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Incluimos la Orden Administrativa Numero 89-1, que contiene las Normas Internas sobre
Jornada de Trabajo, Horario, Asistencia y Licencias; que fue revisada para ser efectivo el 1
de septiembre de 2006. Dichas normas regirdn para el personal de la Oficina de la
Procuradora de las Personas de Edad Avanzada. En esta se organizd, afhadié y se amplio
informacion. ‘

Todos los empleados son responsables de leer y analizar las mismas para poder cumplir con
su responsabilidad y conocer sus derechos. En la Oficina de Recursos Humanos estamos en
la disposicién de aclarar cualquier duda que surja sobre la aplicacién de esta Orden
Administrativa,

Favor de acusar recibo, firmando el documento que se incluye.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

ORDEN ADMINISTRATIVA NUMERO 89-1 (REVISADA- SEPTIEMBRE/ 2006)

NORMAS INTERNAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO, HORARIO, ASISTENCIA Y
LICENCIAS

I INTRODUCCION

La Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segiin enmendada establece en su Articulo 10, las licencias a que serdn acreedores
los empleados publicos y en su Articulo 11, las normas sobre Jornada de trabajo para dichos

empleados.

Mediante la difusién de estas normas intemas, se establece la reglamentacién especifica que
habrd de regir en la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada en lo que
concierne a horario, jornada de trabajo, asistencia y licencia y que servirdn de gufa a todos los

empleados que componen nuestro grupo de trabajo.

IL RESPONSABILIDADES

Serd responsabilidad de cada empleado cumplir fielmente con las normas internas sobre
horario, jornada de trabajo, asistencia y licencias que se establecen en ésta Orden
Administrativa. Los supervisores tendran la responsabilidad de hacer cumplir las normas
intenas aqui contenidas de manera que se mantenga la continuidad y eficacia necesaria en

los servicios que presta la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada.
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JORNADA DE TRABAJO, HORARIO Y TIEMPO EXTRA

A.  Jornada de Trabajo

I. Lajornada regular semanal de trabajo para los empleados de esta Oficina
serd de treinta y siete y media (37.5) horas sobre la base de cinco (5) dias laborables que
comprenden de lunes a viernes. La jornada regular diaria de trabajo de los empleados sera de

siete y media (7.5) hora. Los dias de descanso serdn sdbado y domingo.

2. Por necesidades del servicio la Oficina podré establecer una jornada regular semanal,
para todo o parte de su personal, comenzando y terminando en cualquier dia de la semana,

siempre y cuando dicha jornada comprenda dos (2) dias de descanso.

3. En casos de empleados a jornada parcial, la jornada diaria de éstos se fijara de
conformidad con el total de horas semanales que se les requiera trabajar. En armonia con
lo anterior, se fijardn Jas horas de entrada y salida diaria en cada caso en particular,

tomando en consideracidn las necesidades del servicio.

4. Si debido a una situacién econémica precaria causada por una disminucién en
el presupuesto fuese necesario reducir la jornada de trabajo regular, diaria o semanal de los
empleados para evitar decretar cesantias, se podrd establecer una jomada de trabajo menor

sobre la base de menos de cinco (5) dias laborables.
B. Horario

L. El horario oficial de trabajo de la Oficina seré de 8:00 AM 2 12:00 PM y de 1:00 a

4:30 PM. La agencia podrd adoptar un sistema de horario flexible, escalonado, extendido o
turnos rotativos. La Autoridad Nominadora podra autorizar a peticién del empleado, ajustes
para horarios especiales, mediante la evaluacién correspondiente, garantizando que no se

afecte el servicio.

[\



2. Cualquier horario especial solicitado por el empleado, aprobado por el SUpErvisor y

autorizado por la Autoridad Nominadora, se convertirs en el oficial y solo podrd cambiarse
previa autorizacién de la Autoridad Nominadora. Dichas opciones no aplican al personal de
mantenimiento cuyo horario de trabajo puede fluctuar para comenzar entre 7:00 y 8:30 de la
maiana y concluir al completar 7.5 horas, excluyendo la hora de tomar alimentos, y a
cualquier otro personal a quien el Procurador (a) en el uso de su discrecién y/o por

necesidades del servicio le haya autorizado un horario de trabajo diferente al oficial.

C. Horade Tomar Alimentos

1. Se concederd al empleado una (1) hora para tomar alimentos durante su jornada regular
diaria. Dicho perfodo debera comenzarse a disfrutar por el empleado no antes de concluir la
tercera hora y media ni después de terminar la quinta hora de trabajo consecutiva. La hora
oficial para tomar alimentos se extender de 12:00 PM a 1:00 PM. Mediante acuerdo escrito
entre el empleado y la Autoridad Nominadora, la hora de tomar alimento podra reducirse a
media (1/2) hora por necesidades del servicio o conveniencia del empleado. Todo empleado
con un horario especial aprobado, tomar4 su hora de almuerzo en la cuarta hora, ajustada al

horario autorizado.

2. La Autoridad Nominadora podrd autorizar una hora para tomar alimentos dentro de las
horas establecidas, diferentes a la hora oficial, por necesidades del servicio o conveniencia

del empleado.

3. Eltrabajo serd programado de forma tal que el empleado pueda disfrutar de su hora de

tomar alimentos. En situaciones de emergencia se podréd requerir al empleado que preste
servicios durante su hora de tomar alimentos o parte de ésta. No obstante el empleado ests
autorizado a reponer su hora de almuerzo a la mayor brevedad posible. De no ser posible

reponerla se le concederd licencia compensatoria a razén de tiempo y medio.



D.  Periodo de Receso

1. Tomando en consideracidn las necesidades del servicio, se podré conceder un receso

de labores para tomar merienda o descansar, en la mafiana y en la tarde. Dicho receso no
excederd de quince (15) minutos y no se disfrutard antes de las 9:30 AM y de las 2:30 PM
respectivamente. Se entiende que dichos periodos no serdn acumulados ¥ que su concesién

constituye un privilegio.

2. Los empleados que no desayunen en su hogar deben hacer arreglos para desayunar

antes de la hora de entrada o, de lo contrario, esperar el tiempo dispuesto para el receso.

3. Los supervisores serdn responsables del estricto control en la utilizacién de este
receso, el cual se determinard tomando en consideracién las necesidades del servicio y de

tomar medidas necesarias para que no se afecte la calidad y continuidad del servicio.

4. Elperfodo de receso concedido ser4 utilizado en los predios de la Oficina y bajo
ningun concepto fuera de los mismos para resolver asuntos personales; por ser parte de su
horario de trabajo y por el riesgo que conlleva. La violacién de esta norma serd considerada

como ausencia del drea de trabajo sin autorizacién y conllevard accién disciplinaria.

E. Salidas Oficiales

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

fuera del sitio regular de trabajo y el tiempo de participacién de los empleados en
adiestramientos de corta duracién autorizados por la Autoridad Nominadora. Estas salidas
serdn previamente solicitadas y autorizadas por el supervisor inmediato mediante el
formulario Registro Semanal para Ausentarse de la Oficina (OPPEA-002) del cual se le

entregard copia al empleado para la reclamacién que corresponda de gastos de viajes.

2. Cuando el empleado participe de un adiestramiento o se asigne a prestar servicios

por varios dias en otra 4rea, su asistencia serd registrada en el registro de asistencia de la



entidad que ofrece el adiestramiento o en el Registro Semanal de Asistencia de la Oficina,

cl cual serd certificado por el supervisor del drea en la cual el empleado presta los servicios.

3. Los empleados que efectden salidas oficiales que conlleven pago de Gastos de

Viaje, como dieta y millaje someterdn a la Oficina de Recursos Humanos, no mas tarde de
diez (10) dfas después del préximo mes de haber ocurrido el viaje, el formulario de
Comprobante de Gastos de Viaje debidamente certificado por el supervisor y el formulario de
Aprobacién de Gastos de Viaje (OPPEA-011) para que la Unidad de Licencias certifique en
€l que la reclamacién procede en relacién a lIa licencia utilizada. Posteriormente serd referido

para pago ala Oficina de Administracién.

F.  Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere al
empleado prestar servicios o permanecer en el recinto de trabajo o en un lugar de trabajo
determinado y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente a

realizar un trabajo.

G. Tiempo Extra

1. La Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo fundamenta el pago de horas
extras y el disfrute de tiempo compensatorio basado en las funciones que ejerce un empleado

y al salario que devenga.

2. Se considerara tiempo extra, los periodo que el empleado preste servicios en exceso de
la jornada regular diaria o semanal de trabajo, hora de tomar alimentos o durante dias
feriados de descanso o los que el Gobernador decrete u ordene la suspensién de los trabajos
gubernamentales, excepto los casos en que se conceda el dfa con cargo a vacaciones y por
necesidad del servicjo se le requiera trabajar al empleado, en cuyo caso éste se considerard

como un dia normal de trabajo. Se considerar tiempo extra trabajado en exceso de Ia jornada



regular diaria el trabajado antes de los 10 minutos de la hora de entrada y después de los

10 minutos de la hora de salida.

3. Los empleados prestaran sus servicios durante horas 1o laborables en exceso de su
jornada regular de trabajo diaria 6 semanal cuando por razdn de la naturaleza de los servicios
a prestarse o cualquier situacién de emergencia, asi se les requiera por el supervisor

inmediato, previa la notificacién con tiempo razonable y autorizacién correspondiente.

4. Todo servicio prestado en exceso de la jornada regular debe estar previamente
autorizado mediante el formulario correspondiente de ‘“Autorizacién para Trabajar

Tiempo Extra” (OPPEA-003) para poder ser compensado.

5. El programa de trabajo de cada unidad ser4 formulado por el supervisor de manera que
se controle y reduzca al minimo la necesidad de requerir a los empleados trabajar en exceso

de su jornada regular.

6.  Estard excluido de las disposiciones del pago de tiempo extra cualquier empleado que

independientemente de la naturaleza de su nombramiento realice funciones ejecutivas,
profesionales y administrativas. No obstante, como beneficio marginal dicho personal tendra
derecho a acumular tiempo compensatorio a razén de tiempo sencillo por cada hora
trabajada en exceso de la jornada regular de trabajo diaria o semanal, que haya sido

debidamente autorizada.
7. Cuando un empleado cubierto por la ley federal de Normas Razonables del Trabajo pase

a ocupar interinamente funciones exentas de la ley, se considerara exenta por todo el tiempo

que dure el interinato.

H. Tiempo de Viaje

1. Todo el tiempo que se le requiera al empleado rendir servicio, es considerado como

trabajo, incluyendo el que se excede de la jornada regular de trabajo por el tiempo empleado



en viaje.

2. El tiempo utilizado para viajar puede ser considerado como tiempo trabajado dependiendo
del tipo de viaje. Existen distintas situaciones y normas aplicables a cada caso para los
empleados que son designados a realizar gestiones oficiales fuera de su recinto de trabajo e

incurren en tiempo extra por excederse fuera de su jornada regular de trabajo.

3. El tiempo extra trabajado por dicho concepto serd acumulado como tiempo compensatorio

arazén de tiempo y medio o tiempo sencillo, segiin aplique.

4. El tiempo de viaje que serd considerado como tiempo trabajado compensable en una
asignacion especial, serd usando 1a base de salida que resulte méas econdmica para el
gobierno, desde y hasta su lugar de trabajo o desde y hasta el lugar de residencia si resulta

mas cerca.

5. El empleado que va de viaje al exterior, en dias feriados y fuera del horario regular en
funciones oficiales a requerimiento del patrono, tiene derecho 2 que se le compense por el
tiempo empleado para trasladarse de su hogar hasta el lugar donde vaya a desempefiar la
asignacion especial, descontdndole e] tiempo que toma en trasladarse de su hogar al trabajo,

siempre y cuando realice la travesfa en horas laborables, no importa que dfa de la semana sea,

6. Durante un viaje no serd compensable el perfodo posterior a la asignacidn especial en e]

que el empleado pueda realizar cualquier actividad que desee.

I. Tiempo Compensatorio

1. La Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo permite que los empleados piblicos
clasificados no exentos, acumulen tiempo compensatorio a razén de tiempo y medio en vez
de recibir paga en efectivo por el tiempo extra trabajado. Los empleados podran acumular un
méximo de 240 horas de tiempo compensatorio. El tiempo adicional trabajado en exceso de
las 240 horas de tiempo compensatorio, se pagara en efectivo dentro del periodo de pago en

que se realizé el trabajo extra o dentro de] préximo perfodo.



2. Eltrabajo debidamente autorizado, que se realice en exceso de la jomada regular, diaria
0 semanal; y por los servicios prestados durante su hora de tomar alimentos, los dfas feriados,
en los dias de descanso, o en los dfas en que se suspenden Jos servicios por el Gobermnador,
serd compensado a razén de tiempo y medio por cada hora trabajada y fraccién de tiempo

trabajado.

3. Eltiempo compensatorio acumulado debers ser disfrutado a peticidn del empleado,

dentro del periodo de treinta (30) dfas, a partir de la fecha en que fue acumulado. El
empleado solicitara disfrutar el tiempo compensatorio mediante el formulario de “Solicitud
de Licencia” (OPPEA-001 Revisado) Si por necesidad del servicio esto no fuera posible, se
podrd acumular dicha licencia hasta un miximo de treinta (30) dfas. Se permitird el uso
dentro de un perfodo razonable de tiempo después que sea solicitado, siempre que no se
afecte el funcionamiento de la Oficina. La Autoridad Nominadora podrd requerirle al

empleado que utilice el tiempo compensatorio acumulado, aunque este no lo solicite,

4. El tiempo compensatorio acumulado podrd ser transferible a otro Administrador

Individual. En ningiin caso se aceptard la transferencia de més de treinta (30) dfas.

5. El empleado que a la terminacién de su empleo tenga tiempo compensatorio acumulado,
recibird paga en efectivo a base del salario promedio durante los Gltimos tres afios en el

empleo o el dltimo salario devengado; el que sea mayor.

6. Como fuera indicado anteriormente, también se conceder4 tiempo compensatorio
arazon de tiempo y medio cuando se requiera que el empleado preste servicios durante la

hora de tomar alimentos o parte de ella.

7. Como norma general la licencia compensatoria tiene que ser previamente solicitada,

por lo que no se utilizard para justificar tardanzas.



IV.  ASISTENCIA Y LICENCIAS
A. Registro y Control de Asistencia

1. Cada unidad de trabajo serd responsable de preparar y tramitar todos los asuntos
relacionados con la asistencia de los empleados asignados a trabajar en la misma. Un

empleado de la unidad serd designado para realizar dicha labor.

2. El personal autorizado por la Autoridad Nominadora firmard en tinta el Registro
Semanal de Asistencia al comenzar la semana de trabajo y registrard diariamente sus
iniciales en tinta, en el sitio provisto, para las horas de entrada y salida o para cargar a la
licencia correspondiente la ausencia en que incurra. Serd responsabilidad del empleado
designado en la Oficina del Procurador (a) el verificar que el personal directivo cumpla con

estas disposiciones e informar cualquier rregularidad al Procurador (a).

3. El personal que preste servicios voluntarios en Ia Agencia también anotard las horas

trabajadas, en el Registro Semanal de Asistencia.

4. Los demas empleados registrarsn en e} reloj automiético mediante el sistema
mecanizado establecido, las horas de entrada y salida diariamente en la mafiana y en la tarde,

utilizando su Tarjeta de Identificacién y Registro de Asistencia.

5. Laasistencia es un factor para ser considerado en la evaluacién de los empleados, por
lo que se requiere acciones correctivas o disciplinarias en los caso que no cumplan con las

normas establecidas.

6. Se prohibe terminantemente que los empleados soliciten y/6 consientan, registren o

alteren las horas de entrada y salida al trabajo de otro empleado. Los Supervisores serdn
responsable que bajo ningtin concepto los empleados bajo su supervisién cometan dichas
faltas. Serd responsabilidad de estos certificar con su firma los informes semanales de
asistencia de los empleados bajo su supervisién. No cumplir con esta norma conllevari

accion disciplinaria.



7. Ningln empleado o supervisor solicitard y/6 consentir4 el registro o registrard
la asistencia de otro empleado legalizando en dicha forma trabajo que no ha sido realizado.
En dicho caso podrén ser suspendidos de empleo y sueldo y si persistieran en esta prictica

serd causa suficiente para su separacién definitiva del servicio.

8. Los empleados no deberan registrar horas de entrada y salida que no sean las oficiales
segin el horario oficial establecido, a menos que el Supervisor haya autorizado por escrito

otro horario o a trabajar tiempo extra.

9. Seré responsabilidad del supervisor disciplinar al empleado que se exceda, sin estar
autorizado, del tiempo establecido (10 minutos) para registrar su asistencia antes de la hora
de entrada y después de la hora de salida, sin que se considere tiempo extra. Esta disposicién

no aplicard para el personal directivo y gerencial.

10.  Cualquier empleado que haya asistido a trabajar y no haya registrado su asistencia en
la forma correspondiente, se le descontard de su balance de vacaciones el dia o fraccién de

dia no registrado.

11. Cada Informe Semana] de Asistencia y Registro Semanal de Asistencia debe llegar
a Ia Oficina de Recursos Humanos acompafiado del formulario Registro Semanal Para
Ausentarse de la Oficina (OPPEA-002) incluyendo la informacién correspondiente al tipo

de ausencia incurrida por el empleado, debidamente autorizado por el supervisor.

12. El Supervisor seré responsable de verificar la asistencia de los empleados diariamente
asegurandose que los empleados presentes hayan registrado su asistencia debidamente y los
que estén ausentes hayan solicitado la autorizacién para ausentarse mediante el uso del
formulario Registro Semanal para Ausentarse de la Oficina (OPPEA-002) o hayan

notificado la razén para ausentarse.
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13. La asistencia de los empleados que se les requiera prestar servicios fuera de la Oficina
se registrard conforme se dispone mas adelante en la reglamentacién relacionada con salidas
oficiales.
14, Para el registro de ausencias se utilizar la siguiente codificacién:

AO Asunto Oficial

ASA Ausencia sin Autorizar

F Dia Feriade

LR Licencia regular — asunto personal

LE Licencia por Enfermedad

LSS Licencia sin Sueldo

LM Licencia Militar

LMAT Licencia por Maternidad

LJ Licencia Judicial

TA Tardanza Autorizada

TSA Tardanza sin Autorizar

TC Tiempo Compensatorio

\Y% Vacaciones
15. Una vez finalizada la semana de trabajo, el Supervisor cotejard el Informe de
Asistencia Semanal impreso del sistema mecanizado, haciendo las anotaciones
pertinentes antes de pasar]o al empleado para su firma o que presente cualquier alegacién.
El Supervisor firmara el Informe como correcto y las remitird a la Oficina de Recursos
Humanos no mds tarde del segundo dia laborable siguiente a la semana que se informa.
Para certificar las mismas utilizard como referencia los documentos necesarios Jjustificativos
de las ausencias, los cuales remitird a la Oficina de Recursos Humanos junto con el Informe
de Asistencia Semanal.
16.  La Oficina de Recursos Humanos mantendr4 el registro de la licencia acumulada y
usada del empleado mediante el sistema mecanizado establecido y/o del formulario de
Registro de Asistencia y Licencias los cuales serdn indicativos de su asistencia. En los
mismos se registrardn las ausencias, tardanzas, acumulacién y el uso de la licencia regular y

de enfermedad asi como cualquier otro tipo de licencia y el tiempo esporadico utilizado.

11



Llevard ademas los Registros del Tiempo Extra Trabajado utilizados para aplicar las
determinaciones relacionadas tanto por la ley estatal o federal, indicativos del tiempo

extraordinario trabajado, tiempo utilizado y balances acumulados.

I'7. Los registros de asistencia serdn utilizados para legalizar y poder certificar el pago de
salarios, preparar informes de asistencia, pago de gastos de viajes, consecién de licencia

de vacaciones o por enfermedad, consecién de Bono de Navidad, tiempo compensatorio
acumulado, investigaciones de la Oficina del Contralor, auditorias, evaluaciones para
transacciones de personal como aumento de sueldo, bonificaciones, ascensos, autorizacién
para la consecién de licencias para estudios y licencia sin sueldo. También se usard para la
orientacién de empleados y supervisores y para adoptar medidas disciplinarias cuando se
haga mal uso de la licencia a que se tiene derecho; en los casos que no se cumpla con la

obligacién de asistir y ser puntual en el trabajo.

B. Puntualidad

Sera responsabilidad del empleado cumplir puntualmente con su horario de trabajo. No
obstante, en aquellos casos en los cuales por circunstancias fuera de su control no le sea
posible cumplir con ésta norma, se concederd un periodo de gracia de cinco (5) minutos
despu€s de la hora de entrada establecida en la mafiana y en Ja tarde. El periodo de gracia es
un privilegio y su utilizacién excesiva puede dar margen a que se considere tardanza y se

tomen medidas correctivas,

1. Tardanza

a. Se considerard tardanza el tiempo que transcurre entre la hora oficial de entrada en la

mafiana y en la tarde hasta quince (15) minutos después, excepto cuando dicho tiempo
haya sido previamente solicitado y autorizado mediante el formulario de Registro
Semanal para Ausentarse de la Oficina ( OPPEA-002). Dicho tiempo serd descontado de
la licencia regular, de enfermedad o del sueldo, segln lo justifique el caso. El tiempo
posterior al sefialado se considerard ausencia y conllevard completar el formulario

correspondiente.
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b. Serd responsabilidad del empleado informar a su supervisor inmediato el motivo de su
tardanza para que este pueda evaluar la justificacién y determinar si la tardanza es 0 no

justificada.

c. Incurrir en cinco (5) tardanzas durante un trimestre se considerard excesivo y

conllevard la aplicacién de medidas correctivas que podrdn ser progresiva sucesivamente.

d. Serd responsabilidad del supervisor orientar al empleado para desalentar las tardanzas,
aun las que estén justificadas; como patrén de conducta, porque puede afectar su perfil de

empleado.

¢. Lalicencia descontada por tardanza al ser fraccionada (15 minutos) para fines de

computos de licencia, se acumularé hasta completar tres (3) horas y cuarenta y cinco (45)
minutos que es el equivalente a Ja mitad de la Jornada diaria. Una vez acumulado éste
término, se procederd a descontar medio dfa del balance de 1a licencia correspondiente. E]
tiempo que deba descontarse del sueldo del empleado por incurrir en tardanza sin autorizar,

no se acumulard para ser cobrado.

f. Las disposiciones anteriores de tardanzas no deben interpretarse en el sentido de

auspiciar tardanzas aun cuando estén justificadas.

2. Ausencias

Ocurrird cuando el empleado falta a su trabajo por razén de enfermedad o por algiin asunto
personal que no le permite estar presente para ejercer las funcione delegadas. La ausencia
debe ser justificada y estar autorizada por el supervisor del empleado. Las ausencias
deberdn reducirse al minimo, por necesidad del servicio.

a. Ausencias por asuntos personales o enfermedad

1. Toda ausencia por asunto personal o enfermedad debe contar con la autorizacién previa
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del supervisor inmediato para que pueda cargarse a la licencia correspondiente por lo cual el
empleado debe completar el formulario de Registro Semanal para Ausentarse de Ia Oficina
(OPPEA-002). Si el Supervisor deniega la solicitud para ausentarse y a pesar de ello, el
empleado se ausenta, el periodo de ausencia se considerard ausencia sin autorizar (ASA). Se
procederd a descontar del sueldo del empleado como tiempo no trabajado y con la accién

disciplinaria correspondiente.

2. Cuando surjan ausencias imprevistas, por asuntos personales o enfermedad, el empleado sers
responsable de comunicarse con su supervisor por el medio mas rapido a su alcance en las
primeras horas de incurrida la ausencia para notificar la razén de la misma. En el caso en
el cual el empleado no se comunique con su supervisor deber presentar una justificacién para
haberse ausentado y una excusa por no haber informado la misma. E] SUpEervisor usard su
discrecién en la aceptacién de la Justificacién para la ausencia y/6 la excusa por no haber
informado Ja misma y procederd a realizar las anotaciones pertinentes a una ausencia autorizada

0 sin autorizar.

3. La ausencia por asunto personal o de enfermedad, hasta dos (2) dfas, debe ser solicitada para
ser autorizada en el formulario de Registro Semanal para Ausentarse de Ia Oficina (OPPEA -

002).

4. Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante cinco (5) dfas consecutivos, sin
autorizacién de la autoridad nominadora incurrirs en abandono de servicio. Tal abandono del
servicio serd causa justificada para que la Autoridad Nominadora suspenda o destituya al

empleado.

5. Sepodrdn tomar medidas disciplinarias progresivas con los empleados que incurran en

ausencias excesivas y/6 recurrentes, sin causa Justificada. Los aumentos de sueldo a los que
tenga derecho cualquier empleado que haya sido objeto de accién disciplinaria por esta causa y
se haya observado notable mejorfa en sus hébitos de asistencia, serdn evaluados en sus

respectivos méritos por la Oficina de Recursos Humanos con el insumo del Supervisor.
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b. Ausencias sin autorizar

1. Dicha ausencia conlleva que el empleado falte a su trabajo por alguna razén, sin haberlo
notificado ni estar autorizado por su supervisor por lo que esta sujeto a aplicacién de accién
disciplinaria de acuerdo a la recomendacién del supervisor y determinacién de la Autoridad
Nominadora. Se considerar4 ausencia sin autorizar cuando:
a.  Un empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia no se reintegra al servicio al concluir
ésta.
b.  Un supervisor deniegue a un empleado la solicitud para ausentarse y a pesar e ello éste se
ausente del trabajo.
c. Elempleado en situacién de ausencia imprevista, no se comunica con el Supervisor en las
primeras horas de incurrida la ausencia, para notificar Ja razén de la misma y no lo comunica
inmediatamente que se reintegra a sus labores, o cuando aunque lo comunique al reintegrarse,
Su supervisor estime que la excusa no es valida.
d. El empleado que se ausenta por enfermedad y no notifica al supervisor la razén de su
ausencia en las primeras horas de incurrida la misma y no lo comunica inmediatamente que se
reintegra a sus labores.
e. El empleado no presenta certificado médico que justifique el impedimento para no poder
asistir a su trabajo, segin se le requiere.
f. El supervisor no considera justificada la ausencia y la excusa para la misma.
g. El empleado abandone sus labores después de haberse reportado a las mismas, sin

autorizacion de su supervisor inmediato.

2. Laausencia sin autorizar no es tiempo trabajado, porlo que el empleado no recibird paga por
el periodo correspondiente a la duracién de la ausencia. El tiempo serd descontado de su sueldo
mensual y no de la licencia acumulada. E} supervisor notificard al empleado su determinacién d e

no autorizar la ausencia.

3. La Oficina de Recursos Humanos notificard por escrito al empleado y a su supervisor la

cantidad descontada del sueldo, a base de la determinacién del SUpervisor.
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V. LICENCIAS

A. Disposiciones Generales

1. Los empleados tanto del servicio de carrera como de confianza tendran derecho a licencia
con o sin paga, conforme se establece en el Articulo 10 de laLey Nim. 184, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

2. Lalicencia de vacaciones y la licencia de enfermedad que haya acumulado el empleado
durante el tiempo que estd disfrutando de cualquier tipo de licencia con paga, serd acreditada

después que el empleado se reintegre a su trabajo.

3. Los empleados en cualquier tipo de licencia sin sueldo, no tendran derecho a acumular

licencia regular o por enfermedad que pueda ser acreditada a su regreso.
4. Al computar el nimero de dfas de licencia con paga que solicite el empleado no se
considerardn dias de descanso y dfas feriados oficiales, excepto en el caso de la Licencia de

Maternidad.

5. Los dfas proclamados libres por orden ejecutiva serdn libres para el personal que este en

Servicio activo y no para el que este utilizando otro tipo de licencia.

6. Lalicencia regular acumulada utilizada durante ausencias esporédicas no se tomars en

consideracidn necesariamente para determinar la autorizacién del perfodo de vacaciones.

B. Plan de Vacaciones

1. El Plan de Vacaciones es un instrumento gerencial que se utiliza para programar las

vacaciones anuales a que tiene derecho los empleados. El mismo debe ser confeccionado
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de acuerdo a la reglamentacién vigente.

2. El plan sera preparado tomando en consideracién el si guiente orden: la prestacién de
Servicios necesarios, la composicién de unidad de trabajo, el balance de vacaciones
acumuladas con que cuente el empleado y las preferencias de los empleados siempre que sea

factible.

3. Los empleados en periodo probatorio mediante nombramiento original 0 ascenso, no

deben ser incluido en el plan hasta completar dicho perfodo, por encontrarse en un proceso de

orientacién y adiestramiento que no debe ser interrumpido. Bl mismo abarca un ciclo completo
de aprendizaje de las tareas asignadas a los puestos, conocimiento de la organizacidn, reglas y

normas que deben observar y sobre los hébitos y actitudes que deben poseer y desarrollar.

4. Si por razones imprevistas y fuera de nuestro contro] fuera necesario autorizarle
vacaciones, el empleado debe estar conciente de que al interrumpir su perfodo probatorio,

es discrecional de la agencia acreditarles la parte del periodo probatorio que hubiesen servido
antes de la interrupcion en Cuyo caso se ajustard la fecha de vencimiento, o comenzari un
nuevo perfodo. De surgir la situacién el Director de Oficina presentard al Procurador(a)
situacion con su recomendacidn, para la evaluacién de rigor de la Oficina de Recursos

Humanos y determinacién de la Autoridad Nominadora.

C. Tipos de Licencias

1. A tenor con lo dispuesto en la reglamentacién vigente el empleado tiene derecho a
disfrutar de licencias con o sin paga, ademds de licencias especiales con paga, que no
requerirdn uso de la licencia regular o de enfermedad acumulada.

2. El derecho a algunas de estas licencias est4 vinculado a la prestacion de servicios.

3. Las licencias como beneficio marginal representan un ingreso adicional para

el empleado, seguridad para poder afrontar situaciones imprevistas y satisfaccién en el
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empleo que contribuye a una mayor productividad y eficiencia.

4. Los supervisores serdn responsables de orientar y facilitar que los empleados puedan
disfrutar de estos beneficios manteniendo un balance entre las necesidades del servicio, las

del empleado y la utilizacién optima de los recursos disponibles.

5. Como medida de orientacién a continuacién se desglosa las diferentes categorias de
licencias y el concepto para su establecimiento. La administracién de cada una de ellas
dependerd de la reglamentacién y los procedimientos establecidos parael trdmite y disfrute

de las mismas para lo cual 1a Oficina de Recursos Humanos podré ofrecer orientacién.

A. Licencias con paga:

1. El derecho a las licencias con paga puede estar vinculado en algunos tipos de licencias a
la prestacion de servicios, ya que el empleado tiene que haber trabajado para que se le
acrediten los dias a los que tiene derecho, puede surgir por Jegislacién protectora, o
reglamentacién interna vigente. Todo tipo de licencia serd administrada de acuerdo a la

reglamentacién vigente. A continuacién se incluye los conceptos de dichas licencias.

a. Licencia de Vacaciones

Es el perfodo de tiempo que se autoriza al empleado a ausentarse de sus labores con
paga con el propésito de que se reponga del cansancio fisico y mental que le causa
el desempefio de sus funciones. El derecho a esta licencia esta sujeto a que el

empelado haya prestado servicios para que se le acredite los dias por este concepto.

b. Licencia de Enfermedad

Es la licencia con paga mediante la cual el empleado atiende la necesidad que pueda
surgir de un evento involuntario no atribuible al empleado. Este tipo de licencia
también estd sujeto a que el empleado haya prestado servicios para que se le
acredite los dias por este concepto. A tenor con la reglamentacion vigente esta
licencia puede ser utilizada para atender necesidades relacionadas con la salud de

algunos de los miembros del nicleo familiar.
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¢. Licencia de Maternidad

Es un tipo de licencia otorgada mediante legislacién protectora. Comprende un
periodo de descanso para la mujer embarazada garantizdndole también la retencién
de su empleo y el pago de sueldo completo durante un tiempo determinado. Esta
licencia es extensiva para la empleada que adopte un menor. La empleada también
podré disfrutar al amparo de ésta licencia de un perfodo de cuatro (4) semanas

adicionales para la atencién y el cuido del menor.,

d. Licencia de Paternidad
Es el perfodo de cinco (5) dfas que se le concede al empleado a partir de la fecha
del nacimiento de sus hijos e hijas para que se incorpore desde el nacimiento, al

desarrollo y formacién de éstos con el fin de fortalecer lazos afectivos entre éstos.

e. Licencia Judicial

Es Ia licencia que se le concede a cualquier empleado que sea citado oficialmente
para comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo
0 agencia gubernamental como testigo en beneficio del Gobierno en cualquier
accion en que el Gobierno sea parte y el empleado no tenga un interés personal en
la accién correspondiente; como demandado en su cardcter oficial no siendo parte

interesada o acusado.

f. . Licencia Militar con paga
Es la licencia que se le concede al empleado que presenta evidencia oficial
acreditativa de la orden de servicio militar para asistir a adiestramiento de Guardia

Nacional o a Servicio Militar Activo Estatal.

8- Para estudios o adiestramientos
Es el tiempo que se le concede al empleado para asistir a un adiestramiento de corta
duracién durante horas de trabajo como parte de su capacitacién para realizar sus

funciones o medida para su desarrollo profesional.

19



<A

h. Para asistir u ofrecer adiestramientos de estudios continuados

Es la reglamentacidn interna que permite a los empleados que ocupen puestos cuyo
campo profesional requiera licencia o certificacién expedida por las Juntas
Reglamentadoras correspondientes para ejercer Ja profesion y cuya renovacién
requiera estudios continuados, asistir a tomar cursos de estudios continuados como
parte del mejoramiento en su campo profesional. Los estudios continuados son un
requisito establecido por las Juntas Reglamentadoras para la renovacidn de las
licencias expedidas a los profesionales, que les permite mantener actualizado los
conocimientos en sus campos de estudio.

También los empleados podran ser autorizados y participar en actividades educativas
como recurso externo, mediante autorizacién para ausentarse por asunto oficial y
que dichas actividades puedan serle acreditadas como requisito de estudios

continuados, certificados.

i. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia (Servicios voluntarios a la
Cruz Roja Americana)
Se le podré conceder a todo empleado que sea un voluntario certificado en
servicios de desastres de la Cruz Roja Americana, un perfodo que no exceda
treinta (30) dfas calendarios en un periodo de doce (12) meses, para participar en
funciones especializadas para servicios en desastres de grandes proporciones
dentro de la jurisdiccién estatal. Los servicios deben ser solicitados y certificados

como prestados, por la Cruz Roja Americana.

Jj- Licencia Deportiva Especial

Se le concede a los empleados deportistas, entrenadores y personal especializado
elegible, que representen a Puerto Rico en cardcter de deportistas debidamente
certificados por el Comité Olimpico en Juegos Olimpicos, Panamericanos,
Centroamericanos y en campeonatos regionales o mundiales, que presente el
documento certificado que lo acredita para representar a Puerto Rico en dicha

competencia. La solicitud debe ser sometida para la autorizacién de la Autoridad
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Nominadora con por lo menos diez (10) dfas de anticipacién a su acuartelamiento.
Se le concede un miximo de cuarenta y cinco (45) dfas laborables al afio que pueden
ser disfrutados de forma consecutiva, de tenerlos acumulados, por licencia deportiva,

vacaciones, y en los casos que aplique, tiempo compensatorio.

B. Licencias Especiales con paga:

1. La licencia especial se ofrece por causa justificada, como una medida para
fomentar buenas relaciones interpersonales y satisfaccién entre los empleados. Las
mismas ofrecen al empleado la oportunidad de cumplir en la sociedad con su deber

civico, social y familiar y de recibir beneficios personales sin 1mpacto econémico.

a. Licencia con paga por servicios voluntarios a los Cuerpos de la Defensa
Civil en caso de desastre.
Para que los empleados miembros puedan prestar servicios voluntarios a los
Cuerpos de la Defensa Civil en casos de desastres o para tomar adiestramientos
cortos que se le han requerido oficialmente. A empleados que no siendo
miembros de la Defensa Civil en casos de emergencia se integren al Cuerpo y

presenten certificacion acreditativa de los servicios prestados.

b. Para participar en actividades en donde se ostente la representacién oficial
del pais.

La participacion del empleado en la representacion del pafs puede ser en
Actividades deportivas, civicas § sociales; tales como olimpiadas, convenciones o
certamenes, evidenciadas oficialmente. La participacién de los empleados puede

ser en calidad de atletas, jueces, arbitros, técnicos, delegados, concursante y otros.

c. Licencia para tomar examen y entrevista de empleo

Se concedera el tiempo que el empleado solicite para tomar ex4menes o asistir a
entrevista relacionados con una oportunidad de empleo en el servicio piiblico. El
empleado deberd presentar a la Oficina evidencia de la notificacién oficial a tales

efectos y de su comparecencia.
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d. Licencia funeral
La licencia serd concedida al empleado para que pueda realizar gestiones relacionadas
O participe y asista conjuntamente con su familia, al funeral de un miembro cercano

relacionado a su nicleo familiar.

e. Licencia de Cumpleafios
Es la licencia de un (1) dia, concedida al empleado que le permite ausentarse de sus
labores por el dfa de su cumpleafios, para dedicarlo ala actividad que personalmente

seleccione. .

f. Periodo de Lactancia
Serd el tiempo de %2 hora en la jornada diaria regular de trabajo por 12 meses,
concedido a las madres lactantes para que puedan extraer su leche materna, en dos (2)

periodos, en el lugar habilitado a esos efectos.

g. Descanso Laboral

Es la licencia que se le ofrece al personal cuya funciones conlleva manejo

de casos que demanda un mayor y continuo esfuerzo emocional y dedicacién de
tiempo fuera de horas regulares de trabajo. La licencia pretende ofrecerle un respiro al
empleado trimestralmente de un dia (1) para que lo utilice de acuerdo a su criterio
para su equilibrio emocional y esparcimiento personal, sin tener que asistir a su

trabajo.

h. Cambio de Cheque
Es el tiempo de una (1) hora que se le concede al empleado que no utiliza el sistema
de Depésito Directo, siendo el método principal de pago para los empleados piblico;

para hacer efectivo su pago o depositar el mismo en su cuenta bancaria.

i. Visita Instituciones Escolares al principio y al final de cada semestre escolar

Es el tiempo concedido de dos (2) horas para los empleados que sean padres 0
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custodio legales de menores, para comparecer a las instituciones educativas donde
cursan estudios sus hijos, para indagar sobre su conducta y su aprovechamiento
escolar de forma que puedan participar en el proceso educativo de sus hijos cuando

sean citados o por iniciativa propia.

J. Visita para Inmunizacién de hijos
Es el tiempo de dos (2) horas concedido a Jos empleados para que asistan a los
centros de inmunizacién con sus hijos para cumplir con el itinerario de vacunacién

recomendado para los nifios.

k. Asambleistas ( especial con paga)

Licencia especial por causa justificada de un méaximo de cinco (5) dfas anuales
laborables no acumulables con derecho a paga, para asistir a sesiones de la Asamblea
areuniones y vistas oculares de ésta con el propésito de desempefiar actividades

legislativas municipales.

. Para renovacién de licencia de conducir
Se le concederd al empleado que posea un certificado de licencia debidamente
autonizado, dos (2) horas de su jornada de trabajo, sin cargo a licencia alguna y con

paga, para renovar su licencia de conducir.

m. Para Donacién de Sangre o inscribirse como donante potencial de medula
Osea

Todo empleado probatorio, regular, de confianza, transitorio o funcionario del
Gobierno tendrd derecho a una licencia con paga, por un perfodo de cuatro (4) horas
dentro de su jornada completa de trabajo, para acudir a donar sangre una vez al afio o

para inscribirse, solo una vez por empleado, como donante potencial de médula Ssea.

C. Licencias sin Paga:

1. LaLicencia sin paga es un permiso que se concede al empleado para que éste se ausente del

trabajo durante un tiempo determinado. En esta licencia no hay desvinculacién del puesto y el



empleado lo conserva hasta su regreso o renuncia. No se concedera cuando el empleado solicite

la misma para probar suerte en otras oportunidades de empleo.

a. Servicio Militar activo

Se concede a empleados que ingresen al servicio militar activo en la Fuerzas Armadas
de los Estados Unidos conforme a las disposiciones de la Ley de Servicio Selectivo
Federal por un perfodo de cuatro (4) afios y hasta cinco (5) afios siempre que el afio
adicional sea oficialmente requerido y por conveniencia de la Divisién del Ejercito a

la cual ingresé.

b. Reclamacién de incapacidad pendiente ante los Sistemas de Retiro
Se concederd a empleados de carrera con status regular para proteger el status o los
derechos a que pueden ser acreedores en caso de dicha reclamacién y el empleado

hubiese agotado los balances de licencia de enfermedad y vacaciones acumulados.

¢. Por haber sufrido un accidente del trabajo

Se les concederd a los empleados bajo tratamiento médico con la Corporacién del
Fondo del Seguro del Estado a consecuencia de dicho accidente o que esté pendiente
de cualquier determinacién final respecto a su accidente y éste hubiere agotado su

licencia por enfermedad y licencia de vacaciones.

d. Por enfermedad
En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia de enfermedad y la
licencia de vacaciones acumulada previa autorizacién del supervisor inmediato si el

empleado continua enfermo se le podrd conceder licencia sin sueldo.

e. Para prestar servicios en otras agencias del Gobierno o entidad privada
Se le concederd la oportunidad a empleados con status regular de determinarse que la
experiencia que derive el empleado le resolverd una necesidad comprobada a la

Oficina.



f. Para prestar servicios con cardcter transitorio

Por conveniencia del servicio se podrén ascender o trasladar empleados con status
regular o probatorio para prestar servicios con cardcter transitorio, ocupando puestos
de duracién fija y puestos permanentes que se deban cubrir con cardcter transitorio. El
empleado conservard los derechos adquiridos en su puesto permanente, entre ellos los

de licencia y la reinstalacién a su puesto en propiedad.

g- Luego del nacimiento de un hijo
Podrd concederse licencia sin paga por un periodo de tiempo que no excederd de seis

(6) meses, a empleados que lo soliciten luego del nacimiento de un hijo(a) .

h. Para prestar servicios en la Oficina del Gobernador o en la Asamblea
Legislativa de Puerto Rico

Se le concederd licencia sin sueldo a todo empleado piblico que tenga status
regular en el servicio de carrera Yy pase a prestar servicios como empleado de
confianza en la Oficia del Gobernado o en Ia Asamblea Legislativa de Puerto Rico,

mientras estuviere prestando dichos servicios, hasta un méximo de cuatro (4) afios.

I Asambleista (sin paga)

Para asambleistas asistir a sesiones de la Asamblea reuniones y visitas oculares con el
propdsito de desempefiar actividades legislativas municipales. Esta licencia no
excederd de cinco (5) dfas anuales laborables no acumulables independientemente de

cualquier otra a la que ya tenga derecho.

j. Para Estudios

Se podra conceder licencia sin sueldo para estudios mediante la evaluacién individual
de cada caso La concesién de la licencia estar completamente a discrecién de la
Autoridad Nominadora basado en los méritos del caso. Entre los criterios para la
determinacién, se tomars en consideracion la necesidad del servicio, la relevancia de
los estudios con las funciones que ejerce el empleado, o con las funciones que sea

necesario establecer; como factor esencial para su aprobacion.
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k. Empleados electos

A empleados con status regular que han sido electos en las elecciones generales o
sean seleccionados para cubrir las vacantes de un cargo publico electivo en ]a Rama
Ejecutiva o Legislativa, incluyendo los cargos de Comisionado Residente en los

Estados Unidos y Alcalde, mientras estuviere prestando dichos servicios.

L. Licencia deportiva para entrenamiento y/o competencias

Se le concederd al empleado para entrenamiento, proveer entrenamiento y/o
competencias para representar a Puerto Rico como atletas en entrenamiento y
entrenadores elegibles debidamente seleccionados y cualificados por la Junta para el
Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo.
Tendrd una duracién de hasta un (1) afio, con derecho a renovacién siempre y cuando
tenga la aprobacién de la Junta y sea notificado antes de treinta dias de su

vencimiento.

m. Licencia Familiar y Médica

Concede al empleado elegible hasta doce (12) semanas de licencia sin sueldo durante
cualquier periodo de doce (12) meses, por razén de enfermedad grave de un familiar
cualificado, para cuidar hijo recién nacido, o tramitar adopcién o crianza o por

condicién de salud grave del empleado que lo incapacite para desempefiar su trabajo.

VI. INFORMES Y FORMULARIOS

A. Informes

1. La unidad serd responsable de preparar informes sobre asuntos de licencias que orientardn
a la gerencia para la prevencién de situaciones, recomendacién de mejoramiento para el
personal, en la toma de decisiones para la aplicacién de medidas disciplinarias, detectar
tendencias en la asistencia de los empleados y poder tomar las acciones necesarias. Los informes

Somn:
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a.  Informe Global Trimestral de Licencias Acumuladas - Este informe serd remitido a
la Autoridad Nominadora y el correspondiente a cada unidad al Director de Oficina para su
conocimiento, referencia y utilizacién en la toma de desiciones. El mismo refleja Ja licencia
acumulada y la utilizacién de la misma; representando la asistencia de los empleados durante el
trimestre en cuanto a ausencias, tardanzas, vacaciones, enfermedad, uso del tiempo

compensatorio y cualquier otra licencia con o sin sueldo.

b. Notificacién Trimestral de Asistencia - es el informe individual trimestral de licencias
acumuladas, mediante el cual se le informa a cada empleado para su referencia, el uso y balance

disponible de licencias, ausencias y tardanzas incurridas durante el trimestre.

¢. Informe sobre pago de exceso de licencia de enfermedad - este informe se rinde a la
Autoridad Nominadora para su consideracién y determinacién de autorizacién. El mismo
contiene los empleados que al finalizar el afio natural concluyen con exceso de licencia de

enfermedad por haber acumulado sobre el méximo de 90 dfas laborables.
d. Informe de las Licencias acumuladas para los Estados Financieros — Informe anual

de la licencia global acumulada por los empleados de la Agencia, solicitado por el Departamento

de Hacienda para proyectar costo del beneficio.

B. Formularios

1. La Unidad de Licencia es responsable de mantener un registro y los formularios
concernientes a los asuntos de licencias como evidencia para futuras referencias, auditorias,
pagos de gastos, preparacién de informes y para la toma de decisiones y acciones de personal.
Los formularios utilizados son los siguientes:

a. Registro Semanal de Asistencia

1. Es el documento que constituye el informe semanal de la asistencia al trabajo del personal

directivo. El mismo serd firmado en tinta por el empleado o funcionario al comenzar la semana y
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diariamente anotard en tinta sus iniciales en las horas de entrada y salida o la razén de ausencia,

evidenciando su asistencia.

2. El registro serd autorizado por la Autoridad Nominadora y remitido a Ja Oficina de Recursos

Humanos para el trdmite correspondiente.

b. Informe Semanal de Asistencia

1. Es el documento semanal que se obtiene del Sistema Electrénico de Registro de Asistencia

(Tru- Time), que evidencia la asistencia al trabajo del empleado.

2. El documento serd cotejado y de ser necesario editado por la persona autorizada. El
empleado firmard el documento como correcto, y el supervisor lo certificard autorizando la

informacién.

¢. Registro Semanal para Ausentarse de la Oficina (OPPEA- 002)

1. Es el documento en el que se registra el tiempo utilizado y la mayoria de las razones por las
cuales el empleado puede ausentarse por menos de tres (3) dfas de la Oficina. El empleado debe

someter el documento para la autorizacién correspondiente ante de incurrir en la ausencia.

2. El documento serd referido a la Oficina de Recursos Humanos junto con el Informe
Semanal de Asistencia como evidencia de las ausencias y uso de licencias en que haya incurrido

el empleado.
3. En el caso de la ausencia por salida oficial el mismo serd utilizado por el Oficial de

Licencias como evidencia para certificar si procede el formulario de Aprobacién de Gastos de

Viajes (OPPEA-O11)correspondiente, para el pago del Comprobante de Gastos de Viaje.
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d. Registro Acumulativo de Asistencia y Licencias

1. Este registro serd preparado anualmente y lo mantendra actualizado la Divisién de Recursos
Humanos
2. El registro contendr4 lo siguiente:

* Lainformacién de identificacién del empleado.

» Registro mensual de licencias autorizadas o no autorizadas de vacaciones, enfermedad vy

otras licencias acumuladas disfrutadas y balance de éstas al finalizar el mes.
* Registro de tardanzas autorizadas o no autorizadas.
o Registro de ausencias personales autorizadas o no autorizadas.

* Registro de tiempo extra trabajado.

e. Solicitud de Licencia { OPPEA -001)

1. Este formulario deberd ser completado por el empleado para solicitar el uso del tiempo
compensatorio acumulado o cualquier tipo de licencia previo al uso o disfrute de la misma, que
se extienda por un periodo de tres (3) dias o mds o cualquier otro tipo de licencia especial que
aplique.

2. La solicitud deberd estar acompafiada de la documentacién requerida que evidencia la
licencia solicitada segtin lo requiera su supervisor inmediato y de conformidad con la
reglamentacidn vigente.

3. El supervisor evaluard la solicitud para determinar su aprobacién y la firmard como medida
de recomendacidn, previa a la fecha de efectividad de la licencia o del uso del tiempo
compensatorio acumulado. En las licencias que aplique, la solicitud se enviard a la Oficina de
Recursos Humanos por lo menos con diez (10) dias de anticipacién a la fecha en que el
empleado comience el uso de los mismos. La Oficina tramitard el informe de balances de
licencias disponibles, que serd utilizado por la Autoridad Nominadora para su consideracién y
determinacidn de la aprobacidn. Luego de tramitada, la Oficina de Recursos Humanos realizaré
los registros correspondientes, incluird copia en el expediente de licencias del empleado y

devolverd al supervisor de éste copia de la solicitud aprobada para que le informe al empleado.



4. Como norma general ningdn empleado debe comenzar a disfrutar el tiempo solicitado sin que
medie la autorizacién correspondiente. Esto podria conllevar la aplicacién de alguna sancién
como medida disciplinaria.

5. El documento serd referido a la Oficina de Recursos Humanos acompaiiado de la
documentacién que evidencie y/o justifique la licencia utilizada conforme a la reglamentacién

vigente.

f. Autorizacién para Trabajar Tiempo Extra (OPPEA-003)

1. Es el documento mediante el cual el supervisor recomienda que el empleado trabaje tiempo
extra en exceso de la jornada regular de trabajo diaria o semanal, en cualquier dfa feriado o en
que se suspendan los servicios mediante orden ejecutiva. El documento serd sometido para la

aprobacién de la Autoridad Nominadora y debe responder a necesidad del servicio.

2. La autorizacién ser4 referida a la Oficina de Recursos Humanos con el Informe Semanal de

Asistencia para anotar la informacién en los Registros de Tiempo Extra Trabajado.

VII. ACCIONES DISCIPLINARIAS

Los empleados que no cumplan con las normas y procedimientos establecidos, que hagan uso
indebido del derecho a las licencias, o que incurran en un patrén de ausencias, contrario a lo
dispuesto, ecstardn sujetos a la aplicacion de las medidas disciplinarias establecidas que

correspondan.

El Reglamento interno de la Oficina de “Normas de Conducta y Procedimientos Administrativos
Internos para Aplicar Acciones Disciplinarias” en conjunto con su “Guia de Normas de
Conducta, Infracciones, y Acciones Disciplinarias aplicables a los empleados, establece las
normas y sanciones disciplinarias que serdn aplicadas a los empleados que violen las normas
internas de horario, jornada de trabajo, asistencia y licencia. Todo empleado que incurra en falta
a dichas normas podra ser sancionado con medidas disciplinarias que serén aplicadas con el

propésito de corregir la conducta impropia del empleado para evitar consecuencias graves.
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Se podrén tomar acciones disciplinarias progresivas en casos de faltas recurrentes. Estas medidas
pueden ser desde amonestaciones verbales o escritas, reprimendas, suspensién de empleo y

sueldo, o destitucidn.

Los empleados que no cumplan con las normas y procedimientos establecidos en esta Orden,
hagan uso indebido del derecho a las licencias, o que presenten un patrdn de ausencias contrario

a lo dispuesto estardn sujetas a las medidas establecidas en ésta Orden.

Algunas faltas que pueden conllevar sanciones son las descritas a continuacién, que mas
adelante se explican:
* No registrar su asistencia al trabajo, dejando de marcar las horas de entrada y
salida.
¢ Mutilar o alterar de alguna forma la Tarjeta de Identificacién y Registro de
Asistencia.
¢ Registro de la asistencia de un empleado por otro.
¢ Solicitar a otros empleados el registro de la asistencia.
e Uso excesivo del perfodo de gracia (5 minutos) al registrar las horas de entrada y
salida.
» Uso incorrecto del periodo de receso concedido como privilegio.
o Incurrir en tardanzas con frecuencia.
o Ausentarse del trabajo sin notificacién o sin previa autorizacién del SUpervisor

inmediato.
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¢ Permanecer ausente del trabajo sin autorizacién durante cinco (5) dfas o mas

laborables consecutivos (se considerara abandono del SErvicio).

VII.  APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa serd de aplicabilidad a todos los empleados de la Oficina de la

Procuradora de las Personas de Edad Avanzada, se gun corresponda.

XI.  VIGENCIA

Esta Orden Administrativa segin revisada, comenzard a regir a partir del
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OFICINA DE LA PROCURADORA DE ILAS PERSONAS DE EDAD AVANZADA

P OBOX 191179
SAN JUAN, PR 00919-1179

Oficina de Recursos Humanos — Unidad de Licencias
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