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Implantacion del Sistema de Registro de Tiempo y Asistencia (KRONOS)

Efectivo el 18 de marzo de 2013, entrara en operaciéon de forma parcial el Sistema de
Tiempo y Asistencia mediante el sistema biométrico. Se comenzara con todo el
personal gerencial que labora en los edificios Antonio Lucchetti, NEOS y Juan Ruiz
Vélez. A partir de esta fecha, el registro de asistencia de estos empleados se realizara
a traves de los terminales biométricos. Posteriormente, se incorporaran a este sistema
otras unidades de trabajo.

Incluimos el Procedimiento para la Administracion del Registro de Asistencia de los
Empleados de la Autoridad de Energia Eléctrica (Revisado). Este incluye las
instrucciones para registrar la asistencia de los empleados en los terminales
biométricos. El mismo se puede acceder, ademas, a través de la Intranet.

De necesitar informacién sobre la implantacion del Sistema, pueden comunicarse con
el Departamento de Nominas al 4571 6 4572. Agradecemos el fiel cumplimiento de
este Procedimiento.
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL REGISTRO DE ASISTENCIA
DE LOS EMPLEADOS DE LA AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA (REVISADO)

INTRODUCCION

La Autoridad, de acuerdo con los avances en la tecnologia, ha automatizado el sistema
de tiempo y asistencia de sus empleados. Este sistema agiliza los procesos relacionados
con la administracion y registro de la asistencia y la acumulacién y uso de los balances de
las licencias. Ademas, minimiza los errores y el volumen de documentos generados
manualmente. Este proceso estd en armonia con las leyes relacionadas e integra
controles necesarios para el registro efectivo de la asistencia de los empleados.

Este Procedimiento establece las instrucciones para registrar la asistencia de todos los
empleados de la Autoridad.

DEFINICIONES

A. Absentismo — Cuando un empleado incumple con la jornada y turno de trabajo
programado, diario o semanalmente.

B. Accion Disciplinaria — Accién impartida por el Supervisor con la intencién de orientar
y advertir al empleado sobre la manifestacion de una conducta inadecuada en el
trabajo, asi como amonestarle por incurrir o reincidir en infracciones a las normas,
reglas o procedimientos establecidos.

C. Asistencia — Acto de comparecencia productiva del empleado a su zona o lugar de
trabajo durante el horario establecido para su jornada regular de trabajo.

D. Ausencia — Acto de no comparecencia del empleado a su zona o lugar de trabajo
durante el horario establecido para su jornada regular de trabajo.

E. Jornada Regular de Trabajo — Cantidad de horas diarias o semanales que dedica un
empleado al trabajo. Normalmente cubre un periodo de 37" horas semanales de
trabajo, basado en 77 horas diarias por cinco dias. El tiempo trabajado en exceso de
las 7% horas diarias no se considera para computar las 37% semanales de trabajo.
Para informacién adicional, refiérase al Manual Administrativo, Capitulo 100,
Seccion 191.1, Horario de Trabajo.

F. Patron de Absentismo — Ausencias o tardanzas, de cualquier indole, repetidas
durante los periodos catorcenales.

G. Registro de Asistencia — Registros que realiza el empleado en el terminal biométrico
para validar su presencia diaria en el trabajo a las horas especificas establecidas por
su jornada y turno de trabajo.



Sistema — Para efectos de este Procedimiento, se refiere a la combinacion de los
terminales biométricos y los sistemas destinados a la administracion de la asistencia y
procesos relacionados con ésta.

Tardanza — Llegada al trabajo después de las horas oficiales fijadas para comenzar
las labores del dia.

Terminal Biométrico — Equipo utilizado para registrar la asistencia, que incluye
relojes y otros métodos alternos. Este es completamente seguro y no emite ningun
tipo de radiacion ni provoca efectos nocivos para la salud.

Puntualidad — Estar fisicamente presente en su area de trabajo, ejerciendo sus
labores, a la hora del comienzo de su jornada de trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

A.

El mecanismo oficial para el registro de la asistencia de todos los empleados de la
Autoridad son los terminales biométricos y otros equipos electronicos alternos para
casos especiales.

Este sistema trabaja con el nimero de empleado y el numero binario obtenido de la
imagen de una porcion de area dactilar. La imagen del area dactilar no se guarda,
sino la informacion matematica en un formato binario, que es un sistema de
numeracion en el que los nimeros se representan utilizando solamente las cifras cero
y uno (0 y 1). Por consiguiente, no existe forma alguna de extraer, duplicar o guardar
la imagen en una computadora.

Cada empleado tiene asignado un horario de trabajo de acuerdo con sus funciones y
necesidades del servicio. Todo cambio de horario constituye una transacciéon de
personal y tiene que referirse a la Division de Personal para evaluaciéon y aprobacién
en armonia con las normas Yy los convenios colectivos.

El periodo de tiempo establecido para que se realicen los registros correspondientes
al turno de trabajo, sin incurrir en tiempo extra o compensatorio, descuentos de
licencias o tardanzas, es el siguiente:

Registro [ Tiempo para Registrar la Asistencia

Hora Regular de Entrada | Se podra comenzar a registrar la asistencia 10 minutos
antes de la hora de entrada y se concederan 5 minutos
después de la hora de entrada para registrar la
asistencia.




Registro Tiempo para Registrar la Asistencia
Salida al Periodo para | Para registrar este periodo, el empleado tiene que
Tomar Alimentos esperar a que el terminal indique la hora correspondiente.

(Aplica sélo a los
empleados que tienen que
registrar este periodo.)

Entrada del Periodo para | Se podra comenzar a registrar 5 minutos antes de la hora

Tomar Alimentos de entrada del periodo para tomar alimentos y hasta
5 minutos después de la hora de entrada del periodo para
(Aplica solo a los tomar alimentos.

empleados que tienen que
registrar este periodo.)

Hora Regular de Salida Para registrar la salida, el empleado tiene que esperar a
que el terminal indique la hora de salida regular. Luego
de la hora de salida del turno de trabajo, se concedera un
periodo de 10 minutos para registrar la salida en el
sistema.

Ningun periodo de tiempo registrado antes de la hora regular de entrada o luego de la
hora regular de salida se considerara como tiempo extra o compensatorio, a menos
que sea autorizado por el supervisor. Esto, siguiendo las instrucciones vigentes sobre
la concesion y uso de tiempo adicional.

No se descontara licencia alguna durante los cinco minutos siguientes a la hora
regular de entrada. Sin embargo, este tiempo se considerara como tardanza. Esto
incluye el periodo regular de entrada luego de tomar alimentos.

Cuando un empleado se ausenta de su sitio de trabajo en gestiones personales, debe
mediar una autorizacion de su supervisor. En estos casos, el empleado debe registrar
el tiempo que estuvo fuera en dichas gestiones. Refiérase al Manual Administrativo,
Capitulo 100, Seccién 191.2.2, Tardanzas y Salidas, para informacion adicional.

Aquellos empleados que presenten condiciones especiales, tales como: silla de
ruedas, andador o scooter y que su terminal biométrico esté ubicado en instalaciones
con barreras arquitectonicas o donde se requiera recorrer una gran distancia,
solicitaran por escrito, a través de su supervisor inmediato al Directorado de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales, un acomodo razonable para registrar su asistencia, si
aplica.

El incumplimiento con las disposiciones de este Procedimiento puede conllevar la
aplicacion de las normas de disciplina que correspondan en cada caso.

El Manual del Usuario esta disponible como enlace en el programa del sistema de
tiempo y asistencia. Este Manual contiene informaciéon detallada de los pasos a
seguir en estos procesos.



V.

I. El formulario Solicitud para Asignar o Cambiar Numero de Terminal debe utilizarse
cuando el empleado tenga un cambio de localizaciéon y el terminal biométrico sea
diferente al asignado. El supervisor inmediato del empleado es responsable de enviar
este formulario al Departamento de Nominas para todo empleado nuevo o activo,

Anejo A.

INSTRUCCIONES

(Las Instrucciones presentan los procesos en secuencia légica.)

A. Generales

Responsable

Proceso

Supervisor 1.

Tomar el adiestramiento sobre este sistema que ofrece el
Directorado de Recursos Humanos y Asuntos Laborales. Coordinar,
ademas, el adiestramiento para las personas que trabajan con el
sistema de tiempo y asistencia en sus oficinas.

Orientar a los empleados sobre las normas existentes en este
Procedimiento.

Fomentar la asistencia y puntualidad en su equipo de trabajo y el
cumplimiento con las disposiciones relacionadas con la asistencia,
jornada de trabajo y uso apropiado de las licencias.

Empleado 4.

Asistir al trabajo diariamente y con puntualidad, segun su jornada y
turno de trabajo.

Orientarse sobre las disposiciones de este Procedimiento y cumplir
con las normas relacionadas con la asistencia, jornada de trabajo y
uso adecuado de las licencias.

Registrar a diario en el terminal biométrico, las horas especificas de
entrada y salida, de acuerdo con su turno de trabajo y periodo para
tomar alimentos. Refiérase a la Parte B, Registro de Asistencia de
los Empleados, de estas Instrucciones, para el detalle por unidad
apropiada, clases gerenciales y turnos de trabajo.

Notificar a su supervisor sobre cualquier tardanza o irregularidad
que le imposibilite cumplir puntualmente con el horario y jornada de
trabajo.

Notificar a su supervisor inmediato previamente o dentro de un
periodo de 24 horas el motivo de su ausencia. El trabajador de
turno que se ausente notificara a su supervisor inmediato las
razones de la misma dentro del término de la préoxima jornada
regular de trabajo a la que se reporte. Los empleados con turno
rotativo notificaran a su supervisor inmediato con la mayor




Responsable

Proceso

Continuacién
Empleado

anticipacion posible la necesidad de ausentarse de su trabajo. La
notificacién siempre sera antes del comienzo de su turno de trabajo,
preferiblemente, siempre que sea posible, con cuatro horas de
anticipacion.

Completar, firmar y entregar a su supervisor el Formulario de
Excepciones, Anejo B, cuando no pueda registrar su asistencia por
desperfectos en el sistema o cuando al empleado se le requiera
presentarse fuera de su area de trabajo. Este formulario no se
utilizara como hoja de asistencia.

Entregar al supervisor, o a la persona en quien éste delegue, la
evidencia que se requiera para justificar la ausencia del ponche.

[_

Supervisor 10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Revisar diariamente la asistencia de sus empleados en el sistema y
realizar los ajustes necesarios.

Evaluar los Formularios de Excepciones que recibe y enviar al Jefe
de Divisién, Administrador o Director correspondiente para la
aprobacion y correccion en el sistema.

Entrar el simbolo de la licencia o paycode en el sistema y la cantidad
de tiempo, una vez conoce la razén de la ausencia o tardanza.

Planificar y coordinar los periodos para tomar alimentos para que la
Autoridad no incurra en penalidades o tiempo extra o
compensatorios.

Autorizar el tiempo adicional a trabajar segun las instrucciones
impartidas conforme con la politica vigente. (Utilizar el formulario,
Solicitud e Informe de Trabajo en Tiempo Extraordinario
(CN 084-1534), Anejo C.

Aprobar la asistencia de sus empleados en el sistema en cada
catorcena.

Notificar al Departamento de Nominas cualquier situacion
relacionada con el sistema que impida el buen funcionamiento del
mismo.

B. Registro de Asistencia de los Empleados

Empleados

Proceso

Unionados UTIER,
UEPI, UITICE con
Turnos Fijos y
Jornada
Interrumpida

1. Registrar su asistencia cuatro veces al dia en el terminal
biométrico asignado a su area, como sigue:

Hora regular de entrada.

Salida al periodo para tomar alimentos.
Entrada del periodo para tomar alimentos.
Hora regular de salida.

aoocw




Empleados

Proceso

Continuacion
Unionados UTIER,
UEPI, UITICE con
Turnos Fijos y
Jornada
Interrumpida

Soélo se podra registrar la asistencia en otro terminal que no
sea el designado a su area en situaciones particulares y
justificadas con la aprobacion del supervisor inmediato en
coordinacion con el Departamento de Nominas del
Directorado de Finanzas y con la Division de Personal del
Directorado de Recursos Humanos y Asuntos Laborales en
aquellos casos cuya duracion de tiempo en otra area sea
mayor de cinco dias.

Se concedera el periodo para tomar alimentos, segun
establecen las normas administrativas y convenios colectivos.

Unionados UTIER,
UEPI, UITICE con
Turnos Rotativos,
Jornadas
Consecutivas,
Brigadas de Campo
y Jornada
Ininterrumpida

Registrar su asistencia dos veces al dia en el terminal
biométrico asignado a su area, como sigue:

a. Hora regular de entrada.
b. Hora regular de salida.

Sélo se podra registrar la asistencia en otro terminal que no
sea el designado a su area en situaciones particulares vy
justificadas con la aprobacion del supervisor inmediato en
coordinacion con el Departamento de Noéminas del
Directorado de Finanzas y con la Divisién de Personal del
Directorado de Recursos Humanos y Asuntos Laborales en
aquellos casos cuya duracion de tiempo en otra area sea
mayor de cinco dias.

Se concedera un periodo para tomar alimentos, segun
establecen las normas administrativas y convenios colectivos.

Unionados UPAEE

Registrar su asistencia dos veces al dia en el terminal
biométrico asignado a su area, como sigue:

a. Hora regular de entrada.
b. Hora regular de salida.

Sélo se podra registrar la asistencia en otro terminal que no
sea el designado a su area en situaciones particulares y
justificadas con la aprobacion del supervisor inmediato en
coordinacion con el Departamento de Noéminas del
Directorado de Finanzas y con la Division de Personal del
Directorado de Recursos Humanos y Asuntos Laborales en
aquellos casos cuya duracién de tiempo en otra area sea
mayor de cinco dias.

Se concedera un periodo para tomar alimentos, segun
establecen las normas administrativas y convenios colectivos.




Empleados

Proceso

Gerenciales (GA a
GC y G1 a G6) con
Turnos Fijos con
Jornada
Interrumpida

4. Registrar su asistencia cuatro veces al dia en el terminal

biométrico asignado a su area, como sigue:

a. Hora regular de entrada.

b. Salida al periodo para tomar alimentos.

c. Entrada del periodo para tomar alimentos.
d. Hora regular de salida.

Solo se podra registrar la asistencia en otro terminal que no
sea el designado a su area en situaciones particulares y
justificadas con la aprobacion del supervisor inmediato en
coordinaciéon con el Departamento de Nominas del
Directorado de Finanzas y con la Division de Personal del
Directorado de Recursos Humanos y Asuntos Laborales en
aquellos casos cuya duracion de tiempo en otra area sea
mayor de cinco dias.

Se concedera el periodo para tomar alimentos, segun
establecen las normas administrativas y convenios colectivos.

Gerenciales (G1 a
G6) con Turnos
Rotativos, Jornadas
Consecutivas,
Brigadas de Campo
y Jornada
Ininterrumpida

Registrar su asistencia dos veces al dia en el terminal
biométrico asignado a su area, como sigue:

a. Hora regular de entrada.
b. Hora regular de salida.

Soélo se podra registrar la asistencia en otro terminal que no
sea el designado a su area en situaciones particulares y
justificadas con la aprobacion del supervisor inmediato en
coordinaciéon con el Departamento de Nominas del
Directorado de Finanzas y con la Division de Personal del
Directorado de Recursos Humanos y Asuntos Laborales en
aquellos casos cuya duracion de tiempo en otra area sea
mayor de cinco dias.

Se concederd un periodo para tomar alimentos, segun
establecen las normas administrativas.

Gerenciales de
Carrera (G7 a G9)

Registrar su asistencia dos veces al dia en el terminal
biométrico asignado a su area, como sigue:

a. Hora regular de entrada.
b. Hora regular de salida.

Solo se podra registrar la asistencia en otro terminal que no
sea el designado a su area en situaciones particulares y
justificadas con la aprobacion del supervisor inmediato en
coordinacion con el Departamento de Nominas del
Directorado de Finanzas y con la Division de Personal del
Directorado de Recursos Humanos y Asuntos Laborales en
aquellos casos cuya duracion de tiempo en otra area sea
mayor de cinco dias.




Empleados

Proceso

Continuacion
Gerenciales de
Carrera (G7 a G9)

Se concedera un periodo para tomar alimentos, segun
establecen las normas administrativas.

Gerenciales de
Confianza (CA a
CD)

Registrar su asistencia dos veces al dia en el terminal
biométrico asignado a su area, como sigue:

a. Hora regular de entrada.
b. Hora regular de salida.

Solo se podra registrar la asistencia en otro terminal que no
sea el designado a su area en situaciones particulares y
justificadas con la aprobacion del supervisor inmediato en
coordinacién con la Division de Personal del Directorado de
Recursos Humanos y Asuntos Laborales en aquellos casos
cuya duracion de tiempo en otra area sea mayor de cinco
dias.

Se concedera un periodo para tomar alimentos, segun
establecen las normas administrativas.

Gerenciales de
Confianza (C1 a C8)

Registrar su asistencia dos veces al dia en el terminal
biométrico asignado a su area, como sigue:

a. Hora de entrada.
b. Hora de salida.

Podra registrar la asistencia en otro terminal que no sea el
designado a su area en situaciones particulares y justificadas.

Tomara su periodo para tomar alimentos, segun establecen
las normas administrativas.

Gerenciales de
Confianza (C9 a CX)

Registrar su asistencia una vez al dia en el terminal
biométrico asignado a su area o en cualquier terminal de la
Autoridad en situaciones particulares vy justificadas.

C. Interaccion de Oficinas Relacionadas con el Proceso

Grupo

Proceso

Directorado 1. Verificar transacciones realizadas y funcionamiento general del
de Finanzas sistema para asegurar la calidad del proceso. Mantener la estricta
confidencialidad que requiere la administracion del sistema.

2. Ofrecer asistencia y apoyo a los usuarios del sistema. Definir
perfiles para acceso de acuerdo con las responsabilidades del
puesto que ejerce el empleado. Realizar transferencias de
empleados de un terminal biométrico a otro, en coordinacion con el
supervisor del empleado.

3. Notificar a los supervisores y/o empleados sobre cualquier cambio o
irregularidad en el sistema. De igual manera, notificar a la Oficina




Grupo

Proceso

Continuacion
Directorado

de Informatica Corporativa cualquier irregularidad en el sistema
reportada por los usuarios de éste.

de Finanzas

4. Preparar informes relacionados con la asistencia, segun le sean
solicitados.

5. Efectuar en cada catorcena el cierre de periodo de pago (sign off) en
el sistema.

6. Validar las horas transferidas en la interface de horas para pago de
noémina.

7. Verificar que la interfase de horas funcione adecuadamente.

8. Procesar el pago de némina y otros procesos relacionados.

Directorado 9. Adiestrar a los supervisores y empleados respecto a las normas y

de Recursos procedimientos establecidos relacionados con el registro de la

Humanos y asistencia.

Asuntos

Laborales 10. Mantener la informacion de los empleados actualizada en el sistema
de recursos humanos, mediante las acciones de personal.
Mantener la estricta confidencialidad que requiere la administracion
del sistema.

11. Inscribir a los empleados nuevos en el terminal biométrico.

12. Evaluar y determinar si se le asigna un método alterno para el
registro de asistencia en los casos en que se solicite acomodo
razonable para registrar la asistencia.

Oficina de 13. Realizar la administracion técnica. Verificar el funcionamiento y
Informatica mantenimiento del sistema.
Corporativa

14. Verificar el funcionamiento adecuado de la red y de la comunicacién
entre los terminales biométricos y el sistema.

15. Realizar los procesos para el resguardo (backup) de los datos del
sistema.

16. Orientar al Departamento de Néminas sobre asuntos relacionados
con el funcionamiento y administracion del sistema y de procesos
afines.

17. Coordinar las reparaciones del sistema, equipos relacionados o del
funcionamiento de la aplicacion.

18. Otorgar los controles de acceso de acuerdo con los perfiles
establecidos por el Departamento de Néminas.

19. Mantener la estricta confidencialidad que requiere la administracién

del sistema.
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V. ENMIENDAS E INTERVENCIONES

A. Las enmiendas a este Procedimiento se coordinan con el Departamento de Estudios
y Procedimientos Corporativos para armonizarlas con la Politica Administrativa

vigente.
B. La Oficina de Auditoria Interna verifica el cumplimiento de este Procedimiento.
C. Este Procedimiento cancela y sustituye el Procedimiento para la Administracion del

Registro de Asistencia de los Empleados de la Autoridad de Energia Eléctrica
aprobado el 9 de mayo de 2012.

RECOMENDADO

I / / «
L‘Uis Figueroa Baez Maria M. 'ndez’ﬁivera' Dir erina
Director de Finanzas Recurk\os umanos y Asunto$ Laborales

APROBADO

Director Ejecutivo

| [Marw] 2013
Fecha

Anejos
PBC/LAC
3-7-13
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

ANEJO B

-1 FORMULARIO DE EXCEPCIONES
%$ REGISTRO ASISTENCIA EMPLEADOS
Catorcena del al
Nombre: Titulo:
Numero de Empleado: Horario:

Division, Departamento:

Nombre y Titulo de Supervisor Inmediato:

Excepciones en el Horario Regular

Fecha Razon Registro No Realizado
Entrada Salida Entrada Salida
Empleado Supervisor Inmediato
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
Aprobado - Jefe de Division, Administrador o Director
Firma: Fecha:

Comentarios: (Si el formulario no se aprueba, explique la razén y la accién a tomar.)

NOTA: Este documento se archiva en el Expediente del Empleado en la Unidad de Trabajo.

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o
nacional, condicién social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia
domeéstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condiciéon de veterano(a) o por informacion genética.
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