Manual Administrativo de fa Autoridad de Energia Eléctrica
Capitulo 100 - Personal

Reglas de Conducta

Suspension
Licencia por
Accidente
enel
Trabajo

Amonestacion
Format

Suspensién
40 Horas

Laborables

Suspension
80 Horas
Laborables

Separacion
Definitiva

13.

Falia de atencion o
negligencia en la consi-
deracion de las
solicitudes del publico,
no esta permitido.

Primera
Vez

Segunda
Vez

Tercera
Vez

14.

Dormirse en el trabajo,
no esta permitido.

Primera
Vez

Segunda
Vez

Tercera
Vez

15.

Disponer de l|a propie-
dad de la Autoridad sin
autorizacion expresa, ya
fuere cambiandola de
sitio, dejandola abando-
nada, frasladandola o
llevandola fuera de los
recintos de la Autoridad,
no estd permitido,

Primera
Vez

Segunda
Vez

Tercera
Vez

16.

Negarse a cumplir érde-
nes para ejecutar traba-
jos de urgencia fuera de
las horas regulares, a
menos que se expusie-
ren razones validas, no
estd permitido,

Primera
Vez

Segunda
Vez

Tercera
Vez

17.

Apropiacion ilegal, mal
use o manejo indebido
e intencional de I[a
propiedad, equipo,
materiales, fondos,
bienes, beneficios o
servicios de la Autori-
dad, sus clientes,
contratistas o emplea-
dos, no esta permitido.

Primera
Vez

18,

Insubordinacion, no esta
permitido.

Primera
Vez

Segunda
Vez

18.

Marcar, reflejar o
figurar para otro
empleado en los
registros de tiempo y
asistencia las horas de
enfrada y salida del
trabajo, no esta
permitido.

Primera
Vez

Segunda
Vez
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i Suspension Suspensién L.
Reglas de Conducta Am‘?:r;eﬂs;:fmn 40 Horas 80 Haras Sgg ;;?;;gn
Laborablss Laborables
48. Cometer actos de sabotaje
contra ias instalaciones de la
Autoridad, su infraestructura, Primera
sus dependencias o [as de sus Vez
subsidiarias o contratistas, no
esta permitido.
49. Utilizar el personal de Ia
Autoridad para funciones no Primera
relacionadas con ésta, no esta Vez
permitido.
50. No utilizar el equipo de
proteccidn personal en . Segunda Tercera
aquelias tareas en las cuales Primera Vez Vez Vez
se requiera, ho esta permitido,
51. No cumplir los procedimientos
de seguridad que requiere Primera Vex Seg{;gda Te\;zezzra
cada tarea, no esti permitido.
52. Causar un accidente lahoral
por no ufilizar el equipo de
seguridad requerido para Primera Vez Se\g,::da
realizar las tareas, no esta
penmitido.
53. Personal supervisor que a
sabiendas permita realizar
trabajos sin el correspon-
diente equipe u obviar los Prirmera Vez Segt;zda Tevrgzra
procedimientos y reglamentos
dispuestos para realizar los
trabajos, no esta permitido,
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Notas sobre Regias de Conducta
Aplicables a los Empleados de la
Autoridad de Energia Eléctrica

1.

La violacion repetida de una o de varias
de las Reglas de Conducta de Ia
Autoridad es evidencia de que el
empleado no se adapta al trabajo y de
que no desempefia sus deberes
satisfactoriamente.  Por lo tanto, el
empleado que recibe cinco amones-
taciones, fres suspensiones o una
combinacién de dos amonestaciones v
dos suspensiones, serd suspendido
definitivamente de su emplec. (Esta
nola no constifuye una Regla de
Conducta, sino una advertencia a los
empleados a quienes se les apfigue.
Debe incluirse al final de la carla de
formulacion de cargos.)

Toedo empleado a quien se le haya
impuesto, como consecuencia de un
proceso disciplinario, una amonestacion
© una separacion temporera de empleo
y sueldo, vy que durante el transcurso de
los diez afios sigulentes a la imposicion
de [a (ltima medida disciplinaria no
haya sido objetc de ofra medida
disciplinaria ni esté en proceso de ello,
tendra derecho a que dichas medidas
disciplinarias no sean consideradas a
los efectos de lo dispuesto en la Nota 1
de las Normas de Disciplina. FEsio
aplica igualmente a las penalidades
establecidas para los casos de uso
ilegal de sustancias controladas.

En caso de cualquier otra conducta
incorrecla que no aparezca en esta
lista, se aplican las medidas correctivas
de acuerdo con su importancia y
gravedad. (&sfa nofa es apficable a
situaciones de hechos no cublerfas
especificamente por las Reglas de
Conducta, pero que si constifuyen
acfuaciones incorrectas por parte de los
empleados. Al impuiar la infraccion a la

Nota 3, debe senalarse en &/ pifego
de los cargos, la situacién de
hechos especifica que justifica su
aplicacion. Ademas, es recomen-
dable que se indique la medida
disciplinaria que corresponda.)

Tedas las faltas son sancionabies
aun cuando la infraccién no se
configure plenamente y sélo
alcance el grado de tentativa,

En casos de tentativa de
cualquier falta, la penalidad
aplicable sera aquella
inmediatamente anterior a la que
corresponderia de haberse
consumado la falta. Ello asi,
salvo en el caso en que Ia
penalidad aplicable por Ia falta
consumada sea una
amonestacion formal, en cuya
eventualidad {a pena por la
tentativa sera la amonestacion
formal.
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480.2

480.3

conforme a {a Norma sobre Niveles de
Aprobacidn de Documenfos de Ja
Autoridad.,

Proteccidn de Equipos de

Computadora

La disponibilidad de los equipos de
computadora es esenclal para la
continuidad de las operaciones de la
empresa. Uncambio o fluctuacion
repentina de energia puede ocasionar la
pérdida de datos. Las Unidades de
Resguardo de Energla (UPS) tienen una
bateria que provee una fuente de
alimentacidn, por  fHempo  limitado.
Ademéds, algunas de éstas tienen
integrado un regulador de voltaje para
profeger de dafios que ocasionen
fluctuaciones de energia.

Los supervisores ooordinan con la
Oficina de Informatica de su directorado
fa evaluacién de sus aplicaciones
{criticas o no criticas) y gestionan la
compra del equipo de profeccion:

A. Provesn proteccion para las
fluctuaciones de voltaje (reguladores
de voltaje - surge protecior) para
todos los equipos computadorizados
(operaciones criticas y no crfticas).

B. Suministran unidades de resguardo
de energia (UPS) para los equipos
computadorizados que se utilicen en
operaciones criticas.

Estos equipos deben cumplir con Iz Lista
de Especiflcaciones de Equipos vy
Productos de Sistemas de Informacién.
La Ofleina de Informatica Corporativa
vetifica que se cumpla con esta Norma.

Correo Electrénico {E-Mall)

El uso del sistema de correo electrdnico,
interno © externc, es para asuntos de
indole oficial exclusivaments. La
informacion que se transmile o se recibe
es propiedad de la Autoridad y puede ser
auditada. La Autotidad salvaguarda la
privacldad del correo electrdnico hasta
que se encuenire en un procesc de
descubrimiento de prueba en casos
civiles, criminales ¢ administrativos.

430.4

Toda comunlcacion  debe  incluir
informacion que identifique al empleado
que la origina (nombre, tftulo, oficina,
teléfono, fax, direccion fisica, postal y de
corren electrénico).

Esta prohibido:
A. Enviar comunicaciones {mensaies,

imagenes digitales o archivos, de
audio o vrdeo? insultantes, obscenas,

ofensivas, wulgares, discriminatorias,
poltico - partidistas o religioso-
sectarias.

B. Enviar correos electrénicos en

cadena (chain lefters), anuncios o
cualguier tipo de correo na solicitado.
Enviar mensajes a todo o gran parle
del directorio de  direcciones
electrénicas de la Autoridad sin la
autorizacién de la Oficina de
informatica Corporativa, Utilizar el
correo electrénico con intencidn de
lucro personal.

C. Divulgar informacion confidencial,
privitegiada o sensitiva.

D. Leer, enviar, alterar o© copiar
mensajes o archivos de la cuenta de
ofro usuaric sin la autorizacidn del
propletario de la cuenta,

E. Ulilizar programas de mensales
instantaneos (instant Messaging) o
IRC (Infernet Relay Chaf).

F. Enviar cualquier tipo de virus, codigo
o programa malicioso.

G. Utilizar  criptografia  {encription)
adicional a la que trae el programa
de correc electronico, exceplt en
casos necesarios por la seguridad v
con la aulorizacion de la Oficina de
Informatica Corporativa,

Todos los supertvisores y empleados son

responsables de cumplir con estas
disposiciohes.

Acceso y Uso Servicios de la /nfernef

La Autoridad permite el acceso a los
servicios de Intemet a  empleados
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