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HORARIOS ESPECIALES
SALIDAS OFICIALES

La Division de Recursos Humanos estara re-evaluando los horarios especiales
otorgados a los empleados de nuestra Administracién. Esto, con el propésito de
verificar si las condiciones que justificaron la concesién de los mismos aun persisten.
El proceso considerara la peticion del empleado con la debida evidencia, la
recomendacion del supervisor y/o director, la necesidad del servicio, ademas de la
reglamentacién aplicable. Sobre este particular, cualquier informacion pertinente les
sera requerida.

De otra parte, les recuerdo la comunicacion emitida del 11 de febrero de 2013
relacionada a los kronos -- salidas oficiales. En la misma se instruye a los
empleados que estan autorizados a salir de su area de trabajo a realizar misiones
oficiales, a que incluyan copia de la “Certificacion de Visitas en Viajes Oficiales” junto
a la hoja de kronos semanal. Esta certificacion deberd reflejar las horas de llegada y
salida, y la firma de la persona que recibe el servicio. Esta directriz se aplica
también a los supervisores y directores.

Agradezco la cooperacion brindada sobre este particular.
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