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INTRODUCCION 

Todo(a) empleado(a) publico esta obligado a satisfacer los criterios 

de productividad, arden y disciplina que deben prevalecer en el servicio, 

para alcanzar como meta los mas altos niveles de excelencia y eficiencia 

en Ia prestaci6n 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 eticos que espera el pueblo de 

sus funcionarios(as) y empleados(as). 

Es responsabilidad de Ia Guardia Nacional de Puerto Rico, de ahara 

en adelante GNPR, velar que Ia 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 justa y equitativo para 

todos(as). Igualmente, es responsabilidad de Ia GNPR tamar las medidas 

correctivas y acciones disciplinarias necesarias cuando los(as) 

empleados(as) se aparten de las normas de conducta para mantener el 

arden y Ia disciplina inherentes a toda buena organizaci6n. 
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Aun cuando Ia aplicacion de medidas correctivas es facultad legal del 

Ayudante General o su representante autorizadp, para su operacion 

funcional, esta se delega a todos los niveles gerenciales y de supervision, 

reservando Ia accion del Ayudante General o su representante autorizado a 

aquellos cases, que por Ia seriedad de Ia infraccion, ameritan accion 

disciplinaria. 

Hay una variedad de situaciones que exigen se tomen medidas 

correctivas y acciones disciplinarias. Nada mas importante que el buen 

juicio y Ia ponderacion al hacer Ia determinacion sabre Ia medida o accion 

a aplicarse. 

Toda medida correctiva o accion disciplinaria requiere el ejercicio de 

un juicio responsable de modo que un(a) empleado(a) sea amonestado o 

sancionado en una forma que guarde proporcion con Ia gravedad de Ia 

falta cometida. 

La 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 accion disciplinaria es una sancion, que se impone al(la) 

empleado(a) por el Ayudante General o su representante autorizado, Ia 

cual puede conllevar una reprimenda escrita, suspension de empleo y 

sueldo o destitucion, una vez agotados todos los recursos al alcance del(de 
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Ia) supervisor(a) para mejorar su conducta, a menos que Ia infracci6n sea 

de tal magnitud que en Ia primera ocurrencia de l$3 misma sea Ia acci6n 

disciplinaria Ia que proceda. 

AI aplicar medidas correctivas y acciones disciplinarias debe 

mantenerse uniformidad, o sea, aplicar igual medida correctiva o acci6n 

disciplinaria a una misma infracci6n. Adherirse a este principia 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 estas no sean inflexibles y 

provean para Ia consideraci6n de los aludidos factores. 

Conforme a lo anterior, se adoptan estas normas y procedimientos 

sabre medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables a todos(as) 

los( as) empleados(as) y funcionarios de Ia GNPR. 

Articulo 1- Base Legal 

Secci6n 1.1- Servicio de Carrera 

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con: 

El Articulo 4, Secci6n 4.6, incisos 3, 4 y 5 y el Articulo 6 de Ia 

Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, 
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conocida como "Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto 

Rico". Secciones 9.1 y 9.2 del Reglarnento de Personal de Ia 

GNPR: Areas Esenciales al Principia de Merito y el Articulo 8, 

Secci6n 8.3 del Reglamento de Personal de Ia GNPR. 

Secci6n 1.2-Servicio de Confianza 

Se establecen estas normas y procedimientos de conformidad con: 

Articulo 6 y Secci6n 5.9 de Ia Ley Num. 5 del 14 de octubre de 
• 

1975, segun enmendada, conocida como "Ley de Personal del 

Servicio Publico de Puerto Rico". 

Secciones 5.4 y 9.2 del Reglamento de Personal de Ia GNPR: 

Areas Esenciales al Principia de Merito. 

Articulo 10 del Reglamento de Personal para los(as) 

empleados(as) de confianza de Ia GNPR. 

Articulo 2- Aplicabilidad 

Este Manual sera de aplicabilidad a todos(as) los(as) 

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

Articulo 3-Responsabilidades 

Secci6n 3.1 Empleados(as) 

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

responsabilidad de: 
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1. Cumplir con las normas de conducta, orden y disciplina 

que se establecen en este Manual., 

2. Cumplir con las disposiciones sobre jornada de trabajo y 

asistencia dispuestas en el Manual sobre Jornada de 

Trabajo, Licencia y Asistencia de Ia GNPR, Manual de 

Normas y Procedimientos para Ia Administracion y 

Funcion de Policfas Militares Estatales y Supervisores de 

Policfas Militares, y con cualquiera otra orden que regule 

Ia conducta de los(as) empleados(as) y su 

funcionamiento en Ia GNPR. 

3. Cumplir con las normas de conducta aplicables a los(as) 

empleados(as) publicos establecidas en el Capitulo III, 

secciones 3.2, 3.3 y 3.4 de Ia Ley Num 12 de 24 de julio 

de 1985, segun enmendada, conocida como Ley de Etica 

Gubernamental. 

4. 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 

violacion de estas constituye causa para Ia toma de 

medidas correctivas o acciones disciplinarias. 



6 

Secci6n 3.2-Supervisores(as) 

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

de: 

1. Orientar a los(as) empleados(as) sabre sus deberes y 

responsabilidades, asf como sabre las medidas correctivas 

y acciones disciplinarias aplicables en casas de violaci6n 

de dichos deberes y responsabilidades. 

2. Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas de 

conducta que rigen en Ia GNPR y tamar las medidas 

correctivas que procedan por las infracciones a dichas 

normas, conforme se establece en este Manual y 

cualquier otra que se establezca segun se dispone en el 

incise 2 de Ia secci6n 3.1 del Reglamento de Personal de 

Ia GNPR. 

3. Iniciar el procedimiento para Ia aplicaci6n de medidas 

correctivas y acciones disciplinarias, conforme se dispone 

en el Articulo 6 de este Manual. 

4. Preparar un memoranda al(a Ia) supervisor(a) 

inmediato(a) de cualquier empleado(a), cuando observe 

en este(a) algun tipo de conducta, en violaci6n a las 

normas contenidas en el presente Manual o cualquier 
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otro manual que se establezca segun se dispone en el 

inciso 2 del presente Manual. 

5. Estara disponible para Ia gesti6n o declaraci6n que se le 

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 Ia GNPR copia de este 

Manual. Se asegurara que el(la) empleado(a) certifique 

con su firma que Ia recibi6. (Anejo I) 

2. Entregar copia a toda persona en el memento del 

nombramiento. 

3. Ofrecer orientaci6n al personal de supervision sobre sus 

deberes y responsabilidades en el cumplimiento de este 

Manual. Igualmente a cualquier empleado(a) que asf lo 

solicite. 

4. Tramitar tanto Ia recomendaci6n de imposici6n de 

cualquier acci6n disciplinaria que le sea referida por 

los(as) supervisores(as), directores de areas u oficinas, 

como las impuestas por el Ayudante General o su 
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representante autorizado, segun el procedimiento 

establecido en el presente Manual. , 

Articulo 4- Disposiciones Generales 

1. La Oficina de Recursos Humanos, en primera instancia y 

Ia Division Legal, tendran Ia responsabilidad de procesar 

cualquier acci6n disciplinaria recomendada, segun se 

dispone en este Manual. 

2. EI(La) supervisor(a) debera reunirse con el(la) 

empleado(a) cuando estime que Ia conducta de este(a) 

comienza a desviarse de las normas establecidas. 

Debera discutir tanto Ia naturaleza y alcance de Ia 

conducta observada, como las consecuencias que Ia 

misma puede acarrear al(la) empleado(a), a su unidad de 

trabajo y Ia Oficina en general. Ademas, debera 

exhortarle a que modifique Ia conducta observada. 

3. Si el problema de conducta manifestado por el(la) 

empleado(a), a juicio del supervisor, es indicative de que 

requiere ayuda o servicios especializados, debera referir 

el caso a Ia Oficina de Recursos Humanos para que 

reciba Ia orientaci6n y ayuda que le pueda brindar dicha 

Oficina. 
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4. Cualquier infracci6n a las normas de conducta adoptadas 

sera motive para que se tomen li'ls medidas correctivas 

yjo acciones disciplinarias segun se establece en este 

Manual. 

Articulo 5-Normas de Conducta 

Secci6n 5.1 Deberes de los(asl Empleados(asl 

Los(as) empleados(as) de Ia GNPR vendran obligados a observar las 

siguientes normas de conducta: 

1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y a 

cumplir con Ia jornada de trabajo establecida. 

2. Observar normas de comportamiento correcto, 

cortes y respetuoso en sus relaciones con 

supervisores(as), compafieros(as) de trabajo y 

ciudadanos(as). 

3. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y 

funciones asignadas a su puesto y otras compatibles 

con estas que se le asignen. 

4. Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus 

supervisores(as) compatibles con Ia autoridad 

delegada en estes y con las funciones y objetivos de 

Ia GNPR. 



10 

5. Mantener Ia confidencialidad de aquellos asuntos 

relacionados con su trabajo, a menos que reciba un 

requerimiento o permiso de autoridad competente 

que asf lo requiera. Nada de lo anterior menoscabara 

el derecho de los ciudadanos(as) que tienen acceso 

a los documentos y a otra informacion de caracter 

publico. 
• 

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando 

Ia necesidad del servicio asf lo exija y previa Ia 

notificaci6n correspondiente, con antelaci6n 

razonable. 

7. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes 

o intereses publicos que esten bajo su custodia. 

8. Cumplir con las disposiciones de Ia Ley de Personal 

del Servicio Publico y las reglas y 6rdenes dictadas 

en virtud de Ia misma. 

9. Cumplir con Ia Orden Administrativa Num. 1-99, 

"Normas Internas sabre Jornada de Trabajo y 

Asistencia" y Manual de Normas y Procedimientos 

para Ia Administraci6n y Funci6n de Polidas Militares 

Estatales, Supervisores(as) y Oficiales de Seguridad. 
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10. Cumplir con cualquier otra disposici6n legal o 

normas internas de conducta,por las cuales se rijan 

los(as) empleados(as) publicos contenidas en leyes 

especiales entre estas, Ia Ley Num. 12 de 24 de julio 

de 1985, segun enmendada, conocida como Ley de 

Etica Gubernamental y Ia Ley Num. 120 de 31 de 

octubre de 1994, conocida como el C6digo de Rentas 

Internas de Puerto Rico, segun enmendada, que 

obliga a rendir planillas de contribuci6n sobre 

ingresos anualmente a todo individuo residente en 

Puerto Rico que sea soltero, o casado que no viva 

con su c6nyuge, cuyo ingreso sea mayor de $3,300 

o si es casado y vive con su c6nyuge que su ingreso 

brute sea mas de $6,000 y Ia Ley Num. 86 de 17 de 

agosto de 1994, conocida como "Ley de Ia 

Administraci6n de Sustento de Menores". Esta 

ultima establece como condici6n de empleo o 

contrataci6n en el Gobierno, que Ia persona 

satisfaga pension alimentaria, si ese es el case, y 

que este al dfa o ejecute y satisfaga un plan de page 

al efecto. 
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Secci6n 5.2 - Prohibiciones 

Los(as) empleados(as) de Ia GNPR, no podn3n: 

1. Aceptar regales, donatives o cualquier otra recompensa 

par Ia labor realizada como empleado(a) publico, a 

excepci6n de aquellas autorizadas par ley. 

2. Utilizar su posicion oficial para fines politicos 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(a) 

publico. 

4. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de 

Ia GNPR o al Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

5. Incurrir en prevaricaci6n, soborno o conducta inmoral. 

6. Realizar acto alguno que impida Ia aplicaci6n de Ia Ley 

Num. 5 de 14 de octubre de 1975, segun enmendada, y 

los reglamentos adoptados de conformidad con Ia misma. 

7. No hacer o aceptar a sabiendas, declaraci6n, 

certificaci6n, o informe falso en relaci6n con cualquier 

material cubierto por cualesquiera de las leyes aplicables. 

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

indirectamente dinero, servicios o cualquier otro valor por 
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o a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso y 

otras acciones de personal. 

9. Incurrir en violaci6n a los Artfculos 3.2, 3.3 y 3.4 de Ia 

Ley de Etica Gubernamental, Ley Num. 12 del 24 de julio 

de 1985, segun enmendada. 

Se podn3 consultar con Ia Oficina de Etica Gubernamental sobre 

cualquier decision a tomarse respecto a Ia infracci6n o violaci6n de las 

normas anteriormente mencionadas. 

Articulo 6 - Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias 

Aplicables a los(asl empleados(asl del servicio de carrera 

Secci6n 6.1 - Medidas Correctivas 

Se tomaran las medidas correctivas necesarias, cuando 

Ia conducta de un(a) empleado(a) no se ajuste a las normas 

establecidas por Ia Oficina de Recursos Humanos y/o !eyes 

aplicables al respecto. Estas medidas correctivas podran ser 

aplicadas por el(la) supervisor(a), asf como por el Ayudante 

General o su representante autorizado. 

Se entenderan por medidas correctivas las siguientes: 
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1. Amonestaci6n Verbal 

Significa Ia advertencia oral que se hace inicialmente al 

empleado(a) cuando este incurre en alguna infracci6n a 

las normas de conducta establecidas 

Esta medida no se considerara una acci6n disciplinaria. No 

obstante, sera tomada en consideraci6n para Ia acci6n 
• 

disciplinaria que posteriormente pueda aplicarse. EI(La) 

supervisor(a) debera llevar un registro de los hechos y Ia 

medida correctiva aplicada. 

2. Amonestaci6n Escrita 

Significa Ia advertencia escrita que se hace al 

empleado(a), cuando este(a) incurre inicialmente 0 

reincide en alguna infracci6n a las normas de conducta 

establecidas. 

Esta medida no se considera una acci6n disciplinaria y no 

formara parte del expediente de personal del(de Ia) 

empleado(a). No obstante, de reincidir el(la) empleado(a) 

en Ia infracci6n a las normas de conducta, sera esta 

evidencia suficiente para sustentar Ia recomendaci6n 

posterior de que se aplique alguna acci6n disciplinaria. 
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Secci6n 6.2 -Acci6n Disciplinaria 

Es aquella sanci6n recomendada por el(la) director(a) 

de area u oficina o por el(la) supervisor(a) del empleado(a) e 

impuesta por el Ayudante General o su representante 

autorizado, Ia cual forma parte del expediente del 

empleado(a). 

Se entenderan por acciones disciplinarias las siguientes: 

1. Reprimenda Escrita 

Significa Ia sanci6n formal al empleado(a) impuesta por el 

Ayudante General o su representante autorizado por raz6n 

de incurrir o reincidir en infracciones a las normas de 

conducta establecidas. 

2. Suspension de Empleo y Sueldo 

Significa Ia separaci6n temporera de servicio y sueldo 

impuesta al empleado(a) por el Ayudante General o su 

representante autorizado, como acci6n disciplinaria, por 

justa causa, previa formulaci6n de cargos y celebraci6n de 

vista administrativa informal. 

Los(as) empleados(as) de carrera tendn3n derecho a una 

vista informal antes de su despido o suspension de 

empleo y sueldo. El objetivo de dicha vista informal es 
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evitar el riesgo de tomar una determinacion. err6nea que 

prive a Ia 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 prop6sito de: 

(a) notificar al empleado(a) el curso de acci6n que se 

intenta seguir y describir Ia prueba con que cuenta el 
• 

patrono; (b) darle Ia oportunidad para que se explique, 

oralmente o por escrito, las razones por las cuales no 

debe ser disciplinado(a) y (c) notificarle por escrito los 

cargos en su contra. 

EI(La) supervisor(a) inmediato(a) o el(la) director(a) de 

area u oficina en Ia cual trabaje el(la) empleado(a) 

recomendara Ia aplicaci6n de Ia acci6n 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 Ia salud, vida o moral de los(as) 

empleados(as) de Ia GNPR o del pueblo, se podra 

suspender sumariamente de empleo con sueldo al 

empleado(a) por un termino que no exceda de quince 
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(15) dfas laborables. Esta es una medida temporera de 

riguroso cumplimiento y solo ~ utilizara en casos 

extremos. La vista administrativa informal debera 

celebrarse dentro de los cinco (5) dfas siguientes a Ia 

suspension. 

3. Destituci6n 

Significa Ia separacion 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 Ia destitucion de un(a) 

empleado(a) es el primer escalon procesal en donde 

ambas partes expresan de manera informal los cargos y 

posibles defensas que podrfan ser utilizadas 

posteriormente ante el foro apelativo correspondiente. La 

vista informal no establecera procedimientos de 

descubrimiento de prueba, ni vistas adversativas formales, 

ni concedera al empleado(a) el derecho a confrontar toda 

Ia prueba en su contra. 
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Secci6n 6.3 -Normas para Ia Aplicaci6n de Medidas 

Correctivas y Acciones Disciplinarias 

1. Las normas para Ia aplicaci6n de las medidas correctivas 

o acciones disciplinarias se encuentran en el presente 

Manual. Dicha tabla contiene una relaci6n de infracciones 

o violaciones a las normas de conducta establecidas y Ia 

medida correctiva o acci6n 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, seg(m el(la) empleado(a) 

incurra o reincida en las infracciones. No obstante, el 

Ayudante General o su representante autorizado podra, 

en el ejercicio de su discreci6n, imponer cualquier acci6n 

disciplinaria que determine de acuerdo a Ia naturaleza o 

gravedad de Ia infracci6n cometida por el(la) 

empleado(a). 

2. Podran considerarse, entre otros, los siguientes factores 

al momenta de determinar Ia medida correctiva o acci6n 

disciplinaria a aplicarse al empleado(a): productividad, el 

expediente del(de Ia) empleado(a) y hoja de servicios, 
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reincidencias, de existir alguna, naturaleza de Ia falta 

cometida, como esta impacta ,sus deberes o Ia 

combinacion de infracciones en que incurra el(la) 

empleado(a). 

3. La medida correctiva o accion disciplinaria que se aplique 

debe estar sostenida par Ia prueba y guardar proporcion 

con Ia infraccion a aplicarse. 

4. La descripcion de Ia infraccion que se le imputa al 

empleado(a) debe ser clara, precisa y descriptiva. 

5. Si Ia decision conlleva Ia suspension de empleo y sueldo o 

destitucion, se le advertira al empleado(a) de su derecho 

a que se celebre una vista administrativa informal. 

6. Una vez efectuados los tramites de rigor, en Ia 

notificacion de Ia accion disciplinaria a ser impuesta se le 

advertira al empleado(a), ademas, de su derecho de 

apelacion ante Ia Junta de Apelaciones del Sistema de 

Administracion de Personal (JASAP), dentro del termino 

de treinta (30) dfas a partir del recibo de Ia notificacion. 

Articulo 7 - Procedimientos para Ia Aplicaci6n de Medidas 

Correctivas o Acciones Disciplinarias a los(as) 

empleadosCas) del servicio de carrera 
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Secci6n 7.1- Procedimiento 

1. Amonestaci6n Verbal 

Cuando Ia 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(la) 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 reunion. 

2. Amonestaci6n Escrita 

Cuando Ia conducta de un(a) empleado(a) amerite una 

amonestacion escrita, conforme se establece en este 

Manual, el(la) supervisor(a) preparara una comunicacion 

en Ia que se indique una relacion de hechos, norma de 

conducta que se infringe, que Ia accion constituye una 

amonestaci6n y exhortaci6n a corregir Ia conducta 

observada. Como regia general citara por escrito al 

empleado(a) a una reunion en Ia cual le entregara Ia 

comunicacion y le ofrecera Ia orientaci6n adicional 

necesaria; retendra copia de Ia comunicacion y mantendra 

informado al(la) director(a) de area u oficina. 
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Estas dos medidas correctivas no tendran que ser referidas a 

Ia Oficina de Recursos Humanos ni a Ia Division Legal. El(la) 

Supervisor(a) debera mantener un registro de las violaciones a las 

normas y de las acciones tomadas por el(ella). 

Secci6n 7.2 Procedimiento para Aplicaci6n de Acciones 

Disciplinarias 

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

a. Como regia general, realizara una investigacion 

preliminar dentro de los diez (10) dfas laborables 

siguientes a Ia fecha en que tuvo conocimiento 

oficial de los hechos. 

b. En un termino de diez (10) dfas adicionales, 

preparara un informe. Se utilizara para estos fines el 

formulario titulado Solicitud de Accion Disciplinaria 

(Anejo II), que contenga Ia siguiente informacion: 

1. Breve relacion de hechos. 

2. Nombre de testigos presenciales, si alguno. 

3. Evidencia documental que sostenga Ia accion 

recomendada (someter copia). 

4. Normas infrigidas. 

5. Accion disciplinaria que se recomienda. 
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c. Referin3 el expediente de Ia accion disciplinaria a 

Ia Oficina de Recursos Humanos, no mas tarde de 

transcurridos treinta (30) dfas de haber ocurrido los 

hechos. 

2. A nivel de Ia Oficina de Recursos Humanos. 

Una vez recibida Ia documentacion pertinente: 

a. Revisara, analizara y preparara un informe dentro del 

termino de diez (10) dfas de haberse recibido. El 

proposito del mismo es cercionarse de que el informe 

del(de Ia) supervisor(a) cumple con lo dispuesto en 

este Manual. 

Disponiendose que si al revisar dicha documentacion 

se percata de que Ia misma no cumple con lo 

dispuesto en este Manual, Ia devolvera a dicho 

supervisor para que complete Ia informacion. 

b. Revisara el expediente del empleado(a) y sometera su 

informe segun lo dispuesto en Ia Seccion 3.3 de este 

Reglamento. 

c. Referira el caso a Ia Division Legal con sus 

recomendaciones finales. 

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

por Ia Oficina de Recursos Humanos: 

a. Revisara y analizara Ia prueba documental y testifical 

referida dentro de un termino razonable de recibida 

Ia misma. De no contar con esta, podra solicitar al 

supervisor que provea Ia informacion necesaria. 

b. Podra tamar declaraciones juradas a los(las) testigos 

si fuera necesario. 

c. Determinara si Ia accion disciplinaria recomendada 

guarda proporcion con Ia infraccion cometida y 

recomendara aquellas modificaciones que estime 

necesarias. 

d. Preparara Ia comunicacion dirigida al(la) 

empleado(a) y velara porque se cumpla con las 

disposiciones legales, reglamentarias y normativas 

aplicables. En Ia carta de formulacion de cargos, se 

le informara al(la) empleado(a) de lo siguiente: 

breve relacion de los hechos que dan base a Ia 

accion disciplinaria, normas legales y reglamentarias 

en que se basa Ia decision que se propane tamar el 

Ayudante General o su representante autorizado y el 
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derecho a Ia celebraci6n de una vista informal previa 

a Ia aplicaci6n de Ia sanci6n ,,en casos que aplique. 

Se le informara del termino de quince (15) dfas para 

ejercer su derecho a solicitar esta vista. La carta se 

sometera al Ayudante General o su representante 

autorizado para su firma. Una vez firmada, se le 

notificara al(la) empleado(a) mediante correo 

certificado a su ultima direcci6n 0 se le entregara 

personalmente y se guardara constancia de Ia 

misma. 

e. Vista Previa - La vista no debe ser extensa ni 

complicada. Se le notificara al(la) empleado(a) o a 

su abogado(a) cuando esta se llevara a cabo. Se 

celebrara ante un(a) Oficial Examinador(a) a Ia 

brevedad posible, una vez el(la) empleado(a) lo 

solicite. En esa vista el(la) empleado(a) tendra Ia 

oportunidad de responder a los 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 servira para 

determinar si existe una justificaci6n razonable para 
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sostener los cargos que le fueron imputados y si 

procede o no Ia sancion o Ia accion disciplinaria. 

f. El(la) Oficial Examinador(a) emitira su informe 

escrito incluyendo una relacion de Ia evidencia 

sometida, sus conclusiones y recomendaciones en un 

termino no mayor de treinta (30) dfas contados a 

partir de Ia fecha de celebracion de Ia vista informal. 

g. Una vez concluido el proceso de vista previa y 

analizado en su totalidad el caso par Ia Division 

Legal, esta preparara, para Ia firma del Ayudante 

General o su representante autorizado, el informe 

final y acompaf\ara Ia carta al(la) empleado(a) con Ia 

decision final. 

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

representante autorizado. 

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

Ayudante General o su representante autorizado en el 

usa de su discrecion, impondra Ia accion disciplinaria 

que corresponda o exonerara al(la) empleado(a). 
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b. Si Ia decision fuera de imposicion de una accion 

disciplinaria1 firmara Ia ,,comunicacion al(la) 

empleado(a). 

c. En el caso de exonerar al(la) empleado(a)1 asf lo hara 

constar. 

d. Referira el caso a Ia Oficina de Recursos Humanos 

para el tramite correspondiente. 

5. Tramite de Ia Accion Disciplinaria en Ia Oficina de 

Recursos Humanos. 

Una vez recibida Ia decision final y Ia carta al(la) 

empleado(a) debidamente firmada por el Ayudante 

General o su representante autorizado1 Ia Oficina de 

Recursos Humanos procedera de inmediato a: 

a. Notificar al(la) supervisor(a) y al(la) director(a) de 

area u oficina Ia decision final del Ayudante General o 

su representante autorizado. 

b. Entregar o notificar el original de Ia comunicacion 

al(la) empleado(a) y guardara constancia oficial de Ia 

entrega o notificacion. 

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

y no sea posible hacer Ia entrega de Ia carta 
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personalmente, Ia misma debera enviarse por correo 

certificado con acuse de recibo., 

c. Si Ia acci6n disciplinaria fuere una suspension de 

empleo y sueldo o una destituci6n, preparara y 

tramitara los informes de cambia correspondientes y 

notificara a Ia Secci6n de N6minas y Secci6n de 

Licencias para el tramite correspondiente. 

d. Archivar Ia copia de Ia documentaci6n en el 

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

Articulo 8 - Normas y Procedimientos para Ia Aplicacion 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. 

2. Cuando un(a) empleado(a) de confianza incurra en 

cualquier infracci6n a las normas de conducta, segun 

estas se indican en el presente Manual, el Ayudante 

General o su representante autorizado en el uso de su 

discreci6n, podra imponer Ia medida correctiva o acci6n 

disciplinaria que estime pertinente. 
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3. Los(a) empleados(as) en el servicio de confianza no 

tienen un interes propietario reconocido en Ia retenci6n 

de su empleo, ya que participan en el proceso 

discrecional de formulaci6n de polftica publica y son de 

libre selecci6n y libre remoci6n, segun establece Ia Ley 

Nu.m 5, supra. Sin embargo, los(as) empleados(as) de 

confianza no deben ser despedidos(as) por razones 

polfticas. 

Secci6n 8.2 -Medidas Correctivas 

Cuando Ia 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, segun 

dispuestas en el Articulo 6 de este Manual, en todos los 

aspectos que sean aplicables o efectuar Ia remoci6n del(de Ia) 

empleado(a). 

Se entendera por remoci6n, Ia separaci6n del(de Ia) 

empleado(a) del puesto de confianza sin que medie 

formulaci6n 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. 

Secci6n 8.3-Procedimiento para Ia Aplicaci6n de las 

Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias 

El proceso para Ia aplicacion 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 discrecion, podra ordenar una 

investigacion sobre Ia situacion. 

2. Una vez el Ayudante General o su representante 

autorizado tenga toda Ia informacion que estime 

pertinente, podra determinar y aplicar Ia medida 

correctiva o accion disciplinaria que a su juicio amerite. 

3. Si el Ayudante General o su representante autorizado 

optase por Ia remocion del(de Ia) empleado(a), le 

comunicara por escrito su decision y Ia fecha de 

efectividad de Ia misma. Si el(la) empleado(a) tuviese 

derecho a ser reinstalado en un puesto de carrera. La 

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

vacante de igual o similar clasific.aci6n, preferiblemente 

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

representante autorizado Ia Oficina de Recursos Humanos 

determinara el puesto al cual se reinstalara el(la) 

empleado(a) y le asesorara sobre el sueldo que le 

corresponderfa una vez efectuada Ia reinstalaci6n. 

4. Una vez se reciba Ia documentaci6n en Ia Oficina de 

Recursos Humanos esta hara lo siguiente: 

a. Entregar o notificar el original de Ia comunicaci6n 

al(la) empleado(a) y guardara constancia oficial de 

Ia entrega o notificaci6n. 

En el caso de que el(la) empleado(a) no este 

presente y no sea posible hacer Ia entrega de Ia 

carta personalmente, Ia misma debera enviarse por 

correo certificado con acuse de recibo. 

b. Preparara y tramitara el Informe de Cambio y 

enviara copia a Ia Secci6n de N6minas y a Ia 

Secci6n de Licencias para el tramite 

correspondiente. 
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Articulo 9 

Esta Gufa para Ia Aplicaci6n de Medidas Correctivas se 

utilizara como parametres persuasivos no mandatories, por lo tanto el 

Ayudante General en su discreci6n y acorde a los hechos de cada caso 

podra utilizar esta o cualquier otra que entienda razonable. 

Toda comisi6n de delito que conlleve depravasi6n moral sera 

notificada a Ia Oficina de Etica Gubernamental en adici6n al procedimiento 

criminal; solicitandose adicionalmente Ia restituci6n en los casos 

pertinentes. 

Articulo 10 - Vigencia 

Este Manual comenzara a regir inmediatamente despues de su 

aprobaci6n. 

Aprobado Francisco A. Marquez 
General de Brigada, G 
Ayudante General 
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JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA Y LICENCIAS: 

1. Dejar de registrar e iniciar las horas de entrada y 
salida o de descanso, diariamente o dejar de finmar Ia Suspension de 

Hoja de Asistencia. Arronestaci6n Verbal Arronestacion Escrtta Reprin-enda Escrtta Errjlleo y Sueldo Cestitucion 

2. Uso indebido del periodo de descanso, tal como 
tomar mas tiempo del establecido, o utilizar este periodo Suspension de . 
para otros prop6sitos. Arronestacion Verbal Arronestacion Escrtta Reprin-enda Escria Errjlleo y Sueldo Cestttuci6n 

3. Hacer anotaciones o alteraciones en Ia Hoja de Suspension de 

Asistencia. Reprin-enrla Escrtta Brpleo y Sueldo Cestttucion 

4. Anotar en Ia Hoja de Asistencia las horas de entrada o 
salida de otros empleados, o penmitir que alguien lo haga Suspension de 

por el. 8rpleo y Sueldo Cestitucion 

5. Tardanzas habituales. Se entendera por tardanza habi- Suspens~n de 

tual, diez (10) tardanzas en un mes de trabajo. Arronestacion Verbal Arronestacion Escrtta Reprin-enrla Escrtta Brpleo y Sueldo Cestiucion 

6. Ausentarse habitualmente. Se entendera por ausencia 
habitual, aquellas ausencias esporadicas de dias, horas o 
minutos que, entre asunto personal y enfenmedad, alcan-
cen o excedan diez (10) dias laborables en un periodo de Suspension de 

doce (12) meses. Arronestacion Verbal Arronestacion Escria Reprin-enda Escrtta Brpleo y Sueldo Cestttucion 

7. Abandonar el area de trabajo para atender asuntos no 
oficiales sin Ia pre~a autorizaci6n del supervisor, (aunque Suspension de 

sea por una fracci6n de tiempo). Arronestaci6n Verbal Arronestacion Escrtta Reprin-enda Escrtta Brpleo y Sue:da Cestttucion 

8. Abandonar el servicio. Se entendera por abandono de 
servicio, ausentarse del trabajo durante cinco (5) dias labo-
rabies consecutivos, sin autorizaci6n del supervisor ni 
causa que lo justifique. Cestitucion 



9. Ausentarse del trabajo sin autorizaci6n. Esta infracci6n 
conlleva ademas descuento en el sueldo. Las siguientes 
se consideran ausencias sin autorizaci6n (ASA): 
a) Cuando un empleado no se comunica con el supe~sor 
en el dia de incurrida Ia ausencia para notificar Ia raz6n de 
Ia misma. 
b) Cuando el empleado no comunica al supe~sor Ia 
ausencia, inmediatamente se reintegre a sus labores. 
c) Cuando el supe~sor no considere justificada Ia ausen· 
cia o Ia excusa. 
d) Cuando un empleado, en disfrute de cualquier tipo de 
licencia, no se reintegre al se~cio una ~ez finalizada esta 
ylo no cumple con lo dispuesto sabre licencia per enter· 
medad o per vacaciones. 
e) Cuando un supe~sor deniega Ia solicitud para ausen· 
tarse a un empleado y a pesar de ello este se ausenta del 
trabajo. 
~ Cuando el empleado no presenta certiicado medico indi· 
cati10 de Ia condici6n que le impidi6 asistir a su trabajo, 
segun se le requiera. 
10. Reclamar un accidente o enfermedad con el propos ito 
de utilizar indebidamente Ia licencia per enfermedad. 
11. No presentar certificado medico indicati\0 de Ia enfer· 
medad o condici6n que le impidi6 asistir al trabajo, de este 
ser requerido per el supe~sor. 
12. Utilizar las licencias especiales con paga, las licencias 
sin paga y Ia licencia per enfermedad para prop6sitos aje· 
nos a las razones que motivaron su concesi6n. 
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Atronestacion Escrrta 

Atronestacion Verbal 

Atronestaci6n Escrita 

Suspension de 

Reprirrenda Escrrta Brpleo y Sueldo C€strtucion 

Suspension de 

Reprirrenda Escrrta Brpleo y Sueldo Cestiucion 

Suspension de 

Atronestacion Escrrta Reprirrenda Escrita Brpleo y Sueldo C€strtucion 

Suspension de 

Reprirrenda Escrrta Brpleo y Sueldo C€stiuci6n 
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13. Negarse injuslificadamenle a realizar !areas durante ., 
horas no laborables pre~a nolificaci6n del superusor, Suspension de 

cuando Ia necesidad del serucio asi lo exija. A!Tilnestacion Verbal A!Tilnestacion Escrna Reprirrenda Escrna 8rpleo y Sueldo Destnucion 

14. No informar sabre enfermedad suya o de sus familiares 
que pueda poner en peligro Ia salud o seguridad de los Suspension de 

empleados de Ia Oficina. A!Tilnestacion Verbal A!Tilnestacion Escrna Reprirrenda Escrna 8rpleo y Sueldo Destitucion 

CONDUCT A Y PRODUCTIVIDAD 

1. Pro10car rinas o atacar fisicamenle a un empleado o 
ciudadano en los predios de Ia Oficina durante o Iuera de Suspension de 

horas laborables. 8rpleo y Sueldo Destnucion 

2. Realizar aetas amenazanles, usar lenguaje irrespe-
tuoso, indecente u obscene, hacer expresiones deshones-
las, tanto varbales como escrilas, en sus relaciones con Suspension de 

superusores, companeros de lrabajo o ciudadanos. A!Tilnestacion Escrna Reprirrenda Escrna 8rpleo y Sueldo Destttucion 

3. lncurrir en conducla desordenada, tales como: real~ar 
ruidos innecesanos, convarsaciones estndenles, o con-
ducla de cualquier olra indole que cause distracci6n o 
moleslia al personal en los alrededores de Ia unidad de Suspension de 
trabajo o areas de Ia oficina. A!Tilnestacion Verbal A!Tilnestacion Escrita Reprirrenda Escrna 8rpleo y Sueldo Destttucion 

4. Negligencia, descuido o !alta de interes en Ia ejecuci6n Suspension de 

de sus \areas, deberes u obligaciones. A!Tilnestacion Verbal A!Tilnestacion Escrita Reprirrenda Escrita Br!Jieo y Sueldo Destttucion 

5. Ociosidad deliberada o perdida de tiempo durante horas Suspension de 

de trabajo. A!Tilnestacion Verbal A!Tilnestacion Escrna Reprirrenda Escrna Br!Jieo y Sueldo Destnucion 

6. Producir trabajo deficients en calidad y cantidad o Suspension de 

demora excesiva en realizar \areas asignadas. A !Tilnestacion Verbal A!Tilnestacion Escrna Reprirrenda Escrna 8rpleo y Sueldo Destnucion 

7. lnterterir con otros empleados para impedir o limitar el Suspension de 

trabajo de estes. A!Tilnestacion Escrna Reprirrenda Escrna Br!Jieo y Sueldo Destnucion 
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Armnestaci6n Escria 

Armnestacion Verbal Armnestacion · 

1 inadecuada o · que afecte 
buen y nonnal funcionamiento de Ia agencia o Ia imagen 
Ia misma. Armnestacion Verbal 

Dejar de comparecer a examen medico, evaluaci6n 
lpsicol6gica o cualquier otro examen de comparecencia 

en Ia fecha, hora y sitio para el cual fuere 
lrioh;.<,.,,"+' citado, incluyendo el medico de Ia Junta de 

del Estado Libre Asociado. 

, para I cobro suyo o de otra persona, com­
lnrnhon+o• de gastos por ser.icios, dietas o por cualquier 

onn,•on!o sin los ser.icios se hubiesen 
Haber sido sancionado con tres (3) medidas disciplina­
durante el periodo de un (1) ano que incluya dos (2) 

de empleo y I . 
Hostigar sexual mente subordinado o superior, ya 

o ~sitante. 
Diwlgar infonnaci6n confidencial, de los asuntos I i 

con el trabajo, sin recibir un requerimiento de auto-
i del 

Reprirrenda Escria 

Cestiucion 

3 rreses de 

Suspension de 

Suspension de 

Sueldo 

Suspension de 

Sueldo 

Suspension de 

8rpleo y Sueldo 

8rpleo y Sueldo Cestiucion 

3 rreses de 

Suspension de 

Sueldo 

Cestiucion 

Cestiucion 

Cestiucion 

1 rres de 



19. Ofrecer, aceptar o regales, in~taciones o atencio-
de cualquier indole que pueda calificarse como sobomo 

que originen dudas sabre Ia imparcialidad de Ia digni-
en el de Ia funci6n 
Utilizar su posicion i I para fines politico partidistas 

otros fines no '"m,,t;h11•' con el Sel'icio Publico. 

IYnono< si Ia naturaleza de dichos intereses, sel'icios o 
1 pueden des~ar su independencia de criteria 

entrar en conflicto con los intereses publicos que le 
encomendados.(*) 

' .nnr111m impropia dentro o Iuera del 
que afecte el buen nombre, refleje descredito o 
en dificultad a Ia Oficina o a cualquier agencia o 

I rlon,>nrlon,iio del nohiomn 

Cuando se destruyan, pierdan o reciban danos, equipo, 
1 , documentos u otros bienes de Ia Oficina o 

cuando se permitan tales aetas, intencional o negligente-

lol.,+..;";',"' para generar o recibir llamadas, mensajes o 
I rio" •mor,toc no oficiales, a menos que sean de emergen-
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cia o esten autorizados · inmediato. All'Onestaci6n Verbal 

. Utilizar el sel'icio de correo intemo para fines no auto-
rizados. All'Onestacion Verbal A11'0nestaci6n 

Cestftucion 

Elcrfta 

• 
Suspension de 

Errplec y Sueldo 

Suspension de 

Errpleo Sueldo 

Esc rita 

Suspension de 

Sueldo 

Cestituci6n 

Cestitucion 

Cestitucion 

Suspension de 

Sueldo 

Cestituci6n 

Suspension de 

Sueldo 
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en ~enta cualquier articulo, realizar 
o distribuir literatura o material de anuncios en el Suspension de 

, demarcaci6n, oncina 0 facilidad. Arronestacion Verbal Errpleo y Sueldo 

infurmaci6n o declaraci6n alguna a Ia prensa. Todo 
relevante a los medics noticiosos sera inmediata-
referido a Ia Oicina del Ayudante General, a Ia 01- Suspension de 

de Asuntos Publicos o a su Representante Autorizado. i Escrfia Escrfia Sueldo 

Aceptar empleo o desempenar gesti6n remunerada o 
de las funciones de su empleo que tengan relaci6n 

los serucios oiciales, sin Ia autorizaci6n del Ayudante Suspension de 

I Escrfia Errpleo y Sueldo 

Traer i nines o amigos(as) de trabajo Suspension de 

horas laborables. Esc rna Esc rna Errpleo y Sueldo 

PROGRAMA DE PRUEBAS PARA LA DETECCION DE 
SUSTANCIAS CONTROLADAS 

Negarse a que se le !omen pruebas de laboratorio para 
I Ia presencia de sustancias controladas no auto-
, confurme a las I establecidos. ~stfiucion 

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo Suspension de 

influencia de narc6ticos. Errpleo y Sueldo ~stfiucion 

Posesi6n, uso y/o ~enta de sustancias controladas o 
alcoh61icas, dentro de los predios de Ia Oicina. Posesi6n, 
uso y ~enta de ~slitucion 

FALTAS A LAS LEYES DE PUERTO RICO 

1. Practicar, participar o promo~er juegos prohibidos dentro Suspension de 

de los predios de Ia Oicina. Errpleo y Sueldo ~stitucion 



38 

2. Ser acusado de cometer delito gra..e o que indique 
depralfclci6n moral y se haya determinado causa probable 
contra el acusado.(*) l:estnucion 

3. Ser con~cto de cometer delito gra..e o que implique 
depralfclci6n moral.(*) l:estnuci6n 

4. Pertenecer o aftliarse a cualquier organizaci6n que 
atente derrocar el Gobiemo de Puerto Rico ode los 
Estados Unidos de America, mediante Ia fuerza y el uso 
de las armas. l:estnuci6n 

5. Hacer ase..eraciones falsas, ~ciosas, maliciosas o • 

difamatorias en contra de Ia Oftcina, funcionarios o Suspension de 

empleados. Reprirrenda Escrtta Brpleo y Sueldo l:estttuci6n 

6. Falsa representaci6n o !raude; hacer o aceptar a sabien-
das declaraci6n, certiftcaci6n o informes falsos en relaci6n 
con cualquier materia cubierta porIa Ley de Personal y 
sus Reglamentos Especiales que le sean de aplicaci6n Suspension de 

como empleados publicos. Brpleo y Sueldo l:estlucion 

7. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirec-
tamente dinero, sef\icios o cualquier otro Vcllor por o a 
cambia de, una elegibilidad u otras acciones de personal.(*) l:estnucion 

8. Violaci6n a Ia Ley 120, de 31 de octubre de 1994, mejor 
conocida como C6digo de Rentas lntemas. l:estlucion 

APLICABLES AL PERSONAL DE SEGURIDAD 

1. Disparar un arma de fuego contra cualquier persona, 
excepto en casas de legfiima defensa propia o en defensa 
de un semejante. l:estttucion 

2. Dejar las arm as de reglamento al alcance de personas 3 rreses de 

que puedan usartas indebidamente o permitir que otras Suspension de 

personas ~enas las usen. Brpleo y Sueldo l:estttuci6n 
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4. U!ilizar, mien!ras es!a en ser>icio, o!ras annas que 
aunque legales no sean las au!orizadas; ya sean annas de Suspension de 
fuego o annas blancas. Errpleo y Sueldo ~stiucion 

5. U!ilizar, mien!ras es!a en ser>icio, otras annas no auto-
rizadas e ilegales; ya sean annas de fuego o annas blancas. ~stiucion 

6. Hacer uso de bebidas alcoh61icas en unifonne, aunque Suspension de 
este fuera de ser>icio. Errpleo y s ueldo ~stiucion 

7. Usar tele~sores, ~deo cassettes, radios y cualquier 
otro medio que pro10que distracci6n, durante los tumos Suspension de 
de trabajo. Arronestacion Verbal Arronestacion Escria Reprirrenda Escria Errpleo y Sueldo Destiucion 
8. Hacer cambios en el itinerario de trabajo, sin Ia debida 
autorizaci6n del super>isor inmedia!o o represen!an!e Suspension de 
autorizado. Arronestacion Escria Reprirrenda Escria Errpleo y Sueldo ~stitucion 

9. Abandonar los predios de ~gilancia durante tumos de 
trabajo, sin notificaci6n y autorizaci6n del super>isor, y Suspension de 
dejar de anotarlo en el Libro de No~edades. Reprirrenda Escria Errp~o y Sueldo ~stiucion 

10. Aceptar ser rele~ado de tumo antes de concluido el Suspension de 
mismo sin que medie Ia aprobaci6n pre~ a del superusor. Arronestacion Escria Reprirrenda Escria Errpleo y Sueldo ~stiucion 

11. Dejar de hacer las anotaciones correspondientes en el Suspension de 
libro de no~edades. Arronestacion Verbal Arronestacion Escrita Reprirrenda Escria Errpleo y Sueldo ~stitucion 

APLICABLES A SISTEMAS DE INFORMACION 

1. lnstalar cualquier tipo de program a o recurso para los 
cuales no exista una licencia o autorizaci6n valida a nom- Suspension de 
bre de Ia Guardia Nacional de Puerto Rico Reprirrenda Escria Errpleo y Sueldo ~tiucion 

2. lnstalar, sin Ia debida au!orizaci6n escrita, programas 
o equipos, relacionados o no con asuntos oficiales en los Sospension de 
Sistemas de lnfonnaci6n de Ia Agencia. Reprirrenda Escria 8rpleo y Sueldo ~stiucion 
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Suspension de 

Escrrra Empleo y Sueldo Cestnucion 

lonna per- Suspension de 

Esc rita RepriJTenda Escrrra Sueldo 

Ia Agencia para tener acceso a compras, juegos, con-
encuestas, paginas de entretenimiento o cualquier Suspension de 

otro ser.icio ajeno a las funciones de Agencia. Escrrra RepriJTenda Escrita Empleo y Sueldo 

Suspension de 

i i Ia contrasena Verbal Esc rita RepriJTenda Escrrra y Sueldo 

. lntento de modificar o modificar los pri~legios de acceso Suspension de 

obtener acceso a recursos no autorizados. Sueldo Cestnucion 

Guardar infonnacion en medios de almacenaje no auto- Suspension de 

Sueldo Cestnucion 

9. Utilizar Ia computadora o el sistema de correo electro-
I para enliar, recibir, o crear mensajes o documentos 

de contenido discriminatorio por raz6n de raza, genero, 3Jreses de 

credo, ideas politicas u origen social o nacional, o que Suspension de 

I como I sexual. Empleo Sueldo Cestrrucion 

10. Manejo o de material obscene, profane u 3Jreses de 

ofensi10 a !raws del sistema de computadoras, o del sis- Suspension de 

de correo electronico de Ia Agencia. Sueldo Cestrrucion 

Utilizacion de protectores de monitores ("Screen 
' con lotos o imagenes que puedan resultar poco Suspension de 

u ofensivas. RepriJTenda Escrrra Sueldo 

12. Utilizar en horas laborables cuentas de correo electro-
distintas a las cuentas oficiales prolistas porIa 

Escrrra RepriJTenda Escrita 
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13. En~o de copia de mensajes de correspondencia elec- ' 
tr6nica recibida sin el debido consentimiento del remitente Suspension de 

original. Arroneslacion Escria Reprirr:enda Escria 8rpleo y Sueldo 

14. Leer, re~sar, o interceptar cualquier tipo de comunica-
cion electr6nica de Ia Agencia o de cualquier otra identidad 
sin el consentimiento expreso del remitente y del destina- Suspension de 

tario de Ia comunicaci6n. Reprirr:enda Escria Bl1Jieo y Sueldo Cesliucion 

15. Suscribirse a listas de correo electr6nico, re~stas o 
grupos que diwlguen mensajes ajenos a las funciones y Suspension de 

deberes de Ia Agencia. Arroneslacion Verbal Arroneslacion Escria Reprirr:enda Escria 8rpleo y Sueldo Cesliucion 

16. Utilizar programas de chana ("Chats"), mensajes 
instantaneos ("Instant Messenging") y otros que no sean Suspension de 

autorizados expresamente. Arroneslacion Verbal Arroneslacion Escrila Reprirr:enda Escrila 8rpleo y Sueldo Ceslilucion 

17. Utilizar el ntemet para asuntos no oficiales. Ej: Asun-
tos personales, juegos al azar, negocio privado, ~enta y Suspension de 

compra de productos. Arroneslacion Escria Reprirr:enda Escria 8rpleo y Sueldo Cesliucion 

18. Tratar de accesar o accesar infonnaci6n que hay a sido Suspension de 

restringida. Arroneslacion Escria Reprirr:enda Escria Errpleo y Sueldo Cesliucion 

19. Entrar y/o almacenar datos e infonnaci6n de naturaleza 
personal y no oficial en los medics, en los sistemas de Suspension de 

infonnaci6n. Arroneslacion Verbal Arroneslacion Escrila Reprirr:enda Escria 8rpleo y Sueldo Cesliucion 

20. lntroducir ~rus de computadoras o programas simi Ia-
res en las computadoras o sistemas de infonnaci6n de Ia Suspension de 

Agencia. Arroneslacion Escria Reprirr:enda Escria Errpleo y Sueldo Cesliucion 

21. Copiar o extraer para prop6sitos no olciales, progra-
mas, documentos y otros de los sistemas de infonnaci6n Suspension de 

de Ia Agencia, sin Ia autorizaci6n escrita. Reprirr:enda Escria Errpleo y Sueldo Ces11ucion 

22. Oestrucci6n flsica de equipos, accesorios y/o 
medics de almacenamiento de las computadoras o de los Suspension de 

sistemas de infonnaci6n. Reprirr:enda Escria 8rpleo y Sueldo Ceslilucion 



lntento de detener cualquier tipo de acceso a archi\U, 
datos o informacion almacenada en los 

1s1~t~rn~~ de Informacion de Ia Agencia. 
VYO"'"''' sin autorizacion, datos e informacion oncial 
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Escrtta 

las bases de datos de los sistemas de informacion de Repri1re11da Escrita 

* Las infracciones seftaladas con el (*) asterisco seran notincadas y/o referidas a Ia Oncina de Etica Gubemamental. 

Suspension de 

I y Sueldo 

Suspension de 

En]lleo Sueldo 
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