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9-1-1 

Manual de NOI'mas de Conducta y Medidas Co .... ectivas 

!nt .. oduccioll 

EI Reglamento de Personal dispone clara mente que los/las empleados/as de carrera y de confianza 
vienen obligados a satisfacer los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y 
disciplina que deben prevalecer en el Servicio Pllblico. Esto es requisito basi co para tener 
permanencia en sus puestos y poder alcanzar como meta los mas altos niveles de excelencia y 
eficiencia en la prestaci6n de sus servicios. La Ley para la Administraci6n de Recursos Humanos en 
el Servicio P6blico de Puerto Rico (Ley Nllm. 184 del 3 de agosto de 2004) la cual ellli1end6 la Ley 
Nlun. 5 de 14 de octubre de 1975, seglln erunendada, en su Articulo 6 establece los deberes y 
obligaciones de los/las empleados/as, cuyo prop6sito es lograr en eVla empleado/a, elmas alto grade 
de buen compoltamiento expresado oficialmente en principios y nOlmas de conducta que representen 
10 que debe ser un buen gobierno y propendan a conservar las tradiciones de homadez e integridad 
que el pueblo espera de sus funcionarios y empleados. 

En el cumplimiento de tales disposiciones, la Junta de Gobiemo del Servicio 9-1-1 tiene la 
responsabilidad de velar porque la conducta de sus empleados se ajuste a las normas establecidas de 
manera que se cree un clima de trabajo apropiado y motivador y que se logre un trato justo y 
equitativo para todos sus empleados. Igualmente, es responsabilidad de la Junta, tomar las medidas 
correctivas que sean necesarias cuando sus empleados se aparten de las nOl'mas de conducta 
establecidas, con miras a garantizar el orden y la disciplina inherente a toda buena organizaci6n. 

La aplicaci6n de medidas correctivas es basicamente responsabilidad del/de la Directorla 
Ejecutivo/a. No obstante, con el prop6sito de que opere funcionalmente, esta se delega a todos los 
niveles gerenciales y de supervisi6n, reservandose la acci6n deVde la Director/a Ejecutivo/a a 
aquellas medidas correctivas que, porIa seriedad y alcance de la infracci6n, ameritan acci6n 
disciplinaria pOl' pmte de este/a. 

Hay una variedad de situaciones que exigen que se tome la acci6n disciplinaria e igualmente, hay 
una diversidad de medidas correctivas disponibles. POl' ello, al hacer la determinaci6n sobre las 
medidas correctivas a aplicarse a cualquier situaci6n, es imprescindible que se haga un buen juicio y 
ponderaci6n de manera que ellla empleado/a no sea penalizado de forma tal que no gum'de 
proporci6n con la seriedad 0 graved ad de la falta cometida. POI' consiguiente, la aplicaci6n de 
medidas correctivas debe mantenerse de manera uniforme de suelte que, porIa misma falta, se 
aplique la misma medida correctiva. Ajustarse a este principio garantizara y lograra un trato 
equitativo y unifonne a todos los/las empleados/as. La acci6n disciplinaria es un correctivo que se 
impone alia la empleado/a y s610 debe aplicarse una vez agotados los recursos al alcance para 
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mejorar su conducta, a menos que la infracci6n comet ida sea de tal gravedad que al ocurrir por 
primera vez, sea la acci6n que proceda. 

La adopci6n de normas de conducta y medidas correctivas es de considerable valor para toda 
organizaci6n, siempre que en su aplicaci6n se asegure un trato equitativo a todos losllas 
empleados/as y que las mismas sean flexibles de manera tal que provean para la consideraci6n de 
factores 0 circunstancias atenuantes. 

POI' considerar que las normas de conducta y medidas concctivas aqu! contenidas se ajustan a 10 
antes establecido, promulgo el presente Manual de Conducta y Medidas Correctivas aplicables a 
todos los/las empleados/as de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, exceptuando en aquellos 
casos que aplique la Ley 45 de 25 de febrero de 1998, seglll1 enmendada "Ley de Sindicaci6n de 
Los/Las Empleados/as Pllblicos" y que mediante convenio colectivo se crearan otras disposiciones. 
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ARTicULO 1 - BASE LEGAL 

SECCION 1.1 - SERVICIO DE CARRERA 

Las Normas de Conducta y Medidas Correctivas se establecen de conformidad con: 

EI Atticulo 4, Secci6n 4.3, Inciso I y 2; el Atticulo 6 y el Articulo 10, Secci6n 10.1 de la 
Ley para la Administraci6n de los Recl\1'sos Humanos en el Servicio Pllblico, segll\1 
enmendada (Ley Nlun. 184 de 3 de agosto de 2004.) 

Las Secciones 10.3 y 10.4 del Reglamento de Personal: Normas de Conducta y Medidas 
COl1'ectivas. 

SECCION 1.2 - SERVICIO DE CONFIANZA 

Las Normas de Conducta y Medidas Correctivas se establecen de confol1llidad con: 

EI Mticulo 9, Secci6n 9.1 y el Articulo 6 y el Mticulo 10, Secci6n 10.1 de la Ley para la 
Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio Pllblico (Ley NlUll. 184 del 3 de 
agosto de 2004, segll\1 enmendada). 

EI Atticulo 7 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Merito, segun 
fue e\Ullendado. 

ARTiCULO 2 - RESPONSABILIDADES 

l. Sera responsabilidad de cada empleado de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1, 
cumplir con las nOl'll1as de conducta, segll\1 se dispone en el Atticulo 4 de este Manual. 

2. Los directores de Oficina, Divisiones 0 Secciones conjuntamente con los supervisores 
tienen la responsabilidad de velar por el fiel cumplimiento de las nOl'll1as de conducta 
aqui contenidas, por las cuales deben regirse los/las empleados/as de la Junta de 
Gobierno del Servicio 9-1-1. Deben adem as, tomar las medidas correctivas que 
procedan por las infracciones a dichas normas confonne se establece en este manual. 

3. Sera responsabilidad primaria dellia supervisor/a inmediato del/ la empleado/a que 
incul1'a en una infracci6n a las normas de conducta promulgadas, iniciar de inmediato el 
proceso para la aplicaci6n de la medida correct iva que corresponda. 

4. La Oficina de Recursos Humanos y la Oficina del Asesor Legal tienen la 
responsabilidad de procesar cualquier medida correct iva a aplicarse a nivel del Director 
Ejecutivo, segll\1 se dispone en este Manual. Ademas, sen\ responsabilidad de la 
Oficina de Recursos Humanos atender los casos que Ie refieran las unidades de trabajo 
a tenor con 10 dispuesto en el Articulo 3, inciso 4 de este Manual. 
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5. EVLa Dil'ector/a Ejecutivo/a, en el uso de su discreci6n impondn\ las sanciones que 
cOl1'espondan 0 exonerara al empleado/a. 

ARTicuLO 3 - DISPOSICIONES GENERALES 

I. EI/La Director/a Ejecutivo/a debera notificar a los/las empleados/as sobre este Manual 
de Normas de Conducta y Medidas Correctivas siendo responsabilidad de los directores 
de oficinas, divisiones, secciones y conjuntamente con los supervisores discutil' con sus 
empleados el contenido y el alcance del Manual y orientarlos sobre las normas de 
conducta que deben observar, al momenta de estos tomar posesi6n de sus puestos. 

2. Los/Las empleados/as deben conocer y cumplir las normas de conductas contenidas en 
este Manual. 

3. Cuando el/la supervisor/a considere que la conducta de un/a empleado/a cOlllienza a 
desviarse de las norlllas establecidas, debera reunirse con el/la elllpleado/a, discutir la 
naturaleza y alcance de la conducta que observa y las consecuencias que la misma 
puede acarrearle como empleado, a su unidad de trabajo y a la Junta de Gobierno del 
Servicio 9-1 -1 , en general. Ademas, debera exhortarle a que modifique su conducta. 

4. Si el problema de conducta que manifiesta ellia empleado/a, a juicio de su supervisor/a, 
es indicativo de que requiere ayuda 0 servicios especializados debera referir el caso a la 
Oficina de Recursos Humanos para que se Ie brinde la orientaci6n y ayuda necesaria. 

5. Cualquier violaci6n a las nonnas de conducta adoptadas sera motivo para que se tomen 
medidas cOl1'ectivas segun se dispone en este Manual. 

ARTICULO 4 - NORMAS DE CONDUCT A 

Los/Las empleados/as de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-\ vendran obligados a observar las 
siguientes nonnas de conducta: 

I. Articulo 6. secci6n 6.6, incisos 3, 4, 5, 6 y 7 de la Ley para la Administraci6n de los 
Recursos Humanos en el Servicio Pllblico (Ley Nllm. 184 del 3 de agosto de 2004, 
seglm enmendada). 

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS EMPLEADOS/AS 

a) Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir con la jornada de trabajo 
establecida. 

b) Observar normas de comportallliento cOlTecto, cortes y respetuoso en sus relaciones 
con sus supervisores, compafleros de trabajo y ciudadanos. 

c) Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones, asignadas a su 
puesto y otras compatibles con estas que se Ie asignen. 
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d) Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la 
autoridad dele gada en estos y con las funciones, actividades y objetivos de la 
agencia donde trabaja. 

e) Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo a 
menos que reciba un requerimiento 0 penniso de una auto rid ad competente que asf 
Ie requiere la divulgacion de los mismos. 

f) Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asf 10 
exija y se Ie haya notificado previamente, seglln la necesidad del servicio. 

g) Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, incluyendo pero sin limitarse a, 
todos los documentos . 

h) Cumplir con las disposiciones de esta Ley y las reglas y ordenes dictadas en viltud 
de la misma. 

i) Cumplir con las Nonnas de Conducta de Etica y Moral establecidas en la Ley de 
Etica Gubernamental, Ley Nllm. 12 de 24 de julio de 1995, seglln enmendada y sus 
reglamentos. 

LOSILAS EMPLEADOS/AS NO POnRAN: 

a) Aceptar regalos, donativos 0 cualquier otra recompensa por la labor realizada como 
empleado publico, a excepcion de aquellos autorizados por ley. 

b) Utilizar su posicion oficial para fines politico pattidistas 0 para otros fines no 
compatibles con el servicio publico. 

c) Realizar funciones 0 tareas que conlleven conflictos de intereses con sus 
obligaciones como empleado pllblico. 

d) Observar conducta incorrecta 0 lesiva al buen nombre de la Junta de Gobierno del 
Servicio 9-1-1 0 al Gobierno de de Puetto Rico. 

e) Incurrir en prevaricacion, soborno 0 conducta itunoral. 

f) Realizar acto alguno que impida la aplicacion de la Ley de Recursos Humanos y las 
Reglas adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer 0 aceptar a sabiendas, 
declaracion, certificacion 0 informe falso en relacion con cualquier materia cubielta 
por la referida Ley. 

g) Dar, pagar, ofrecer, solicitar, 0 aceptar directa 0 indirectamente dinero, servicios 0 

cualquier otro valor por 0 a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso y 
otras acciones de personal. 
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h) Incunir en conducta relacionada con delitos contra el erario plIblico, la fe y funci6n 
plIblica 0 que envuelvan fondos 0 propiedad ptlblicos. 

i) Incumplir con su itinerario de trabajo a traves de ausencias y tardanzas habitllales 
independienternente de Sll naturaleza, raz6n 0 justificaci6n, asf como incurrir en 
patrones de ausencias y tardanzas. 

2. Realizar u omitir cualqllier acci6n prohibida por la Ley de Etica Glibernamental del 
Estado Libre Asociado de Puelio Rico, Ley NlIm. 12 de 24 de julio de 1985, seglIn 
emnendada. 

3. Violar cualquier otra disposici6n legal 0 normas internas de condllcta por las cllales se 
rijan los/las empleados/as ptlblicos. 

ARTicULO 5 - MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LOS/LAS EMPLEADOS/AS 
DEL SERVICIO DE CARRERA 

SECCION 5.1- MEDIDAS CORRECTIVAS 

Cliando la conducta de un/a empleado/a no se ajuste a las normas establecidas, la Junta 
debeni tomar las rnedidas correctivas necesarias. Estas medidas correctivas, podn\n ser 
aplicadas tanto por los supervisores como por EIILa Director/a Ejecutivo/a. Las medidas 
correctivas dentro del ambito de alltoridad del/de la supervisorla son las amonestaciones 
OI'ales y escritas. Cliando EIILa supervisorla considere que la infracci6n amerita una acci6n 
disciplinaria, podra recomendar la misma al/a la Director/a Ejecutivo/a qllien, en el 
ejercicio de su discreci6n, podra enviar una reprimenda escrita, suspender de empleo y 
sueldo 0 destituir al empleado, siempre observando el debido proceso de Ley. 

Por medidas correctivas segtm mencionado anteriormente, se entenden\ 10 siguiente: 

1. Amonestacion Verbal: 

Es la advertencia que se hace inicialmente al empleado cuando incurre en una 
infracci6n a las normas de conducta. Esta medida la aplica ellia supervisor/a inmediato 
o el/la director/a de divisi6n u oficina donde trabaja ellia empleado/a. La misma no se 
considera una acci6n disciplinaria. No obstante, cuando ocurre, es responsabilidad 
dellia supervisor/a llevar un registro escrito de los hechos y de la acci6n tomada. 

2. Amonestacion ESCl'ita: 

Es la advertencia que se hace al empleado, cuando incune inicialmente 0 reincide en 
una infracci6n a las nOimas de conducta. Esta medida la aplica ellia supervisor/a 
inrnediato y/o director/a de divisi6n u oficina donde trabaja ellia empleado/a. La 
misma no se considera una acci6n disciplinaria y no formara parte del expediente dellia 
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empleado/a que mantiene la Oficina de Recursos Humanos. No obstante, de reincidir 
los/las empleados/as en infraccion a las normas de conducta se podra utilizar como 
evidencia para sustentar la recomendaci6n para que se aplique la accion disciplinaria 
que se amerite. 

3. Reprimenda Escrita: 

Es la advertencia formal al empleado/a pOI' incurrir 0 reincidir en infraccion a las 
normas de conducta. E1ILa director/a de la Oficina, Division 0 Seccion recomendan\ la 
misma all a la Director/a Ejecutivo/a quien, en el uso de su discrecion impondn\ la 
sanClOn. Esta medida constituye una accion disciplinaria y forman\ patte del 
expediente personal del/de la empleado/a que mantiene la Oficina de Recursos 
Humanos. 

4. Suspension de Empleo y Sueldo: 

Es la separacion temporera del servicio impuesta a un/a empleado/a pOI' el/la Director/a 
Ejecutivo/a, como medida disciplinaria por justa causa, previa formulacion de cargos 
pOI' escrito y vista administrativa informal. La Oficina de Recursos Humanos y el 
Asesor Legal recomendan\n alia la Director/a Ejecutivo/a la duracion de la medida 
disciplinaria tomando en consideracion factores tales como: su naturaleza y alcance y 
su efecto en la organizacion y si existen factores atenuantes. 

5. Destitucion 

Es la separacion total y absoluta del servtcto impuesta a un/a empleado/a pOI' ellia 
Director/a Ejecutivo/a, como medida disciplinaria por justa causa, previa formulacion 
de cargos, por escrito y vista administrativa informal. Vista informal con todas las 
garantias del debido proceso de Ley. 

SEccrON 5.2 

CORRECTlV AS: 

NORMAS PARA LA APLICACrON DE MEDIDAS 

1. Cuando ocurran infracciones a las nonnas de conducta, se aplicanln medidas 
correctivas a base de la informacion contenida en el Articulo 8 de este Manual referente 
a Medidas Correctivas Aplicables a las lnfracciones a las Normas de Conducta, segltll 
enmendadas. Como norma general, estas medidas se aplican\n en el orden sucesivo que 
aparece seglm ellia empleado/a incurra 0 reincida en las infracciones. No obstante, ellia 
director/a de Oficina, Division 0 Sec cion y el supervisorla podn\ recomendar al 
Director/a Ejecutivo/a, y este, en el ejercicio de su discrecion, imponer las medidas mas 
severas cuando detenninen que la falta comet ida pOl' ellia empleado/a es de tal 
naturaleza 0 graved ad que asi 10 amerite. Las medidas mas severas (reprimenda 
escrita, suspension de empleo y sueldo y destitucion) solamente podran ser impuestas 
por ellia Director/a Ejecutivo/a, segltll dispone la Seccion 7.2 y el Articulo 8 de estas 
normas. Se apercibira al empleado de su derecho de acudir a la Comision Apelativa del 
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Servicio Pllblico (CASP) dentro del termino de treinta (30) dfas a partir de la fecha de 
notificaci6n de la acci6n tomada y si existen factores atenuantes. 

2. Al proceder a determinar la medida correctiva a aplicarse al empleado, debeni 
considerarse, entre otros facto res, los siguientes: alios de servicio, productividad, 
expediente personal u hoja de servicios, reincidencias, naturaleza de la falta que 
comete, combinaci6n de infracciones en que ha incllrrido, y la posici6n jenlrqllica 
dentro de la organizaci6n con relaci6n a la infracci6n cometida y si existen facto res 
atenuantes. 

3. La medida correctiva, que se apliqlle debe estar sostenida poria prlleba y gllal'dar 
proporci6n con la infracci6n. 

4. La descripci6n de la infracci6n qlle se Ie imputa al empleado debe ser clara, precisa y 
descriptiva. 

5. Si la infracci6n cometida pOI' el/ la empleado/a conlleva como medida correctiva, una 
suspensi6n de empleo y sueldo 0 Sll destituci6n, previo a tomar tal determinaci6n, eIlla 
Director/a Ejeclltivo/a notificani al empleado pOI' escrito mediante entrega personal 0 

pOI' correo certificado, los cargos en Sll contra y la medida cOll'ectiva a imponersele, y 
se Ie ofrecera la opOllunidad de ser oido en IIna vista administrativa informal para qlle 
refllte 0 explique Sll conducta, 0 sea para que presente Sll versi6n del caso. La misma 
debera ser solicitada en la Oficina del/de la Director/a Ejecutivo/a, personal mente 0 pOI' 
escrito en los pr6ximo diez (10) dias contados a partir de la fecha de recibo de la 
notificaci6n de los cargos. En esta vista debe garantizarle al empleado/a el debido 
proceso de Ley. 

6. Lllego de transcllrrido los diez (10) dias antes especificado 0 de la celebraci6n de la 
vista administrativa, de sostener la medida correct iva, se notificara pOI' escrito al 
empleado la acci6n correct iva qlle se Ie impone, advilliendole de Sll derecho de 
apelaci6n ante la Comisi6n Apelativa del Servicio Pliblico (CASP), dentro de los 
pr6ximos (30) dias contados a partir de la fecha de recibo de la notificaci6n de la acci6n 
tomada. 

7. En aquellos casos en que exista peJigro para la salud, vida 0 moral de los/las 
empleados/as 0 del plleblo en general, asi como, para la seguridad de las personas 0 

propiedad pllblica, el/la Director/a Ejecutivo/a podra decretal' la separaci6n inmediata 
del servicio a IIn/a empleado/a, previa fOlmulaci6n de cargos pOI' escrito. Se podra 
suspender de empleo alia la empleado/a antes de la vista administrativa. En estos casos 
la vista administrativa debeni celebrarse dentro de diez (10) dias contados a pallir de la 
fecha de efectividad de la suspensi6n sllmaria. 

8. Se podran imponer medidas correctivas a aquellos empleados/as que incurran en 
conducta impropia en detrimento de los mejores intereses de la Junta, aIm cuando la 
infracci6n no haya sido especificada en el Articulo 8, de este Manllal. 
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9. La medida correctiva debe aplicarse 10 mas cerca po sible a la comisi6n de los hechos, 
salvo circunstancias extraordinarias. 

10. La Junta no hara referencia en cualquier asunto que envuelva acci6n disciplinaria 
contra un/una empleado/a, amonestaciones 0 reprimendas que tengan mas de 14 meses 
de impuestas sin que haya vuelto a incurrir en problemas disciplinarios, excepto 
aquellas que tengan que ver con infracciones a las normas sobre jornadas de trabajo y 
licencias cuyo termino sera de doce meses. 

ARTicULO 6 - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS 

CORRECTIVAS A LOSILAS EMPLEADOS/AS DEL SERVICIO DE CARRERA 

SECCION 6.1- PROCEDIMIENTO PARA LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE 

APLICA ELILA DIRECTORIA DE OFICINA, DIVISION 0 SECCION Y LOSILAS 

SUPERVISORES/AS. 

1. Amonesta Oral 

Cuando la conducta de un/a empleado/a constituye una infracci6n a las nOlmas de 
conducta establecidas que amerite una amonestaci6n oral, conforme se dispone en este 
Manual, el/la supervisor/a irunediato citara al empleado a una reuni6n; Ie amonestan\ 
sobre su conducta; Ie exhortara a cOl1'egir la misma; registrara la fecha y el prop6sito de 
la reuni6n y mantendn\ informado a su superior. 

2. Amonestacion Escl'ita 

Cuando la conducta de un/a empleado/a amerite una amonestaci6n escrita confOlme se 
establece en este Manual, el/la supervisor/a: preparara lma comunicaci6n en la cual Ie 
indicara la relaci6n de hechos, norma de conducta que se infringe, que la acci6n 
constituye una amonestaci6n y exhortaci6n a corregir la conducta observada; citara al 
empleado a una reuni6n en la cualle entregara la comunicaci6n y mantendra infOlmado 
a su supervisor. 

SEC CION 6.2 - PROCEDIMIENTO PARA LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE 

CONSTITUYEN ACCION DISCIPLINARIA 

1. A Nivel deI/de la Supel'Visol'/a 

a) Cuando la conducta de un/a empleado/a constituye una infracci6n a las nOlmas de 
conducta establecidas que haga necesaria la aplicaci6n de una acci6n disciplinaria, 
el/la director/a de la Oficina, Divisi6n 0 Secci6n, el/la supervisor/a referira el caso 
por escrito, a la Oficina de Recursos Humanos acompaf\ado de toda la evidencia en 
su poder sobre la interacci6n habida a su nivel y cualquier otra informaci6n que 
estime peliinente para el estudio y evaluaci6n del caso. 

Junta de Goblel'llo del Servicio 9-1-1 
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2. A Nivel de la Oficina de ReclII'sos HlImanos 

Una vez reciba la docllmentaci6n pertinente, la Oficina de Recursos Humanos: 

a) Revisara y analizara el caso para cerciorarse de que se cumpli6 con to do 10 
dispuesto en este Manual. 

b) Revisara el expediente del/de la empleado/a, a los fines de estudiar su historial 
como servidor Pllblico vis a vis la acci6n recomendada. 

c) Realizara una investigaci6n dentro de los pr6ximos quince (15) dias laborables en 
que tuvo conocimiento oficial de los hechos. 

d) Preparara un infonne que contenga, por 10 menos, la siguiente informaci6n: hechos, 
nombres de testigos presenciales (si alguno), evidencia documental que sostenga la 
acci6n que se recomienda, nOlmas infringidas medida disciplinaria que se 
recomienda, (reprimenda escrita, suspensi6n de empleo y sueldo indicando el 
nllmero de dias 0, destituci6n) . En las dos llitimas situaciones se indicara la fecha 
de efectividad. Si luego del debido am\lisis del caso se concluye que no se debe 
tomar medida disciplinaria alguna 0 que la misma debe ser una amonestaci6n oral 0 

escrita, asi 10 comunicara ei/ ia Director/a Ejecutivo/a, con las justificaciones de 
ngor. 

e) Cuando se determine que las medidas correctivas del caso requieren reprimenda 
escrita, suspensi6n de empleo y sueldo 0 destituci6n, redactan\ un borrador de la 
comunicaci6n a enviarse al empleado, para la firma dellde la Director/a Ejecutivo/a. 
La misma debera contener las nOlmas de conducta que viol6 y la acci6n 
disciplinaria que se impone. Si es suspensi6n de empleo y sueldo 0 destituci6n, 
comenzan\ a contarse desde la fecha en que ellia el11pleado/a reciba la notificaci6n 
de suspensi6n 0 conforl11e al acuse de recibo del servicio postal. En estas dos 
llltimas situaciones, previo a tomarse tales determinaciones, se apercibira al 
el11pleado/a de su derecho a ser oido en una vista adl11inistrativa informal donde 
tendra la oportunidad de refutal' 0 explicar su conducta, presentando su versi6n del 
caso. 

En todas estas situaciones, se apercibira al empleado/a de su derecho de apelaci6n 
ante la Comisi6n Apelativa del Servicio Pllblico (CASP) dentro del termino de (30) 
treinta dias contados a partir de la fecha de recibo de la notificaci6n de la acci6n 
tom ada. 

f) Referin\ el infonne y el borrador de la comunicaci6n a enviarse alia la empleado/a, 
al Asesor/a Legal, para el estudio y anal isis de rigor desde el punto de vista legal. 
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3. AI Nivel de la Oficina de Asulltos Legales 

a) Revisani y analizani la prueba documental y testifical. 

b) Tomara declaraciones certificadas a los testigos, si fuere necesario. 

c) Determinani si la acci6n disciplinaria recomendada guard a proporci6n con la 
infracci6n cometida y recomendara aquellas modificaciones que estime necesarias, 
incluyendo el que no se aplique acci6n disciplinaria alguna. 

d) Preparara informe final para ellia Director/a Ejecutivo/a y acompafiara para su firma 
la calia a enviarse al empleado/a. 

4. A Nivel deVde la Dil'ectol'/a Ejecutivo/a 

a) Recibido el informe final y la carta para su firma, ellia Director/a Ejecutivo/a en el 
uso de su discreci6n, impondni la acci6n disciplinaria que correspond a 0 exonerara 
al empleado. 

b) Si la decisi6n fuere la imposici6n de una acci6n disciplinaria, firmara la 
comunicaci6n a enviarse alia la empleado/a. 

c) En caso de exollerar al empleado/a, as! 10 hara constar por escrito. 

d) Referini el caso a la Oficina de Recursos Humanos para el tramite correspondiente. 

5. Tnimite de la Accion Disciplinal'ia ell la Oficina de ReclIl'sos Humanos: 

Una vez recibida la decisi6n final de la Oficina dellde la Director/a Ejecutivo/a y la 
catia a enviarse al empleado firmada por ellla Director/a Ejecutivo/a, la Oficina de 
Recursos Humanos: 

a) Notificara alia la Director/a de la oficina 0 divisi6n la decisi6n final dellde la 
Director/a Ejecutivo/a. 

b) Entregani el original de la comunieaci6n al empleado y guardara constancia oficial 
de la entrega. La persona que entregue personalmente la comunicaci6n debera as! 
eeliificat'lo por escrito indicando la feeha y hora en que entreg6 la misma al 
empleado para que finne una copia. 

c) En caso de que el/ ia empleado/a no este presente y no sea posible hacer la entrega 
de la carta personalmente, la misma debera enviarse por con'eo celiificado con 
acuse de recibo. 
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d) Si la acclQn disciplinaria fuere una suspension de empleo y sueldo 0 una 
destituci6n, se preparanl y tramitanl los informes de cambio de rigor mediante el 
formulario correspondiente (SE 911-061). 

e) Archivan\ la documentaci6n en el expediente dell de la empleado/a. 

ARTicULO 7 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE 
MEDIDAS CORRECTIVAS A LOS/LAS EMPLEADOS/AS DE CONFIANZA. 

SECCION 7.1 - NORMAS APLICABLES 

1. Los/Las Empleados/as del Servicio de Confianza debenln observar las nOimas 
de conducta contenidas en el Alticulo 4 de este Manual. 

2. Cuando un/a empleado/a de confianza incurra en cualquier infracci6n a las 
normas de conducta, seg(m estas se indican en el Alticulo 4, EIILa Director/a 
Ejecutivo/a, en el uso de su discreci6n, podn\ imponer la medida correctiva que 
estime pertinente, sea esta la amonestaci6n oral , la reprimenda escrita 0 la 
remoci6n dellde la empleado/a del puesto de confianza que ocupa y reinstalarlo 
a su puesto de carrera, de tener este derecho. 

SECCION 7.2 - MEDIDAS CORRECTIVAS 

Cuando la conducta de un/a empleado/a de confianza no se ajuste a las norm as de conducta 
establecidas, ellia Director/a Ejecutivo/a podni tomar las medidas correctivas que estime 
necesarias. Entre otras me did as, podnl aplicar la amonestaci6n oral, la reprimenda escrita, 
o la remoci6n dell de la empleado/a del puesto de confianza que ocupa y reinstalarlo a su 
puesto de can'era, de tener este derecho. 

Por medidas correctivas, segun indicado anteriormente, se entendeni 10 siguiente: 

1. Amonestacion Oral 

Es la advertencia oral que hace ellia Director/a Ejecutivo/a all a la empleado/a 
de confianza cuando estima que este incurri6 en una infracci6n a las normas de 
conducta. 

2. Repl'imenda Escl'ita 

Es la advertencia escrita que hace ellia Director/a Ejecutivo/a alia la empleado/a 
de confianza cuando este incurre 0 reincide en una infracci6n a las nOimas de 
conducta. 

3. Remocion 
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Es la separacion del/de la empleado/a del puesto de confianza que ocupa sin que 
medie formulacion de cargos. Esta determinacion la notifican\ el/la Director/a 
Ejecutivo/a alfa la empleado/a por escrito y no sera necesario indicar los 
fundamentos para tal accion. Debera reinstalarlo a su puesto de carrera de tener 
este derecho. 

SECCION 7.3 - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS 
MEDIDAS CORRECTIV AS. 

La aplicacion de medidas correctivas a los/las empleados/as en el Servicio de Confianza se 
guiara por el siguiente procedimiento: 

1. Cuando un/a empleado/a de confianza infrinja una norma de conducta, ei/ia 
Director/a Ejecutivo/a, en el usa de su discrecion, podra ordenar una 
investigacion sobre la situacion, a la Oficina de Recursos Humanos. 

2. Una vez elfla Director/a Ejecutivo/a tenga toda la informacion que considere 
necesaria, determinara y aplicara la medida cOlTectiva que a su juicio amerite. 

3. Si elfla Director/a Ejecutivo/a optare por la remoci6n de/de la empleado/a, Ie 
comunicara por escrito su decisi6n y la fecha de efectividad de la misma. Si 
ei/la empleado/a tuviere derecho a ser reinstalado en un puesto de carrera, en la 
misma comunicacion Ie notificara su reinstalacion al puesto de que corresponda, 
previo asesoramiento de la Oficina de Recursos Humanos si fuere necesario, 
seglm se dispone mas adelante en el Inciso 5(b). 

4. Enviara toda la documentacion del caso a la Oficina de Recursos Humanos, para 
que se procese. 

5. Una vez recibida la documentaci6n en la Oficina de Recursos Humanos, esta 
hara 10 siguiente: 

a) Si elfla empleado/a no tuviere derecho a reinstalaci6n preparara y tramitara 
su separacion del servicio a tone con el procedimiento en vigor. 

b) Todo/a empleado/a que tenga estahlS regular en el servicio de carrera y pase 
al servicio de confianza tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un 
puesto igual 0 similar al llitimo que ocupo en el servicio de carrera a menos 
que su remocion del puesto de confianza se haya efectuado mediante 
formulaci6n de cargos. Disponiendose que sera acreedor a todos los 
beneficios en terminos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al 
puesto de carrera que ocupaba, durante el termino que sirvio en el servicio 
de confianza. En consulta con el/la Director/a Ejecutivo/a, determinara el 
puesto al cual se reinstalara elfla empleado/a y Ie asesorara sobre el sueldo 
que Ie cOlTesponde una vez efectuada la reinstalacion. 

Junta de Gobierno del Sel'vicio 9-1-1 
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ARTicuLO 8 - MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES POR LAS INFRACCIONES 
A LAS NORMAS DE CONDUCTA 

A continuaci6n las medidas correctivas aplicables pOl' las infracciones a las normas 
de conducta para los/las empleados/as de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 : 

Junta de Gobierno del Se"vicio 9-1-1 
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1. 

2. 

Medidas Correctivas Aplicables por la Infrncciones a las Normas de Conducta para los Elllpleados de If! Junta de 
Cobierno del Servicio 9-1-1 

Infl'acciones 

Incurrir en ausencias 
y/o tardanzas 
habituales, 
independientemente de 
su naturaleza, razon 0 

j usti ficacion. 

Se entendeni como . . . 
IIIClllTlr en ausenclas 
y/o tardanzas 
habituales cuando el 
empleado llegue tarde 
al tl'abajo y/o se 
ausente, alcanzando en 
el Program a de 
Asistencia los 
siguientes puntos: 

10 puntos 

12 puntos 

14 puntos 

15 puntos 

16 puntos 
Incurrir en patrones de 
ausencias y/o 
tardanzas. Se 
entendeni como patron 
el que el empleado 
incurra en la ausencia 
y/o tardanza de manera 
repetida en dias 
especificos de la 
semana, periodos 
especificos del ano 0 

ante la ocurrencia de 
ciertos eventos 0 

actividades. 

Repl'imenda 
Suspension 

Amonestacion 
Escrita 

de Empleo 
y Sueldo 

Oral Escrita 

X 

X 

X 

X 

X X X X 

, , , 
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Destitucion 
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X 
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3. 

4. 

5. 

6. 

Medidas Correctivas AplicnbJcs por la Jnfracciones a las Normas de Conducta para los Empleados de la Junta de 
Gobicrno del Servicio 9-1-1 

Inf.-acciones 

Dejar de registrar 
diariamente las horas 
de entrada y salida en 
los relojes electronicos. 
Utilizar en exceso e 
injustificadamente el 
periodo de gracia 
establecido para la 
hora de entrada por la 
manana. (Por exceso se 
entiende ponchar en el 
periodo de gracia dos 0 

mas veces, en una 
semana). 
Tomar mas tiempo del 
establecido para el 
periodo de receso de 
labores, 0 to mar el 
receso de labores fuera 
de las horas 
regIa me ntari as 
establecidas, sin la 
previa autorizacion de 
su supervisor 0 para 
otres prepositos ajenos 
a este fin . 
Ausentarse del trabajo 
sin Autorizacion 
(ASA).Se entendera 
por allsencJa sm 
autorizacion cuando 
el/la empleado/a no se 
comllnica con el/la 
sllpervisor/a en las 
primeras dos horas de 
incllrrida la ausencia el 
dia de incurrida la 
allsencia para notificar 
la razon de la misma, 0 

cuando ellla 
supervisor/a no 

Reprimenda 
Suspension 

Amonestaci6n 
Escrita 

de Empleo 
y SlIeldo 

Oral Escrita 

X X X 

X X X 

X X X 

X 

, , 
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Medidas Correctivas Aplicables por la Infraccioncs a las Normas de Conducta para los Empleados de In Junta de 

Gobierno del Servicio 9-1-1 

Reprimenda 
Suspension 

Infracciones Amonestacion de Empleo Destitucion 
Escrita 

y Sucldo 
Oral Escrita 

considera justificada la 
ausencia a tenor con la 
reglamentaci6n 

. I 
vlgente. 

7. Abandonar el area de 
trabajo para atender 
asuntos no oficiales sin X X 
la previa autorizaci6n 
del/de la supervisor/a. 

8. Registrar las horas de 
entrada y salida de 
otros el11pleados 0 X X 
permitir que alguien 10 
haga por el/ella. 

9. Hacer anotaciones en 
el registro de asistencia 
para desviliuar 0 X X 
COl11eter fraude 0 
engafio. 

10. No presentar 
celiificado medico 
indicativo de la 
ausencJa pOl' 
enfermedad 0 

X X X 
condici6n que Ie 
impidi6 asistir al 
trabajo, de 
conformidad con la 
norma establecida. 

II. Utilizar la licencia sin 
sueldo y la licencia por 
enfermedad para 

X X 
prop6sitos ajenos a las 
razones que 1110tivaron 
su concesi6n. 

12. No integrarse al 

II EI tiempo correspondiente se deducin\ del sueldo del empleado adviltiendole que, de reincidir en su conducta se Ie 

podra imponer desde una amonestacion escrita hasta su destitucion de mantener este patron de conducta. 
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Medidas Correctivas Aplicables por In Infrncciones n las Normas de Conducta para los El11pleados de la Junta de 
Gobierllo del Servicio 9-1-1 

Infracciones 

servicio sin raz6n 
justificada, una vez 
finali zada cualquier 
tipo de licencia 
previamente 
autorizada, 0 cuando 
cesen las condiciones 
cuando pOl' las cuales 
se concedi6 la licencia. 
Si la ausencia es pOl' un 
tennino mayor de 
cinco (5) dias 
laborables constituira 
abandono de servicio y 
aplicara 10 dispuesto en 
la infracci6n numero 
trece (13). 

13. Abandono de Servicio. 
Se entendenl por 
abandono del servicio, 
ausentarse del trabajo 
durante cinco (5) dias 
laborables 
consecutivos sin la 
previa autorizaci6n 
della supervisor(a). 

14. Uso indebido del 
telefono. General' 0 
recibir llamadas 
telef6nicas no oficiales 
a menos que sean de 
emergencJas 0 que 
esten autorizadas pOI' 
su supervisor 
inmediato. 

15. Dormir en horas 
laborables 

16. No atender con la 
deb ida diligencia al 
Pllblico 0 a empleados 
que soliciten 

Repl"imenda 
Suspension 

Amonestacion 
Escl"ita 

de Empleo 
y Sueldo 

Oral Escrita 

X 

X X X 

X X 

X X X X 

, , 
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Mcdidas Correctivas Aplicables por la lnfracciones a las Normas de Conducta para los Empleados de la Junta de 
Gobierno del Scrvicio 9-1-1 

Infracciones 

infonnaci6n, 
orientaci6n 0 que 
presenten alguna 
reclamaci6n ya sea pOl' 
cmia, Hamada 
telef6nica 0 

personalmente. 
17. Incurrir en conducta 

desordenada tal como: 
Realizar midos 
innecesarios, ofr 
programas radiales, 
alentar 0 paliicipm· en 
discusiones polfticas 0 

religiosas 0 de 
cualquier otra indole 
que cause distracci6n 0 

molestia personal, en 
la unidad de trabajo 0 

en los alrededores . 
18 . Realizar actos que 

impidan la aplicaci6n 
de la Ley de Recursos 
Humanos y sus 
Reglmnentos. 

19. Realizar ventas, rifas, 
colectas, distribuci6n 
de material, prestamos 
o cualquier otra 
actividad no 
relacionada con el 
trabajo durante haras 
laborables, sin la 
previa autarizaci6n. 

20. Ociosidad deliberada 0 

perdida de tiempo 
durante horas de 
trabajo. 

21. Negligencia 0 descuido 
en la ejecuci6n de sus 
tareas, deberes y 

Reprimenda 
Suspension 

Amonestacion 
Escrita 

de Empleo 
y SlIeldo 

Oral Escrita 

X X X 

X X X 

X X X 

X X X 

X X 
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l\'Jedidas Correctivas Aplieablcs (Jor la Infraeciones a las Normas de Condueta para los Eml)leados de la Junta de 
Gobierno del Scrvicio 9-1-1 

Infracciones 

obligaciones. 
22. Negligencia 0 descllido 

en el manejo de las 
lIamadas de 
emergencia a traves del 
Sistema 9-1-1. 

23 . Prodllcir trabajo 
deficiente en cali dad y 
cantidad y demora 
excesiva al realizar 
tare as asignadas. 

24. Interferir 
deliberadamente con 
otros empleados para 
impedir 0 limitar el 
trabajo de estos. 

25. Infracciones aplicables 
a empleados que 
conducen vehiculos 
oficiales: 

a) Incurrir en 
infracciones a la 
Ley de tn\nsito 
cuya multa sea 
menos $100.00. 

b) incul1'ir en 
infracciones a la 
Ley de Transito 
(Ley Nllm. 22 de 7 
de enero de 2000, 
segun enmendada, 
cuya multa sea 
igllal 0 mayor de 
cien ($100.00) 
d6lares. 

c) Transpottar 
personas en los 
vehiculos oficiales 
sin la deb ida 

Repl'imenda 
Suspension 

Amonestacion de Empleo 
Escrita 

y Sueldo 
Oral Escrita 

X X 

X X X 

X X X 

X X X X 

X X X 

X X X 
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Medidns Correctivns Aillicnbies por In Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados de la Junta de 
Gobierno del Servicio 9-1-1 

Reprimenda 
Suspension 

Infracciones Amonestacion 
Escrita 

de Empleo Destitucion 
y Sueldo 

Oral Escrita 

autorizaci6n. 
d) Utilizar los 

vehfculos oficiales 
de la Junta de X X X 
Gobierno del 
Servicio 9-1-1, sin 
autorizaci6n previa 
para usos no 
oficiales, en 0 thera 
de horas 
laborables. 

26. No cumplir con las 
nOlmas establecidas 
mediante ley, 

X X X X 
reglamentos y 6rdenes 
administrativas que 
rigen en la Junta. 

27. Negarse 
injustificadamente a 
realizar tareas durante 
horas no laborables, 
cuando la necesidad X X X X 
del servicio as! 10 exija 
y ellia supervisor/a se 
10 haya notificado con 
antelaci6n razonable. 2 

28. Faltar a las normas de 
seguridad poniendo en 

X X X 
peligro la vida 0 
seguridad de otros3 

29. Insubordinaci6n: 
Negarse 0 dejar de 
acatar aquellas 6rdenes X X 
o instrucciones 
especificas de sus 

2 Los casos se evaluanin individualmente COil forme a sus meritos. 

3 En este caso podrA aplicarse la suspensi6n sum aria segllll el Articulo 5, Secci6n 5.2, [nciso 7 de este Manual. 
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Medidns Correctivns Aplicables (lor la Infrncciones a Ins Normns de Conductn (lara los Emplcados de In Juntn de 
Gobierno del Servicio 9-1-1 

Infracciones 

supervisores, tanto 
escritas como orales, 
compatibles con la 
autoridad delegada a 
estos y con las 
fi.mciones y objetivos 
de la Junta. 

30. Alentar 0 incitar a 
otros empleados a 
insubordinarse 0 a no 
cumplir con las 
instrucciones emitidas 
pOl' el supervisor 0 a no 
realizar sus labores 0 

deberes 0 a no cumplir 
con est as nOtnlas . 

31. Incurrir en conducta 
impropia dentro 0 

fuera del trabajo de tal 
naturaleza que afecte el 
buen nombre, refleje 
descredito 0 ponga en 
dificultad a la agencia 
o dependencia del 
gobierno. 

32. Practical', patticipar 0 

promover J uegos 
prohibidos dentro de la 
Junta. 

33 . Hacer aseveraciones 
falsas u ocultar hechos 
con relaci6n al trabajo 
o cualquier registro, 
informe, investigaci6n 
o cualquier otro acto 
en contra de la Junta, 
sus funcionarios 0 

empleados. 
34. Asistir al trabajo 0 

trabajar bajo los 
efectos de bebidas 

Repl'imenda 
Suspension 

Amonestacion de Empleo 
Esnita 

y Sueldo 
Oral Escrita 

X X 

X X 

X X 

X X 

X 
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Medid~s Correctivas Aplicables por la Infracciones a las Normas de Conduct~ par~ los Empleados de la JlIllt~ de 

Gobierno del Servicio 9-1-1 

Infracciones 

embriagantes 0 bajo la 
influencia de drogas 0 

estupefacientes. 
35. Ofi'ecer servicios 

profesionales 0 

desarrollar otras 
actividades si la 
naturaleza de dichos 
intereses, servicios 0 

actividades pueden 
desviar su 
independencia de 
criterio 0 entrar en 
conflicto con los 
intereses Pllblicos que 
Ie estan encomendado. 

36. Interceptar 
deliberadamente 
comunicaciones OI'ales 
o escritas de cualquier 
tipo 0 naturaleza. 

37. Divulgar informacion 
confidencial referente 
a las pruebas de dopaje 
que se toman a los 
empleados de la 
Agencia. 

38. Disponer, abandonar 0 

trasladar propiedad de 
la Junta, en forma 
maliciosa, negligente 0 

sin autorizacion previa. 
39. Racer uso no 

autOl'izado de equipo, 
propiedad, 
documentos, u otros 
bienes de la Junta 0 

permitir que estos se 
pierdan, se destruyan 0 

reciban danos, como 
resultado de 

Reprimenda 
Suspension 

Amonestacion 
ESCl"ita 

de Empleo 
y Sueldo 

Oral Escrita 

X X 

X X 

X 

X X 

X X 
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Medidas Correctivas AI}licables por la Infracciones n las Normas de Conductn para los Empleados de la Junia de 
Gobierno del Scrvicio 9-1-1 

Reprimenda 
Suspension 

Illfracciones Amonestaci611 
ESCl"ita 

de Empleo Destituci6n 
y Sueldo 

Oral Escl'ita 

negligellcia directa 0 

indirecta. 

40. Utilizar equipo y/o 
materiales, propiedad 
de la J ullta para X X X 
asuntos 0 gestiones 
ajenas a la Junta. 

41. Pretextar 
enganosamente un 
accidente 0 

enfermedad con el 
X X X 

prop6sito de utilizar 
indebidamente la 
licencia pOl' 
enfermedad. 

42. No presentar 
certificado medico 
indicativo de la 
enfermedad 0 

condici6n que Ie 
X X X 

impidi6 asistir al 
trabajo, de 
conformidad con la 
norma establecida. 

43. POltar armas de fuego 
o armas blancas en los 
predios de la Junta a 
menos que este 
expresadamente X X 
autorizado para ello en 
relaci6n con el trabajo 
0, manejar explosivos. 
4 

44. Utilizar, para 
X X X 

prop6sitos no oficiales, 

4 En esle caso podr. aplicarse la suspensi611 sumaria segim el Articulo 5, Secci6n 5.2, lnciso 7 de esle Manual. 
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Medidns Corrcctivas Aplicablcs par la Infraccioncs a las Normns de Conducta para los ElI1l'lcndos de la Junta de 
Gobierno del Servicio 9-1-1 

Illfmcciolles 

los recursos de 
c6mputos de la Junta 
de Gobierno del 
Servicio 9-1-1 
incluyendo, entre otros 
recursos: equipo, 
programas, materiales, 
personal , oficinas, y 
otras facilidades de 
c6mputos. 

45. Accesar sin 
autorizaci6n 0 mas alia 
de 10 autorizado, los 
recursos de c6mputos 
de la Junta. 

46. Entrar y/o almacenar 
datos e informaci6n de 
naturaleza personal y 
no oficial en los 
medios de alruacenaje 
de las computadoras 0 

del sistema de 
informaci6n de la 
Junta . 

47. Montar, sin la debida 
autorizaci6n sistemas 0 

programas 
relacionados 0 no con 
asuntos oficiales de la 
Junta. 

48. Negar 0 causar que se 
Ie niegue el uso de los 
recursos de c6mputos, 
a los usuarios de la 
Junta. 

49. Negar 0 causar que se 
Ie niegue el servicio de 
los sistemas de 
info rmaci6n a los 
usuarios autorizados de 
la Junta. 

Repl'imellda 
Suspellsi61l 

Amollestaci61l de Empleo 
Escrita 

y Sueldo 
Oral Escl'ita 

X X i" 

X X 

X X 
(; 

.. 

X X X 

X X X 

, , , 
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Medidas Correctivas Aplicables por la Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados de la Junta de 

Gobierno dcl Scrvicio 9-1-1 

Infracciones 

50. Realizar acercamientos 
sexuales no deseados, 
requerimientos de 
favores y cualquier 
otra condueta verbal 0 

fisica de naturaleza 
sexual, euando se de 
una 0 mas de las 
siguientes 
eireunstaneias: 

a) Cuando e\ 
sometimiento a 
dicha condueta se 
convierte de forma 
implfcita 0 

explieita en un 
termino 0 

condieion del 
empleo de una 
persona. 

b) Cuando el 
sometimiento 0 

reehazo a dieha 
condueta pOI' parte 
de la persona se 
convierta en 
fundamento para la 
toma de decisiones 
en el empleo 0 

respecto al empleo, 
que afectan a esta 
persona. 

e) Cuando esa 
conducta tenga el 
efecto 0 proposito 
de interferir de 
manera razonable 
con eldesempefio 

Reprimenda 
Suspension 

Amonestacion de Empleo 
Escl'ita 

y Sueldo 
Oral ESCl"ita 

X 

X 

X 

0 0 0 
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l\,ledidas Correctivas Aplicables por la Infracciones a las Norlll3s de COllducta para los Empleados de In Junta de 

Gobierno del Servicio 9-1-1 

Reprimenda 
Suspension 

Infracciones Amonestacion 
Escrita 

de Empleo Destitucion 
y Sueldo 

Oral Escrita 

del trabajo de esa 
persona 0 cuando 
se cree un ambiente 
de trabajo 
intimidante, hostil 
u ofensivo. 

51. Utilizar su posici6n 
oficial para fines 
politicos patiidistas 0 

X X 
para otros fines 
compatibles con el 
Servicio Pllblico. 

52. Realizar actos 
amenazantes: usaI' 
lenguaje irrespetuoso, 
indecente u obsceno; 
hacer expresiones 
deshonestas, tanto X X 
Ql'ales como escritas, 
en sus relaciones con 
supervisores, 
compafieros de trabajo 
y ciudadanos.5 

53. Destruir 0 damnificar 
propiedad de la Junta, 

X X 
en forma negligente 0 

sin autorizaci6n previa. 
54. Utilizar la licencia sin 

paga y la licencia por 
enfennedad para 

X X 
prop6sitos ajenos a las 
razones que motivaron 
su concesi6n. 

55. Introducir un virus de 
computadoras, 0 un X X 
programa similar, a 

5 En este caso podn\ aplicarse la suspensi6n sumaria segun el Articulo 5, Secci6n 5.2, Inciso 7 de este Manual. 
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Medidns Correctivas Aplicnbles por In Infracciones n las Normas de Conducta para los Empleados de la Junta de 
Gobicrno del Servicio 9-1-1 

Reprimenda 
Suspension 

Infracciones Amoncstacion 
Escrita 

de Empleo Destitllcion 
y SlIeldo 

Oral Escrita 

una computadora, red 
de computadoras 0 

sistema de informaci6n 
de la Junta. 

56. Copiar, para prop6sitos 
que no sean oficiales, 
sistemas, programas, 
documentaci6n, etc., 

X X 
de las computadoras 0 

el sistema de 
informaci6n de la 
Junta. 6 

57. Borrar 0 alterar, sin 
autorizaci6n, datos 0 

informaci6n 
ahnacenada en los X X 
medios de las 
computadoras 0 el 
sistema de la Junta 7 

58. Hacer inaccesible, sin 
autorizaci6n, datos 0 

informaci6n 
almacenada en los 
medios de almacenaje X X 
de las computadoras 0 

del sistema de 
informaci6n de la 
Junta. 8 

59. Sus traer, sin la debida 
autorizaci6n datos 0 

informaci6n adicional X 
I de las bases de datos 

de las computadoras 0 X 

6 Por ejemplo: Cambiar la contrasefta 0 "password" de un sistema, programa, archivo, etc. con la intenci6n de 

impedirle a otros usuarios autorizados el acceso al estos recursos del sistema. 

7 En este caso pod", aplicarse la suspensi6n sumaria segun el Articulo 5, Secci6n 5.2, Inciso 7 de este Manual. 

8 En este c.so pod", aplicarse la suspensi6n sumaria segtin el Articulo 5, Secci6n 5.2, Inciso 7 de este Manual. 
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Medid~s Correctiv~s Aplic~bles por I~ Inrr~cciones n las Normas de COllducta para los Empleados de I~ Junta de 
Gobierno del SCl'v icio 9-1-1 

Reprimenda 
Suspension 

Infracciones Amonestacion de Empleo Destitucion 
Escrita 

y Sueldo 
Oral Escrita 

del sistema de 
informaci6n de la 
Junta.9 

60. No cumplir con las 
disposiciones 
establecidas en el 
reglamento Recursos 
Humanos para el 

X X X 
Servicio de CalTera y 
confianza sobre el uso 
adecuado del equipo, 
correo electr6nico 0 

internet. 
61. Dejar de infonnar 

cualquier enfermedad 
fisica 0 mental 
conocida por eVla 
empleado/a, que pueda 
atentar contra la salud 

X X 
y seguridad de los/las 
empleados/as u otras 
personas I 0 dentro de 
los pan\metros 
establecidos por la Ley 
HIPAA. 

62. No cumplir con las 
disposiciones 
establecidas en el 
reglamento de 
Sistemas y X X 
Procedimientos sobre 
el uso adecuado del 
eqlllpo, COlTeo 
electr6nico e internet. 

63. Ofrecer servicios 

9 En este caso po dr. aplicarse la suspensi6n sumaria seg(1Il el Articulo 5, Secci6n 5.2, Inciso 7 de este Manual. 

10 En este caso podra aplicarse la suspensi6n sumaria seg(1Il el Articulo 5, Secci6n 5.2, Inciso 7 de este Manual. 
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i\'ledidas Correctivas Aplicables por la Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados de la Junta de 
Gobierno del Servicio 9-1-1 

Infl'acciones 

profesionales, 0 

desarrollar otras 
actividades si la 
naturaleza de dichos 
intereses, servicios y 
actividades, pueden 
desviar su 
independencia de 
criterio 0 entrar en 
conflicto con los 
intereses publicos que 
son de su 
responsabilidad. Ello, 
cuando se de una 0 

mas de las siguientes 
circunstancias : 

a) Aceptar un empleo 
o tener relaciones 
contractuales de 
negoclO con una 
persona, negocio 0 

entidad 
gubernamental para 
la cual trabaja, 
cuando ellia 
empleado/a 
participa en las 
decisiones de la 
Junta 0 cuando 
tiene facultad para 
decidir 0 

influenciar sobre 
los oficiales de la 
Junta. 

b) Contratar a nombre 
de la Junta 0 lIevar 
a cabo contratos 
entre la Junta y una 
entidad pri vada, en 

Reprimenda 
Suspension 

Amonestacion 
Escl'ita 

de Empleo 
y Sueldo 

Oral Escl'ita 

X 

X 

X 

0 0 0 
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Medidas Correctivas AI>licnbles por la Inrracciones a las Normns de Conducta para los El11llleados de In Junta de 
Gobierno del Scrvicio 9-1-1 

Infracciones 

que el/la 
empleado/a 0 

funcionario 0 alg(m 
miembro de su 
familia tenga 
interes pecuniario. 

c) Representar 
intereses privados 
conflictivos con las 
funciones oficiales. 

d) Asesorar directa 0 

indirectamente, 0 

representar a 
personas privadas 
ante la Junta a 
cambio de 
compensaci6n 0 

beneficio 
econ6mico en 
casos 0 asuntos 
relacionados con el 
Gobierno de Puerto 
Rico, en casos que 
envuelvan 
conflictos de 
intereses de la patie 
privada. 

e) Ser parte 0 tener 
alg(m interes en las 
gananCIaS 0 

beneficios, 
producto de un 
contrato con 
cualquier otra 
agencia ejecutiva 0 

dependencia 
gubemamental sin 

Reprimenda 
Suspension 

Amonestacion 
Escrita 

de Empleo 
y Sueldo 

Oral Escrita 

X 

X 

X 

, , , 
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Medidas Correctivas AIJlicables por la Illfracciones a las Normas de Conducta para los El1lpleados de la Junta de 
Gobierno del Scrvicio 9-1-1 

Infracciones 

que se haya 
obtenido la 
autorizacion del 
Gobernador. 

f) Representar a una 
persona privada 
para la obtencion 
de un contrato 0 el 
pago de una 
reclamacion, un 
penmso, 0 en 
cualquier otro 
asunto, si ellia 
empleado/a 
funcionario 0 algllll 
miembro de su 
familia par1icipara, 
o probablemente 
participan\ en la 
disposicion del 
asunto. Esta 
prohibicion no sera 
aplicable cuando se 
trate de actuaciones 
oficiales dellia 
empleado/a 0 

funcionario dentro 
del ambito de su 
autoridad. 

64. Divulgar informacion 
confidencial de los 
asuntos relacionados 
con el trabajo, as! 
como, datos 0 

informacion de las 
bases de datos de las 
computadoras 0 del 
sistema de informacion 
de la Junta, sin recibir 
un requerimiento 0 

Reprimenda 
Suspension 

Amonestacion de Empleo 
Escrita 

y Sueldo 
Oral Escrita 

X 

X 
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Medidas Corrcctivas Aplicables por la Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados de la Junta de 

Gobierno del Servicio 9-1-1 

Reprimenda 
Suspension 

Jnfracciones Amonestacion 
Esuita 

de Empleo Destitucion 
y Sueldo 

Oral Escrita 

permiso del/la 
supervisor/a. 

65. Aceptar regalos, 
donativos 0 cualquier 
otra recompensa par 
labor realizada como X X 
empleado publico a 
excepci6n de aquellos 
autorizados por Ley. 

66. Ofrecer, aceptar 0 

exigir regalos 
invitaciones 0 

atenciones de cualquier 
indole que puedan 
calificarse de sobornos X X 
o extorsi6n que 
originen dudas sobre la 
imparcialidad de la 
dignidad en el ejercicio 
de la funci6n publica. II 

67. Falsa representaci6n 0 

fraude; hacer 0 aceptar 
a sabiendas 
declaraci6n 
celiificaci6n 0 

informes falsos en 
relaci6n con cualquier 
material cubielio por la 
Ley de la X X 
Administraci6n de 
Recursos Humanos, 
sus reglamentos y otras 
leyes y 
reglamentaciones 
especiales que Ie sean 
de aplicaci6n como 
empleados pllblicos. 

II En este caso podr. aplicarse la suspensi6n sum aria seglm el Articulo 5, Secci6n 5.2, [nciso 7 de este Manual. 
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i\'ledidas Correctivas Aplicables por la Infraccioncs n las Normas de Conducta para los Empleados de In Junta de 
Gobierno del Servicio 9-1-1 

Reprimenda 
Suspension 

Infracciones Amonestacion Escrita 
de Empleo Destitucion 
y Sueldo 

Oral Escrita 

68 . Provocar rifias 0 atacar 
fis icamente a un/a 
empleado/a 0 

ciudadano en los 
X 

predios de la Junta 
durante 0 fueras de 
horas laborables. 

69. Destruir fisicamente 
equipo 0 accesorios de 
las computadoras 0 del X 
sistema de informacion 
de la Junta. 12 

70. Destruir fisicamente 
medios de 
almacenamiento de las 
computadoras 0 del 

X 
sistema de infOlmacion 
(disco magneticos, 
cintas magneticas, 
"diskettes", etc) . 

71. Posesion, uso y venta 
de sustancias 
controladas, dentro de X 
los predios de la 
Junta.l ] 

72. Apropiacion ilegal de 
los objetos 0 dinero 

X 
ajeno, en los predios de 
la Junta. 

73. Apropiacion ilegal 0 

uso y manejo indebido 
X 

de fondos y bienes de 
la Junta. 

74. Abogar pOl' el X 

12 En este caso podra aplicarse la slispensi6n sumaria seg(m el Articulo 5, Secci6n 5.2, Inciso 7 de este Manual. 

13 En este caso podra aplicarse la suspensi6n sumaria segun el AI1fculo 5, Secci6n 5.2, Inciso 7 de este Manual. 
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Mcdidas Corrcctivas Aplicables por In Infracciones a las Normas de Conducta para los EmlJleados de la Junta de 
Gobierno del Servicio 9·1-1 

Reprimenda 
Suspension 

Infmcciones Amonestacion 
Escrita 

de Empleo Destitucion 
y Sueldo 

Oml Escrita 

derrocamiento del 
gobierno mediante la 
fuerza 0 la violencia. 14 

75. Abandono del 
Servicio. Se entenden\ 
por abandono del 
servicio, ausentarse del 
trabajo durante cinco X 
(5) dias laborables 
consecutivos sin la 
previa autorizaci6n 
deilia supervisor/a. 

76. Dar, pagar, ofrecer, 0 

aceptar directa 0 

indirectamente dinero, 
servicios 0 cualquier 
otro valor por 0 a X 
cambio de, una 
elegibilidad u otras 
acciones de personal. 
15 

77. Ser convicto de 
cometer delito grave 0 

X 
que implique 
depravaci6n moral. 16 

" En este caso podr. aplicarse la suspensi6n sumaria segim el Articulo 5, Secci6n 5.2, Inciso 7 de este Manual 

15 En este caso POdIa aplicarse la suspensi6n sllmaria segun el Articulo 5, Secci6n 5.2, Inciso 7 de este Manual. 

16 Separaci6n del Servicio con forme al Articulo 208 del C6digo Politico de Puerto Rico. 
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MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA 

ARTicULO 9 - OTRAS DISPOSICIONES 

I. Independientemente del procedimiento establecido para canalizar violaciones a las 
normas de conducta, el/la Director/a Ejecutivo/a tiene discreci6n para ordenar una 
investigaci6n en cualquier caso de infracci6n que sea de conocimiento de la 
Gerencia, para tomar la acci6n que se amerite de acuerdo con la falta cometida. 

2. EIILa Director/a Ejecutivo/a tiene discreci6n para identificar otras infracciones y 
establecer las medidas conectivas que conllevan su violaci6n, en cuyo caso se 
procedeni a emnendar este Manual para incluir dichas medidas. 

3. Cuando un/a empleado/a incurra en una infracci6n de mas de una norma de 
conducta de la misma naturaleza, respondera poria falta mas grave cometida 
disponiendose que, en estos casos, las otras infracciones de la misma indole se 
anotaran tam bien en su expediente. 

4. Sera responsabilidad primaria del/de la supervisor/a del/de la empleado/a que 
incUlTe en una violaci6n a las normas de conducta promulgadas, iniciar de 
inmediato la acci6n correctiva correspondiente. Esto sin menoscabo de la discreci6n 
que se Ie concede aI/a la supervisor/a en el articulo 3 sobre disposiciones generales 
inciso 3 de este manual. 

5. En los casos de infracciones cuyas medidas correctivas conlleven la suspenslOn 
temporera de empleo y sueldo 0 la destituci6n del/de la empleado/a, sera 
responsabilidad del/la director/a del programa, subprograma u oficina, referir de 
inmediato el caso a la Oficina de Recursos Humanos, para la acci6n 
correspondiente. 

6. Todos los terminos de tiempo aqui provistos son guias y no requisitos 
jurisdiccionales que priven al Director Ejecutivo de poder imponer las medidas 
disciplinarias procedentes. POI' justa causa el Director Ejecutivo podra extender 
cualquiera de los tenninos aqui establecidos. 

ARTicULO 10 - CLAuSULA DE SALVEDAD 

Si algun al1iculo, inciso, palTafo, parte 0 disposici6n de este Manual fuere declarado 
nulo pOI' un tribunal competente y dicha resoluci6n y sentencia fuera final y firme, los 
demas articulos, incisos, panafos, partes 0 disposiciones del Manual continuaran 
vigentes hasta que se determine 10 contrario. 
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MANUAL DE NORMAS DE CONDUCTA 

ARTicULO 11- APLICABILIDAD 

Este Manual de Normas de Conducta sera de aplicabilidad a todos los/las Empleados/as 
comprendidos en los servicios de carrera y de confianza de la Junta de Gobierno del 
Servicio 9-1-1. 

ARTicULO 12 - DEROGACION 

Con la aprobaci6n de este Manual queda derogada cualquier otra nOlma, regia 0 

disposici6n de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-\ que este en conflicto con las 
disposiciones aqui contenidas. 

ARTicULO 13 - VIGEN CIA 

Este Manual de Normas de Conducta y Medidas COlTectivas comenzanl a regir el I de 
septiembre de 2011. 

APROBADOPOR: ~~~~=.===~~~ 

FECHA, ~ =<'" // 
/ 
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