo | Desitucidn

4, Negligencia, desclido o falta de inferés &n [a ejecucion Suspensicn de

de sus tareas, deberes U obligaciongs. Anmonesfacidn Verbal | Amonestacion Escriia) ReprimendaSserta | Evolsoy Suelde  |Desttucion

5. Oclosicad defiberada o pérdida de fiempo durante horas Suspensidn de

de trabgjo. Amonestacion Verbal| Amonestacion Escriia) Reprimendafscrta | Frpleoy Sueldo  {Destucion

6. Producir trabajo deficiente en calidad y cantidad o Suspension d

demora excesiva en realizar arezs asignadas. Anonestacion Verbal | Amonestacion Esceta| ReprimendaBserta | Erpisoy Sueldo Atucion

7. Interferir con ofros empleados para impedir o limitar & | Suspension d

trabajo de gstos. Arnnestacidn Sscrta Repimendafscite | EnpeoySwedo  [Destiucdr




8. Faitar a las normas de seguridad poniendo en peligro . Suspension de

[ vida o sequridad de otros. Asenesiacion Escrita Repimendafscria | Erpleoy Suelde  |Desfitucién
8. Insubordinacion - negarse a acatar ordenes e instruccio-

nes de su supenisor compatibles con la autoridad dele- Suspension de

gada en ssfos y con fas luncicnes y objetivos de Oficina.  ; Amonestacion Fscria Reprimendafscrta | Empleoy Sueldo  (Destiucidn
10. No portar en forma correcta y visible (con la fotografia

hacia el frente) la arjeta de identificaciin provsta a todo

empleado. Negarse a proveer su nombie y lugar de frabajo Suspension de

cuando le sea requendo por una autoridad Competente. | Amonestacisn Verbal | Amonestacién Sscrta| Reprivendafscria | FrpleoySuedo  {Destiucion
11, Utilizar vestimenta inadecuada o indecorosa que akcle

&l buen y nomal funcionamiento de la agencia o 2 imagen Suspension de

de la misma. Amanestacian Verbal | Amonestacion Sscrita| Reprimenda Fserta Broleoy Sugdo [ Desfiucion
12. Dejar de comparecer 2 examen médico, evaluacion

psicoldgica 0 cualquier atro examen de comparecencia

compuisoria en la fecha, hora y sitio para ef cual fuere

debidaments citado, incluyendo ef médico de 1a Junta de

Retiro def Estado Libre Asociad. Destiucin

13. Apropiarse flegaimente de bienes pertenecientes a olras 3 meses ge

personas ¢ aguelos que e hayan sido confiados en el Suspensicn de

curso de sus funciones. {1 Frpiao v Suekdo Destiucion

14, Presentar, para el cobro Suyo o de oira persona, com- 3 meses ge

probantes de gastos por senicios, dietas o por cualquier Suspension da

otro concepto, sin que los senicios se hubiesen prestado. Ervpleo y Susido Destiucion

15. Haber side sancionado con tres (3) medidas discipline-

rias durante el periodo de un {1) afio que incluya dos (2)

suspensiones de empieo y sueldo. Destiucion

16. Hostigar sexualmente a\un subordinado o supericr, ya

sea empleado o visitante. Destitucién

17. Divulgar informacion confidencial, de fos asuntos relacio- 1mes de

nados con el trabajo, sin recibir un requenmiento de ato- Suspensidn de

ridad competente o permiso del supendsar. ) RegrimendaEscila | Erpleoy Suslde  |Destitucion




119, Ofrecer, aceptar o exigir regalos, invitaciones o atencio-
nes de cualquier indole que pueda calificarse como sobomo
¥ que originen dudas sobre la imparcialidad de la digni-

dad en el ejercicio de la funcion pibiica. (")

Destiucion

20. Utilizar su posicion oficial para fines polifico partidistas
0 para ofros fines no compatibles con &l Senicio Piblico.

Anmonesiacion Escrita

Reprimenda Escrita

Suspensior de
Ergleay Sueldo

Destiucion

21. Oftecer senicios profesionales o desamollar ofras acti-
vidades, si la naturaleza de dichos infereses, senicios o
acfividades, pusden desuar su independencia de criterio

o entrar en confiicio con los intereses publicos que e
estan encomendados. *

Suspensicn de
Erpleny Sustdo

Destitucion

22, Conducta Impropia denfro ¢ fuera del trabajo de {al natu-
raleza que afects el huen nombre, refieje descrédito o
ponga en dificulfad a [a Oficina o a cuaiquier agencia o
dependencia del gobiema. (')

Suspension e
Erepleo y Sugldo

Desfitucidn

23, Ventas, rifas, colectas, distribucion de matenal o cual-
quier ofra actividad no refacionada con el trabajo durante
horas laborables sin la previa autorizacion de la Autoridad
Neminadora ¢ representante autonzado. ()

Amonestacion Verbal

Amonestacion Ssorta

Reprimenda Fsera

Suspension de
Erpleoy Sueldo

Destitucion

24, Cuando se destruyan, pierdan o reciban dafics, equipo,
propiedad, documentos u otros bienes de la Ofcinao |
cuando & pemitan tales actos, intencional o neghigente- |
mente.

Suspensidn de
Empleo y Suetdo

Destiticidn

2. Apropiacion ilegal o robo de equipo, propiedad, docu-
mentos, bienes o dinerc de 2 Oficina. ()

Destitucion

26. Uso indebido dei teléfono, E-Mall, Fax u ofros medios
‘electranicos para generar o recibir llamadas, mensajes ¢
‘documentos no ofciaes, a mens qUe Sean e emergen-
¢ia 0 que estén autorizados por su supervisor inmediate.

Amonestacion Verha

Amorestacian Esgrita

Reprimenda Sscrfia

Suspension de
Empiac y Suekdo

Desfitucidn

27, Utifizar el senicio de coreo infemo para fines no auto-
Irizados.

Amonestacior Verbal

Arones:acion Escrifta

Reprimenda Eserfa

Suspensian de
Erpleo v Sueklo

Desitusicn




28. Ofrecer en venta cualquier articulo, realizar gestiones de

cobro o distribuir lteratura o matenal de anuncios en el Suspensibn de
puesto, demarcacion, oficina o facilidad. Armnestacian Verbal | Aronestacion Fscrta| Reprimenda Escria Evpleoy Suskdo | Destiucion
2. Dar informacidn o declaracién alguna a la prensa. Tedo
asunto refevante 2 los medios noticlosos serd inmediate-
mente referido a fa Oficina del Ayudante General, 2 fa Of Suspension de
¢ina de Asuntos Publicos 0 a su Representante Autorizado. |Amonestacion Sscria Reprimenda Escria trpleoy Suelde | Destiucidn
30. Aceptar empieo o desempefiar gestion remunerada o no
fuera de las funciones de su empleo que tengan relacidn
con fos senicios oficiales, sin 4 autorizacion del Ayudante Suspensidn de
Generd. Reprimenda Escrita oy Sueldo  [Desthucién
31. Traer familiares, nifios o amigos{as) &t lugar de trabajo Suspensién de
durante horas laborables. Amonestacion Fscrta Reprienda Escita Enploy Sugde  Destiucién
PROGRAMA DE PRUEBAS PARA LA DETECCION DE
SUSTANCIAS CONTROLADAS
1. Negarse  que se le fomen pruehas de laboraforio para
determinar la presencia de sustancias controladas no auto-
rizadas, conforme a fas leyes  reglamentos establecidos. Desficidn
2. Presentarse ! irabajo en estado de embriaguez o bajo Suspension e
{a influencia de narcdticos. Frrpieoy Sugido Desticion
3. Posesion, uso yio wenta de sustancias controfadas o
alcohdlicas, dentro de fos predios de [a Oficina. Posesion,
liso y venta de parafemalia Destiucitn
FALTAS A LAS LEYES DE PUERTO RICO
1, Practicar, participar o promover juegos protibidos denfro Suspensién e
de los predios de la Oficina, Enpleoy Suldo Desthucion
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2. Ser acusado de cometer delito grawe o que indique
depravacién moral y 8 haya deferminado causa probable

contra &l acusado.(" Desttiucién
3. Ser convicto de cometer defito grawe o que impliqus
depravacion moral.() Desttucion
4. Pertenecer o afiiarse a cualquier organizacion que
atenfe democar el Gobiemo de Puerto Rico o de los
Estados Unidos de America, mediante fa fierza y el use
de las amas. Desthucion
5. Hacer aseveraciones falsas, viciosas, maliciosas o .
difamatonas en contra de ia Cficina, funcionarios o Suspension de
empleados. Reprinenda Escrita orpleoy Susdo  [Desttucian
8. Falsa representacidy: o fraude; hacer o aceptar 2 sabien-
das declaracion, certificacion o informes falsos en relacitn
con cualquier materia cubierta por la Ley de Personal y
sus Reglamentos Especiales que e sean de aplicacion Suspensién de
como empleades plbiicos, Epiec ¥ Suekdo Destiucicn
7. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o ingirec-
tamenta dinero, senvicios o cualquier ofro valor por 0 a
cambio de, una elegibifidad u otras acciones de personal () Destiucion
8. Violacion a la Ley 120, de 3¢ de octubre de 1504, mejor
conocida como Codigo de Rentas Intemas. Desfitucién
APLICABLES AL PERSONAL DE SEGURIDAD
1. Disparar un ama e Tuego conira cualquier persona,
excepto en casos de legifima defensa propia o en defensa
de un semejante. Desfiucidn
2. Dejar las ammas de reglamento &l alcance de personas 3 meses ds
que puedan usarlas indebidamente o permitir que ofras Suspensian de
personas genas as usen. Emplzo y Suelkdo Destitucion
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4, Ufilizar, mientras estd en senicio, otras amas que

alinque legeles no sean las autorzadzs; ya sean amas de Suspension de

fueqo 0 amas blancas. Erpleoy Sueldo Desttucion

5. Utitizar, mienfras estd en senicio, otras amas no auto-

rizadas ¢ llegales; ya sean amas de fuego o amas biancas. Desicién

8. Haoer uso de bebidas alcohdlicas en uniforme, atnque Stspension de

esté fuera de senicio. Erpleo y suekdo Desttycidn

7. Usar televisores, video cassettes, radios y cualquier

otro medio que provoque distraccion, durante los fumos Suspensidn de

de trabajo. Amonestacion Verbal | Amonestacion Escfa| RepimendaBsorta | Enpleoy Sueldo |Cesfitucion

8, Hacer cambios en ef finerario de trabajo, sin la debida

autorizacion del supenisor inmediato o representante Suspensian de

adorizade. Amonestacion Escria Repirende Ssorte | Epleoy Susldo  [Destiucia

9, Avandonar los predios de viglancia durante tumos de

frabajo, sin nofificacion y autorizacion def supendsor, y Suspension de

deiar de anotarlo er ef Libro de Novedades. Reprimenda Ssorta | Evpeoy Suglo  Destiucién

10, Aceplar ser relevado de tumo antes de concluide el Suspensian de

mismo sin que medie la aprobacion previa del Supenisor, | Amonestacin Escrita RepimendaSserfe | Evpleoy Suekdo  Desfhucitn

11. Dejar de hacer [as anotaciones corespondientes en el Suspension de

lioro de novedades. Amcnestacion Versal| Amonestacion Eseita| ReprimendaBseria | FrpeoySweo  {Desfhucion
APLICABLES A SISTEMAS DE INFORMACION

1, instalar cuaiouier tino de programa o Fecurso para ios

cuales no exista una licencia o autonzacion véiida a nom- Suspensidn de

bre de la Guardia Nacional de Puerto Rico ReprimendaBscrta | EnpleoySuedo | Desfitucion

2. Instalar, sin la debida aulorizacion escita, programas

0 8quipos, refacionados o no con astntos oficiales en los Suspensign de

Sistemas de informacidn de 2 Agencia, Reprimendzfscria | EvpleoySuede  |Desfitucion
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3. Utifizar los sistemas de informacion de GNPR para pro- ’

ndsitos personales, de recreq, manejo de um negocic 0 Sepension de

astnto privado del usuaric. Aronestacién Escria Epleo y Sueldo Desfilcion

4 Uiilizar ¢l sistema de comeo electrdnico de foma per- Suspensicn da

sonal y para envio de mensajes en cadena, Aronestacion Escrita Reprimenda tscrte | Enpieoy Suedo | Destlucidn

5. Utilzar los recursos de los sistemas computadorizados |

de [a Agencia para fener accast a compras, juegos, con-

cursos, encuestas, paginas de entretenimiento o cualquier Stspension de

ofro senicio ajeno a las funciones de Agencia, Amonestacion Esciia ReprimencaBscriz | EvployStedo  |Destucion
Suspensicn de :

6. Diwigar o comparti la contrasefia ("Pasword"), Amonestacion Verbal |Amonestacion Sorfa| Reprimendafserta | rpleoySueldo  [Desfitucien

7. Intento de modificar o modificar los priviegios de acceso Suspension de

para obtener acceso a recursos no autorizades. Erpleoy Sueido Destitucicn

8. Guardar informacion en medios de almacenaje no aule- Suspensin de

nizados. Empleoy Suedo ! Destitucion

9, Utilizar la computadora 0 ¢l sistema de comeo electré-

nica para enuiar, recibir, o crear mensajes o documentos

de contenido discrminatorio por razon de raza, género, 3 3 meses de

credo, ideas pofiicas u origen social o nacional, o que | Suspension de

pueda ser catalogado como hosfigamiento sexua. Erpleg y Suekdo Destucion

0. Mangjo o transmision de material obsceno, profano u 3meses de

ofensivo & través del sistema de computadaras, o del sis- Suspansion de

fema de come electranico de 2 Agencia Frrpleo y Sueldo Destitacitn

11, Utlizacion de protectores de monitares ("Screen

Savers") con fotos 0 imAgenes que pusdan rasuftar poco Suspensin de

serias  ofensivas. ReprimendaBscria | Erpkoy Sudde  [Destiucitn

12. Utllizar 2n horas laborables cugntas de coreo electrd-

nico distintas 2 las cuentas oficiales provistas por 2

Agencia. A monestacion Zscrte Reprimenda Escria
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13, Ensdo de copia de mensajes de comespordencia elec- E

trnica recibida sin ¢f debido consentimiento del remitente Suspensitn de

originl. Amonestacidn Escrfa ReprimendaBscrita | Zrpleoy Sueldo

14, Lesr, evisar, o interceplar cualauier fino de comunica-

¢ién electrinica de la Agencia o de cualquier ofra identidad

shn ¢ consenfimiento expreso dgl remitente v del desting- Suspensior de

tario de fa comunicacion. RepimendaSscrta | Prgleoy Suglde  {Destucibn
15, Suscrbirse a fistas de comeo electrnico, revstas o |

qrupos que diwiiguen mensajes ajenos & las funciones y Suspensian de !
deberes de la Agencia, Amonestacion Verbal |Amonestacion Escriia| Reprimenda Escria Erpleoy Sugdo  {Destucion
16. Utiizar programas de charla {"Chats™), mensajes

instantaneos ("Instant Messenging™} y atros que no sean Suspension de

aulorizados expresamente. Armonestacion Verbal 1Amonestacion Sscrta | Reprimenda Escria trpleoy Seside [ Desttucion
17. Utiizar el intemet para asuntos no ofciakes, EJ: Asur

fos personales, iuegos &l azay, negocio prvado, venta y Stspensién de

compra de productos. Amonestacién Escra Reprimendafscrfa | Evpiecy Steldo  |Desthucion
18, Tratar de accesar 0 accesar informacion que haya sido Suspensin de

restingida. Amonestacion Escria Reprimenda Escria Erpleoy Suelde | Desthucian
19, Entrar yfo almacenar dalos e informacion de naturaleza

personal y no ofcial en los medios, en los sistemas de Suspensién de

informacién. Aronestacion Verbal {Amonestacion Esorta| Reprimendascta | Drpleoy Suekdo [Desthucien
20. Introduci virus dg computadoras o programas simila-

res &n fas computadoras 0 sistemas de informacitn de fa Suspersicn de

Agencia Amonestacion Sscrta | Reprimenda Bscria Enplecy Sueklo  {Besttucién
21. Copiar o extraer para propésitos no oficiaies, progra-

mas, documentos y otros de los sistemas de informacidn Suspensian de

de la Agencia, sin la autorizacion escrita.  Repimendacrta | EvpeoySugdo  [Destiucin
22. Destruccion fisica te equinos, accesonos yio

medios de almacenamiento de [as computadoras o de los Suspensidn de

sistemas de informacion. Reprimenda Fscria Egleoy Suekde  {Desthucion
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23, Intento de detener cualquier fipo de acceso a archiv,

documentos, datos o informacidn almacenada en los Susgension de
Sistemas de Informacién de la Agencia. ReprvendaBscrta | ErpleoySuelle  {Desthucin
24 Sustraer, sin autorizacion, datos & informacion oficial Suspensién de
e fas bases de datos de fos sistemas de informacicn de Repimerdafocita | EvploySuddo  [Desthucitn

* Las infracciones serialadas con &l (") asterisco serdn nofificadas ylo refendas ala Clicina de Etica Gubemamental



Hon. Alejandro Garcia-Padilla
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE Gobernador

PUERTO RICO

Guardia Nacional de
Puerto Rico

Marta Carcana
General de Divisiéon, GNPR
Ayudante General

ENMIENDAS AL MANUAL DE NORMAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

JUNIO 2003

Se enmienda la tabla de infracciones y violaciones a las Normas de Conducta establecidas
en el presente Manual.

A. Llaseccion: Conductay Productividad, se enmienda como sigue:

1- Lainfraccidon numero ocho (8), elimina la medida correctiva: amonestacion
escrita y las acciones disciplinarias: reprimenda escrita y suspension de empleoy
sueldo.

Se anaden los siguientes:
Ejemplos: sabotaje, intento o amenaza de muerte.

2davez | Bravez

8. Faltar a las normas de Destitucion
seguridad poniendo en peligro la
vida o seguridad de otros.
Ejemplos: sabotaje, intento o
amenaza de muerte.

2- De la infraccion niimero nueve (9), se eliminan la medida correctiva:
amonestacion escrita y la accién disciplinaria: reprimenda escrita. Permanecen las
Acciones Disciplinarias: suspension de empleo y sueldo y destitucion.

ra vez

leravez

9. Insubordinacién- negarse a Reprimenda Sus‘pensién de | Destitucion
) escrita empleoy

acatar 6rdenes e instrucciones sueldo
de su supervisor compatibles con
la autoridad delegada en estos y
con las funciones y objetivos de
oficina

Calle #100 General Esteves

San Juan Puerto Rico 00901

Tel: 787-289-1400 Fax 787-723-6360
WWW.ZNpr.pr.gov

“Nuestros Soldados, Nuestra Familia, Nuestra Guardia”



3- Se anaden las infracciones nimeros treinta y dos (32), treinta y tres (33) y
treinta y cuatro (34) para que lean como sigue:

conlleve mal uso de fondos
publicos o que la Agencia incurra
en pérdidas de fondos o
sefialamientos graves de
auditoria con relacién a
violaciones de ley.

leravez | leravez 2da vez 3ravez
32. Negligencia, descuido o Suspension | Destitucion
. . 1 . de empleoy
ineficiencia en el desempefio que sueldo

leravez

2davezr

leravez |

- 2davez

| Bravez

33. Negarse a proveer
informacién completa y correcta
requerida por la Agencia
necesaria para mantener su
expediente de personal al dia.

Amonestacidn verbal

Amonestacion
escrita

Reprimenda
escrita

Suspension de
empleo y sueldo

Destitucion

leravez

_leravez

34. Obtener o dar a conocer
informacion del expediente de
personal de un empleado sin
autorizacion.

Reprimenda
escrita

Suspension de

empleo y sueldo

Destitucién

B. Laseccién: Faltas a las Leyes de Puerto Rico, se enmienda como sigue:

1- Se enmienda la seccion para afiadir la infraccion numero nueve (9) la cual
leera como sigue:

2da vez

leravez

2da vez

3ravez

9. Dar informacién falsa para
obtener empleo.

Destitucion




C. Laseccion: Aplicables al Personal de Seguridad, se enmienda como sigue:

1- Se afade la infraccion niumero doce (12) y nimero trece (13) las cuales
leeran como sigue:

leravez

e ) | 2davez
12. No tomar las debidas Suspension | Destitucion

. de empleoy
precauciones con las armas de sueldo

fuego en la Agencia y disparar el
arma de fuego negligentemente
aunque no cause grave dafio
corporal y/o dafios a la
propiedad.

13. Mal uso de las armas de Destitucion
fuego cuando constituye un
delito.

D. Lasecciéon: Jornada de Trabajo, Asistencia y Licencias se enmienda como sigue:

1- Se enmienda la infraccidn nimero seis (6) se eliminan las Medidas
Correctivas, para que lea como sigue:

leravez | 2davez leravez 2davez 3ravez
6. Ausentarse habitualmente. Se Reprimenda Suspe‘nsién de Destitucion
escrita empleo y sueldo

entenderd por ausencia habitual,
aquellas ausencias esporadicas de
dias, horas o minutos, que entre
asunto personal y enfermedad
alcancen o excedan diez (10) dias
laborales en un periodo de tres (3)
meses.

*** Se elimina la parte que hace
mencion a periodo de doce (12)
meses.

Se anade y se incluye Licencia por
Enfermedad. (LE)

Se aflade a manera de excepcion
aquellas ausencias por
condiciones cronicas y/o a causa
de alguna intervencion
quirdrgica, ***




2- Se enmienda la infraccion nimero siete (7) y se eliminan las medidas
correctivas.

7. Abandonar el drea de trabajo
para atender asuntos no oficiales
sin la previa autorizacion del
supervisor. (Aunque sea por una
fraccion de tiempo).

Reprimenda
escrita

Suspension de

empleo y sueldo

| Destitucion |

3- Se enmienda la infracciéon ndmero once (11) y se eliminan las Medidas
Correctivas.

11. No presentar certificado
médico indicativo de la
enfermedad o condicién que le
impidié asistir al trabajo, de este
ser requerido por el supervisor

Répfimenda

escrita

Susbensién de
empleo y sueldo

Destitucién

4- Se enmienda la infraccion numero doce (12) y se eliminan las Medidas
Correctivas.

vez

12. Utilizar las licencias
especiales con paga, las licencias
sin paga vy la licencia por
enfermedad para propdsitos
ajenos a las razones que
motivaron su concesion.

Reprimenda

escrita

Suspensién de
empleo y sueldo

Destitucion




5- Se afaden las infracciones nimero quince(15) y numero dieciséis (16) para
que lean como sigue:

- leravez

: Zd'a'vgz‘ -

3ravez

15. - Ausentarse o negarse a
participar sin justificacion alguna
en las conferencias, seminarios y
adiestramientos que requiera la
agencia.

Reprimehda '

escrita

Suspension de
empleo y sueldo

Destitucion

eravez |

a vez

3ravez

16. Negarse a trabajar horas
extras y/o en dias descanso
previa notificacion del
supervisor, cuando la necesidad
del servicio asi lo exija.

Reprimenda

escrita

Suspension de
empleo y sueldo

Destitucién

E. Se afade Seccidn titulada: Mal Uso de la Propiedad y Fondos Publicos la cual leera
como sigue:

autorizadas conduzcan vehiculos
oficiales de la Agencia.

- leravez ; ‘Zydka vez 3ravez
1. Mal uso de los vehiculos de la Reptjimenda Suspension de Destitucién
A . escrita empleo y sueldo
gencia.
2. Incurrir en infracciones a la Ley z:g:i?e"da 2:‘55&':‘;"5“;:;0 Destitucion
de Transito mientras conduce
vehiculos oficiales.
3. Permitir que personas no Reprimenda Suspensién de Destitucién
escrita empleo y sueldo




F. Se afiade Seccion: De Aplicacion Exclusiva a los Supervisores la cual leerd como

sigue:
Infracciones Medidas Correctivas Acciones Disciplinarias
lera vez 2da vez lera vez 2da vez 3ravez
1. Incumplir con las Amonestacion Reprimenda | Suspension de Destitucion
. . Escrita escrita empleo y sueldo
responsabilidades del Sistema de
Evaluacidn.
2. Permitir que sus supervisados Reprimenda | Suspension de Destitucion
. . X K escrita empleo y sueldo
trabajen tiempo extraordinario
sin la debida autorizacion.
3. Incumplir con su Suspension Destitucion
o de empleoy
responsabilidad en cuanto a la stidldo
Orden Administrativa de
Hostigamiento Sexual y
Discrimen.

G. Se enmienda Seccion: Aplicables a Sistema de Informacién leerd como sigue:

1. Se afiade la Infraccién numero veinticinco (25):

Infracciones Medidas Correctivas Acciones Disciplinarias
leravez 2da vez lera vez 2da vez 3ra vez
25. Revelar copiar o) publicar Reprimenda | Suspension de Destitucion
’ ! escrita empleo y sueldo

informacién confidencial sin
autorizacion por medios de
correo electronico y/o en
fotocopias.

Los demas articulos o incisos permaneceran inalterados.
En San Juan, Puerto Rico a _¢&/ § de septiembre de 2016.

Aprobado por:

At Bos cvee. —

arta Capcana
Generalde Division, GNPR
Ayudante General




GOBIERNO DE PUERTO RICO

Guardia Nacional de Puerto Rico

ENMIENDA AL MANUAL DE CONDUCTA Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

DEL 16 DE JUNIO DE 2003

Se enmienda la seccién de “Conducta y Productividad” para incluir las siguientes infracciones:

N MEDIDAS CORRECTIVAS ACCIONES DISCIPLINARIAS
INFRACCION
1RA VEZ 2DA VEZ 1RA VEZ 2DA VEZ 3RA VEZ
DEJAR DE RENOVAR LA LICENCIA SUSPENSION
PROFESIONAL Y/O COLEGIACION DEEMPLEOY | DESTITUCION
PROFESIONAL REQUERIDAS POR LEY SUELDO

En San Juan, Puerto Rico hoy 43 de julio de 2017.

Aprobado por:

-

Isabelo Rivera

General de Brigada, GNPR
Ayudante General

T 787289 1400 oA R 787 7236560

'Calle Gene

v
N
ped

iSiempre presente!




GOBIERNO DE PUERTO RICO

Guardia Nacional de Puerto Rico

ENMIENDA NUMERO TRES (3)
MANUAL DE NORMAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS
JUNIO 2003

Se enmienda la tabla de infracciones y violaciones a las Normas de Conducta establecidas en el
presente Manual

A. La seccidon: Conducta y Productividad, se enmienda como sigue:

Se afiade la infraccidn numero treinta y seis (36) para que lean como sigue:

Medidas Correctivas Acciones Disciplinarias
Infracciones
lera vez 1era vez 2da vez 3ra vez
Discrimen: por razones de Suspensién de | Destitucién
indole politico, religioso, empleo y sueldo

raza, color, edad, condicion
social, sexo, nacionalidad,
victima de violencia
doméstica, condiciones
por discapacidad fisica y/o
mental: y orientacion
sexual e identidad de
geénero.

Lo demas articulos o incisos permaneceran inalterados.

En San Juan, Puerto Rico hoy __| &~ de \'Eum{ 0] de 2019.
Revisado  por: ‘\Smbado ;ik
')1 d{b\“\/\ -k_..)
Lcda. Silvia M Apon Jose d:
Asesora Legal General de Bngada (Ret), GNPR

Ayudante General
7/ =
LTC. William O’connor

Auditora de Guerra

iSiempre Presente!

M| 787-731-3621 @ info@gnpr.pr.gov

552 Borinquencer TRL Fort Buchanan, PR 00934




> GOBIERNO DE PUERTO RICO

T Guardia Nacional de Puerto Rico

Enmienda al Manual de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias del 16 de junio de 2003:

Se enmienda el manual de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias del 16 de junio de
2003, Infracciones, Jornada de Trabajo, Asistencia y Licencias para que lea como sigue:

“Jornada de Trabajo, Licencia y Asistencia”

Infracciones Medidas Correctivas Acciones Disciplinarias

Rehusarse a registrar la Amonestacion Verbal Reprimenda Escrita
asistenciamediante el Sistema
Biométrico cuando esto sea

requerido en el Area de Amonestacion Escrita
trabajo.
Divulgar a personas no Amonestacién Escrita Reprimenda Escrita

autorizadas informacion
confidencial del Sistema
Biométrico Suspensién de Empleo y
Sueldo

Destitucion

Los demas articulos o incisos permaneceran inalterados. Si cualquier cldusula, parrafo, subparrafo,
oracién, palabra, letra, articulo, disposicién, seccion, subseccién, titulo, capitulo, subcapitulo, acapite o
parte de esta enmienda fuera anulada o declarada inconstitucional, la resolucion, dictamen o sentencia
a tal efecto dictada no afectara, perjudicara, ni invalidara el remanente de esta enmienda.

En San Juan, Puerto Rico a _& _ de agosto de 2020.

Aprobado por:

Jose es Pere
General de Division (PR), GNPR

Ayudante General

" :Siempre presente!

(‘j) infol@gnpr.pr.goy

Calle General Esteves #100 San Juan PR, 00901 2104
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