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A TODO EL PERSONAL

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2014-01

PARA ENMENDAR LA ORDEN ADMINISTRATIVA 89-1, ENMENDADA, DEL 1 DE SEPTIEMBRE DE
2006, “NORMAS INTERNAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA Y LICENCIAS”

Se procede a enmendar la Orden Administrativa 89-1, enmendada, del 1 de septiembre da
2006, para dejar sin efecto la Orden Administrativa 2012-03 del 13 de marzo de 2012 y
restablecer las siguientes licencias especiales con paga:

e LICENCIA FUNERAL
La licencia sera concedida al empleado para que pueda realizar gestiones refacionadas o
participe y asista conjuntamente con su familia, al funeral de un miembro cercano
relacionado a su ndcleo familiar. Esta licencia se aplicard conforme a los documentos
“NORMAS QUE REGIRAN PARA EL BENEFICIO DE LA LICENCIA FUNERAL”, aprobado e} 1

de octubre de 2005 v “Notificacién de enmiendas a comunicaciones”, del 19 de octubre
de 2005.

» LICENCIA DE CUMPLEANOS
Es la licencia de un (1) dia, concedida al empleado, que le permite ausentarse de sus
labores por el dia de su cumpleafios, para dedicarlo a Ia actividad gue personalmente
seleccione. Esta licencia se aplicard conforme a los documentos “NORMAS QUF
REGIRAN PARA EL BENEFICIO DE LA LICENCIA POR CUMPLEANOS”, aprobado el 4 de

octubre de 2005 y “Notificacién de enmiendas a comunicaciones”, del 19 de octubre de
2005.

* DESCANSO LABORAL
Es la licencia que se le ofrece al personal cuyas funciones conllevan manejo de casocs,
que demanda un mayor y continuo esfuerzo emocional y dedicacidn de tiempo fuera de
horas regulares de trabajo. La licencia pretende ofrecerle un respiro al empleado,
trimestralmente, de un (1) dia, para que lo utilice de acuerdo a su criterio, para su
equilibrio emocional vy esparcimiento personal, sin tener que asistir a su trabajo. Esta
licencia se aplicard conforme a los documentos “NORMAS QUE REGIRAN PARA LA
CONSECION DE LA LICENCIA ESPECIAL CON SUELDO CONOCIDA COMO DiA DE
DESCANSO LABORAL.”, aprobado el 21 de octubre de 2005 y “Vigencia beneficio “Dia
de de Descanso Laboral”, del 17 de enero de 2007.
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o LICENCIA PARA ESTUDIOS O ADIESTRAMIENTOS
Es el tiempo que se le concede al empleado para asistir a un adiestramiento de corta
duracidon durante horas de trabajo como parte de su Capacitacidon para realizar sus
funciones o medida para su desarrolio profesional.

® LICENCIA PARA ASISTIR U OFRECER ADIESTRAMIENTOS DE ESTUDIOS CONTINUADOS
Es la reglamentacién interna que permite a los empleados que ocupen puestos, cuyo
campo profesional requiera licencia o certificacion expedida por las Juntas
Reglamentadoras correspondientes, para ejercer la profesion vy cuya renovacién
requiera estudios continuados, asistir a tomar estos Cursos como parte del
mejoramiento en su campo profesional. Los estudios continuados SON un requisito
establecido por las Juntas Reglamentadoras para la renovacién de las licencias

expedidas a los profesionales, que les permite mantener actualizado los conocimientos
BN sus campos de estudios.

También, los empleados podran ser autorizados y participar en actividades educativas
COmMo recursos externos, mediante autorizacidn para ausentarse por asunto oficial y que
dichas actividades puedan serle acreditadas como requisito de estudios continuados,
certificados. Esta licencia se aplicard conforme al documento “NORMAS INTERNAS
PARA LA ADMINISTRACION DEL BENEFICIO PARA ESTUDIOS CONTINUADOQS”,
enmendada, aprobada el 15 de febrero de 2006.

e LICENCIA PARA RECIBIR LOS BENEFICIOS DFE LA CORPORACION DEL FONDO DEL
SEGURO DEL ESTADO (CFSE]
Es la licencia que se concede con el fin de recibir los beneficios de la Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado (CFSE). Consiste de un total de 30 horas anuales que seran
utilizadas por el empleado cuando aplique y esté en descanso o autorizado a recibir
tratamiento mientras trabaja (CT). Esta licencia se aplicard conforme al documento
“NORMAS DE LICENCIA ESPECIAL CON PAGA PARA RECIBIR LOS BENEFICIOS DE LA
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO (CFSE)”, aprobado el 19 de
febrero de 2008.

Queremos recordarle a los supervisores y empleados sy responsabilidad y deber de velar por el
cumplimiento de las de las normas establecidas en la Orden Administrativa 89-1. Se esta
incluyendo con esta orden las Normas relacionadas a las licencias restablecidas y el nuevo
formulario Solicitud de Licencia Enmendado.

Las disposiciones de esta Orden Administrativa 2014-01 entraran en vigor el 15 de febrero de
2014,

s

Carmen D. Sa’nc%l)Salgad%, Ph.D.
Procuradora
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NORMAS QUE REGIRAN PARA EL BENEFICIO DE LA LICENCIA FUNERAL

I. Introduccion

La Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada tiene la responsabilidad
de administrar de forma justa y eficaz el programa de beneficios marginales que le ofrece
a sus empleados, con el propésito de alcanzar un clima de buenas relaciones vy
satisfaccion en estos. El programa debe mantener un balance entre las necesidades de los
empleados y la utilizacién de los recursos disponibles, de forma que contribuya a una
mayor productividad y eficiencia. La Oficina también reconoce la necesidad que tienen
los empleados del sector piblico, de disponer de beneficios marginales, que representen
un ingreso adicional para Jos mismos y le compensen la dedicacién que prestan al
realizar el servicio encomendado. En la actualidad se cuenta con varios tipos de licencias
con o sin paga que satisfacen algunas de las diferentes necesidades del empleado. Como
medida para ampliar los beneficios marginales, actualmente concedido a los empleados y
a su vez satisfacer olras necesidades, se Instituye como licencia especial la licencia
funeral con paga.

Reconocemos la importancia que tiene la unién familiar en momentos de duelo, la carca
emocional a la que se exponen los familiares del fenecido; asi mismo, el sinntmero de
tramites que conlleva un funeral y la etapa posterior a éste. El establecimiento de dicha
licencia mitigard las necesidades del empleado al tener que afrontar la muerte de un ser
quenido.

II' Base Legal

Este nuevo beneficio se adopta de conformidad con la facultad que confiere la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004 para flexibilizar y agilizar las acciones de personal de las
agencias de acuerdo a su crterio Y por causa justificada. Esto permite adoptar otros
beneficios siempre que se mantenga un balance entre las necesidades del empleado y la
mejor utilizacién de los recursos disponibles.

III Concepto

La licencia funeral constituird una licencia especial con sueldo, concedida al empleado
para que participe conjuntamente con su familia, en el funeral de un miembro cercano
relacionado a su nicleo familiar. Se adopta dicha licencia como beneficio marginal para
poner a disposicién de los empleados un mecanismo que les permita ausentarse de su



trabajo por un perfodo corto, para realizar gestiones relacionadas con el funeral o para
asistir al mismo.

IV Normas Generales

1. Todo empleado tendra derecho a dos (2) dias de licencia funeral por el
fallecimiento de familiares relacionados a su nacleo familiar.

o

Se autorizaré al empleado la licencia funeral solicitada por el fallecimiento de
un miembro de su familia relacionado por el siguiente parentesco,
incluyéndose hijos o padres adoptivos.

Padres Hijo(a) Nieto(a)
Hermano(a) Coényuge

3. Lalicencia debe ser solicitada mediante el formulario disefiado para ese
propdsito.

4. El supervisor del empleado podrié solicitar evidencia relacionada, por el uso
de la licencia, de considerar que la misma fue utilizada indebidamente.

5. El uso incorrecto de la licencia conllevard accién disciplinaria que fluctuard
entre suspension de empleo y destitucidn.

6. Lalicencia funeral no se concederé a empleados que estén en disfrute de
cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo.

V. Vigencia

Las disposiciones de estas normas entrardn en vigor inmediatamente después de su
aprobacién.

;/tha //()5/ Aprobado por ///ﬁ/{%?/




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE LA PROCURADORA
DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA
PO BOX 191179
SAN JUAN, PUERTO RICO 00919-1179

19 de octubre de 2005

Notificacién de enmiendas a comunicaciones

Hacemos referencia a las recientes comunicaciones en las que les notificamos sobre los
nuevos beneficios de licencia especial con paga por razén de funeral y cumpleafios, con
las cuales acompafiamos Jas normas que regirdn los mismos.

En la comunicacién de 26 de septiembre de 2005 relacionada con la licencia funeral, se

enmienda el apartado IV (2) de las Normas para incluir entre los parentescos a los
abuelos (a).

En la comunicacién de 4 de octubre de 2005 relacionada con la licencia de cumpleafos,
se enmienda el tercer pédrrafo de la comunicacidén para que lea.....el documento de
“Normas que regirén el beneficio de la Licencia por Cumpleafios”. En las Normas que
regiran dicha licencia, se enmienda el apartado I'V (7) para que lea:

7. La licencia de cumpleafios no serd acumulativa ni se concederd a
empleados que estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o
sin sueldo a excepcidn de las licencias de vacaciones y por enfermedad. E]
empleado que cumpla afios durante el transcurso de una licencia de
vacaciones 0 por enfermedad tendrd derecho a disfrutar la licencia por
cumpleailos en los proximos treinta (30) dias a partir de su
reincorporacién al servicio. En el caso de la licencia de vacaciones el
empleado tendrd la opcidn de solicitar la licencia, simultaneamente con
Sus vacaciones.

El contenido restante de lag comunicaciones, permanecera segun fue informado.
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NORMAS QUE REGIRAN PARA EL BENEFICIO DE LA LICENCIA POR
CUMPLEANOS

I Introduccién

La Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada tiene el propdsito de
continuar mejorando el programa de beneficios marginales que les ofrece a sus
empleados. La Oficina tiene la responsabilidad de administrar de forma justa y eficaz el
programa, asegurando que se alcance un alto nivel de productividad vy eficiencia de
acuerdo a los recursos econémicos con que cuenta. De igual forma es responsable de
fomentar buenas relaciones interpersonales y satisfaccién entre 10s empleados. Por tal
motivo interesa reconocer la dedicacién que prestan los empleados al realizar la labor
encomendada otorgéndoles una licencia especial con paga que institucionalizard como
Licencia de Cumpleafos. Esta licencia le permitird al empleado ausentarse de sus
labores el dfa que cumple afios para que lo dedique a la actividad que personalmente
seleccione.

I Base Legal

Este nuevo beneficio se adopta de conformidad con la facultad que confiere la Ley Num.
184 de 3 de agosto de 2004 para flexibilizar y agilizar las acciones de personal de las
agencias de acuerdo a su criterio y por causa justificada. Esto permite adoptar otros
beneficios siempre que se mantenga un balance entre las necesidades del empleado y la
mejor utilizacién de los recursos disponibles.

III Concepto

La Licencia de Cumpleaiios constituird una licencia especial con sueldo, concedida al

empleado para que celebre la ocasién de acuerdo a su criterio, sin tener que asistir a su
trabajo.

IV Normas Generales

1. Todo empleado tendra derecho a disfrutar el dfa de su cumpleafios sin asistir
a su trabajo, mediante la solicitud de un (1) dfa de licencia especial con paga
con cargo a Licencia de Cumpleafios.



V. Vigencia
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6.

Serd responsabilidad del empleado coordinar con su SUpErvisor para
disfrutar de la licencia especial. Por razén apremiante de necesidad de]
servicio, se podrd posponer para disfrutar el dia durante Jos proximos treinta
(30) dfas a partir de la fecha del cumplearnios.

La licencia debe ser solicitada mediante el uso del formulario disefiado para
ese proposito.

- El supervisor del empleado podra suspenderle el privilegio para el uso

de la licencia, por razones disciplinarias, o por alguna otra razén Justificada.

El uso incorrecto de la licencia conllevard accién disciplinaria que podré
fluctuar entre suspensién de empleo y destitucién segtin se determine.

Cuando el dia de cumpleafios se celebre sdbado, domingo o en dfa feriado

se podré coordinar para disfrutarlo viernes, lunes o el dia antes 0 después del
dia feriado respectivamente.

La licencia de cumpleafios no serd acumulativa ni se concederd a empleados
que estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo a
excepcidn de la licencia por enfermedad. El empleado que cumpla afios
durante el transcurso de una licencia por enfermedad tendrd derecho a
disfrutar la licencia por cumpleafios en los préximos treinta (30) dias a partir
de su reincorporacién al servicio.

Las disposiciones de estas normas entrardn en vigor el 1 de enero de 2006, después de su

aprobacidn.
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19 de octubre de 2005
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Notificacién de enmiendas a comunicaciones

Hacemos referencia a las recientes comunicaciones en las que les notificamos sobre los
nuevos beneficios de licencia especial con paga por razon de funeral y cumpleafios, con
las cuales acompafiamos las normas que regirdn los mismos.

En la comunicacién de 26 de septiembre de 2005 relacionada con la licencia funeral, se
enmienda el apartado IV (2) de las Normas para incluir entre los parentescos a los
abuelos (a).

En la comunicacién de 4 de octubre de 2005 relacionada con la licencia de cumpleafios,
se enmienda el tercer parrafo de la comunicacién para que lea.....el documento de
“Normas que regirén el beneficio de la Licencia por Cumpleafios”. En las Normas que
regirén dicha licencia, se enmienda el apartado IV (7) para que lea:

7. La licencia de cumpleafios no serd acumulativa ni se concederd a
empleados que estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o
sin sueldo a excepeién de las licencias de vacaciones y por enfermedad. E]
empleado que cumpla afios durante €] transcurso de una licencia de
vacaciones o por enfermedad tendrd derecho a disfrutar la licencia por
cumpleafios en los préximos treinta (30) dias a partir de su
reincorporacién al servicio. En el caso de la licencia de vacaciones el
empleado tendré la opcidn de solicitar la licencia, simultaneamente con
Sus vacaciones. ‘

El contenido restante de las comunicaciones, permanecera segin fue informado.
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Normas que regirin para consecion de la licencia especial con sueldo conocida como
“Dia de Descanso Laboral”

introduccién

Las funciones asignadas a un pucsio responden 2 la encomienda pot la cual ha sido
creada fa Agencia. Existen Puestos que por su complejidad y responsabilidad demandan
mavor esfuerzo {isico, mental 0 emocional de] empleado.

En nuestra Agencia de acuerdo a Ja poblacién de edad avanzuda a la que servimos,
podemos identificar los puestos de la clase de Coordinador de ‘Programas para
Envejecientes que conllevan manejo de casos, asignados 4 la Procuraduria Auxiliar de
Programas (Programa Apoyo a Cuidadores) y fa Procuradurfa Auxiliar de Proteccién y
Defensa, como los que requieren del empleado un mayor y continuo esfuerzo emocional
y dedicacién de uempo fuera de horas regulares de trabajo. Esto se debe a que
diariamente estdn expuestos a situaciones de alto riesgo y sensitivas, que en su mayoria
conllevan investigaciones, evaluaciones y atencién de querellas.

En Ja mayoria de log casos, las situaciones demandan dedicar tiempo extra, una
coordinacién urgente de diversos servicios directos a los participantes (como recurs . de
apoyo y sosién al acompafiarlos al tribunal, hospitales, la policia, agencias; asistencia
legal; orientacién y consejeria; evaluacién vy terapia; servicios de emergencia para atender
situaciones inmediatas), tomar decisiones o hacer recomendaciones, en las cuales por su
naturaleza pueden involucrarse emocionalmente,

A pesar de que el empleado debe mantener la objetividad necesaria en la actividad
realizada, esas situaciones tienden a crear en ése un efecto acumulativo de quemazon
(burn-out). Dicho efecto influye adversamente en I salud y la productividad de]
empleado en el desempefio de su trabajo, pudiendo afectar la cantidad y calidad en la
ejecucion del mismo. Tomando en consideracidn el beneficig que significarfa para la
salud emocional del empleado y para la funcién que desempefia en Ja Agencia, se
autoriza la concesién de esta licencia especial.

I Base Legal

Este nuevo beneficio se adopta de conformidad con la facultad que confiere Ia Ley Nuam.
184 de 3 de agosto de 2004 para flexibilizar y agilizar las acciones de personal de ]as
agencias de acuerdo a su criterio Y por causa justificada. Esto permite adoptar otros
beneficios siempre que se mantenga un balance entre Jas necesidades del empleado y la
mejor utilizacién de los recursos disponibles.



I Concepto

La consecién de la licencia especial con sueldo para el fin de ") de Descanso Laboral”
consistira de un dfa libre trimestral a partir de la vigencia de estas normas; durante los
meses de febrero, mavo, agosto, v octubre o seglin aplique, concedido al empleado para
que lo utilice de acuerdo a su criterio para su equilibrio emocional y esparcimiento
personal, sin tener que asistir a su trabajo.

[V Mormas Generales

D

V. Vigencia

Esta licencia serd utilizada trimestralmente v serd para uso exclusivo del
personal designado a los programas que sus funciones conlleven manejo de
Casos.

Serd responsabilidad del empleado coordinar con su SUPErvisor para
disfrutar de la licencia especial. Por necesidad del servicio, el supervisor
podrd posponer disfrutar del dia. El supervisor podré auterizar el uso de la
licencia en combinacién con la licencia de vacaciones o enfermedad
acumulada, siempre que no se afecte el servicio.

La licencia debe ser solicitada mediante el uso del formulario de “Solicitud
de Licencia” disefiado para ese proposito.

El supervisor del empleado podré suspenderle al empleado el privilegio para
el uso de la licencia; por razones disciplinarias, o por alguna otra razén
Justificada.

El uso incorrecto de la licencia conllevard accidn disciplinaria que podra

fluctuar entre suspensién de empleo y destitucion segiin se determine.

La licencia especial no sera acumulativa ni se concederd a empleados que
estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia excepto por licencia
regular o de enfermedad.

Las disposiciones de estas normas entraran en vigor el 1 de noviembre de 2005 y
permanecerdn vigentes por un afio, después de su aprobacién.
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17 de enero de 2007

Directores y Coordinadores de Programas para Envejecientes
Procuradurias Auxihares de Programas y de Proteccién y Defensa

g 7 .
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Vigencia beneficio “Dia de Descanso L.aboral”

El 1 de noviembre de 2005 fue aprobada como beneficio marginal, la licencia especial
con paga denominada “Dia de Descanso Laboral”. La licencia se establecid como un plan

piloto vigente por un afic, para el uso de los empleados que ocupan puestos de .

Coordinador de Programas para Envejecientes ubicados en las 4reas sefialadas, cuyo
puesto conlleve manejo de casos.

Considerando que se ha cumplide con el propdsito por el cual se establecid dicho
beneficio y que el resultado obtenido por el uso de la licencia ha sido provechoso para
los empleados, el beneficio estard en observancia por tiempo indefinido, a partir de la
fecha de su vencimiento, hasta que se disponga lo contrario por la Procuradora.

Como hemos sefialado anteriormente, el propdsito de esta licencia es reconocer el
esfuerzo fisico, mental y emocional continuo que demanda la labor que realiza el
personal que ocupa los puestos antes sefialados. Las funciones que realizan requieren
frecuentemente la dedicacién de tiempo fuera de horas regulares de trabajo vy la
exposicién a situaciones de alto riesgo y sensitivas. Estas situaciones crean una gran
carga emocional en el empleado, que puede afectar su productividad y eficiencia.

Las Normas establecidas para la concesién de la licencia especial con sueldo conocida
como “Dia de Descanso Laboral permanecerdn inalteradas. Como siempre, la Oficina de

Recursos Humanos mediante su Unidad de Licencias esta dispuesta a ofrecer orientacién
para la administracién de este beneficio.



NORMAS INTERNAS PARA LA ADMINISTRACION DEL BENEFICIO PARA
ESTUDIOS CONTINUADOS

I. Imtroduccion

La Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada como parte de su plan de
desarrollo y capacitacién del personal, establece los criterios que regirdn para conceder a
los empleados oportunidades para estudios continuados. Esto en reconocimiento a la
importancia de facilitar métodos para el crecimiento profesional de sus empleados, en las
necesidades inherente a sus funciones en la Agencia y en su interés de que presten
serviclos competitivos aplicando los ultimos conocimientos en su campo. También
reconoce la oportunidad para que personal de la agencia participe como recurso,
ofreciendo adiestramientos auspiciados por la Oficina relacionados a su campo de

especializacion, que pudieran ser acreditados como estudios continuados, después de ser
certificados por la agencia.

II. Base Legal

Este beneficio se adopta de conformidad con la facultad que le confiere la Ley Niim. 184
de 3 de agosto de 2004 a la Autoridad Nominadora, para establecer normas internas sobre
métodos de mejoramiento profesional para sus empleados.

IIL. Concepto

Los estudios continuados son un requisito establecido por las Juntas Examinadoras para
la renovacién de las licencias expedidas a los profesionales, que les permite mantener
actualizado los conocimientos en sus campos de estudio.

Aquellos empleados que ocupen puestos cuya especialidad de preparacién académica
requiera licencia expedida por la Junta Examinadora correspondiente, para ejercer la
profesion, seran acreedores para ser autorizados a asistir mediante el uso de una licencia
con sueldo, a las actividades educativas que soliciten o en las que participen como
recurso y que puedan ser acreditadas como requisito de estudios continuados certificados.

IV Normas Generales

1. El empleado podra solicitar autorizacién mediante una Solicitud de Licencia con
sueldo, para asistir durante horas de trabajo a actividades educativas, incluyendo
las ofrecidas en asambleas de profesionales, que conlleven acreditacién como
estudios continuados. El empleado someterd la solicitud para la recomendacién
de su supervisor y autorizacién de la Procuradora. El empleado podré ser



autorizado cuando ademés de cumplir con los requisitos establecidos, su
participacién no conflije con las necesidades del servicio.

2. El empleado serd responsable de someter su solicitud para el tramite
correspondiente, con diez (10) dias de anticipacién, acompafiada con la
documentacién relacionada con la actividad.

3. Cuando a un empleado se le autorice a participar en actividades educativas de
estudios continuados como estudiante o recurso, se le podra pagar gastos de dieta
y millaje, cuando sea necesario.

4. La participacién de empleados en actividades educativas en las cuales sirvan
como recurso, serd certificada por la Autoridad Nominadora, como evidencia para
posible acreditacidn de estudios continuados.

5. El empleado serd responsable de entregar copia del Certificado que reciba, a la
Oficina de Recursos Humanos para ser incluido en su expediente personal.

V. Vigencia

Las disposiciones de estas normas entraran en vigor el 15 de febrero de 2006, después de
su aprobacidn,
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Normas de licencia especial con paga para recibir los beneficios de la Corporacién
del Fondo del Seguro del Estado (CFSE)

Introduccion

La salud es el tesoro mas preciado con el que cuenta el ser humano, para alcanza todas sus
aspiraciones. Es por tal razén que la proteccion de la misma es tan importante en todos los

ambitos, en especial el laboral, ya que es el medio mediante el cual la persona obtiene su sustento
y en el cual pasa gran parte de su vida.

Como una medida visionaria, la ley Num. 45 aprobada el 18 de abril de 1935, conocida como Ley
de Compensaciones por Accidentes del Trabajo garantiza el derecho constitucional de todos los
empleados a estar protegidos contra riesgo a su salud, en su lugar de empleo. El sistema de

seguridad social creado por ley est4 sostenido por un seguro de tipo compulsorio y exclusivo,
financiado por aportaciones patronales.

Los fines y propésitos de la ley se alcanzan mediante la creacion de la Corporacién del Fondo
del Seguro del Estado (CFSE) como organismo que presta servicios de salud, compensacion
econdmica y/o indemnizacion a los empleados lesionados y garantiza al patrono inmunidad en el
caso de empleados que sufran algin tipo de lesién o accidente del trabajo.

Para recibir los beneficios ofrecidos a través de la Corporacién, el empleado tiene que ausentarse
de su trabajo, para lo cual actualmente utiliza la licencia de enfermedad o regular acumulada,
disponible. Con el propésito de mitigar el tiempo que el empleado tenga que dedicar a dichas
gestiones, promulgamos estas normas para instituir una licencia especial con el fin de que e}
empleado utilice la misma para atender la situacién médica que surja. Reconocemos que este
beneficio aportard paz a la salud emocional del empleado por el tiempo adicional con que va a
contar para afrontar una condicion de salud que surja en e] ambito laboral.

IT Base Legal

Este nuevo beneficio se adopta de conformidad con la facultad que confiere la Ley Num. 184, de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, para flexibilizar y agilizar las acciones de personal de las
agencias, de acuerdo a su criterio y por causa Justificada. Esto permite adoptar otros beneficios

siempre que se mantenga un balance entre las necesidades del empleado y la mejor utilizacion de
los recursos disponibles.

I Concepto

La consecién de la licencia especial con sueldo para el fin de recibir los beneficios de la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado (CFSE) consistira de un total de 30 horas
anuales (equivalente a cuatro (4) dias de trabajo) que seran utilizadas por el empleado cuando
aplique, y esté en descanso o autorizado a recibir tratamiento mientras trabaja (TC); a partir de la
vigencia de estas normas. El empleado utilizara las horas disponibles para asistir a cita inicia) o

de seguimiento, recibir tratamiento médico, realizar gestiones relacionadas o visitas a la Comision
Industrial.



IV Normas Generales

V. Vigencia

Serdn elegibles para disfrutar de este beneficio todos los empleados de la Oficina
independientemente de su status.

Para disfrutar de la licencia, sera responsabilidad del empleado coordinar con su
supervisor, salvo en casos excepcionales. La licencia debe ser solicitada mediante
el uso del formulario de “Solicitud de Licencia” disefiado para ese propésito. En el

caso de una citacidn, la solicitud debe ser acompanada del documento que
evidencia la citacidn.

Para la acreditacion del uso de la licencia el empleado presentara evidencia
acreditativa de tal comparecencia, en el documento de Certificacién de
Comparecencia, mediante certificacién expedida por la autoridad competente.

El supervisor podra autorizar el uso de la licencia en combinacién con la licencia
de vacaciones o enfermedad acumulada, pero no se conceders a empleados que
esten en disfrute de cualquier otro tipo de licencia.

El supervisor podra suspenderle al empleado el privilegio para el uso de la licencia;
por razones disciplinarias, de asistencia o poralguna otrarazén justificada.

El uso incorrecto de la licencia conllevard accién disciplinaria que podra fluctuar
entre suspension de empleo y destitucion, segun se delermine.

La licencia sera acreditada para su uso cada afio natural, por lo que no serd

acumulable y no conllevara liquidacién al momento en que el empleado deje de
prestar servicio en la agencia.

Eluso de la licencia especial podri ser fraccionado durante e] afio.

Las disposiciones de estas normas entraron en vigor el 1 de febrero de 2008,
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE LA PROCURADORA
DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA
PO BOX 191179
SAN JUAN, PUERTO RICO 00919-1179

CERTIFICACION DE COMPARECENCIA PARA TRAMITES
RELACIONADOS AL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

Por la presente certifico que la informacion aqui provista es fiel y exacta. La misma
confirma la visita del empleado, para tramite relacionado con el Fondo del Seguro del
Estado (CFSE), en virtud de las “Normas de la licencia especial con paga para recibir los
beneficios de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado”, establecidas por la
Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada, Dicha licencia concede a

los empleados un total de treinta (30) horas anuales para trémites relacionados con el
FSE.

Nombre del Empleado:

Dependencia visitada:

Fecha de 1a visita:

Hora de llegada:

Hora de Salida:

Fecha Firma Autorizada
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Oficina del Procurador de las Personas de Edad Avanzada e
e D1 EStadO Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina de Recursos Humanos — Unidad de Licencia

SOLICITUD DE LICENCIA

1. Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre Iniciat

2. Divisién:

3. Licencias que deben ser documentadas: *)
[ ] vacaciones [_] Enfermedad (3 diasomas;t || Tiempo Compensatorio [ Exceso Lic. Regular
D Paternidad* D Maternidad* D Militar con paga* D Militar sin paga™
D Judicial * D Reportado al F.S.E* D Licencia Funeral* |
D Licencia de Cumpleafios D Cambio de Cheque (1 hora)

OTRAS LICENCIAS

[:l Inmunizacion (hijos)* D Medico Familiar* D Deportiva* [::] Donacion Sangre*
[ visita Escolar* D Servicios Voluntarios Defensa Civil en caso de Desastres*
‘:l Servicios Voluntarios Cruz Roja Americana* D Otras (especifique):

D Especial con Paga:
indique la situacion que origina esta clase de licencia. Soliciie 1a evidencia requerida

NOTA: El empleado debera presentar un certificado médico

para evidenciar que la enfermedad le impidio asistir al trabajo
durante tres (3) dias o mas.

La licencia por vacaciones requiere que se mantenga un balance de 5 dias de licencia regular para que no se afecte su paga.

4. Total de dias: Total de horas:
Desde: {a.m.) de de de hasta: (a.m.) de de de ,}nclusive
Hora (p.m.) dia mes afio hara {p.m.) dia mes afo
Fecha Firma del Empleado
5. Recomendada: 6. Aprobada

Firma del Supervisor Inmediato Autoridad Nominadora

7. INFORME DE BALANCE (Para uso de fa Unidad de Licencias)

VACACIONES ENFERMEDAD T.C.

A. Balance a:

B. Cargo correspondiente a este informe:

C. <« Balance a:

Revisado:
Oficial de Licencias




