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OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES 
ESTADO lIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

ORDEN ADMINISTRATIVA OPM-2013-02 

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS SOBRE JORNADA 
DE TRABAJO Y ASISTENCIA" 

INTRODUCCI6N 

EI establecer unas normas y procedimientos para el control y supervision de la 
asistencia de todos(as) los(as) empleados(as) representa una de las 
responsabilidades mayores de cualquier funcionario publico y gerencia 
gubernamental. La misma representa lIevar una sana administracion de fondos 
publico y la implementacion de la etica en el trabajo. Los(as) empleados(as) como 
servidores publicos deben tener un pleno conocimiento que de su desempeno ha 
de exhibir los mas altos valores eticos y morales. EI recibir fondos publicos debe 
infundir en los(as) empleados(as) del gobierno un sentido de responsabilidad, 
integridad y compromiso para con los ciudadanos y ciudadanas que comparecen y 
lIaman a la Oficina de la Procuradora de las Mujeres. Esta Oficina representa la 
ayuda y esperanza de muchas mujeres que necesitan y buscan servicios, por 10 
que necesitamos empleados presentes y comprometidos para elias. La integridad 
del servidor publico depende de que cada funcionario(a) y empleado(a) cumpla 
con la ley y que en su desempeno exhiba el mas comprometido sentido de 
responsabilidad . 

Debemos recordar que tanto el era rio como la eficiencia en la prestacion de 
servicios publicos se afectan negativamente a causa de conductas y actitudes que, 
aunque no siempre conllevan penas criminales 0 civiles, causan frustracion y 
decepcion en el pueblo y tienen consecuencias economicas y sociales graves que 
todos hemos de pagar. Entre estas actitudes esta el uso indebido de licencias y 
beneficios como empleados(as) publicos, razon por la cual es necesaria la 
presente orden administrativa. 
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Como parte de la innovacion tecnologica conjuntamente con los cambios en las 
leyes y polfticas referentes a la admin istracion de los procesos de asistencia y 
licencias, nuestra agencia actua lizo su sistema de asistencia mediante el sistema 
de KRONNOS (Workforce Timekeeper Centra l V6.3). Este nos brinda una 
herramienta precisa y actua lizada a sobre las necesidades y cambios en las 
polfticas de asistencia. A su vez nos brinda la informacion actua li zada, tanto para 
los (as) supervisores(as) como para los (as) empleados(as). 

En nuestra agencia, cada empleado(a) tiene una funcion particular de la cual 
dependen directa 0 indirectamente la prestacion de los servicios a las mujeres. La 
calidad de ese servicio necesita de la eficacia y eficiencia del (de la) empleado(a) 
en el desempeno cotid iano de sus deberes y obligaciones. Esto obviamente 
impone sobre cada uno(a) de nosotros(as) la obligacion de acatar y cumplir con 
responsabilidad de aquellas leyes, normas, procedimientos cuya razon de ser es 
precisamente lograr esa finalidad. Obligacion que emana de la relacion entre el 
(Ia) empleado(a) y su patrono, en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

La asistencia diaria y puntual al trabajo para realizar las funciones que nos han 
sido encomendadas es no solo su responsabilidad sino necesaria como una 
condicion de empleo con la cual se compromete el(la) empleado(a) y por la cua l 
recibe una retribucion y otros beneficios. 

Reconocemos la necesidad de los(as) empleados(as) de disfrutar de un perfodo de 
descanso para reponerse del cansancio ffsico y mental que Ie causa el desempeiio 
de sus funciones. A tales efectos, se provee para que el (Ia) empleado(a) disfrute 
anualmente licencia de vacaciones. Igualmente se provee la licencia por 
enfermedad y otros tipos de beneficios a los cuales tienen derecho los(as) 
empleados(as) de la Agencia . 

Es responsabilidad de todo(a) empleado(a) y Supervisor(a) promover el uso 
juicioso y restringido de estes beneficios. Ademas, los(as) supervisores(as) son 
responsables ante la gerencia de que se cumpla con la jornada de trabajo 
asignada, para que se logren los objetivos de nuestra Agencia. 

Esta Orden Administrativas es necesaria para mantener un contro l adecuado de 
los procesos relacionados con el registro y el contro l de la asistencia del personal 
y para evitar un ambiente donde se cometan errores e irregularidades. 
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Finalmente, con el proposito de actualizar las normas en un solo documento que 
facilite su uso y su conocimiento por todos(a s) nuestros(as) empleados(as), se 
emite esta Orden Administrativa la cual entrara en vigor treinta (30) dfas despues 
de su aprobacion. Esta Orden Administrativa sera de aplicacion a todo el personal . 

ARTICULO 1- BASE LEGAL 

o La Ley Num. 20-2001, conocida como la "Ley de la O/icina de la Procuradora 
de las Mujeres", la cual confiere a esta agencia la facultad de ser 
Administrador Individual. 

o Ley Num. 184-2004, segun enmendada, conocida como la "Ley para 10 
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico", su 
Artfculos 10 sobre Beneficios Marginales, el Artfculo 11 sobre Jornada de 
Trabajo, las gufas a seguir por cada agencia con respecto a 10 relativo al 
horario, a la Jornada de trabajo y a la asistencia de los(as) empleados(as) de 
su agencia. 

o Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio 
de Carrera de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, Seccion 13.1 
sobre Adopcion de reglamentacion interna. 

o Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio 
de Confianza de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, Artfculo 15, 
Jornada de Trabajo y Asistencia. 

En estos se delega en la Agencia la administracion de todos los asuntos 
relacionados con la jornada de trabajo, horario y asistencia de todos(as) los(as) 
empleados(as) . 
De conformidad con Ley Num. 20-2001, supra y los Reglamentos antes citados, se 
em ite la presente Orden Administrativa 

ARTICULO 2- RESPONSABILIDADES DE LOS EMPLEADOS 

Sera responsabilidad de cada empleado(a) registrar su presencia diariamente en 
los terminales biometricos asignados a su ares de trabajo. Debera cumplir 
fielmente con las normas internas sobre jornada de trabajo y asistencia que se 
establezcan en esta Orden Administrativa . 
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EI (La) Director(a) de la Oficina de Gerencia de Recursos Humanos y el (Ia) 

supervisorIal de cada Procuradurfa Auxiliar 0 Division tendra la responsabilidad 

de hacer cumplir las normas internas sobre jornada de trabajo y asistencia, de 

manera que se mantenga la continuidad y eficacia necesaria de los servlcios que 

se prestan . Cada supervisor de area tendra la responsabilidad de mantener los 

registros de asistencia al dfa y se verificara que los empleados esten cumpliendo 

con las norm as establecidas para el registro de la asistencia. Ademas de cumplir 

con la Etica en el trabajo que a todos nos corresponde. 

ARTICULO 3- JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA 

SECCI6N 3.1- JORNADA DE TRABAJO 

1. La jornada semanal de trabajo regular para los(as) empleados(as) de 

esta Agencia sera de treinta y siete (37) horas y treinta (30) minutos, 
sobre la base de cinco (5) dfas laborables. Los dfas de descanso seran 

sabado y domingo. 

2. La jornada regular diaria de los(as) empleados(as) sera de siete (7) 

horas y treinta (30) minutos, el horario de trabajo sera de 8:00 a.m. a 

12:00 m. y de 1:00 p.m. a 4:30 p.m., de lunes a viernes . 

a. Por necesidad en el servicio de la OPM, el horario oficial podra ser 
modificado dentro de la jornada diaria de trabajo regular, para 

uno(a} 0 mas empleados(as), mediante autorizacion de la 

Procuradora 0 del (de la) funcionario(a) en quien esta delegue tal 
facultad . 

3. Toda solicitud para cambio de horario se hara mediante la utilizacion 

del Formulario Solicitud de Cambio de Horario (OPMRH-AS15), 

conjuntamente con evidencia que sustente la razon del cambio. Dicha 

solicitud debera ser recomendada por el (Ia) Supervisor(a} del area de 

trabajo y aprobada por la Procuradora 0 el (Ia) funcionario(a) en quien 
esta delegue tal facultad, previo a su presentacion ante la Oficina de 

Recursos Humanos de la OPM . La efectividad de la misma sera 
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determinada la Oficina de Recursos Humanos luego de su 
correspondiente eva luacion . 

4. En caso de empleados(as) a jornada parcial, la jornada diaria de 
estos(as) se fijanl de conformidad con el total de horas diarias que se 
les requiera trabajar. 

5. 5i debido a una situacion economlca precaria, causada por la 
disminucion y perdida de ingresos en el era rio u otras fuentes de 
ingreso, fuere necesario reducir la jornada de trabajo regular, diario 0 

semanal de los(as) empleados(as) para evitar decretar cesantfas, podra 
estab lecerse una jornada de trabajo menor sobre la base de menos de 
cinco (5) dias laborables. 

6. En caso de necesidad en el servicio 0 una emergencia que asf Ie sea 
requerido, todo(a) empleado(a) que tenga que permanecer sobre el 
exceso de su jornada de trabajo regular diaria en la oficina, no registrara 
su asistencia en el reloj, el ajuste tendra que ser registrado por el (Ia) 
supervisorIa l y aprobado por el (Ia) Director(a) de Recursos Humanos 
en Workforce Timekeeper Central V 6.3. 

De este inciso se exceptuan el personal en el 5ervicio de Confianza, 
supervision, las empleadas de la Division del Centro de Respuesta 
Integrada de Ayuda y 5ervicios para la Mujer "CRIA5" y otro personal asi 
determinado por la Procuradora. 

SECCI6N 3.2- HORA DE TOMAR ALiMENTO Y PERfoDO DE DESCANSO 

1. Se concedera una hora para tomar ali mento, la cual se extendera de 
12:00 m. a 1:00 p.m. Este periodo debera comenzarse a disfrutar por el 
(Ia) empleado(a) no antes de concluida la tercera hora y media, ni 
despues de terminar la quinta hora de trabajo consecut iva. 5e requerira 
el cumplimiento estricto de esta norma . 

Orden Admlnlstrativa OPM· 2013·02 
Normas y Procedimlentos Internos Sabre Jorn:;ld~ de tra bale y Asistencia 

8 



a. Siendo la principal prioridad para la OPM nuestro recurso 

humano, la aplicaci6n Workforce Timekeeper Central V6.3 fue 
programada, para garantizarle a nuestros(as) empleados(as) su 

hora de almuerzo en su totalidad. Por esta raz6n, la aplicaci6n no 

permitira que ningun empleado(a) registre su asistencia hasta 

despues de pasados 50 minutos de registrar su salida a almorzar. 

b. De surgir una situaci6n de emergencia en que la necesidad en el 

servicio, Ie requiera al(a la) empleado(a) laborar su hora de 

almuerzo, el (La) supervisor(a) tiene que autorizar el mismo y 
justificar la variaci6n en la hora de almuerzo del(de la) 

empleado(a)a traves del sistema Workforce Timekeeper Central 

V6.3 . A su vez, tiene que hacer el ajuste manual del registro de 

asistencia, que el (Ia) empleado(a) no pudo efectuar y justificar el 

mismo en el sistema. Del supervisor(a) no efectuar el ajuste, la 

Oficina de Recursos procedera a efectuar el ajuste en el sistema y 
se reconocera como un olvido de registrar la asistencia del(de la) 

empleado(a). 

c. Del (De la) supervisor(a) requerir que algun empleado(a) no­

exento labore durante su hora de almuerzo, se Ie concedera a 

este(a) tiempo compensatorio sencilio, haciendo hincapie en que 

el (Ia) empleado(a) debera utilizar no menos de treinta (30) 

minutos para tomar sus alimentos. 

2. Diariamente se concederan dos (2) perfodos de descanso 0 para tomar 

alimentos, uno por la manana y otro por la tarde. 

a. Dichos perfodos seran de quince (15) minutos y estos no se 

disfrutaran antes de las 9:00 a.m. ni despues de las 10:30 a.m. por la 

manana y no antes de las 2:00 p.m . ni despues de las 3:30 p.m. de la 

tarde, todo tiempo utilizado en exceso sera descontado del balance 

de licencia de vacaciones del(de la) empleado(a). Si el(la) 

empleado(a) opta por no tomar su perfodo de descanso, estos no 

seran acumulativos. 
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b. Los(as) supervisores(as) de cada unidad de trabajo estableceran 10 

relativo al perfodo de descanso, considerando las necesidades de 

servicio y seran responsables del estricto control del disfrute de 
dicho perfodo, evitando que los servicios a nuestra clientela se vean 

afectados. Bajo ningun concepto se permitira que dos 
empleados(as), utilicen el perfodo de descanso simultaneamente. 

SECCI6N 3.3- REGISTRO SEMANAL DE ASISTENCIA 

1. Metoda para Registrar la Asistencia 

Todos(as) los(as) empleados(as) en el Servicio de Carrera y Confianza, registraran 

su asistencia diaria al trabajo mediante la utilizacion del sistema Kronnos 

(Workforce Timekeeper Central V6.3) a traves del Reloj In Touch. 

a. Los(as) empleados(as) de carrera y transitorios(as) registraran sus 

horas de entrada y salida en la manana y en la tarde conforme al 

horario establecido por la OPM. Esto equivale a registrar su 
asistencia cuatro (4) veces durante el dia. 

b. Los(as) Empleados(as) dentro del Servicio de Confianza registraran su 

asistencia, segun instruido por la Procuradora para cada uno(a). 

c. Si p~r razones excepcionales el(la) empleado(a) deja de hacer su 

registro, debe proceder segun se establece a continuacion: 

I. Cuando el (Ia) empleado(a) olvide registrar su presencia en 

alguno de los registros requeridos diariamente, sera su 

responsabilidad notificar inmediatamente a su supervisor(a) el 

tiempo que olvido en registrar. EI supervisor determinara, 

conforme al patron presentado por este(a), si el tiempo 

transcurrido Ie sera acreditado 0 no. Sera el supervisor quien 

realice el ajuste pertinente en el sistema de asistencia Kronnos 

(Workforce Timekeeper Central V6.3). EI omitir un registro de 

asistencia sin estar debidamente autorizado(a) por su 
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supervisor(a), y/o sin notificarlo sera suficiente razon para iniciar 
la accion disciplinaria correspondiente . 

SECCI6N 3.4- OBTENCI6N Y usa DE LA TARJETA DE IDENTIFICACI6N 

La Oficina de Recursos Humanos proveera, libre de costo, una tarjeta de 
identificacion personal a cada empleado(a) para utiliza rse como medio de 
identificacion y de seguridad en la Agencia. Deberan lIevarla igualmente en 
actividades, visitas a otras entidades gubernamentales y no gubernamentales y 
gestiones oficiales. Por 10 tanto, todo(a) empleado(a), sin excepcion alguna, 
utilizara su tarjeta de identificacion en todo momento. 

1. La misma tiene que lIevarse junto con el sujetador colgante en forma 
visible durante el periodo de trabajo establecido en la OPM, en 
actividades, visitas a otras entidades gubernamentales y no 
gubernamentales en gestiones oficiales. EI incumplimiento de esta 
norma conllevara la aplicacion de la Poiftica de Accion Correctiva 
Positiva de julio de 2005. 

2. La tarjeta de identificacion sera reemplazada bajo las siguientes 
circunstancias : 

a. Tarjeta extraviada. EI (La) empleado(a) debera informar a la mayor 
brevedad a la Oficina de Recursos Humanos, para que se tramite un 
duplicado. 

b. Tarjetas deterioradas. Se refiere a tarjetas perforadas, tarjetas 
dejadas bajo el sol y maltratadas por uso indebido. 

3. La tarjeta de identificacion es propiedad de la Agencia. La misma debera 
ser devuelta a la Oficina de Recursos Humanos, una vez el(la) 
empleado(a) cese en sus funciones . 
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SECCI6N 3.S- TRAMITE PARA LA REVISI6N Y APROBACI6N DE LOS 
REGISTROS DE ASISTENCIA EN KRONNOS (Workforce Timekeeper Central V6.3) 

La aplicacion Kronnos (Workforce Timekeeper Central V6.3), permite un manejo 
asertivo y seguro tanto de los balances de licencias, como todos los ajustes 
efectuados dentro del mismo. A su vez, elimina tramites duplicados y el exceso de 
documentacion a ser sometida a la Oficina de Recursos Humanos, delegando todo 
tipo de ajuste de licencias desde las autorizaciones de licencias, hasta la 
aprobacion de tiempo compensatorio y administrativo, a los (as) supervisores(as) 
de las respectivas areas. Dejando as!, la responsabilidad de monitorear los 
procesos a la Oficina de Recursos Humanos. 

La informacion sobre balances, registros de asistencia y peticiones de asistencia 
estaran disponibles al momenta dentro del sistema, otorgando acceso inmediato 
a los(as) empleados(as) a toda su informacion relacionada al area de licencias. 

1. No obstante, para evitar dilaciones innecesarias en las horas de registrar la 
asistencia se proveyo de mecanismos para delimitar el tiempo de acceso a 
la informacion. Esta estara disponible durante los siguientes perfodos de 
tiempo: 

a. De 9:00 a.m. a 11:00 a.m. de lunes a viernes. 
b. De 2:00 p.m. a 3:30 p.m. de lunes a viernes . 

Durante estos periodos los(as) empleados(as) podran: 

i. Autorizar los registros de licencias (ponches) quincenalmente. 
ii. Verificar sus balances de licencias. 
iii. Solicitar licencias. 
iv. Verificar el correo interne de la aplicacion. 

Fuera de estos horarios el reloj solo permitira las siguientes transacciones : 

i. Registrar asistencia . 
ii. Verificar los registros de licencias. 
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Los ajustes a ser efectuados tanto por los(as) empleados(as) como los(as) 
supervisores, en el reloj, seran quincenales. 

2. EI (La) Supervisor(a) de cada area de trabajo estara encargado(a) de cotejar 
y convalidar el registro de asistencia de los(as) empleados(as) en Kronnos 
(Workforce Timekeeper Central V6.3) y entrara en el mismo los descuentos 

y ajustes de registros de asistencia de los(as) empleados(as) en la 
aplicacion. Esta informacion tiene que ser ajustada diariamente, para que 

de esa manera, el sistema brinde los balances exactos de licencias. 

a. Entrara al sistema las ausencias por razones oficiales para que las 
mismas concuerden con el Registro de Entradas y Salidas en Asuntos 
Oficiales (OPMRH-AS02). 

b. Justificara las ausencias en el sistema, (Workforce Timekeeper 

Central V6.3), entrando mediante clave contra que clase de licencia 
(categorfa de pago) sera cargada conforme a 10 establecido en la 
Seccion 12.3 del Reglamento para la Administracion de los Recursos 

Humanos en el Servicio de Carrera de la Oficina de la Procuradora de 
las Mujeres y la Seccion 14.3 del Reglamento para la Administracion 
de los Recursos Humanos en el Servicio de Confianza de la Oficina de 
la Procuradora de las Mujeres. Los(as) supervisores solo podran 
tener acceso a los siguientes codigos: 

a) LV- Ausencia autorizada segun Plan de vacaciones. 
b) R- Ausencia autorizada por asunto personal. 
c) TR- Tardanza autorizada contra Licencia de Vacaciones. 
d) E- Ausencia autorizada contra Licencia por Enfermedad. 
e) TE- Tardanza autorizada contra Licencia por Enfermedad. 
f) TCU- Ausencia autorizada contra Tiempo Compensatorio 0 

Tiempo Administrativo. 
g) AO- Asunto Oficial. 

Las siguientes licencias especiales seran solicitadas por el (Ia) 

empleado(a) en el sistema como ausencias por licencia de vacaciones 
(UR"). Tan pronto se someta evidencia que justifique ausencia del (de 
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la) empleado(a), la Oficina de Recursos Humanos procedenl a 

efectuar los ajustes en el sistema . Estas se desglosan a continuacion. 

h) 
i) 
j) 
k) 
I) 

MA- Licencia por Maternidad . 

0- Licencia Deportiva. 
LFM- Licencia Familiar y Medico. 

LP- Licencia p~r Paternidad. 

MI- Licencia Militar. 

m) J- Licencia Judicial. 

n) 
0) 
p) 
q) 
r) 

5) 
t) 
u) 

LES- Licencia Especial de Estudios. 

LSS- Licencia Sin Sueldo. 

ASA- Ausencia Sin Autorizacion. 

LL- Licencia para Lactancia. 

AE- Aprovechamiento Escolar. 

FSE. Fondo del Seguro del Estado ("E"). 

VI- Visita Inmunizacion Hijo(a). 

DS- Donacion Sangre. 

Cuando se trate de ausencias no justificadas, el (Ia) supervisor(a) 

usara su discrecion y procedera a notificar p~r escrito al (Ia) 

emp leado(a ) su decision 0 determinacion de informar como no 

autorizada tal ausencia a los efectos de proceder a descontar del 

sue ldo la cantidad de tiempo no autorizada. 

c. Tanto el (Ia) Supervisor(a) como el( la) empleado(a) aprobaran la 

tarjeta de registros, la cual estara disponible en el sistema, el 

proximo dfa laborable luego de finalizada la quincena en curso. 
Los(as) supervisores (a s) someteran el formula rio de Registro de 

Salidas y Entradas en Gestiones Oficiales (OPMRH-AS02) de sus 
empleados(as) una vez complementado. Del (De la) empleado(a) 

encontrarse ausente, en disfrute de algun tipo de licencia, sera 

responsabilidad del (de la) supervisor inmediato(a) del(de la 

empleado(a), aprobar el registro de asistencia sin tener que ser 

aprobado por el(la) empleado(a). 
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d. Luego de ser aprobada la tarjeta de asistencia por el(la) empleado(a) 

y el(la) supervisor(a) inmediato(a), la Oficina de Recursos Humanos 

verificaril y aprobara la misma. 

e. Los(as) supervisores(as) y los (as) empleados(as) tendran (3) dias 
laborables, luego de finalizada la quincena para aprobar la misma 
dentro del sistema. EI no efectuar este tramite de aprobacion 
conllevar6 la aplicacion de medidas disciplinarias. 

Esta sera la forma de autorizaci6n de lIegadas tardes, fuera de hora 0 trabajo 
extra y cambios en el horario general correspondiente ala quincena anterior. 

SECCION 3.6- REGISTRO DE SALIDAS OFICIALES 

Todo(a) empleado(a) que salga en gestiones oficiales registrara sus salidas y 
lIegadas mediante el Formulario OPMRH-AS02 (Registro de Salidas y Entradas en 

Gestiones Oficiales). Las cuales seran verificadas y autorizadas por su 

Supervisor(a) Inmediato(a). EI mismo debera ser sometido a la Oficina de 

Recursos Humanos, luego de la aprobaci6n de la tarjeta de asistencia. 

SECCION 3.7- TARDANZAS 

1. Sera responsabilidad de cada empleado(a) observar fielmente el horario 

regular de trabajo establecido en la Oficina de la Procuradora de las 
Mujeres. No obstante, en aquellos casos en los cuales por circunstancias 

fuera de su control al(a la) empleado(a) no Ie sea posible cumplir con 

esta norma, se concedera un periodo de gracia de cinco (5) minutos en 

las horas de entrada establecidas por la manana y por la tarde. EI 

periodo de gracia es un privilegio y su utilizacion excesiva puede dar 

margen a que se considere tardanza y se tomen medidas correctivas. 

2. Las entradas despues de las 8:05 por la manana y 1:05 por la tarde se 

considerariln tardanzas. Sera responsabilidad de cada empleado(a) 

informar a su supervisor(a) inmediato(a) el motivo de su tardanza. EI 

(La) supervisor(a) efectuara la entrada del descuento de la tardanza 

dentro del sistema. 
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3. De la tardanza no ser autorizada por el (Ia) supervisor(a) se descontara 
del sueldo del (de la) empleado(a). Ademas, podran tomarse medidas 
correctivas segun se dispone en el Politica de Accion Correctiva Positiva 
de julio de 2005. 

4. Las disposiciones de esta seccion no deberan interpretarse en el sentido 
de auspiciar tardanzas aun cuando estas sean justificadas. EI (La) 
empleado(a) debera ser orientado(a) para desalentar este tipo de 
conducta y para que cumpla su jornada regular de trabajo. 

ARTICULO 4- TIEMPO EXTRA 

SECCI6N 4.1- TIEMPO COMPENSATORIO (Empleados(as) NO-Exentos(as)) 

Se definen como empleados(as) no-exentos(as) las siguientes clases: 
o Administrador(a) de Documentos. 
o Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidenciall. 
o Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidenciaili. 
o Administrador(a) de Sistemas de Oficina. 
o Auxiliar en Sistemas de Oficina . 
o Conductor(a) Mensajero(a). 
o Encargado(a) de Mantenimiento. 
o Auxiliar de Contabilidad I. 
o Encargado(a) del Centro de Informaci6n . 
o Encargado(a) de la Propiedad. 

Estos(as) empleados(as) tienen derecho a la acumulaci6n de Tiempo 
Compensatorio, segun se describe a continuaci6n. 

1. Cuando por raz6n de la naturaleza especial de los servicios a prestarse 0 

por cualquier situaci6n de emergencia que asf Ie sea requerido, todo(a) 
empleado(a) no-exento(a) de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
vendra obligado(a) a prestar servicios en exceso de su jornada de 
trabajo regular, diaria 0 semanal, 0 en cualquier dfa en que se 
suspendan los servicios por el (Ia) Gobernador(a). Ademas, sera 
responsabilidad del (de la) supervisor(a) el programar las actividades en 
su unidad de trabajo de manera que se reduzca al mfnimo la necesidad 
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de este requerimiento. Sin embargo, cuando esto ocurra, se tomara en 

consideracion 10 siguiente: 

a. En estos casos debera mediar una orden previa, por escrito del (de 

la) supervisor(a) del(de la) empleado(a}, la cual debera ser 

autorizada por la Procuradora 0 por el(la) funcionario(a) en que esta 
delegue. Los(as) supervisores(as) deberan tomar las medidas 

pertinentes para cuando un(a) empleado(a) permanezca trabajando, 

sea siempre en virtud de una orden expresa . 

b. EI sistema de asistencia no permitira registrar a los(as) 

empleados(as) 10 (diez) minutos antes de su hora de entrada y 10 
(diez) minutos luego de su hora de salida . Del(De la) supervisor(a) 

requerirle al(a la) empleado(a) que labore fuera de estos periodos de 

tiempo el(la) mismo(a) efectuara las entradas de los registros de 
asistencia manualmente. 

De este inciso se exceptuan el personal en el Servicio de Confianza, 

supervision, las empleadas de la Division de CRIAS y otro personal asf 

determinado por la Procuradora. 

c. EI tiempo compensatorio trabajado y registrado en los registros de 

asistencia, seran informados al(a la) Director(a) de Recursos 

Humanos de esta agencia a traves del sistema, (Workforce 

Timekeeper Central V6.3), luego este determinara si se ha cumplido 
con 10 establecido en esta norma para su acreditacion y 

compensacion . EI(la) empleado(a) tendra derecho a recibir licencia 

compensatoria, a razon de tiempo y medio por cada hora 0 fraccion 

de hora trabajada en exceso de su jornada de trabajo regular, diaria 

o semanal. 

d. EI disfrute del tiempo compensatorio acumulado sera concedido al (a 

la) empleado(a) en la fecha mas proxima a la fecha en que el trabajo 

extra fue realizado y de ser posible dentro de la misma semana en 

que se realizo, pero no mas tarde de treinta (30) dfas. Cada 
supervisor(a) planificara el disfrute de la licencia compensatoria de 

sus empleados(as) de manera que no se afecte el servicio de su 
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unidad. Para lograr esa acci6n el{la} empleado{a} debe solicitar su 
licencia con por 10 menos dos {2} dfas de anticipaci6n. EI(La} 

supervisor{a} podra hacer excepci6n de este requisito cuando los 
meritos del caso 10 justifiquen. 

e. Si por necesidad del servicio y a requerimiento del (de la) 

supervisor{a} un{a} empleado{a} no puede disfrutar de su licencia 

compensatoria, est a podra acumularse hasta un maximo de treinta y 
dos {32} dfas en un ano calendario. Esta situaci6n debe ser la 

excepci6n, el {Ia} supervisor{a) debera velar porque no lIegue a este 

limite la licencia compensatoria acumulada por cualquier 

empleado{a). 

SECCION 4.2- TIEMPO ADMINISTRATIVO (Empleados{as) Exentos(as)) 

Se definen como empleados{as} exentos{as} las siguientes clases: 
o Abogado{a) I. 

o Abogado{a) II. 

o Agente Comprador{a} . 
o Analista de Administraci6n de Recursos Humanos. 

o Analista de Presupuesto. 

o Auxiliar de Contabilidad II. 

o Director{a) de Desarrollo de Propuestas y Monitoreo. 

o Educador{a} a la Comunidad. 

o Estadfstico{a). 

o Investigador{a) de Querellas. 

o Jefe de Presupuesto y Finanzas. 

o Oficial de Asistencia y Licencias. 

o Oficial de Comunicaci6n y Prensa. 

o Oficial de Monitoreo. 

o Oficial Ejecutivo{a}. 

o Planificador{a). 

o Tecnico{a) Legal. 

o Tecnico{a) Psicosocial. 

o Trabajador{a) Social. 
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Estos(as) empleados(as) tienen derecho a la acumulacion de Tiempo 
Administrativo, segun se describe a continuacion. 

1. Cuando por razon de la naturaleza especial de los servicios a prestarse 0 

por cualquier situacion de emergencia asf Ie fue requerido, todo(a) 
empleado(a) exento(a) de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
vendra obligado(a) a prestar servicios en exceso de su jornada de 
trabajo regular, diaria 0 semanal, 0 en cualquier dfa en que se 
suspendan los servicios por el(la) Gobernador(a). Ademas, sera 
responsabilidad del (de la) supervisor(a) el programar las actividades en 
su unidad de trabajo de manera que se reduzca al mfnimo la necesidad 
de este requerimiento. Sin embargo, cuando esto ocurra, se tomara en 
consideracion 10 siguiente: 

a. En estos casos debera mediar una orden previa, por escrito del (de 
la) supervisor(a) del (de la) empleado(a), la cual debera ser 
autorizada por la Procuradora 0 por el(la) funcionario(a) en que esta 
delegue. Los(as) supervisores(as) deberan tomar las medidas 
pertinentes para cuando un(a) empleado(a) permanezca trabajando, 
sea siempre en virtud de una orden expresa. 

b. EI sistema de asistencia no permitira registrar a los(as) 
empleados(as) 10 (diez) minutos antes de su hora de entrada y 10 
(diez) minutos luego de su hora de salida. Del(De la) supervisor(a) 
requerirle al(a la) empleado(a) que labore fuera de estos periodos 
de tiempo el(la) mismo(a) efectuara las entradas de los registros de 
asistencia manualmente. 

De este inciso se exceptuan el personal en el Servicio de Confianza, 
supervision, las empleadas de la Division de CRIAS y otro personal asf 
determinado por la Procuradora. 

f. EI tiempo administrativo trabajado y registrado en los registros de 
asistencia, senln informados al(a la) Director(a) de Recursos 
Humanos de esta agencia a traves del sistema, (Workforce 
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Timekeeper Central V6.3), luego este determinara si se ha cumplido 
con 10 establecido en esta norma para su acreditaci6n y 
compensaci6n . EI(la) empleado(a) tendra derecho a recibir licencia 
administrativa, a raz6n de tiempo sencillo por cada hora 0 fraccion 
de hora trabajada en exceso de su jornada de trabajo regular, diaria 
o semanal. A su vez, pueden ser compensados a tiempo y medio 
cuando les es requerido trabajar sabado, domingo 0 dias feriados . 

c. EI disfrute del tiempo administrativo acumulado sera concedido al(a 
la) empleado(a) en la fecha mas proxima a la fecha en que el trabajo 
extra fue realizado y de ser posible dentro de la misma semana en 
que se realizo, pero no mas tarde de treinta (30) dias. Cada 
supervisor(a) planificara el disfrute del tiempo administrativo de sus 
empleados(as) de manera que no se afecte el servicio de su unidad. 
Para lograr esa accion el(la) empleado(a) debe solicitar su licencia 
con por 10 menDs dos (2) dias de anticipacion. EI(La) supervisor(a) 
podra hacer excepcion de este requisito cuando los meritos del caso 
10 justifiquen . 

d. EI(La) empleado(a) tiene que disfrutar del tiempo administrativo 
acumulado dentro del periodo de treinta (30) dias a partir de la 
fecha en que se haya realizado el trabajo en exceso de la jornada 
regular. EI tiempo administrativo acumulado no es transferible entre 
las agencias componentes del sistema de personal. 

e. Despues de cumplidos los treinta (30) dias de trabajar el tiempo 
administrativo, el mismo caducara y se procedera a descontar la 
cantidad no utilizada del balance acumulado. 

f . Los(as) empleados(as) exentos(as), a los(as) cuales les sea otorgado el 
beneficio de un diferencial en sueldo por condiciones extraordinarias 
de trabajo, no Ie sera autorizado Tiempo Administrativo, durante la 
vigencia del mismo. 
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SECCI6N 4.3- APROBACI6N DE TIEMPO EXTRA 

La aprobacion del Tiempo Compensatorio y Administrativo sera funcion inherente 
a la Unidad de Licencias de la Oficina de Recursos Humanos. Los balances de 

tiempo extra de los(as) empleados(as), estaran disponibles en el sistema luego de 
la aprobacion de los(as) supervisores(as). 

ARTfcULO 5- AUSENCIAS 

SECCI6N 5.1- DISPOSICIONES GENERALES 

1. Los(as) empleados(as) del Servicio de Carrera de la Agencia tendran 

derecho a licencias con 0 sin paga conforme se establece en la Seccion 

12.3 del Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos 

en el Servicio de Carrera de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres. 

2. Los(as) empleados(as) del Servicio de Confianza de la Agencia tendran 

derecho a licencias con 0 sin paga conforme se establece en la Secci6n 

14.3 del Reglamento para la Administraci6n de los Recursos Humanos 

en el Servicios de Confianza de la Oficina de la Procuradora de las 

Mujeres. 

3. Cualquier empleado(a) en disfrute de cualquier tipo de licencia que no 

se reintegre al servicio una vez finalizadas estas, y no cumpla con 10 
dispuesto en esta orden sobre ausencias por asunto personal 0 

enfermedad (Secci6n 5.3 y 5.4), se considerara ausencias sin 

autorizaci6n. Se procedera conforme se dispone en la Secci6n 5.5 de 

esta Orden Administrativa. 

4. Todo(a) empleado(a) tiene que informar a su supervisor(a) inmediato(a) 

la raz6n 0 razones para sus ausencias. 

5. Las ausencias en que incurra el (Ia) empleado(a) se cargaran al tipo de 

licencia que corresponda (vacaciones 0 enfermedad), excepto las 

ausencias sin autorizaci6n, las cuales se descontaran del sueldo del (de 

la) empleado(a). 
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SECCI6N 5.2- PLAN DE VACACIONES 

1. Cada Procurador(a) Auxiliar 0 Director(a) de Oficina preparara en 

coordinacion los(as) empleados(as}, un plan de vacaciones por ano 
natural. 

2. En el plan se establecera el periodo dentro del cual cada empleado(a) 

disfrutara de sus va caciones, tomando en consideracion primeramente 

las necesidades del servicio, las preferencias de los(as) empleados(as) y 

el balance de licencias acumuladas por estos(as). 

3. AI preparar el Plan Anual de Vacaciones no se programara mas de 

treinta (30) dias de vacaciones para cada empleado(a). Como regia 

general no menDs de quince (15) de estos, deberan ser consecutivos. 

4. De ser necesario conceder un periodo mayor, el(la) supervisor(a) 

inmediato podra recomendar favorablemente la solicitud, mediante 

memoranda explicativo a la Oficina de Recursos Humanos, considerando 

las necesidades de servicio y otros factores senalados en la Seccion 12.3 

Inciso 9 del Reglamento para la Administracion de los Recursos 

Humanos en el Servicio de Carrera de la Oficina de la Procuradora de las 
Mujeres. 

5. Los(as) Procuradores(as) Auxiliares 0 Directores(es) de Oficina , firma ran 

el plan y 10 enviara a la Oficina de Recursos Humanos durante el mes de 

noviembre de cada ano. Esta revisara los planes de las divisiones u 

oficinas, recomendara aquellas modificaciones necesarias para la mejor 

prestacion de servicios y aprobara dichos planes. Remitira copia de sus 

respectivos planes a cada jefe(a) de division u oficina. EI Plan de 

Vacaciones entrara en vigor el primero de enero del proximo ano. 

6. La Oficina de Recursos Humanos, cotejara al inicio de cada mes el plan 

de vacaciones para asegurarse de que los(as) empleados(as}, que han de 

disfrutar vacaciones en el mes siguiente y notificara al(a la) supervisor(a) 
inmediato(a) los(as) empleados(as) que tiene que solicitar su licencias 

en el sistema. 
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7. La peticion de licencia de vacaciones tiene que efectuarse de 
conformidad al plan de vacaciones y con por 10 menos quince (15) dfas 
de antelacion a la fecha de inicio de la misma. La misma se efectuara por 
el empleado(a) en sistema, (Workforce Timekeeper Central V6.3). 

8. De ser necesario efectuar cambios al plan de vacaciones por necesidad 
clara e inaplazable del servicio, el (Ia) supervisor(a) podra modificar el 
plan de vacaciones. En consulta con el (Ia) empleado(a) se establecera la 
nueva fecha para el disfrute de vacaciones y notificara por escrito a la 
Oficina de Recursos Humanos a la mayor brevedad posible. 

9. Los(as) Procuradores(as) Auxiliares 0 Directores(as) de Oficina podran 
modificar el plan de vacaciones a peticion del (de la) empleado(a), 
debido a situaciones imprevistas 0 de emergencia, asignando en 
coordinacion con este, la nueva fecha para el disfrute de la licencia . En 
estos casos los (as) Procuradores(as) Auxiliares 0 Directores(as) de 
Oficina, notificaran por escrito con la mayor antelacion posible a la 
Oficina de Recursos Humanos la modificacion del plan, indicando la 
razon y la nueva fecha para el disfrute de la licencia. La Oficina de 
Recursos Humanos revisara y aprobara la modificacion y notificara a 
los(as) Procuradores(as) Auxiliares 0 Directores(as) de Oficina la decision 
tomada. Este(a) a su vez notificara al(a la) empleado(a). 

10.EI(La) supervisor(a) inmediato aprobara la peticion del(de la) 
empleado(a) con por 10 menos quince (15) dfas de antelacion. AI hacer 
esta solicitud, el(la) supervisor(a) inmediato(a) corroborara que el 
balance sea suficiente para cubrir la licencia solicitada. De no tener 
balance disponible el sistema no permitira la aprobacion de la misma. 

a. Todo(a) empleado(a) que reciba su paga quincenal por medio del 
beneficio de Deposito Directo de nomina, que muestre un patron de 
ausentismo habitual, la Agencia podra optar por suspender en forma 
temporera el mismo y efectuar el pago mediante cheque. 

b. Un(a) empleado(a) 0 funcionario(a) que haya side suspendido de 
forma temporera del beneficio de deposito directo podra estar sujeto 
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a que la Agencia Ie requiera un balance minimo de vacaciones 
acumuladas, el cual no podra exceder de mas de cinco (5) dias. 

c. Sera responsabilidad de los(as) supervisores(as) inmediatos(as) 
notificar a la Oficina de Recursos Humanos sobre el patron de 
ausentismo del (de la) recipiente y ademas, informar a esta cuando 
un(a) recipiente se ausenta sin autorizacion por dos (2) dias 0 mas. 

H .EI (La) supervisor(a) inmediato(a) se asegurara que la licencia utilizada 
esta debidamente incluida en el plan de vacaciones y luego procedera 
con la autorizacion de la misma en el sistema. 

12.Por circunstancias especiales, la Procuradora podra anticipar licencia de 
vacaciones por un periodo que no exceda treinta (30) dias laborables en 
un ano natural, a los(as) empleados(as) regulares que hayan prestado 
servicio por mas de un ano. En tales casos, el(l a) empleado(a) debera 
hacer su solicitud por escrito. 

EI (La) Director(a) de Oficina podra a su mejor discrecion, recomendar 
favorablemente el anticipo de la licencia si considera que las 
circunstancias 10 ameritan y que existe la certeza de que el (Ia) 
empleado(a) se reintegrara al servicio. Luego remitira por escrito sus 
recomendaciones a la Oficina de Recursos Humanos, la que a su vez 
recomendara a la Procuradora la accion a tomar. Esta aprobara 0 

denegara la solicitud y su decision sera final. 

SECCI6N 5.3- AUSENCIAS POR ASUNTOS PERSONALES 

1. Las ausencias por asuntos personales deberan reducirse al mini mo. 
Estas deberan contar con la autorizacion previa del (de la) 
Procurador(a) Auxiliar 0 Director(a) de Oficina . En estos casos, el 
empleado(a) debera solicitar autorizacion para ausentarse en el sistema, 
para ser autorizada por su supervisor(a) inmediato(a). Esta peticion se 
formulara para ausencias por el periodo de tiempo comprendido desde 
quince (15) minutos hasta tres (3) dias. Hara esta solicitud para cargarse 
a licencia de vacaciones ("R"). Cuando se trate de ausencias por un 
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perfodo mayor de tres (3) dias, se seguinl el mismo proceso pero la 
solicitud sera de licencia de vacaciones ("LV"). 

Si el (Ia) supervisorIal denegase la solicitud para ausentarse y a pesar de 
ello, el (Ia) empleado(a) se ausenta, el perfodo de ausencia se 
considerara ausencia sin autorizacion y se procedera segun se dispone 
en la Seccion 5.5 de esta Orden Administrativa sobre ausencias sin 
autorizacion. 

2. En casos de ausencias imprevistas el (Ia) empleado(a) debera 
comunicarse con su supervisorIal por el medio mas rapido a su alcance 
en las primeras horas de incurrida la ausencia para notificar la razon de 
la misma. En aquellos casos en que el (Ia) empleado(a) no pueda 
comunicarse con su supervisorIal, debera notificarlo inmediatamente 
que se reintegre a sus labores. 

3. EI (La) supervisorIal usara su discrecion en la aceptacion de la 
justificacion para la ausencia 0 la excusa por no haber informado la 
misma. Si el (Ia) supervisorIal encuentra justificada la ausencia 0 la 
excusa, entrara al sistema la letra "R", en la columna correspondiente al 
dia de la ausencia, para indicar que es una ausencia autorizada . Esta se 
descontara de la licencia de vacaciones que tenga acumulada el(la) 
empleado(a). Si por el contrario, la justificacion para la ausencia 0 la 
excusa no fuere aceptada por el(la) supervisorIal, se considerara 
ausencia sin autorizacion y se procedera conforme se establece en la 
Seccion 5.5. 

SECCION 5.4- AUSENCIAS POR ENFERMEDAD 

1. Las ausencias por enfermedad se permitiran y se cargaran a la licencia 
por enfermedad acumulada exclusivamente cuando el (Ia) empleado(a) 
se encuentre enfermo(al, incapacitado(a) 0 expuesto(a) a una 
enfermedad contagiosa que requiere su ausencia para la proteccion de 
su salud 0 la de sus companeros(as) de oficina y de otras personas. 

2. Cuando el (Ia) empleado(a) se ausente por enfermedad debera 
comunicar la razon de su ausencia a su supervisorIal inmediato(a) en las 
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primeras horas de incurrida la misma. En aquellos casos en que el 
empleado(a) no pueda comunicarse con su supervisor(a), debera 
notificarlo inmediatamente que se reintegre a sus labores. 

3. En el caso de anticiparse el uso de la licencia por enfermedad por un 
perfodo mayor de tres (3) dfas, el (Ia) empleado(a) tendra que solicitar la 
misma en el sistema de asistencia acompanada del certificado medico, 
expedido p~r un(a) medico(a) autorizado para ejercer la medicina. 

4. Se podra conceder licencia por enfermedad a los(as) empleados(as) para 
asistir a citas medicas 0 tratamientos. En estos casos el (Ia) empleado(a) 
debera solicitar la misma en el sistema de asistencia . 

5. Todo(a) empleado(a) que se ausente del trabajo p~r enfermedad por un 
perfodo de tres (3) dfas 0 mas en forma consecutiva, debera presentar 
un certificado medico indicativo de la condici6n que Ie impidi6 asistir a 
su trabajo, no mas tarde del dfa en que se reintegre a sus labores. No 
obstante, el (Ia) supervisor(a) cuando 10 estime necesario, podra 
requerir certificaci6n medica por un perfodo menor de ausencia p~r 

enfermedad. 

6. Si el supervisor(a) considera justificada la ausencia del (de la) 
empleado(a), entrara en el sistema de asistencia la letra "E" en la 
columna correspondiente al dfa de la ausencia para indicar que esta es 
una ausencia por enfermedad y se procedera conforme se establece en 
la Secci6n 5.6. 

7. Si el (Ia) empleado(a) se ausenta y no llama en horas de la manana y no 
10 notifica inmediatamente al reintegrarse a sus labores, 0 en caso de 
licencia p~r enfermedad anticipada no solicita autorizaci6n previa de su 
supervisor(a), 0 no presenta la autorizaci6n medica requerida p~r su 
supervisor(a), se considerara ausencia sin autorizaci6n. EI(La) 
supervisor(a) entrara al sistema de asistencia las letras "ASA", para 
indicar que es una ausencia sin autorizaci6n en la columna 
correspondiente al dfa de la ausencia y se procedera conforme se 
establece en la 5ecci6n 5.5. 
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8. En casos de enfermedad en que el (Ia) empleado(a} no tenga licencias 
acumuladas de enfermedad 0 vacaciones, la Procuradora podra 
anticipar licencia por enfermedad por un perfodo que no exceda 
dieciocho (18) dfas laborables de un ana natural a empleados(as} 
regulares que hayan prestado servicios por mas de un ano, cuando 
exista razonable certeza de que este(a} se reintegrara al servicio. 

En tales casos, el (Ia) empleado(a} debera hacer su solicitud de anticipo 
de licencia al (Ia) Procurador(a} Auxiliar 0 Director(a} de Oficina, 
acompanando evidencia medica acreditativa de la condicion. 

Este(a} podra a su discrecion recomendar favorab lemente el anticipo 
tomando en consideracion las necesidades del servicio y la condicion del 
(de la) empleado(a}. Luego remitira por escrito su peticion a la Oficina 
de Recursos Humanos, quienes recomendaran a la Procuradora la accion 
a tomar. La Procuradora aprobara 0 denegara la solicitud y su decision 
sera final. 

SECCI6N S.5- AUSENCIAS SIN AUTORIZACI6N 

1. Las siguientes se consideraran ausencias sin autorizacion: 

a. Cuando un(a} empleado(a} en disfrute de cualquier tipo de licencia 
no se reintegre al servicio una vez finalizadas estas y no cump le con 
10 dispuesto en esta Orden Administrativa sobre licencia p~r 

enfermedad 0 por asunto personal. 

b. Cuando un(a} supervisor(a} deniega la solicitud para ausentarse a 
un(a} empleado(a} y a pesar de ello este(a} se ausenta del trabajo. 

c. Cuando el(la} empleado(a}, en caso de ausencias imprevistas, no se 
comunica con el(la} Supervisor(a} en las primeras horas de incurrida 
la ausencia para notificar la razon de la misma y no 10 comunica 
inmediatamente que se reintegra a sus labores. 
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d. Cuando el (Ia) supervisor(a) no considera justificada la ausencia 0 

excusa por no haber informado la misma. 

e. Cuando el (Ia) empleado(a) se ausenta por enfermedad y no notifica 

al (a la) supervisor(a) la razon de sus ausencias en las primeras horas 
de incurrida la misma y no 10 comunica inmediatamente que se 

reintegra a sus labores. 

f. Cuando el (Ia) empleado(a) no presenta certificado medico indicativo 

de la condicion que Ie impidio asistir a su trabajo, segun se Ie 

requiera. 

2. Las ausencias sin autorizacion no se consideran tiempo trabajado, por 10 

que el(la) empleado(a) no recibira paga por el periodo correspondiente 

a la duracion de la ausencia. 

3. EI (La) supervisor(a) notificara al(a la) empleado(a) por escrito su 

decision 0 determinacion de informar como no autorizada cualquier 

ausencia incurrida por este(a) . En adicion, tomara 0 recomendara la 

medida correctiva que proceda, segun se establece en el Polftica de 
Accion Correctiva Positiva de julio de 2005. 

5. La Oficina de Recursos Humanos notificara por escrito al (a la) 

empleado(a) la determinacion del (de la) Procurador(a) Auxiliar 0 

Director(a) de Oficina de no autorizar la ausencia y no recibira paga por 

el equivalente al tiempo no trabajado. La referira a la Unidad de 

Nominas y esta procedera a descontar del salario mensual el 

equivalente a la duracion de la ausencia. En adicion, se tramitara la 

medida correctiva que proceda segun se establece en el Polftica de 

Accion Correctiva Positiva de julio de 2005. 

a. EI(La) empleado(a) tendra derecho a solicitar reconsideracion a la 

accion tomada, mediante comunicacion escrita a la Procuradora 

dentro de los proximos cinco (5) dfas, despues del recibo de la 

comunicacion indicando la accion tomada en su contra. 
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SECCI6N 5.6- CARGOS POR CONCEPTO DE LlCENCIA 

1. Las ausencias justificadas en que incurra el (Ia) empleado(a) se cargaran 
al tipo de licencia que corresponda. Las cuales se definen brevemente a 

continuacion : 

a. Licencia de Vacaciones- este beneficio tiene como proposito relevar 
al (Ia) empleado(a) temporeramente de las labores que desempena 
para proporcionarle un perfodo anual de descanso en beneficio de 
su salud, porque las largas jornadas de trabajo producen fatiga 
mental y fisica, quebrantan el vigor del organismo y 10 exponen a 
dolencias y enfermedades. Los(as) empleados(as) tendnln derecho a 
una acumulacion de dos dfas y medio (2Y,) por cada mes de servicio. 
Este beneficio esta condicionado a la necesidad de prestacion de 
servicios. 

b. Licencia por Enfermedad- este beneficio se utilizara exclusivamente, 
cuando el (Ia) empleado(a) se encuentre enfermo(a), incapacitado(a) 
o expuesto(a) a una enfermedad contagiosa que requiera su 
ausencia del trabajo. Los(as) empleados(as) tendran derecho a una 
acumulacion de un dfa y medio (1Y,) por cada mes de servicio. 

c. Licencia Militar- de conformidad con la Seccion 231 del Codigo 
Militar de Puerto Rico, Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969, segun 
enmendada, se concedera licencia militar con paga y sin paga a 
los(as) empleados(as) que pertenezcan a la Guardia Nacional de 
Puerto Rico y a los Cuerpos de la Reserva de los Estados Unidos. 

Cuando hubieren side ordenados(as) 0 autorizados(as) en virtud de 
las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de America 0 del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico . Los(as) empleados(as) 
elegibles, tend ran derecho a un maximo de treinta (30) dfas 

laborables de licencia militar con paga durante el perfodo en el cual 
estuvieren prestando servicios mil ita res. Cuando dicho servicio 

militar activo fuera en exceso de treinta (30) dfas, se Ie concedera 
al(a la) empleado(a) licencia sin sueldo . 
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d. Licencia Judicial- este beneficio se utilizara exclusivamente, cuando 
el (Ia) empleado(a) es citado(a) 0 Ie es requerido(a) servir como 
jurado ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo 
administrativo 0 agencia gubernamental. 

e. Licencia de Maternidad- la Constitucion del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico, en su Articulo II reconocio el derecho de toda mujer 
embarazada a recibir cuidados V avudas especiales. Dicho 
reconocimiento conllevo la disposicion de un perfodo de descanso 
para la mujer embarazada garantizandole tambien la retencion de su 
empleo V el pago de sueldo completo durante un tiempo 
determinado. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un 
perfodo de descanso de cuatro (4) semanas antes del 
alumbramiento V cuatro (4) semanas despues. Se amplia su duracion 
por un perfodo adicional de cuatro (4) semanas para el cuido de 
niiios(as) en casos de alumbramiento natural 0 adopcion, en virtud 
de la Lev Num. 165 de 10 de agosto de 2002. 

f . Licencia de Paternidad- este beneficio se integra a nuestro 
ordenamiento jurfdico para propiciar que los hombres empleados 
publicos se incorporen desde el nacimiento, al desarrollo V 
formacion de sus hijos e hijas V asf se fortalezcan los lazos afectivos 
que perduraran por toda la vida. Se establece esta nueva licencia por 
un termino de cinco (5) dfas laborables con sueldo, contados a partir 
del nacimiento del hijo(a), en virtud de la Lev Num. 165 de 10 de 
agosto de 2002. 

g. Licencia para Estudios V Adiestramientos- la Procuradora podra 
conceder licencia para estudio por fracciones de dias a los(as) 
empleados(as) para cursar estudios en instituciones de enseiianza 
acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

h. Licencia Deportiva- de conformidad con la Lev Num. 49 del 27 de 
junio de 1987, enmendada por la Lev Num. 38 del 23 de julio de 
1992 se concedera licencia deportiva especial a todo(a) empleado(a) 
que este debidamente certificado(a) por el Comite Olfmpico de 
Puerto Rico como deportista para representar a Puerto Rico en 
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Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos, Centroamericanos 0 en 
campeonatos regionales 0 mundiales. Los(as) empleados(as) 
elegibles, tendran derecho a la acumulacion de Licencia Deportiva a 
razon de un dia y cuarto (1X) por cada mes de servicio, hasta un 
maximo de quince (15) dias anuales. 

i. Licencia Sin Paga- la licencia sin paga es un permiso que se concede 
al(la) empleado(a) para que este(a) se ausente del trabajo durante 
cierto y determinado tiempo. En esta licencia no hay desvinculacion 
del puesto y el(la) empleado(a) 10 conserva hasta su regreso 0 

renuncia. 

2. La licencia autorizada utilizada por el(la) empleado(a) en forma 
fraccionada (horas y decimales), la Oficina de Recursos Humanos 
procedera a descontarla semanalmente del balance de la licencia 
utilizada. 

Informacion adicional relacionada a las diferentes licencias establecidas para las 
agencias bajo la categoria de Administrador(a) Individual, esta contenida en el 
Articulo 12, Seccion 3 en el Reglamento para la Administracion de los Recursos 
Humanos en el Servicio de Carrera de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres 
y el Articulo 14, Seccion 3 del Reglamento para la Administracion de los Recursos 
Humanos en el Servicio de Confianza de la Oficina de la Procuradora de las 
Mujeres. 

ARTICULO 6- BENEFICIOS ADICIONALES 

SECCION 6.1- CESION DE DfAS 

Conforme a la Ley Num. 44 del 22 de mayo de 1996, conocida como "Ley de 
Cesion de Licencia por Vacaciones", todo(a) empleado(a) que reuna los 
siguientes requisitos podra ser elegible para el beneficio de la ley. 

1. Tiene que so meter evidencia de la emergencia que sufra el (Ia) 
empleado(a) 0 miembro de su familia inmediata, que practicamente 
imposibilite el desempefio de las funciones del(de la) empleado(a) por 
un periodo de tiempo considerable . 
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2. Uno(a) 0 mas empleados(as) pueden ceder como cuesti6n de excepci6n 
a otro(a) empleado(a) que trabaje en la Agencia, licencias acumuladas 
de vacaciones, cuando reuna las siguientes condiciones: 

a. EI (La) empleado(a) cesionario(a)(receptor(a) hava trabajado, 
continua mente, un mfnimo de un (1) ano con cualquier entidad 
gubernamental. 

b. EI (La) empleado(a) cesionario(a) no hava incurrido en un patron 
de ausencias injustificadas faltando a las normas de la entidad 
gubernamental. 

c. EI (La) empleado(a) cesionario(a) hubiere agotado la tota lidad de 
las licencias a que tiene derecho como consecuencia de una 
emergencia. 

d. EI (La) empleado(a ) cesionario(a) 0 su representante evidencie, 
fehacientemente, la emergencia V la necesidad de ausentarse por 
dfas en exceso a la licencias va agotadas. 

e. EI (La) empleado(a) cedente(dador) hava acumulado un mfnimo de 
quince (15) dfas de licencia por vacaciones en exceso de la cantidad 
de dfas de licencia a cederse. 

f . EI (La) empleado(a) cedente hava sometido por escrito a la entidad 
gubernamenta l en la cua l trabaja, una autorizaci6n accediendo a la 
ceSlon, especificando el nombre del empleado(a) 
cesiona rio(a)( receptor(a)) . 

g. EI (La) empleado(a) cesionario(a) 0 su representante acepte, por 
escrito, la cesi6n propuesta. 

3. La Agencia procedera a descontar el balance de licencia por vacaciones 
del (de la) empleado(a) cedente V aplicar al(a la) empleado(a) 
cesionario(a) los dfas de licencia transferidos, una vez constate la 
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correcci6n de la misma. Las licencias por vacaciones cedidas se 
acreditar<3n a raz6n del(de la) empleado(a) cesionario(a). 

4. Un(a) empleado(a) no podra transferir a otro(a) empleado(a) mas de 
cinco (5) dias acumulados por licencia por vacaciones durante un (1) 
mes y el numero de dias a cederse no excedera de quince (15) dias al 
ano. 

5. EI (La) empleado(a) cedente perdera su derecho al pago de las licencias 
por vacaciones cedidas . No obstante, tendra derecho al pago 0 disfrute 
del balance acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas . 

6. AI momenta en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo 
que ausentarse, el(la) empleado(a) cesionario(a) retornara a sus 
labores sin disfrutar el balance cedido que Ie resta, el cual revertira al(a 
la) empleado(a) cedente acreditandosele a su balance de licencia de 
vacaciones al momenta en que ocurri6 la cesi6n. 

7. EI (La) empleado(a) cesionario(a) no podra disfrutar de los beneficios 
aqui descritos por un periodo mayor de un (1) ano, incluyendo el 
tiempo agotado por concepto de las licencias y beneficios disfrutados 
por derecho propio . 

SECCI6N 6.2- APROVECHAMIENTO ESCOLAR HIJOS(AS) 

Conforme a la Ley Num. 134 de 17 de julio de 1998, conocida como "Ley 
para Autorizar a Empleados(as) Publicos(as) a utilizar hora laborables para 
visitar Escuelas de sus Hijos" , todo(a) empleado(a) que reuna los siguientes 
requisitos podra ser elegible para el beneficio de la orden ejecutiva . 

1. Se concede a los(as) empleados(as), sin reducci6n de su paga 0 de sus 
balances de licencias, dos (2) horas laborables al principio y al final de 
cada semestre escolar, cuando a instancias de las autoridades escolares 
o por iniciativa propia, comparezcan a las inst ituciones educativas 
donde cursan estudios sus hijos(as), para indagar sobre su conducta y su 
aprovechamiento escolar. De excede rse el(la) empleado(a) del termino 

Orden Adrni"istr~liva OPM· tl013·02 
Normas y Procedlmientos Internos Sabre Jornada de lrabajo Y Asi5lcnCI~ 

33 



de las dos (2) horas aqui establecido, el exceso se descontari3 de la 
licencia correspondiente que este(a) tenga acumulada. 

2. Seran elegibles para la licencia especial aquf concedida, todos(as) los (as) 
empleados(as) probatorios(as), regulares, de confianza, transitorios(as) 
e irregulares que tengan hijos(as) menores de edad en escuelas publicas 
o privadas, ya sean primarias 0 secundarias, incluyendo escuelas 
maternales. Estaran excluidas de este beneficio las personas que 
prestan servicios p~r contratos. 

3. Los(as) empleados(as) tendran responsabilidad de hacer uso juicioso y 
restringido de este beneficio. Los(as) supervisores(as), a su vez, tendran 
la responsabilidad de velar por el cumplim iento de las normas que rigen 
esta licencia y de que la misma sea utilizada para los fines que fue 
concedida y sin que se afecten los servicios que se prestan en la agencia. 

4. La Agencia podra corroborar, p~r cualesquiera medios que sean 
apropiados, que el uso de la licencia especial aqui concedida cumple con 
los requisitos para su utilizacion, y a tales efectos, podran imponer 
sanciones disciplinarias a sus empleados(as) p~r el usc indebido 0 

fraudulento de este beneficio. 

5. EI permiso para ausentarse del trabajo sera utilizado solo p~r uno(a) de 
los(as) padres 0 custodios(as) lega les del(de la) menor. Como 
excepcion, en situaciones extraordinarias y alta mente meritorias que 
requieran la presencia de mas de uno de los padres 0 custodios legales, 
si no hubiere otras alternativas y siempre que se evidencie 
debidamente, podra concederse permiso a ambos padres a la vez para 
este fin . En tal caso la autorizacion para ausentarse del trabajo sera 
previa mente documentada, evaluada y autorizada por la Autoridad 
Nominadora. 

6. Los(as) empleados(as) que tengan varios(as) hijos(as) tendran la 
obligacion de planificar y coordinar las visitas a las escuelas para reducir 
al minima indispensable el uso de esta licencia. 
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7. Inmediatamente despues de hacer uso de esta licencia, el(la) 
empleado(a) debera presentar la Certificacion de Visita a Instituciones 
Educativas para Indagar Sobre la Conducta V Aprovechamiento Escolar 
de los(as) Hijos(as), que acredite que se utilizo el tiempo concedido para 
realizar las gestiones que aquf se autorizan. 

SECCI6N 6.3- PERfoDO PARA LACTAR 0 EXTRAERSE LA LECHE MATERNA 

Conforme a la Lev Num. 239 de 6 de noviembre de 2006, "Perfodo de 
lactancia 0 extraccion de leche materna", establecio que toda empleada 
que reuna los siguientes requisitos podra ser elegible para el beneficio de la 

lev· 

1. Se concede a las empleadas que se reintegren a sus labores despues de 
disfrutar su licencia por maternidad, para que tengan la oportunidad de 
lactar a su criatura durante media hora dentro de cada jornada de 
tiempo completo, que puede ser distribuida en dos (2) perfodos de 
treinta (30) minutos cada uno 0 en tres (3) perfodos de veinte (20) 
minutos cada uno, para acudir allugar donde se encuentra la criatura a 
lactarla en aquellos casos en que la empresa 0 el patrono tenga un 
centro de cuido en sus facilidades 0 para extraerse la leche materna en 
ellugar habilitado a estos efectos en su taller de trabajo. 

2. EI perfodo de lactancia 0 de extraccion de leche materna tendra una 
duracion maxima de doce (12) meses dentro del taller de trabajo, a 
partir del regreso de la empleada a sus funciones. 

3. Toda empleada que desee utilizar la oportunidad de lactar a su criatura, 
debera presentar al patrono una certificacion medica al efecto, durante 
el perfodo correspondiente al cuarto (410) V octavo (8VO

) mes de edad del 
infante, en donde se acredite V certifique que esa madre ha estado 
lactando a su bebe. Conjuntamente con esta certificacion tiene que 
someterse la Solicitud de Perfodo de Lactancia 0 Extraccion de Leche 
Materna . Esta documentacion tiene que presentarse no mas tarde del 
dfa cinco (5) de cada perfodo. 
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SECCI6N 6.4- PERfoDO DONACI6N DE SANGRE 

Conforme a la Ley Num. 154 de 11 de agosto de 2000, se concede una 
licencia con paga, para acudir a donar sangre, a todo(a) empleado(a) 
probatorio, regular, de confianza, transitorio, 0 funcionario(a) de la Agencia 
que as! 10 solicite. 

1. Se concede una licencia con paga, por un per!odo de cuatro (4) horas al 
ano para acudir 0 donar sangre, a todo(a) empleado(a) probatorio, 
regular, de confianza, transitorio 0 funcionario(a) de la Agencia que as! 
10 solicite. 

2. La Procuradora 0 su Representante Autorizado(a) podra corroborar por 
cualesquiera medios que la licencia concedida se haya utilizado para los 
propositos estab lecidos en esta Ley. EI uso indebido de esta licencia 
podra conllevar sanciones disciplinarias, de conform idad con la 
regia menta cion de personal de la Agencia . 

3. EI(La) empleado(a) presentara a la Procuradora 0 su Representante 
Autorizado(a) la evidencia acreditativa de que utilizo el tiempo 
conced ido para los propositos establecidos en esta Ley. 

SECCI6N 6.5- CONCESI6N DE TIEMPO PARA VACUNAR HIJOS(AS) 

Conforme al Memorando Num. 09-93 del 8 de abril de 1993, conocido 
como "Concesion de Tiempo a Empleados(as) Publicos(as) para vacunar a 
sus Hijos(as)", todo(a) empleado(a) que reuna los siguientes requisitos 
podra ser elegible para el beneficio del memoranda ejecutivo. 

1. Se concedera un perfodo de dos (2) horas de licencia con paga, a todo(a) 
empleado(a) publico(a) que as! 10 solicite para Ilevar a sus hijos(as) a 
recibir dichas vacunas. 

2. A fin de justificar el tiempo as! utilizado, el (Ia) empleado(a) debera 
presentar la correspondiente certificacion del lugar, fecha y hora en que 
su hijo(a) 0 hijos(as) fueron vacunados(as). 
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3. De no presentarse la certificacien mencionada, el tiempo utilizado se 

cargara al balance de licencia de vacaciones. Si el(la ) empleado(a) no 

tuviere balance de vacaciones, se descontara el perfodo concedido . 

ARTICULO 7- SALIDAS OFICIALES 

1. Se consideraran salidas oficiales los servicios que se presten en horas 

laborables fuera del sitio normal de trabajo. Estas salidas deberan estar 

previa mente autorizadas p~r el(la) Procurador(a) Auxiliar 0 Director(a) 

de Oficina . Si la salida es fuera de la Oficina el(la) empleado(a) debera 

lIenar el formu la rio "Registro de Salidas y Entradas en Gestiones 

Oficiales" (OPMRH-AS02). 

2. En casos en que el(la) empleado(a), p~r estar fuera de la Oficina, no 

pueda registrar sus horas de entrada y salida, el( la) supervisor(a) 

procedera a efectuar la entrada en el sistema indicando que la ausencia 

en p~r asunto oficial. 

3. Tambien se consideraran sa lidas oficiales el tiempo de participacien de 

los(as) empleados(as) en adiestramientos de corta duracien autorizados 

p~r la Oficina de Recursos Humanos. En estos casos los (as) 

empleados(as) deberan registrar sus horas de entrada y sa lida en los 

formularios provistos para estos fines p~r la agencia 0 entidad que 

ofrece el adiestramiento. A su regreso del adiestramiento, e l(la) 

empleado(a ) presentara como evidencia de que comp lete el total de 

horas correspondientes al adiestramiento, el certificado que se otorgue 

o su equivalente. 

4. En caso de que un(a) emp leado(a) en adiestramiento se vea precisado a 
ausentarse por asunto personal 0 por enfermedad, este debera cumpli r 

con las disposiciones del Articulo 5 de esta Orden Administrativa, segun 

corresponda . 
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ARTICULO 8- INFORMES Y FORMULARIOS 

SECCI6N 8.1- FORMULARIOS 

1. Registro de Salidas y Entradas en Gestiones Oficiales (OPMRH-AS02) 

a. Este formula rio debera ser completado por el (Ia) empleado(a) previo 

a la salida fuera de la Oficina en gestion oficial. 

b. AI finalizar la semana el (Ia) encargado(a) de la asistencia cotejara el 

mismo y el (Ia) Procurador(a) Auxiliar 0 Director(a) de Oficina 10 

certificara correcto. 

c. Este se enviara a la Oficina de Recursos Humanos. 

2. Solicitud de Cambio de Horario(OPMRH-ASOs) 

a. Este formulario sera utilizado por el (Ia) empleado(a) y supervisorIal 

para solicitar y justificar un cambio de horario 0 area de trabajo. EI 

mismo debera ser aprobado por la Procuradora 0 el (Ia) 

funcionario(a) en que esta delegue tal facultad . 

ARTICULO 9- MEDIDAS CORRECTIVAS 

Los(as) empleados(as) que no cumplan con las normas y procedimientos 

establecidos en esta Orden Administrativa 0 que abusen del derecho a las 

licencias durante el periodo de tiempo de un (1) ano, 0 que exhiban de mes ames 

un patron de ausencias 0 tardanzas, estaran sujetos(as) a las medidas correctivas 
establecidas en la Politica de Accion Correctiva Positiva de julio de 2005. 

ARTICULO 10- APLICABILIDAD 

Esta Orden Administrativa sera de aplicabilidad a todos(as) los(as) empleados(as) 

de los Servicios de Carrera y Confianza y los(as) empleados(as) transitorios(as) de 

la Oficina de la Procuradora de las Mujeres. 
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ARTfcULO 11- CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier Articulo, Secci6n 0 parte de esta Orden Administrativa fuere anulada 
o declarada inconstitucional, la sentencia a tal efecto dictada no afectara, 
perjudicara, ni invalidara el resto de esta Orden Administrativa . EI efecto de dicha 
sentencia quedara limitado al Articulo, Secci6n 0 parte de la misma que asi 
hubiere sido anulada 0 declarada inconstitucional. 

ARTICULO 12 - DEROGACION 

Esta Orden Administrativa deroga la Orden Administrativa OPM-2010-01 "Normas 
y procedimiento Internos Sobre Jornada de Trabajo y Asistencia dellS de 
septiembre de 2010. 

ARTICULO 13- VIGENCIA 

Esta Orden Administrativa comenzara a regir treinta (30) dfas despues de su 
aprobaci6n y su distribuci6n via correo electr6nico a todos(as) los(as) 
empelados(as) de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres. 

ARTfcULO 14 - APROBACION 

Aprobada esta Orden Administrativa el13 de febrero de 2013 en San Juan, Puerto 
Rico. 
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