PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, DISFRUTE Y/0 LIQUIDACION
DE LICENCIA REGULAR




ESTa00 UBRE ASCCIA0VD BEPUERTO BICOD O
CAOMISION PARA SEGURIDAD EH EL TRANSITO
MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEOIMIENTOS ADIINISTRATIVOS Y OPERACIONALES

WUNTO:  PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD,

i DISFRUTE Y/0 LIQUIDACION DE LICENCIA PROCEDIMIENTO
RFGI”»AR NUM. 02-02 Pég. 1 de 8
Fecha Efectividad: Procedimiento Derrogado: Agngaao Por. — _
Tlrod de julig de 19889 <$“1' ;»¢»/f?;q;bay\

J

l I. Tulruduccidn:

La Comiszidén patra 3eyguridad en el Trdansito, entre los

incentivos marginales para sus empleados regulares, concede gus

se acumule a 1razon de dos dfas vy medio (2 1/2) de licencia
regular por cada mes calendario trabajado. En adicidn, concede
el disfrute de las vacaciones asi acumuladas, en un minimo de

~

. , . L. .
= act o = - - =
ree—{1S)—dias—consecutivos—hasta—up—mdximeo—de —treinta—(30)

i

i

dias consecutivos, durante el transcurso del afio natural.
Este procedimiento delinea las guias a seguirse para la
. solicitud y disfrute de este tipo de licencia, asi cowo los
trdmites necesarivs para la liguidacidn de la miswma incluvendu
cualqguier balance en exceso de 60 dias al finalizar el afio
natural, cuando dicho exceso obedece & gue no se pudo disfrutar
de vacaciones por necesidades del servicio.

I1I. Propésito:

Este procedimiento tiene como prépésito establecer los
métodos necesarius a log fines de que cada empleado pueda
disfrutar de su licencia anual, de la forma mds compatible con
las necesidades del servicio, segun lo disponé el Reglamento de

Personal de la Comisién para Seguridad en el Trdnsito.

I1I11. Instirucciones

A. Plan Anual de Vacaciones
1. Jefes de Oficina y/o. unidades organizacignales

a. Cumplimentan el Formulario -CST Plan Anual
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de Vacaciones, (Anexo 1) en coordinacién con
sus respectivos empleados, en original vy tres
corpias. En este plan deberd incluirse la fecha
exacta de comienzo de las vacaciones Y el
numero de dfas de licencia a solicitarse.

b. Someterd a la Oficina de Personal el Formulario
CST Plan Anual de Vacaciones. Retienen

Ultima copia para su archivo.

]
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Oficina de Personal

a. Revisa el Plan Anual de cada una de las oficinas

o unidades de la agencia Y verifica entre ot
‘cgsas
1. Si para la fecha en que se han de disfrutar
las vacaciones, los empleados contardn con

el balance de licencia acumulada necesario.
2. Si los. empleados califican para dicha
licencia de acuerdo a la reglamentacion
vigente. ©Se tomardn en consideracién las
excepciones tales como, empleados que
vengan en traslados de otras agencias., cuyo
balance de licencia ftransferido a la
Comisién, pueda crear un exceso de sesenta
(60) dias acumuladas al finalizar el afo
nﬁtural. En estos casos se concederd la

licencia v si el empleade estuviere en un

ras
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pericdo probatorio, se haréan

~correspondientes al mismo.

los ajustes

3. S8i al disfrutar la licencia incluida &en el

plan el empleado eliminard todo balance en

exceso de sesenta (60) dias gue

al finalizar el afio natural.

pueda tener

S,

4. Cualguier otra informacién que estime
necesaria.

b. De encoﬁtrarse todo correcto; el Jefe de

Personal someterd un memcorando al Director

Ejncutzvo por condurto del Dlrector dP uerv1c105

Admlnlstratlvos 1ncluyendo el Plan Anual de

Vacaciones de todos los empleados de la agencia.

Este plan se debe someter al Director Ejecutivo

de la Agencia no més tarde del 31

cada afio.

de enero de

c. De encontrarse alguna irregularidad en el

Formulario CST Plan Anual de Vacaciones, lo

devolverd sin aprobar a la Divisidon gque lo:

origindé, conjuntamente con un memo indicativo

de dichas irregularidades.

4, Director Ejecutivo v/o su Repreéentante

a. Recibe el memorando con el Plan Anual de

Vacaciones. Archiva la copia gue le corresponde

para fines de referencia durante el trdmite de
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solicitudes de licencia vy envia copia a cada

Director de Divisién para los mismos fines,

B. Revisiones o Enmiendas al Plan Anual de Vacaciones
1. Director Ejecutivo y/o su Representante Autorizado
a. Cuando por necesidades del servicio, peticiones

de empleados o reclutamiento de nuevos emplea-—
dos, surja la necesidad de hacer enmiendas o

revisiones al Plan Anual de Vacaciones, coordi-

nard las mismas cton la Oficina de Personal v

las sometera a ésta por los canales correspon-—
giggtesf_cop ;a justificacién.al'efectq.

b. Todo cambio o énmienda se someterd ai méﬁenté
de surgir 'la necesidad del servicio o el
reclutamiento de empleados nuevos. Cualguier
peticién de empleados gue conlleve adelanto o
atraso de vacaciones, deberd someterse; por io
menos con treinta ‘'dias de anticipacidén a la
fecha en gque han de tomarse, si es adelanto:; v,
con por lo menos quince dias de anticipacidn a
la fecha que corresponde fomarlas, si es
atraso,.excepto cuando surja una emergencia.

2. Oficina de Personal
a. Revisard las peticibnes de cambios.y/o enmiendas

al Plan Anual de Vacaciones,

D. Determinard =i los mismos afectan los balances
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de licencia de tal forma gque impligque excesos

sobre sesenta (60) dias al concluir el afo

natural.

De el cambio o enmienda no implicar excesos
sobre sesenta (60) dfas de licencia acumulada
al finalizar el afio natural. y no haber otras

irregularidades, aprobard los mismos, revisard

=,

pgpic}éq quidqmenﬁe aprobada

el Formulariao CST Plan Anual de Vacaciones,

de la Division correspondiente, para incertarle
los cambios Yy devolverd las copias de la

.2l drea origina-
dora para los mismos fines.

Si el <cambio o enmienda implica excesos sobre
sesénta (60) dias de \licencia acumulada al
finalizar el afio natural, remitird la peticién

CONn Sus correspondientes recomendaciones al

Director Ejecutivo.

C. ©Solicitudes de Licencia

1. Funcionarios y Empleados

a.

Cumplimentardn el Formulario OCAP-13, Solicitud
de licencia, (Vef anexo II) en original y dos
copias, con quince dias de anticipacidén a la
fecha de comienzo de la licencia regular a
sclicitar.

Someterdn el Formulario OCAP-13, Solicitud de

licencia. a su respectivo Director de oficina o
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divisidén, para su recomendacion.
Directores de Divisiones
& Examinardn el Formulario OCAP-13, Solicitud

de licencia, VY de no enconktrar irregularidades
endosarédn los mismos mediante su firma.

b. En caso de denegar la licencia solicitada,
adjuntardn al Formulario -OCAP-13, Solicitud de

licencia, un _memorando explicativo gue justi-

fique la accidn tomada.

c. De el empleado no estar de acuerdo con la
deneg@cién de Ala licencia solicitada podra
apelar él Difeétbf Ejecuﬁivé:.‘ R -

Director Ejecutivo

a. Al recibir la apelacién del empleado. analizard
la situacidén del caso vy tomard la accién que se
entienda razonable.

b. 51 el Director Ejecutivo revoca la decisién del
supervisor, se deja sin efecto la denegacién'del
éupervisor.

Oficina de Personal

a. Al recibir el Formulario OCAP-13, Solicitud de
1ﬁcencia, revisard el mismo y de estar todo en
orden lo aprobara. Retendrd el original v
devolverd la copia a la oficina o unidad

concerniente.
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b. De haber aléuna irregularidad en =1 Formulario
OCAP-13, Solicitud de licencia, lo devolverd al

drsa correspondiente seflalédndole dichas irregu-
laridades., |
D. Liquidacién por Exceso de sesenta (60) dias de licencia
regular al finalizar el affo natural.
1. Oficina de Personal

a. Obtendrd del Registro de licencia, el balance

de licencia acumulado por el empleado en exceso

de sesenta (60) dfas al finalizar cada afio

natural.

L. Cotejara si este balance no fue &iéffﬁtadé éér“ o

necesidades del servicio vy si la denegacidn al
disfrute del mismo fue autorizada por el
Director Ejecutivo y/o su representante.

C. Enviard wun comunicado al empleado indicadndole
gue podrd disfrutar la misma.

d. El Director Ejecutivo le enviard un comunicado
al empleado que por necesidad del servicio no
pudo disfrutar la licencia extendiéndole ‘el
periocdo hasta un médximo de seis meses para qﬁe
utilice dicho exceso.

IV. Enmiendas
Las enmiendas a este procedimiento seridn procesadas por la

b L .. . .
Divisidn de Servicios Administrativos y estardn sujetas a la

! aprobacidn del Direcctor Ljecutivo.
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V. Vigencia

Este procedimiento entrard en vigor una vez sea aprobado el

mismo.

/ A
Iro. de julio de 1989 /§§ilidékm/fﬁi1¢xaik

Fecha

Lenidas Ramirez

Directora Ejecutiva




