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23 de octubre de 2014

A TODOS LOS EMPLEADOS(AS) DEL ICP
ENTRADAS Y SALIDAS AUTORIZADAS
La Carta Normativa 1-10 sobre Jornada de Trabajo y Asistencia establece lo siguiente:
1. Todo empleado que necesite salir fuera de la oficina en horas laborables en asuntos personales,

debera obtener autorizacion previa de su supervisor para ausentarse. No obstante, esta practica no
deberé constituir una conducta habitual.

2. Los empleados registrardn las horas de entrada y salida en los relojes electrénicos (finger touch) a
menos que las Gestiones Oficiales de su trabajo, en cualquier dia en particular no les permita
estar en la oficina durante esas horas. En este caso, completaran el Formulario ICP A-5.

3. Todo empleado que se ausente de su area de trabajo durante horas laborables deben llenar el
Formulario ICP A-5 indicando la hora de salida y la hora de entrada.

Agradecer€ el fiel cumplimiento a las normas de asistencia y la cooperacién de todos al respecto.
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Ivette Sanfana Camacho

Directora Interina
Oficina de Recursos Humanos
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Visite el portal cultural de Puerto Rico en:
www.icp.gobierno.pr



