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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO SOBRE MEDIDAS CORRECTIVAS
Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 1. Titulo

Estas normas y procedimientos se conoceran comeo “Reglamento sobre Medidas Correctivas vy Acciones
Pisciplinarias de la Cficina del Comisionado de Instituciones Financieras”.

Articulo 2. Declaracion de Politica Pdblica y Objetivos

Todo empleado de la Oficina del Comisionado de instituciones Financieras (OCIF) estd 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 prestacién de los servicios.

La OCIF tiene la responsabilidad de lograr que la conducta de los empleados se ajuste a las normas
establecidas, de modo que se cree un ambiente de trabajo apropiado y motivador y se provea a la
ciudadania servicios de excelencia. Por tanto, tamhién es responsabilidad de ta OCIF el tomar las
medidas correctivas y acciones disciplinarias necesarias cuando los empleados se aparten de las normas
de conducta, para mantener el ordeny la disciplina inherentes a toda buena organizacién.

Mediante este documento, se adoptan las normas y procedimientos sobre las medidas correctivas y
acciones disciplinarias a los empleados de la OCIF, se establece el procedimiento investigativo para
determinar los hechos y el procedimiento para imponer fa medida correctiva o la accién disciplinaria.

Los comisionados auxiliares, supervisores y empleados tendrédn la responsabilidad de brindar el buen
eJemplo al personal y velar por el estricto cumplimiento de este Reglamento.

Con el propésito de que se lleve a cabo la politica pablica aqui establecida, el Director de Recursos
Humanos verificara periédicamente la efectividad de la implantacién de la Ley y este Reglamento.

Artfculo 3. Base Legal

Este Reglamento se adopta conforme a la facultad conferida al Comisionado de Instituciones Financieras
en la Ley Numero 4 de 11 de octubre de 1985, segtin enmendada, conocida como “Ley de la Oficina del
Comisionado de Instituciones Financieras”; la Ley NOmero 170 de 12 de agosto de 1988, segin
enmendada, conocida como “Ley de Procedimiente Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico”; la Ley Nimero 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Fstado Libre Asociado de
Puerto Rico” {Ley NGm. 184-2004), el Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio de Carrera de la OCIF y el Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio de Confianza de la OCIF, segin enmendados.
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Articulo 4. Propésito

El proposito de este Reglamento es establecer las normas de conducta y los procedimientos para la
imposicion de medidas correctivas y acciones disciplinarias para los empleados de la OCIF, Ademds,
establecer que los empleados de la OCIF responderdn ante el Comisionado por sus actos negligentes o
culposos.

Articulo 5. Aplicabilidad
Este Reglamento aplica a todos los empleados de la OCIF, incluyendo los de carrera y confianza.

Toda persona, sea empleada, visitante, contratista o persona ajena a la OCIF que entienda que un
empleado ha incumplido con sus deberes y responsabilidades, o actuado negligente o culposamente,
puede presentar una queja contra el empleado, al amparo de este Reglamento.

Articulo 6. Definiciones

1. Accion disciplinaria: Aquella sancion recomendada por el supervisor, Director o Comisionado
Auxiliar del empleado e impuesta por la Autoridad Nominadora y la cual pasa a formar parte del
expediente del empleado. Esta puede consistir de reprimenda escrita, suspensién de empleo y sueldo o
destitucion.

2. Amonestacion escrita: Advertencia escrita que hace el supervisor inmediato, Director o el
Comisionado Auxiliar al empleado cuando éste incurre inicialmente o reincide en alguna infraccion a las
normas de conducta. La misma no forma parte del expediente del empleado.

3. Amonestacién verbal: Advertencia oral que hace el supervisor inmediato, Director o el
Comisionado Auxiliat al empleado cuando éste incurre en infraccién a las normas de conducta. La
misma no forma parte del expediente del empleado.

4. Agravante: Elementos, circunstancias o condiciones gue se toman en consideracién al momento
de aumentar la sancion.

5. Atenuantes: Elementos, circunstancias o condiciones que se toman en consideracién al
momento de disminuir una sancidn.

6. Comisionado: Comisionado de Instituciones Financieras.

7. Conducta inmoral: Aquellos actos, expresiones, gestos o practicas que resultan hostiles al
bienestar del pueblo de Puerto Rico, el orden social y a la moral piblica.

8. Conducta propia: Cumplir con las obligaciones minimas y deberes generales gque se esperan de
un empleado de la OCIF,

9. Dafio inminente: Creencia razonable de que en el futuro un individuo va a producir un ataque
@n contra de otra persona o la propiedad pulblica o privada.

i0. Destitucion: Accidn disciplinaria que conlleva la separacién total y absoluta del servicio
impuesta a un empleado por el Comisionado por justa causa, previa formulacién de cargos y vista
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administrativa informal, si es solicitada por el empleado. La copia de la carta de destitucién formara
parte del expediente personal del empleado y se enviard copia de la carta a la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

11, Disciplina progresiva: La disciplina progresiva es el proceso mediante el cual se intenta
modificar la conducta errada de un empleado mediante el incremento gradual de la sancién ante cada
incumplimiento.

12, Division Legal: Se refiere a la Division Legal de la OCIF.

13. Empleado: Se refiere a todo empleado de la OCIF.

i4. Expediente de Personal: Se refiere al expediente de personal oficial del empleado, ubicado en el
area custodiada por Ja Divisidn de Recursos Humanos de la OCIF.

15. Medidas cautelares: Son aquellas medidas inmediatas o remedios provisionales que toma el
Comisionado, Comisionado Auxiliar, Director, supervisor del drea o el Director de Recursos Humanos,
para garantizar la salud, vida, seguridad, propiedad o moral en el drea de trabajo. Estas medidas se
llevan a cabo antes de que culmine la investigacion y el proceso de accidn disciplinaria.

16. Medida correctiva: Aquella amonestacién escrita o verbal que hace el Comisionado Auxiliar,
Director o supervisor del area al empleado, cuando el empleado incurre en alguna infraccion a las
normas de conducta establecidas. Las medidas correctivas no formardn parte del expediente de
personal del empleado, pero si formardn parte de un expediente que deberd mantener el Comisionado
Augxiliar, Director o supervisor del drea. Se entenderdn por medidas correctivas la Amonestacidn Verbal
y la Amonestacion Escrita;

17. Remocion: Accidn efectuada por el Comisionado mediante fa cual separa a un empleado de
confianza de su puesto. '

18. Reprimenda escrita: Accion disciplinaria al empleado impuesta por el Comisionado por razon de
incurrir o reincidir en infracciones a las normas de conducta establecidas. Esta accién disciplinaria
formara parte del expediente personal del empleado.

19. Suspension de empleo vy sueldo: Sancién disciplinaria que implica la separacién de empleo y
sueldo por un término fijo, impuesta al empleado por el Comisionado, por justa causa, previa
formulacion de cargos y celebracion de vista administrativa informal, si es solicitada por el empleado. La
copia de la carta de suspensidn de empleo y sueldo, formard parte del expediente personal del
empleado.

20, Suspensién sumaria: Suspender al empleado de empleo, pero no de sueldo, previo a la
celebracién de una vista informal solicitada por el empleado.

Articuio 7. Obligaciones y Deberes Generales de los Empleados y Acciones Prohibidas

7.1: Deberes y obligaciones minimas de los empleados

Los deberes que a continuacion se detallan constituirdn obligaciones minimas esenciales requeridas a
todo empleado de la OCIF, por cuyo incumplimiento se deberdn tomar medidas correctivas o acciones
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disciplinarias. Esta lista no es exhaustiva.

a) Estar enterado del contenido de la reglamentacién transmitida para su conocimiento y cumpiir
con todas las disposiciones, asi como con todas las instrucciones verbales o escritas que le den el
Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea.

b) Cumplir con todos los reglamentos, normas internas y érdenes administrativas de la OCIF.
¢} Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad y cumplir la jornada de trabajo establecida.

d) Demostrar capacidad y competencia en su desempefio, realizando eficientemente y con
diligencia las tareas y funciones asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se le
asignen.

e) Abstenerse de incurrir en cualquier conducta que afecte o interrumpa las labores que se realizan
en el centro de trabajo.

f} Acatar las 6rdenes e instrucciones del Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea que
son compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y objetivos de la
OCIF.

g) Mantener al dia el trabajo que se le encomienda para evitar atrasos que puedan ocasionar
trastornos en la marcha normal de la OCIF.

h) Consultar a tiempo a su Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del 4drea sobre cualguier
duda, dificultad o problema que surja en el trabajo.

i} Ejecutar con eficiencia y correccién aquellas labores que por motivos de emergencia o para
cubrir necesidades imprevistas del servicio le sean encomendadas por su Comisionado Auxiliar,
Director o supervisor del drea.

j} Estar disponible a prestar sus servicios cuando la necesidad asf lo exija — aunque sea fuera de
horas no laborables - y previa la notificacién correspondiente con antelacién razonable. Informar a
su Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del area de la labor realizada.

k} Solicitar permiso de su Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea antes de abandonar
su trabajo debido a una emergencia o cuando tuviere necesidad de ausentarse de la OCIF durante
horas laborables.

I} Informar al Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea y a las autoridades
correspondientes cualquier situacién que violente la Ley o las normativas de ia OCIF.

m) Observar normas de comportamiento ético, correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones con
el Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea, compafieros de trabajo y ciudadanos en
general.

n}) Mantenerse activo durante las horas laborables y no efectuar durante dichas horas tareas que
no estén relacionadas con sus deberes ofictales, ni dedicarse a la lectura de diarios, periddicos,
revistas o internet. Cuando finalice sus tareas oficiales debera informarlo a su Comisionado Auxiliar,
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Director o supervisor del drea. Estos le asignardn nuevas tareas o lo autorizaran para que dedique su
tiempo al estudio de la reglamentacién de la OCIF u otras materias para el adelanto de sus
conocimientos en el desempeiio de sus deberes.

0} Hacer todo el esfuerzo posible por corregir cualguier situacion que afecte su desempefio en el
centro de trabajo.

p) Mantener la canfidencialidad de los asuntos relacionados con su trabajo, a menos que reciba un
requerimiento formal o permiso de una autoridad competente que le requiera la divulgacion de los
mismos.

q) Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo, pero sin limitarse a, todos los documentos, bienes,
propiedad e intereses plblicos, que estan bajo su custodia. Cuando fuere trasladado, renunciase o
guedase cesante, devolverd al encargado de la propiedad toda la propiedad que le ha sido asighada
asi como la restitucién de cualguier pago de matricula que se le haya extendido siguiendo lo
establecido en el proceso para pago de matrfcula.

r) Utilizar, solamente para fines oficiales con economia, el material de la OCIF que se le suministre.

s} Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley NGm. 1 de 3 de
enero de 2012, segiin enmendada, conocida como Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico de
2011 (Ley NUm. 1-2012), seglin enmendada, en el Reglamento para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio de Carrera y el Reglamento para la Administracién de los Recursos
Humanaos en el Servicio de Confianza.

t) Abstenerse de usar o remover propiedad de la OCIF, asi como equipo y facilidades para uso
personal.

u) No faltar y cumplir con los deberes y obligaciones dispuestos en el Artfculo 6 de la Ley Num.
184-2004 y en los Reglamentos que se adopten en virtud de la misma.

v} Seguir los procedimientos establecidos en los programas de prevencidon de fuego, terremoto,
huracén y cumplir con éstos en todo momento, incluyendo en los simulacros.

7.2: Acclones Prohtbidas — Tablas

Las medidas correctivas y acciones disciplinarias para las distintas ofensas no permitidas se presentan en
las tablas que se anejan a este Reglamento. Estas tablas contienen una relacién de infracciones o
violaciones a las normas de conducta establecidas por la OCIF y la medida correctiva o accidn
disciplinaria a imponerse. Las tablas son unas guias y no representan un listado taxativo de las
conductas no permitidas en fa OCIF. Por tanto, se podran imponer medidas correctivas o acciones
disciplinarias, aun cuando la infraccidn no haya sido especificada en el anejo de este Reglamento.

Las medidas correctivas o acciones disciplinarias se aplicardn en el orden sucesivo que aparecen en las
tablas, segun el empleado incurra o reincida en las infracciones. No obstante, el Comisionado, el
Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del area podran, en el ejercicio de su discrecién, imponer la
sancién que determinen corresponda a la naturaleza o gravedad de la infraccién cometida por el
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empleado, aunque sea diferente a la indicada en las Tablas.

En el caso de que en un incidente el empleado incurra en mds de una falta, se aplicard la accién
disciplinaria por el acte que conlleve la sancion mas severa.

Para determinar la imposicion de una medida correctiva o accidn disciplinaria podran considerarse
agravantes y atenuantes. Entre los factores a considerarse estd: la productividad def empleado, el
expediente del empleado, la hoja de servicios, las reincidencias de existir alguna, la naturaleza de la falta
cometida, el impacto en sus deberes, la posicién jerdrquica dentro de la organizacion, la combinacién de
infracciones en que incurra el empleado y cdomo la conducta del empleado ha afectado a compafieros de
trabajo, Comisionados Auxiliares, Directores o supervisores, instituciones que fiscaliza la OCIF y a |a
comunidad en general.

La aplicacién de una medida correctiva y accién disciplinaria deberd ser o mdas cerca posible de la
comision de los hechos, La evidencia de estas medidas correctivas se podra utilizar como evidencia para
ta recomendacion de gue se apliquen acciones disciplinarias.

El Comisionadoe se reserva, de forma exclusiva, el derecho a aplicar medidas por infracciones no
especificadas en este Reglamento y de modificar, enmendar, alterar y sustituir estas Normas y
procedimientos cuando lo estime necesario de conformidad con las Leyes y Reglamentos aplicables.

7.3: Ocupaciones fuera de horas laborables

Solo con el permiso escrito del Comisionado se pueden aceptar empleos, negocios propios u oficios
remunerados parciales fuera de horas laborables. Para conseguir el permiso, el empleado debe llenar el
formulario provisto por la OCIF. Este formulario lo pueden conseguir en la oficina del birector de
Recursos Humanos o en fa pagina de intranet de la OCIF.

&l Comisionado no aprobara ningun empleo, negocios propios u oficios remunerados fuera de la OCIF
que:

i) interfiera con sus obligaciones en la OCIF;
2) conlleve un conflicto de intereses;
3) pueda relacionar al empleado en una situacion comprometedora.

Conforme al articule 4.6{c) de Ley Num. 1-2012, un ex-servidor plblico no puede, durante el afio
siguiente a la fecha de terminacién de su emplec gubernamental, ocupar un cargo, tener interés
pecuniario o contratar, directa o indirectamente, con una agencia, persona privada o negocio, sobre el
que haya ejercido un accién oficial durante el afio anterior a la terminacién de su empleo, excepto que
medien las dispensas correspondientes emitidas por la Oficina de Etica Gubernamental.

A los empleados se le prohibe participar en acciones que conflijan o den la impresién de conflicto con
sus deberes y responsabilidades.

Se prohibe el asesorar o participar en el tramite de reclamaciones contra el gobierno o cualesquiera de
sus agencias, instrumentalidades o divisiones polfticas.




7.4: Relaciones de empleado con personas o entidades extraiias
Ningin empleado debera en sus relaciones con personas o entidades extrafas:
a) Actuar de agente o como abogado en la tramitacién de reclamaciones contra el gobierno.

b} Suministrar, revelar o discutir con particulares o compafieros de trabajo que no tengan
relacion oficial con el caso, informacién sebre los asuntos de la OCIF o sobre alguna intervencion
en proceso de ejecucion o gue haya sido ejecutada.

c) Contestar consultas o emitir opiniones sobre asuntos con respecto a los cuales no haya aun
trazado una pauta la OCIF. En tales casos lo propio es someter el asunto al Comisionado para
que sea quien defina la politica de 1a OCIF sobre el asunto en cuestidn,

d) Solicitar a otra agencia gubernamental un servicio oficial sin la previa autorizacién del
Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea.

Articulo 8. Procedimiento para la Aplicacién de Medidas Correctivas a los Empleados del Servicio de
Carrera

8.1: Amonestacion verbal

a) Cuando la conducta de un empleado constituya una infraccién a las normas de conducta
establecidas que amerite una amonestacion verbal, el Comisionado Auxiliar, Director o
supervisor del drea citard a una reunién al empleado. Dicha citacién deberd hacerse por escrito
y se hard constar que la reunion es porque su conducta no se ajusta a las normas establecidas.

b) Si el empleado se negara a participar de la reunién o no asistiera a la misma sin que mediara
justa causa, el Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea lo hard constar por escrito y
lo mantendra en un expediente bajo su custodia.

c) De llevarse a cabo la reunidn, se tomard una minuta que sera firmada por el Comisionado
Auxiliar, Director o supervisor del area y el empleado. Si el empleado se negara a firmar, el
Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea lo hard constar en la minuta. La minuta
incluird: fecha de la reunion, nombre del empleado, nombre de los presentes en la reunién, los
asuntos discutidos y los acuerdos. Ademas, en dicha minuta debe constar la infraccién a las
normas de conducta establecidas y una descripcion clara y detallada del incidente, incluyendo
fechas, lugares y personas aludidas.

d) Una copia de la minuta se le remitird al empleado y otra permanecerd en el expediente del
Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del area.

e) Las partes garantizaran la confidencialidad de los asuntos discutidos en esta reunion. Esta
medida correctiva no se incluird en el expediente de personal.




8.2: Amonestacién escrita

a) Cuando la conducta de un empleado constituya una infraccion a las normas de conducta
establecidas que amerite una amonestacion escrita, el Comisionado Auxiliar, Director o
supervisor del area redactara la carta de amonestacién e incluira una relacién de hechos, la
norma de conducta que se infringe acompafado por una exhortacion para corregir la conducta y
fa siguiente advertencia:

“Se le apercibe que de usted continuar con la conducta impropia anteriormente
descrita se podrd referir para la imposicién de una accién disciplinaria conforme
al Reglamento sobre Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias. Este
documento no formara parte de su expediente de personal, sin embarge podra
utilizarse como evidencia por parte del Comisionado Auxiliar, Director o
supervisor del drea para evidenciar disciplina progresiva”.

b} El propdsito de [a disciplina progresiva es dar al empleado la oportunidad de corregir su
conducta. La sancion del despido es reservada solamente para serlos incidentes de conducta
errada o para sancicnar actos repetitivos de mala conducta. La disciplina progresiva no aplicard
en aquellas instancias en que la falta o el acto aislado sea de tal seriedad o naturaleza que revele
una actitud o una caracteristica tan lesiva a la paz o al buen orden de la OCIF que constituirfa
una imprudencia o negligencia esperar su repeticidn para imponer la sancion que corresponda a
la severidad de la conducta.

c} Al empleado se le convocard a una reunidn por escrito, en la cual se le entregard la
comunicacion y el Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea ofrecerd una orientacidn
adicional de éste solicitarlo.

d) Si el empleado se negara a participar de la reunién o no asistiera a la misma el Comisionado
Auxiliar, Director o supervisor del drea lo hard constar por escrito.

e} Una copia de la amonestacién escrita permanecerd en un expediente custodiado por el
Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea. Esta medida correctiva no se incluird en el
expediente de personal.

f) Si el empleado se negara a recibir la carta o a firmar la hoja de recibido, el Comisionado
Auxiliar, Director o supervisor del area lo hara constar por escrito.

g) Las partes garantizaran la confidencialidad de los asuntos discutidos en esta reunidn.

Articulo 9. Procedimiento para la Aplicacidon de una Accién Disciplinaria

9.1: Referido al Comisionado para la imposicion de acciones disciplinarias por el Comisionado
Auxiliar, Director o supervisor del drea o empleado.

En todos los casos que puedan conllevar medidas disciplinarias, deberan formularse cargos especificos
por escrito, incluyendo las disposiciones infringidas, fechas, lugares y personas aludidas,
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Los empleados, el Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea podran referir a un empleado
para la evaluacién de una accién disciplinaria, preparando un informe que contendrd: nombre del
empleado, puesto, nombre del Comisionado Auxiliar, Director o supervisor def drea, fecha de los hechos
que provocan el referido, ofensa, descripcidn de los hechos, testigos (si aplica), identificar los
documentos gque sustentan la imposicion de una sancidn, fecha de las amonestaciones verbales (si
aplica}, fecha de las amonestaciones escritas (si aplica) y recomendaciones.

El referido lo acompaiiaran con la evidencia correspondiente y se entregard al Director de Recursos
Humanos.

9.2: Querella por ciudadano particular que no trabaje en la OCIF, contra un empleado.

Cuando un ciudadano particular, que no trabaje en la OCIF, alegue que la conducta de un empleado
amerita que se inicie un proceso que pueda culminar en la imposicion de una medida correctiva o una
accién disciplinaria contra ese empleado, deberd presentar una querella al Director de Recursos
Humanos y se seguird el mismo procedimiento, de cuando un Comisionado Auxiliar, Director o
supervisor del drea o empleado refiere un empleado para una accion disciplinaria,

Los requisitos minimos san los siguientes:
1. Se formularé por escrito.

2. Contiene los datos personales del querellante: nombre, lugar de trabajo, direccién

postal y fisica, teléfono, relacidn con el querellado, asi como una relacién de los hechos

con claridad y especificidad; la fecha y lugar de ocurrencia de dichos hechos.

3. identifica por nombre a la parie querellada o brindando suficiente informacién que
permita identificar al empleado.

4. Identifica a los testigos y brinda cualquier otra informacidn pertinente para sustentar la
querella.

5. Contiene una relacién clara y detallada del incidente.

6. Fecha y firma del querellado.

9.3: Investigacion por el Comisionado
El Comisionado, a iniciativa propia, puede ordenar una investigacién sobre la conducta de un empleado
y lo puede hacer verbal y sin cumplir con los requisitos minimos de presentar una querella indicados

anteriormente. :

El Director de Recursos Humanos, notificara una carta al Comisionado haciendo confirmando que se
comenzo con el proceso de investigacian.,
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9.4: Investigacion de la Querella
9.4.1: Designacién de la investigacion

El Comisionado designara a una persona para gue realice una investigacion de los hechos. El Director de
Recursos Humanaos y los abogados de la Division Legal pueden participar como investigadores, sin que se
entienda que es una limitacion a quién el Comisionado pueda determinar nombrar como investigador.

La investigacidn serd realizada dentro del término de diez (10) dias laborables siguientes a la fecha en
gue se tuvo conocimiento oficial de los hechos.

9.4.2: impugnacion de la designacién del investigador

Cualquiera de las partes puede impugnar {a designacidn dei investigador y solicitar que se asigne un
nuevo investigador cuando existan razones para creer que existe un conflicto de interés, parcialidad o
cualquier otra situacién, por la que entienda que la investigacion no se realiza 0 se pueda realizar con
chjetividad e imparcialidad.

La solicitud debe presentarse por escrito al Comisionado no mds tarde de dos (2} dias laborables
después que la parte advenga en conocimiento, durante el transcurso de la investigacién, de alguna
situacion que motive la solicitud de impugnacian.

El Comisionado debe decidir sobre la solicitud dentro de los prdximos dos {2) dias laborables luego de
recibida la solicitud, excepto por causa justificada. Esta decisién del Comisionado serd final y se
continuaran con los procedimientos.

Todos los términos establecidos quedan interrumpidos cuando se impugna al investigador y comienzan
nuevamente a contarse cuando se reciba la notificacidn final del Comisionado, resolviendo la
controversia scbre la impugnacion.

9.4.3: Investigacidn de la Querella

La investigacidn de los asuntos que puedan acarrear la imposicién de medidas disciplinarias debe
cumplir con lo siguiente:

Abarcard todos los hechos denunciados y puede incluir entre otras, la toma de declaraciones, escritas o
verbales y grabadas, al Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del area, empleado, querellado vy a
todas las personas gue tengan conocimiento sobre los hechos alegados o posibles testigos que se vayan
detectando durante el curso de la investigacién. Todas las declaraciones y cualquier otro documento
gue se recopile formaran parte del expediente de investigacion.

9.4.4: Desestimacidn de la guerella a solicitud del querellante
En aquellos casos en los cuales la persona o el Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del édrea

desistan de continuar con la accion disciplinaria, el Comisionado motu proprio puede continuar con la
investigacion.
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9.5: Informe, Recomendaciones y Determinaciones
9.5.1: Término para rendir a la division legal el informe de la investigacion
Una vez finalizada la investigacion, el investigador rendird un informe escrito a la Division Legal de la
OCIF y acompafara el expediente del caso. El informe de la investigacidén tendrd que presentarse a la
Division Legal dentro de diez (10) dias laborables desde su designacién. El Comisionado puede extender
este término por uno no mayor de diez {10} dias laborables adicionales.

9,5.2: Contenido del informe de la investigacion

Este informe incluye:

L]

Una relacion del contenido de la querella y referido.

e Una relacion detallada de la informacidn y los hallazgos obtenidos, enumerando los documentos
que consten en el expediente, incluyendo las declaraciones, si alguna.

e la determinacion de los hechos ocurridos, a base de la informacion disponible y los hechos
alegados, de si existe 0 no causa suficlente para iniclar el procedimiento de medidas
disciplinarias u otras aplicables conforme a derecho.

e lasrecomendacionesy observaciones del investigador correspondientes a la Divisidn Legal.

9.5.3: Informe de la Divisién Legal al Comisionado
Una vez evaluado el informe de la investigacidn, la Divisidon Legal presentara su recomendacion al
Comisionado, basada en los hechos y el derecho aplicable y acompafiando el expediente del caso. La
Divisién Legal tendra que presentar su recomendacién dentro de un término no mayor de quince {15)
dias calendarios desde gue recibié el informe de investigacidn.
El Comisionado puede adoptar, medificar o prescindir de las recomendaciones que le formule la Divisién
Legal o el investigador tomando en consideracion el derecho aplicable, las determinaciones de hecho y
la naturaleza o gravedad de la conducta imputada.
Articulo 10. Determinacién del Comisionado

10.1: Desestimacién de la querella

Si el Camisionado entiende gue no procede la imposicidn de una medida disciplinaria, el Comisionado
notificard el resultado a las partes mediante entrega personal o correo certificado con acuse de recibo.

10.2: Reprimenda escrita

Si luego de examinar el expediente, el Comisionado entiende que procede una reprimenda escrita, le
nofificara la misma al empleado, mediante entrega personal o correo certificado con acuse de recibo.
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La reprimenda escrita contendrd una relacién detallada de los hechos, la conducta impropia que se le
imputa al empleado vy las leyes, reglamentos o normas que se consideran infringidas. El empleado no
tendrd derecho a vista informal, en vista de que el derecho propietarfo al puesto del empleado no se
veria afectado. Esta evidencia se podrad utilizar como evidencia para la aplicacion de acciones

disciplinarias.

10.3: Notificacion de carta de intencidn de imposicion de medida disciplinaria a funcionario o
empleado

Si luego de examinar el expediente, el Comisionado entiende que procede una carta de intencion de
imposicion de medida disciplinaria, le notificara la carta de intencidn al empleado, mediante entrega

personal o correo certificado con acuse de recibo.

10.3.1: Contenido de la carta de intencién de imposicion de medida discipiinaria a
funcionarios o empleados

La carta de intencidn de imposicién de medida disciplinaria incluye:

Una relacién de la conducta impropia que se le imputa al funcionario o empleado.

® Los hechos relevantes.

® La medida disciplinaria a imponerse.

@ las ieyes, reglamentos o normas gue se consideran infringidas y que apliguen a los
hechos.

e Advertencia al empleado de su derecho a solicitar una vista administrativa informal,

dentro del término de diez (10) dias calendario a partir de la notificacién, Ademds, se
informa que si el empleado no solicita la vista administrativa informal dentro del
término fijado, o de no comparecer a la vista administrativa sefialada, se dan por
admitidos los hechos imputados.

10.3.2: Vista administrativa informal a solicitud del empleado

De solicitarse la vista administrativa informal, el Comisionado referira la solicitud a la Divisidn Legal para
que coordine y notifique la misma. La vista administrativa informal se efectuara no més tarde de guince
(15} dias laborables desde la solicitud de la misma. En ésta, el funcionario o empleado tendra la
oportunidad de presentar su version de los hechos en controversia, asi como aquella evidencia
pertinente al caso.

La notificacién para la vista administrativa informal se enviard al empleado con no menos de siete {7)
dias calendario de antelacidn a la celebracién de ésta.

La vista administrativa informal no deberd ser suspendida, excepto si alguna de las partes lo solicita por
escrito con expresion de las causas que justifican la solicitud de suspensién. Dicha solicitud debe
someterse por lo menos tres (3) dias calendario antes de la fecha sefialada para la vista. De existir
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causas que justifiquen la suspensidn de 13 vista, se notificard al funcionario o empleado con no menos de
cinco (5) dias calendario de antelacién a su celebracidn.

El Comisionado puede conceder una segunda y Ultima oportunidad en un término razonable, si el
funcionario o empleado por razones justificadas, indica que estd impedido de comparecer a la vista. Si el
funcionario o empleado estuviese suspendido de empleo y no de sueldo, el tiempo a extenderse debe
ser descontado de su licencia de vacaciones o enfermedad, segtn aplique.

La vista administrativa informal se celebrard ante un Oficial Examinador, designado por el Comisionado.
10.4: Determinacidn del Comisionado sobre la imposicion de medidas disciplinarias

Luego que se celebre la vista administrativa informal, o habiéndose renunciado a ella expresa o
implicitamente por inaccién del funcionario o empleado, si el Comisionado considera que se debe
proseguir con la accion disciplinaria, formulard y notificard por escrito al funcionario o empleado los
cargos correspondientes y la accion disciplinaria en su contra, ya sea suspender de empleo y sueldo,
destituir o imponer cualgquier otra accién disciplinaria que proceda. Si la medida disciplinaria impuesta
conlleva suspension de empleo y sueldo, durante este periodo, el empleado no acumulard licencias y no
recibird ningtn tipo de beneficio marginal. En los casos en que la medida disciplinaria sea consecuencia
del mal use de fondos publicos, o por motivos razonables de que existe una situacion real o potencial de
peligro para la salud, vida, seguridad, propiedad o moral de los empleados o de la ciudadanfa en general,
el empleado deber4 restituir todo salario o beneficio marginal recibido durante el periodo de suspensién
sumaria, segln provee el Articulo 11 de este Reglamento.

En caso de que fa determinacién del Comisionado sea de imponer alguna medida disciplinaria al
empleado, la notificacion debe advertir del derecho de éste a apelar ante la Comisidn de Apelacién del
Servicio Pdblico y sobre el término correspondiente para ello, conforme al Articulo 10.5.

El Comisionado notificara los nombres de los funcionarios y empleados que son destituidos de la OCIE a
la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos
Humanos (OCALARH) y hacer los referidos gue entienda pertinentes a otras agencias.

10.5: Apelacién

Todo funcionario o empleado afectado por la determinacién final del Comisionado, puede apelar dicha
determinacion ante la Comisién de Apelacion del Servicio Pliblico dentro del término de treinta (30) dias
a partir del recibo de la notificacion.

Articulo 11. Medidas Cautelares

Se tomaran medidas cautelares en aquellos casos en que el Comisionado Auxiliar, Director o supervisor
del area necesite tomar una accién de inmediato para garantizar la salud, vida, seguridad, propiedad o
moral en el area de trabajo.

Entre las medidas cautelares que se podran implementar estén: fa custodia de documentos, el aislar a
un empleado del drea de trabajo, llamar a la Policia de Puerto Rico, la suspensién sumaria del gueretlado
o cualquier otra medida provisional que se estime conveniente y necesaria.
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En aquellos casos en que se tomen Medidas Cautelares por el mal uso de fondos publicos, o por motivos
razonables de que existe una situacidn real o potencial de peligro para la salud, vida, seguridad,
propiedad o moral de los empleados o de la ciudadania en general, se podrd suspender sumariamente al
querellado, lo que, a manera de excepcién, se hard constar en el expediente de personal. Si [uego de
finalizado el proceso contra el quereliade el Comisionado no impone ninguna medida disciplinaria al
empleado, dicha suspensidn sumaria sera removida del expediente de persanal del empleado.

La adopcién de cualquier medida cautelar no obrard en contra del empleado, ni constituird una sancion,
ni podra hacerse inferencia alguna por haberse implantado. Las medidas cautelares pueden dejarse sin
efecto, variarse o convertirse en permanentes, conforme lo requiera cada caso.

En tales casos, el procedimiento que deberd seguir el Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del
area es el siguiente:

s El Comisionado, el Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea emitira a la Directora de
Recursos Humanos y a la Divisidon Legal un informe que se titulard: Referido para la Evaluacién
de una Accién Disciplinaria de Emergencia. El referido debe incluir: nombre del empleado,
puesto, nombre del Comisionado Auxillar, Director o supervisor del drea, fecha de la
emergencia, ofensa que provoca la emergencia, descripcion de los hechos, testigos y medida
cautelar tomada. Si aplica, se debe incluir, nimero de querella de la policia, nGmero de placa del
agente y entidades gubernamentales contactadas. El referido se tiene que hacer dentro de las
48 horas desde que se tuvo conocimiento de la emergencia.

s El Comisionado, el Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del drea podrd retener cualquier
documentacidn publica relativa al incidente.

e E| Comisionado, el Comisionado Auxiliar, Director o supervisor del area procederd a recopilar la
evidencia documental que sostenga la disposicién que, a juicio del Comisionado, el Comisionado
Auxiliar, Director o supervisor del area, ha sido infringida o violada, e iniciard el procedimiento
establecido, para la tramitacién de una accién disciplinaria.

e En coordinacion con la Directora de Recursos Humanos y la Divisién Legal, el Comisionado
evaluara la medida cautelar tomada y decidird si hay que tomar alguna medida adicional
necesaria que permita salvaguardar la vida, la seguridad, 1a propiedad y la integridad de la
investigacidn que se vaya a llevar a cabo.

e Todo funcionario o empleado que incumpla con las disposiciones de esta seccién podra ser
objeto de accién disciplinaria en virtud de este Reglamento sobre Medidas Correctivas y
Acciones Disciplinarias. Sin embargo, el incumplimiento por parte del Comisionado Auxiliar,
Director o supervisor del area no impedira que el Comisionado aplique al empleado que ha
incurrido en conducta impropia las acciones disciplinarias que correspondan.

Articulo 12. Normas y Procedimientos para la Aplicacidn de Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias a Empleados del Servicio de Confianza

Los empleados del servicio de confianza deberdn observar las normas de conducta indicadas en este
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Reglamento sobre Medidas Correctivas y Medidas Disciplinarias. Cuando un empleado de confianza
incurra en cualquier infraccion a las normas de conducta, el Comisionado, en el uso de su discrecion,
podréa imponer la medida correctiva ¢ accién disciplinaria que estime pertinente.

Articulo 13. Responsabilidades y Deberes de los Comisionados Auxiliares, Directores y Supervisores en
la Aplicacion de las Medidas Correctivas y Solicitud de Acciones Disciplinarias

Los Comisionados Auxiliares, Directores o supervisores de area tienen la obligacion de hacer cumplir
este Reglamento sobre Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias en todas sus partes. Ademas seran
responsables de que los empleados hajo su supervisidn cumplan con los deberes, responsabilidades y
obligaciones minimas de un empleado de la OCIF descritos en este Reglamento sobre Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias. Por tanto, todo Comisionado Auxiliar, Director o supervisor que por
negligencia u omisién no aplique las disposiciones de este Reglamento scbre Medidas Correctivas y
Acciones Disciplinarias, se expondrd a la aplicacién de acciones disciplinarias en su contra.

Articulo 14. Eliminacion de Reprimendas o Amonestaciones Escritas

El empleado que haya recibido una reprimencla o carta de amonestacién podra solicitar a través del
Director de Recursos Humanos gue la misma sea retirada del expediente, luego de transcurridos dos (2)
afios de haberse emitido la misma. Posterior a una investigacién, en la que el Comisionado Auxiliar,
Director o supervisor del &rea debe certificar de forma escrita que el empleado ha modificado su
conducta, el Comisionado en su facultad podra retirar del expediente oficial la amonestacién o
reprimenda escrita. Esto se podrd conceder siempre y cuando no sea una conducta repetitiva del
empleado y éste no se encuentre pendiente de una investigacién disciplinaria. De existir alguna medida
correctiva, reprimendas o amonestaciones gue demuesire una conducta repetitiva ¢ relacicnada,
durante el perfodo de dos {2} afios, contemplado en este Articulo, el empleado no tendra derecho a que
se le retire la accion disciplinaria del expediente. La decisién del Comisionado serd notificada al
empleado por escrito. Exceptuando este mecanismo, no se podra remover del expediente de personal
ning(in otro tipo de accidn disciplinaria otorgada a un empleado.

Articulo 15, Clausula de Separabilidad y Derogatoria

Si cualquier disposicidn, palabra, oracién o inciso de este Reglamento sobre Medidas Correctivas y
Acciones Disciplinarias fuera impugnade, por cualquier razén, ante un tribunal y declarado
inconstitucional o nulo, tal sentencia no afectard, menoscabaré o invalidara fas restantes disposiciones
de este Reglamento sohre Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias.

Este Reglamento deroga la Orden Administrativa 1-87 sobre Normas Internas sobre Jornada de Trabajo
y la Orden Administrativa 2-87, Normas y Procedimientos sobre Medidas Correctivas.
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Articulo 16. Vigencia
Este Reglamento sobre Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias entrara en vigor inmediatamente.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy z de enero de 2014,

_LCDO. ﬁAFAEL BLANCO LATORRE
Comisionado de Instituciones Financieras
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OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS
TABLA DE OFENSAS

o Amonestacmn

Verbal

5n | Reprimenda
| Escrita

'Empleo y
- Steldo

| Suspensién de’ s

Destitucion

No cumplir con la orden administrativa sobre Jornada de Trabajo y
Asistencia.

Ociosidad, falta de interés en el desempefio de su empleo.

Uso indebido del periodo de temar descanso y de almuerzo, tal
como tomar mds tiempo de lo establecido.

Dejar de registrar diariamente las horas de entradas y salidas. Se
entenderd como incumplimiento, si usted debe registrar
electronicamente y lo hace manual. Cada incidencia conlleva
disciplina progresiva. Si por la naturaleza de sus funciones, el
empleado esta impedido de registrarse electrénicamente, se
entendra por incumplimiento si no completa diariamente la hoja de
asistencia. Ejemplo: una persona que olvida ponchar 3 veces en un
mes conlleva una amonestacién verbal, pero si luego no registra la
entrada 3 veces en otro mes conlleva amonestacion escrita y asi
sucesivamente.

3 enunmes

5-7 enun mes

8-1C en dos
meses

més de 10 en
dos meses

mas de 15 veces
en dos meses

Hacer anotaciones ¢ alteraciones en la Solicitud de Ponches
Afadidos para desvirtuar los hechos o cometer engafio.

Tardanzas habituales. Cada incidencia conlleva disciplina progresiva.

Ejempilo: una persona que llega tarde 3 veces en un mes conlleva
una amonestacién verbal, pero si luego llega tarde 3 veces en un
mes conlleva una amonestacién escrita y asi sucesivamente,

3 en un mes

5-7 enun mes

8-10 en dos
meses

16-15 en dos
meses

mas de 15 veces
en dos meses




OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

TABLA DE OFENSAS
IN FRACCI ONES D Amonestacmn 1 Am:onestacnon |- Reprimenda .S.ustpnf:-s:)r;dfe i S
A e s B Verbal : o
i T e : e “Sueldo

Ausentarse del trabajo sin autorizacién; ausencias esporadicas
frecuentes. Cuando el empleado no se comunica con el supervisor,

7 |Director o Comisionado Auxiliar en el dia de incurrida la ausencia X X X
para notificar la razén o cuando el supervisor no considera
justificada la ausencia.

g Abandonar el drea de trabajo para atender asuntos no oficiales sin X X X
autorizacion previa.
No integrarse ai servicio sin razdn justificada una vez finalizada

9 |cualguier licencia previamente autorizada, cuando cesen las X
condiciones por las cuales se concedio la licencia.
Abandono del servicio. Ausentarse mas de 5 dfas laborables

10 {consecutivos sin auterizacion previa del Director o Comisionado
Auxiliar del Area.

11 Mentir indicando que estéd enfermo para utilizar indebidamente la X X
licencia de enfermedad.

15 No presentar certificado médico cuando se ausenta 3 0 més dias X X
consecutivos de trabajo.
Utilizar las licencias especiales con paga, las licencias sin paga y la

13 {licencia por enfermedad para propdsitos distintos a los que la X X
motivaron.

14 Negarse injustificadamente a realizar tareas durantes horas no X X
laborables cuando la necesidad del servicio asi lo exija.

15 Provocar rifias o atacar fisicamente a un empleado o ciudadano en
los predios de la Oficina durante o fuera de horas laborables.

i
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OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

TABLA DE OFENSAS
L ' |Suspensiénde| .
e R T i Amonestaclon Amonestar:lon Re rlmenda i
" INFRACCIONES - +. -~ © . . : i P 1 Empleo y
e T Verbal Escrlta : Escrlta
' o : g Sueldo

Realizar actos amenazantes o usar lenguaje irrespetuoso, indecente

16 |u obsceno, hacer expresiones deshonestas en sus relaciones con X X X
supervisores, compaferos de trabajo y ciudadanos.
Incurrir en conducta desordenada, tal como, realizar ruidos
innecesarios, conversaciones o conducta de cualquier indole que

17 . -, . . . X X X X
cause distraccion o molestia al personal en la unidad de trabajo o
sus alrededores.
Negligencia o descuidc en la ejecucién de sus tareas y producir

18 . . ‘ X X X X
trabajo deficiente.

19 |Demora no aceptable o excesiva en realizar tareas asignadas. X X X X
Interferir deliberadamente con otros empleados para impedir o

20 |, . . . X X X X
limitar el trabajo de éstos.
No acatar las drdenes e instrucciones de sus supervisores, Director o

21 [Comisionado Auxiliar compatibles con [a funcién delegada a éstos y X X X
objetivos de la Oficina.
Alentar o incitar a otros empleados a insubordinarse o no cumplir las

22 linstrucciones emitidas por el supervisor, Director o Comisionado X
Auxiliar.

93 Faltar a las normas de seguridad poniendo en peligro la vida de "

otros y la propia.

24

Divulgar informacidn confidencial de los asuntos relacionados con el
trabajo, sin permiso del Comisionado o Comisionado Auxiliar.

25

Incurri? en prevaricacion, soborno o conducta antiética o inmoral.
W




OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

TABLA DE OFENSAS

[Suspensidnide |

- | Amonestacién| . i6n | Reprimenda.

O Escrita |

' INFRACCIONES . Destitucion

26

Solicitar o aceptar retribuciones del publice o contratistas, tales

como, dinero y regalos, por concepto de privilegios o preferencia en
los servicios que presta la Oficina.

27

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

28

Formar grupos u organizar actividades de apoyo o repudio a
partidos, organizaciones politicas, candidatos o personas que
participan en un proceso electoral, en las facilidades de la OCIF, ya
sea durante o después de horas de trabajo.

29

Exhibir insignias, simbolos 0 emblemas de partidos u arganizaciones |.

politicas en su vestimenta, en su drea de trabajo 0 en sus materiales
de trabajo.

30

Distribuir o difundir propaganda relacionada con un proceso politico
0 una contienda electoral durante horas de trabajo o en el drea de
trabajo.

31

Solicitar donativos para partidos, organizaciones politicas o para
candidatos o personas que participan en un proceso electoral.

32

Utilizar los deberes y facultades de su cargo, propiedad o fondos
publicos, para obtener directa o indirectamente para él o algin
miembro de su unidad familiar ¢ para cualquier otra persona o
negocio, ventajas, beneficios o privilegios que no estan permitidos
por ley.

X

33

Hacer uso no autorizado de equipo o propiedad, documentos o
bienes de la Oficina o permitir que éste se pierda, se destruya o
reciba dafios como resultado de negligencia directa o indirecta.
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OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

TABLA DE OFENSAS

. INFRACCIONES - * =

* Destitucién

34 Apropiaci6n ilegal de objetos o dinero ajencs en los predios de la X
Oficina.

35 Cometer fraude o hacer intento de fraude a [a OCIF y a sus X
empleados.

36 |Apropiacion iiegal o uso o manejo indebido de fondos de la Oficina. X
Solicitar reembolsos de gastos incurridos que no sean de caracter

37 NI . - X X X
oficial ni autorizados por la Oficina.
Ofrecer servicios profesionales o desarrollar otras actividades, si la

ag naturaleza de dichos intereses, servicios o actividades pueden X
desviar su independencia de criferic o entrar en conflicto con los
intereses publicos que le estdn encomendados.

39 Interceptar intencionalmente comunicaciones verbales o escritas de X
cualquier tipo o naturaleza.

40 Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo [a influencia "
de narcoticos.

a1 Posesidn, uso y/o venta de sustancias controladas dentro de los "
predios de la Oficina.
Practicar, participar o promover juegos prohibidos dentro de los

42 . . X X
predios de la Oficina.
Ventas, rifas, colectas, distribucién de material o cualquier otra

43 |actividad no relacionada con el trabajo durante horas laborables sin X X X
autorizacién previa. :
Llevar a cabo actividades sociales dentro del &rea de trabajo durante

44 |0 fuera de horas laborables sin la autorizacién del Comisionado o X X X

Comisionado Auxiliar.




OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

TABLA DE OFENSAS

i S INFRACCIONES e e ; e e 0y ) o Destitucion:
e e e T S “Merbal:- coEserita [ e e Sl
T e T L e e e e e e T R Sueldo
15 Ser convicto de cometer delito grave o que implique depravacién «
moral.
Portar, usar, guardar en la OCIF ¢ en las entidades que usted
16 examina o investiga, armas de fuego u otros artefactos regulados X X "
por ley sin tener la autorizacién de un tribunal con jurisdiccién y del
Comisionado.
47 Hacer declaraciones falsas o maliciosas sobre el funcionamiento de X X X
la OCIF o de sus empleados.
13 Hacer declaraciones fraudulentas, falsa representacién, fraude o .
alterar el contenido de documentos o falsificar documentos.
Omitir deliberadamente informacion de caracter personal, hacer
49 |declaraciones falsas en la solicitud de empleo, u otros formularios X
sometidos a la OCIF.
50 |Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la OCIF. X X X
51 No vigilar, conservar o salvaguardar documentos, bienes o intereses X X "
publicos que estan bajo su custodia.
No cumplir con las normas establecidas mediante Reglamentos y
52 . . . . X X X X
Ordenes Administrativas que rigen la Oficina.
No cumplir con los deberes y obligaciones minimas de los
53 |empleados identificados en las Normas y Procedimientos sobre X X X X
Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias.
54 Realizar funciones o tareas gue conlleven conflictos de intereses con X X X
sus obligaciones como empleados publicos.

/5
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OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

TABLA DE OFENSAS

Reprimenda

Destitucién

55

Incumplir con el deber de acumular cada dos (2} afios, veinte (20)

horas de cursos otorgados o convalidados por el Centro para el
Desarrollo del Pensamiente Etico de la Oficina de Etica
Gubernametal.

56

Declaraciones publicas a nombre de [a OCIF que no hayan sido
autorizadas por el Comisionado.

57

Destruir, alterar, desaparecer o de cualquier modo dafar un bien
mueble o un bien inmueble perteneciente a la OCIF.

58

Pérdidas o dafios a propiedad gubernamental, documento o
informacién de caracter confidencial que estaban a su resguardo y
cuidado.

59

Uso indebido de los sistemas electrdnicos, tal como: acoso mediante
medios electrdnicos; utilizar la computadora para fines no oficiales
en horas de trabajo; incluir dentro de cualquier comunicacidn o
mensaje el uso de palabras soeces o indecorosa; copiar,
programacion oficial instalada en las computadoras, entre otros,
segln se establezcan en el Reglamento para el Uso y Control de los
Equipos

y Sistemas de Informacidn.

60

Borrar, modificar, interceptar o acceder de manera directa o
mediante la ayuda de terceros las comunicaciones, documentos o
archivos electrénicos de los demds usuarios de fa OCIF, excepto
cuando medie autorizacién expresa del Comisionado.

61

Uso de facilidades, equipo y tiempo publico para lucro personal.

i




OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

TABLA DE OFENSAS

én | Amonestacion |
B |

Reprimenda
“Esc

Destitucion

62

Vestimenta inapropiada en contravencidn a la Orden Adminsitrativa

sobre las Normas de Vestimenta y Apariencia Personal para los
Empleados de la Oficina del Comisionado de Instituciones
Financieras

63

Incumplimiento con cualquier orden administrativa, instruccién,
reglamento o directriz interna de la OCIF.

Cada caso se
analizara de
forma
individual.
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