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INTROD ION

Como servidores piiblicos de la Corporacién de Seguros Agricolas de Puerto Rico (en
adelante CSA) tenemos y estamos obligados a satisfacer unos criterios de productividad, orden
y disciplina en el desempefio de nuestros deberes, a la vez del derecho del disfrute de perfodos
de descanso y otros beneficios. Es en esa direcci6n se promulga este manual, incorporando los
principios que nos aplican de la Ley nimero 5 del 14 de octubre de 1975, mejor conocida como
la Ley de Personal del Servicio Piiblico en Puerto Rico, a tenor y en virtud del Reglamento de
Personal y la Ley 166 de la Corporacién de Seguros Agricolas. Este manual explica la
reglamentacién y debidos procedimientos para implantar y llevar a cabo las disposiciones
relativas a la asistencia, jornada de trabajo, licencias y medidas correctivas en casos de
indisciplina o violacién a las normas establecidas. Aunque estas disposiciones no forman parte
de las 4reas esenciales al principio de mérito son de médxima importancia para el funcionamiento
del sistema de personal de toda la Corporacién.

Es de suma importancia que todos los empleados de la CSA se familiaricen con las
normas y reglamentos que los afectan en sus relaciones de trabajo y que conozcan sus derechos,
deberes y obligaciones como tal.

Este manual se ofrece a la disposicién de todos los supervisores y debe estar accesible
a todos los empleados de la Corporacién, ya que la informacién del mismo debe ser de
conocimiento general.

Esperamos que la informacién aquf divulgada sirva para un mejor entendimiento y

comprensién de las normas que sobre esta materia rigen en la CSA para todos sus empleados.



Articulo I - Denominacién

Este manual se conocerd por el nombre de Manual Interno sobre Jornada de Trabajo,
Asistencia, Licencias y Medidas Correctivas del personal de la Corporacién de Seguros
Agricolas de Puerto Rico.

Articulo IT - Base Legal y Aplicabilidad

ién 2.1 - Jornada Trabaj Asistencia

Este manual se promulga de conformidad con las disposiciones del Reglamento de
Personal de la Corporacién de Seguros Agricolas, aprobado por su Junta de Directores el 17
de mayo de 1990 y en virtud de la Ley 166 del 11 de agosto de 1988, junto con la politica
publica del Departamento de Agricultura, el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, leyes
estatales y federales aplicables.

Cualquier cambio o enmienda a este manual y su aplicacién en la Corporacién procederd
tinicamente previa aprobacién de su Director Ejecutivo.

ién 2.2 - Aplicabilidad

Las normas y procedimientos incluidos en este manual son aplicables a todos los
empleados y funcionarios de la Corporacién de Seguros Agricolas, y donde sea aplicable cubrird
al servicio de confianza y al personal probatorio, transitorio e irregular. No serd aplicable al
personal por contrato.

Articulo IIT - Propésito

Los propésitos al adoptar esta reglamentacién son los siguientes:

1. Establecer las normas que regirén a los empleados de la CSA con relacién a la
asistencia, concesién de licencias y medidas correctivas a aplicarse.

2, Regular los procedimientos para controlar, registrar y contabilizar Ia asistencia
de los empleados de la CSA y para la concesién de los diferentes tipos de licencias.

3. Fijar responsabilidades de todos los empleados junto a los procedimientos y pasos

a seguir en la aplicacién de las medidas correctivas y disciplinarias a utilizarse en la CSA.



PARTE 11

RMAS Y PROCED RELACIONAD

Articulo IV - Jornada de Trabajo

La jornada de trabajo regular semanal para los empleados de la CSA es de treinta y siete
horas y media (37.5) a la semana sobre la base de cinco (5) dias laborales. La jornada diaria
serd de siete horas y media (7.5). Se le concederd a los empleados dos (2) dias de descanso
por cada jornada regular semanal de trabajo que normalmente serdn sdbado y domingo, aunque
el Director Ejecutivo tendr4 la facultad de variarlo para sus empleados o grupo de empleados

cuando las necesidades del servicio lo requieran.

ién 4.2 - Jornada Regular Diaria

1. Jornada Regular - La jornada regular diaria de los empleados serd de siete horas
y media (7.5). El horario de trabajo serd de 7:30AM a 12:00M y de 1:00PM a 4:00PM, a
excepcién de aquel personal que visita el campo como Inspectores, Agrénomos, y Promotores.
La jornada diaria de éstos resultard en no menos de siete horas y media (7.5), salvo disposicién
o contrato que disponga en contrario.

2. Jornada Parcial - La jornada de los empleados que rindan labor en jornada parcial
se reflejard de conformidad con el total de horas diarias que se les requiera trabajar en base a
la necesidad del servicio y/o su contrato, si aplica. Por lo tanto, se fijardn las horas de entrada

y salida diaria en cada caso en particular tomando estos pardmetros como gufas.

ién 4.3 - Horario de Toma Aliment Peri de Descan
1. Horario de Toma de Alimento

La CSA le concederd a todos sus empleados una hora para tomar alimentos
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como a la salida. Se considerard una violacién a las normas de este
reglamento el que cualquier empleado no registre su asistencia diaria.
Ningiin empleado procederd a marcar o escribir en la tarjeta de ponchar
de otro empleado. Se considerard una falta grave, sujeta a penalizacién,
el efectuar dicha accién.

Se concederd un perfodo de gracia de cinco (5) minutos en las horas de
entrada de la mafiana y de la tarde. Se considerard tardanza cuando el
empleado se presente a trabajar seis (6) minutos después de la hora
establecida de entrada. Sin embargo, no deberd hacerse uso excesivo de
este privilegio.

Los empleados autorizados a salir en asuntos oficiales hardn constar
claramente en tinta las horas de entrada y salida en la tarjeta. El
Supervisor deberd escribir sus iniciales al lado de las horas asi marcadas.
Se podrd marcar las horas de entrada en la mafiana desde cinco (5)
minutos antes de la hora oficial de entrada, esto es a las 7:25AM y

12:55PM.

Cualquier servicio rendido por los empleados antes del horario de entrada establecido

no le serd acreditado como tiempo compensatorio, excepto que medie una autorizacién escrita

del Supervisor inmediato. En forma similar cada empleado deberd anotar o marcar su hora de

salida dentro de los diez (10) minutos posteriores al horario oficial de salida, excepto que

medien érdenes o instrucciones expresas que dispongan lo contrario provenientes de funcionarios

autorizados. EIl personal directorio y gerencial queda exento de esta disposicién.

F.

El Supervisor de cada unidad serd responsable de estudiar la jornada de
trabajo de cada empleado de su unidad conforme a los registros de
asistencia correspondiente y de llevar el control de ausencias, tardanzas,

autorizaciones para salir durante horas laborables y periodos de receso.
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Ningin empleado deberd hacer anotaciones a su registro de asistencia.
Sin embargo, las anotaciones que figuren en los registros por mano del
empleado no serdn acreditadas a menos que medie la certificacién del
Supervisor inmediato.
Los empleados que realicen labor de campo deberdn anotar cada dia sus
horas de entrada y salida y los sitios visitados. Los supervisores
inmediatos del personal que realice funciones de esta naturaleza deberdn
implantar y mantener un sistema de verificacién, control y certificacién
de asistencia, licencia, ausencias y tardanzas de los empleados.
Una vez finalizado el perfodo quincenal de trabajo el Supervisor de cada
unidad cotejard y certificard cada tarjeta como correcta y la remitird a la
Oficina de Personal y Finanzas para los informes y pagos
correspondientes. Cada tarjeta contendrd todas las autorizaciones,
permisos y observaciones correspondientes al periodo contemplado en Ia
misma. Deberd estar acompafiada, ademds, de todos los documentos
justificativos necesarios de las ausencias de los empleados y las licencias
concedidas a éstos durante el mismo perfodo.
La Divisién de Personal llevaréd un registro individual en el cual se indique
la acumulacién y uso de licencias de vacaciones y de enfermedad. De
igual manera mantendrd registros exactos de asistencia, ausencias y
tardanzas de los empleados. Estos registros se utilizardn para los
computos pertinentes de los distintos tipos de licencias, horas extras, bono
navidefio, tiempo compensatorio y otras transacciones de personal, ademds
de servir de orientacién y guia para evaluaciones tales como ascensos,

aumento de sueldos y medidas disciplinarias.
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K. La Divisién de Personal, o persona designada por el Director Ejecutivo,
informard por lo menos una vez al aio a cada empleado de la CSA sus
balances de vacaciones regulares y por enfermedad acumuladas y utilizadas
hasta €l momento.

L. El Sistema de Registro y Control de la Asistencia se utilizard para la
aprobacién o denegacidn de algunos tipos de licencias, investigaciones de
la Oficina del Contralor y otras acciones de personal como lo son la
adopcién de medidas disciplinarias en los casos en que el empleado no
cumpla con las disposiciones de este manual referente a la asistencia, y

como criterio para la evaluacién de empleados.

Articulo V - Ausencias y Tardanzas
Seccidn 5.1 - Ausencias

1. Un empleado se considerard ausente cuando no comparezca personalmente a su lugar
de trabajo durante el horario oficial establecido. Todo empleado de la CSA serd responsable
de notificar con anticipacién a su Supervisor cuando deberd ausentarse de su trabajo.

Si por razones justificadas no le es posible notificar la ausencia anticipadamente, el
empleado tiene que informar el motivo de ésta por el medio de comunicacién mds rdpido y
efectivo durante las primeras horas de la mafiana del dia en que se ausente. Al retornar a su
W/otrabajo el empleado deberd solicitar la autorizacién de ausencia inmediatamente, mediante
/ formulario disefiado para estos efectos. '
Si el empleado no realizara esta gestién durante las primeras horas del dfa siguiente
laborable, la ausencia se considerarfa no autorizada y se le descontard del sueldo.
2. Las ausencias por asuntos personales deberdn en la medida posible mantenerse al

minimo. Serd responsabilidad directa del Supervisor determinar si procede el cargo de la

ausencia a la licencia de vacaciones o ausencia sin autorizar si la justificacién dada por el
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empleado no es aceptada por él; se descontard el tiempo correspondiente a la ausencia
injustificada del sueldo del empleado. Se podrdn descontar ausencias por asuntos personales
con cargo a licencia regular hasta un méximo de doce (12) dfas en un afio natural.

3. Cuando el empleado se ausente por un perfodo mayor de cuatro (4) dfas seguidos
deberd cumplimentar el formulario para "Solicitud de Licencia”.
La licencia de vacaciones utilizada durante el afio se restard a los treinta (30) dias
a los cuales cada empleado tiene derecho a disfrutar. Cualquier excepcién a esta norma deberd
ser justificada y aprobada por el Director Ejecutivo de la CSA.
4. Las ausencias por enfermedad se autorizardn y descontardn con cargo a la licencia

por enfermedad cuando medien las siguientes circunstancias:

A. El empleado se encuentre enfermo

B. El empleado esté incapacitado momentdneamente para ejercer las funciones
del puesto

C. Para asistir a citas médicas o recibir tratamiento médico. En estos casos

el empleado cumplimentari el formulario designado para estos propdsitos,
indicando el nombre y direccién del facultativo.

D. Cuando por razones de enfermedad el empleado se ausentase tres (3) dias
o mis deberd presentar un certificado médico al efecto.

Cuando las ausencias excedan de cuatro (4) dias deberd cumplimentarse el documento
“Solicitud de Licencia" acompafiado del correspondiente certificado médico. Sin embargo, serd
discrecional del Supervisor requerirle al empleado certificado médico pbr cualquier periodo de
ausencias por alegada enfermedad.

E. En caso de enfermedad en que determinado empleado no tenga licencia
acurnulada de enfermedad o vacaciones, el Director Ejecutivo o la persona
designada podrd anticipar licencia de enfermedad o vacaciones. Dicha

licencia no podrd exceder de dieciocho (18) dias laborables en un afio
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natural, siempre y cuando dicho empleado haya prestado servicios en la
agencia por .m4s de un afio. En tales casos el empleado deberd hacer su
solicitud por anticipado al Supervisor de la divisidn u oficina acompafiando
evidencia médica que certifique la causa de dicha peticién. El Supervisor
de la divisién u oficina podr4 a su discrecién recomendar €l anticipo luego
de ponderar las necesidades del servicio y del empleado. Luego remitird
la solicitud a la Oficina de Personal y Finanzas, si procede, para que a
su vez recomiende al Director Ejecutivo la accién a tomar.

5. Ausencias por perfodos cortos durante un dfa laborable: serdn concedidas por
excepcion.

A. Estas deberdn contar con la autorizacién previa del Supervisor inmediato.
Antes de solicitarlas, el empleado deberd llenar el formulario "Solicitud
de Permisos Cortos", ademds de marcar su tarjeta. Este formulario se

W llenard para salidas por el perfodo de tiempo comprendido desde quince
/ (15) minutos. Si el Supervisor denegase la solicitud para ausentarse, y
a pesar de ello, el empleado se ausentase, el perfodo de ausencia se

considerard ausencia sin autorizacién.

B. Los periodos cortos de ausencias que se autorizan a los empleados en
horas laborables, se acumularin para descontarse de la licencia
correspondiente segin lo especificado en la solicitud de permiso.

6. Salidas oficiales: Se considerardn salidas oficiales los servicios que se prestan en
horas laborables fuera del sitio normal de trabajo.

A. Estas salidas deberdn estar previamente autorizadas por €l Supervisor
inmediato.

B. En los casos en que el empleado, por estar fuera de la oficina no pueda

registrar sus horas de entrada y salida, lo hard manualmente en su tarjeta.
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El Supervisor inmediato pondrd sus iniciales al lado del registro manual
segun corresponda.

C. Se considerardn salidas oficiales el tiempo de participacién de los
empleados en adiestramientos de corta duracién autorizados por la
Corporacién. Los empleados deberdn registrar sus horas de entrada y
salida en los formularios que le sean provistos por la agencia o entidad
que ofrezca el adiestramiento y mostrar evidencia de que completé el total
de horas correspondiente al adiestramiento y certificado correspondiente.

D. Toda vez que un empleado en adiestramiento se vea obligado a ausentarse
por asunto personal o por enfermedad, éste deberd cumplir con las

disposiciones del Articulo 5 de este Reglamento, segiin sea el caso.

Seccién 5.2 - Tardanzas

1. Todo empleado serd responsable de observar el horario regular de trabajo establecido
en la CSA. Se considerard tardanza toda llegada de un empleado a su trabajo después de la
hora oficial de entrada. Sin embargo, se concederd un perfodo de gracia de cinco (5) minutos
en la maiiana y cinco (5) minutos en la tarde, lo cual se considera un privilegio y en ningiin
momento deberd ser utilizado excesivamente.

2. Las tardanzas son violaciones al reglamento interno de esta Corporacién y al contrato
que ha formalizado el empleado al aceptar el trabajo. Por lo tanto, estardn sujetas a medidas
disciplinarias.

3. Todo empleado que marque la tarjeta o firme la hora de asistencia pasados seis (6)
minutos de su hora de entrada establecido, incurrird en tardanza de seis (6) minutos o més. El
supervisor inmediato podr4 aceptar o certificar una tardanza cuando entienda que la misma fue
motivada por una causa razonable,

Las tardanzas no autorizadas se descontardn del sueldo del empleado.
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4. Ser4 responsabilidad de cada empleado informar a su Supervisor inmediato tan pronto

llegue a su drea de trabajo el motivo de su tardanza.

5. El Supervisor inmediato podrd levar un registro de las tardanzas en que incurran los

empleados de sus respectivas unidades; dicho registro se utilizard para recomendar accién

disciplinaria contra los empleados que considere incurren en tardanzas injustificadas o dentro

del control del empleado.

idn 5.3 - Ausenci in_autorizacién

1. Las siguientes circunstancias se considerardn ausencias sin autorizacién:

A,

Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia no se
reintegre al servicio una vez finalizados estos y no cumpla con lo
dispuesto sobre licencias por enfermedad o por asunto personal,

Cuando un Supervisor negase por razones vilidas y justificables la
solicitud para ausentarse a un empleado y pesar de ello éste se ausenta del
trabajo.

Cuando el empleado en caso de ausencia imprevista no se comunica con
el Supervisor en las primeras horas de incurrida la ausencia para explicar
el motivo de la misma y/o tampoco lo comunica inmediatamente que se
reintegra a sus labores.

Cuando el Supervisor inmediato no considera justificada 1a ausencia o la
excusa por no haber informado la misma.

Cuando el empleado se ausenta por enfermedad en las primeras horas de
incurrida la misma y no lo comunica inmediatamente que se reintegre a
sus labores.

Cuando el empleado no presenta el certificado médico indicativo de la

condicién que le impidi6 asistir a su trabajo, segiin se le requiera. En
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adicidn al certificado médico, la agencia podrfa corroborar la inhabilidad
del empleado para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por
cualesquiera otros medios apropiados.

2. El perfodo que esté comprendido dentro de una ausencia sin autorizacién no se
contard como tiempo trabajado por lo que el empleado no recibird paga por el periodo
correspondiente a la duracién de la ausencia.

3. Cuando sucediese lo anterior, se notificard por escrito al empleado de la

W determinacién del Supervisor o Director Ejecutivo sobre la no autorizacién de la ausencia y que
/ no recibird paga por el equivalente al tiempo no trabajado. El empleado tendr4 tres (3) dias para
someter evidencia que pueda demostrar si dicha ausencia fue o debié ser autorizada. De no
recibirse contestacién o si Ia evidencia no demuestra la autorizacién de la ausencia, se procederd

a descontar del salario segiin corresponda. También se podrd tramitar la medida correctiva que

proceda, segiin se establece en este manual.

Articulo VI - Tiempo Extra
1. Las horas trabajadas comprenderdn 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 €l cual se le ordene 0 autorice expresamente a realizar
un trabajo. De conformidad con esto se considerard tiempo extra trabajado los perfodos que
el empleado consuma en la prestacién de servicios en exceso de la jornada regular diaria o
semanal o durante dfas feriados de descanso o aquellos en que el Gobernador decrete u ordene
la suspensién de los trabajos gubernamentales.

2. Serd responsabilidad de cada Supervisor programar y desarrollar las actividades de
trabajo de tal manera que se reduzca al mfnimo las necesidades de trabajar en exceso de las
horas regulares de trabajo establecidas para los empleados. Sin embargo, cuando la naturaleza

especial de los servicios a prestarse o alguna situacién de emergencia lo amerite se le podrd
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requerir a los empleados que presten servicios en exceso de su jornada de trabajo diario o

semanal o en cualquier dfa que.el Gobernador suspenda los servicios. En estos casos el

Director Ejecutivo o su representante designado deberd aprobar la autorizacién correspondiente
emitida por el Supervisor.

3. Los empleados de Ia CSA tendrdn derecho a recibir compensacién en tiempo libre

por trabajo extra realizado a razén de hora y media por cada hora extra trabajada en exceso de

su jornada diaria o semanal, lo que se conocerd como licencia compensatoria cuyo disfrute
deberd ocurrir dentro del perfodo mds corto y razonable posible de la fecha en que se haya
realizado el trabajo extra. Si debido a necesidades del servicio, el empleado tuviera que laborar
un dfa de descanso, dfas feriados o concedidos por el Gobernador, se compensard a razén de
tiempo y medio el tiempo trabajado. Este tipo de licencia podrfa ser transferible entre el
Departamento de Agricultura, sus dependencias y corporaciones conforme a su reglamentacién

vigente o la que éstos adopten, hasta un méximo de treinta (30) dfas.

Seccién 6.2 - Compensacién de las Horas Extras Trabajada

De acuerdo a la legislacién aplicable que regula las horas extras trabajadas y a la
reglamentacién vigente de Ia Oficina Central de Administracién de Personal, se permitird
acumular tiempo extra en exceso de la jornada regular hasta un méximo de doscientas cuarenta
(240) horas. Se autorizard dentro de un perfodo de tiempo razonable el disfrute del tiempo
compensatorio adquirido por el empleado siempre que el mismo no afecte el funcionamiento de
la Corporacién. Todo empleado que tenga tiempo compensatorio acumulado a Ia terminacién
en el empleo recibird paga en efectivo a base de:

1. el salario promedio durante los dltimos tres (3) afios en el empleo; o

2. el salario final, lo que sea mds alto.
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Seccién 6.3 - Exclusiones
Estard excluido de estas disposiciones cualquier empleado que independientemente de la
naturaleza de su nombramiento realice funciones de naturaleza asesorativa, normativa o
ejecutiva, a tenor con sus deberes, responsabilidades y salario.
1. Funciones Normativas y Asesorativas
Se considerard como parte del grupo normativo o asesorativo a todo empleado
que redna alguna o varias de las siguientes caracterfsticas: ser un funcionario de eleccién
popular, miembro del "Staff* inmediato del Director Ejecutivo, inclufdo en el plan de puestos
de confianza de la Corporacién, y/o que participe en grado sustancial y en forma efectiva en
la formulacién, modificacién o interpretacién de la politica piiblica que rige la CSA y/o que
participe en el asesoramiento directo al jefe de Ia Corporacién o a alguna de sus unidades
individuales.
2. Funciones de Naturaleza Ejecutiva

Se considera como empleado ejecutivo un empleado que retina todos y cada uno

de los requisitos que se indican a continuacién:

A. Que tenga entre sus deberes primordiales la direccién de una oficina u otra
unidad reconocida de la Corporacién.

B. Que dirija usual y regularmente el trabajo de dos (2) o m4s empleados de
la misma.

C. Que entre sus funciones se incluya hacer recomendaciones sobre el
empleo, despido, mejoramiento, ascenso, o cualquier otro cambio en el
status de empleados.

Que ejerza, usual y regularmente facultades discrecionales.

E. Que dedique el 80 por ciento o més de las horas trabajadas en una semana

de trabajo a actividades que estén directa y estrechamente relacionadas con

el desempefio del trabajo descrito en los Incisos a, b y d de esta seccién.
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Que reciba por sus servicios una compensacién fija no menor de $130.00

semanales excluyendo alimentos, vivienda u otro servicio que recibiere.

3. Funciones de Naturaleza Administrativa:

Se considera como empleado administrativo a un empleado que retina todos y

cada uno de los requisitos que se indican a continuacién:

A.

Que desempeiie trabajos de oficina no manuales directamente relacionados
con la administracién y ejecucién de las normas de direccién,
administracién, educacién o politica de la Corporacién o con las
operaciones generales de la misma.,

Que ejerza, usual y regularmente discrecién y juicio independiente frente
a las tareas y deberes a su cargo.

Que ayude en forma regular y directa a una persona empleada en la
capacidad de empleado asesorativo, normativo, administrativo o ejecutivo,
segiin estos términos se definen.

Que realice bajo supervisién general, trabajo de cardcter técnico o
especializado que requiera adiestramiento, experiencia o conocimientos
especializados o que ejecute encomiendas y tareas especiales bajo
supervisién general.

En referencia a su labor que dedique mds de ochenta (80) porciento de
horas trabajadas en una semana de trabajo a actividades que estén directa
y estrechamente relacionadas con el desempeiio del trabajo descrito en los
Incisos a, b y ¢ de esta seccién.

Que reciba por sus servicios una compensacién mensual no menor de

$130.00 semanales excluyendo dietas, vivienda u otros servicios.
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rticulo VII - Futur

PARTE IIT

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONAD LI TAS Y DIAS FERIAD
Articulo VIII - Licencias
ién 8.1 - Licenci Vacaciones Regula

1. La licencia de vacaciones regulares es la autorizacién con paga concedida al
empleado para ausentarse del trabajo con el propdsito de reponerse fisica y mentalmente del
cansancio por el continuo desempefio de sus funciones.

2. Los empleados de la CSA con ese derecho acumulardn licencia de vacaciones
regulares a razén de dos y medio (2.5) dfas por cada mes dé servicio. [Esta licencia es
acumulativa hasta un méximo de sesenta (60) dfas laborables al finalizar cada afio natural. Los
empleados en disfrute de licencia sin sueldo o licencia militar sin sueldo en servicio activo no
acumulan licencia regular.

3. Todo empleado tendrd derecho al disfrute de su licencia regular acumulada por un
perfodo no mayor de treinta (30) dias laborables durante cada afio natural, de los cuales no
menos de quince (15) de éstos deberdn ser disfrutados consecutivamente. Sin embargo, el
empleado que por necesidades del servicio durante cualquier afio natural, no pueda disfrutar de
sus vacaciones regulares e incurra en un balance por este mismo concepto mayor de (60) dfas,
tendrd derecho a disfrutar este exceso en el plazo m4s corto posible durante los primeros seis
(6) meses del siguiente afio natural. Asf lo har4 constar por escrito el Sui)ervisor inmediato y/o
la Divisién de Personal en o antes del 31 de diciembre de cada afio natural.

4. La Corporaci6n preparard en coordinacién con los supervisores y empleados, un plan
de vacaciones por aiio natural.

5. En el plan se establecerd el perfodo dentro del cual cada empleado disfrutard de sus
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A. La utilizacién de dicha licencia para actividades de mejoramiento personal
del empleado tales como viajes, estudios, etc.
B. Enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el balance
de la licencia por enfermedad.
C. Tiempo que el empleado no ha disfrutado de licencia.

D. Si ha mediado cancelacién de disfrute de licencia por necesidad personal.
13. En caso de existir circunstancias especiales, el Director Ejecutivo podrd anticipar
licencia de vacaciones regulares hasta un médximo de dieciocho (18) dfas laborables a los
empleados regulares que hayan prestado servicio en la Corporacién por més de un afio, previa
solicitud escrita del empleado donde se establezca claramente la necesidad del anticipo.
También podrd anticiparse el pago de los sueldos correspondientes al perfodo de licencia si el
empleado lo solicita con suficiente anticipacién. La aprobacién de una licencia de esta
naturaleza dependerd del estudio del expediente del empleado y deberd existir razonable certeza
de que el empleado se reintegrard a su puesto. Si el empleado se separa del servicio voluntaria
o involuntariamente antes de prestar servicios por un perfodo necesario requerido para acumular
la totalidad de licencia que le sea anticipada, estard obligado a reembolsar cualquier suma de

dinero que quedara al descubierto y que le haya sido pagada por concepto de esta licencia.
14, Cuando a un empleado regular se le conceda una licencia sin sueldo, serd menester
que éste agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de comenzar el disfrute de

dicha licencia.

eccién 8.2 - Licencia por Enfermedad
1. Los empleados de la CSA acumulan licencia por enfermedad a razén de dfa y medio
(1.5) por cada mes de servicio. Esta licencia se utilizard exclusivamente en caso de enfermedad
o incapacidad del empleado o en caso de que éste estuviera expuesto a una enfermedad

contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la proteccién de su salud o las otras
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segin enmendada, la cual establece el "Cddigo Militar de Puerto Rico", se concederd licencia
militar con sueldo hasta un méximo de treinta (30) dfas laborables por cada afio natural a los
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los cuerpos de Reserva
de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América. Esta licencia se concederd durante
los perfodos en los cuales el empleado estuviere prestando servicios militares como parte de su
adiestramiento anual o cuando asista a escuelas militares, si asf ha sido ordenado o autorizado
en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Cuando dicho servicio militar activo federal o estatal fuera en exceso de treinta
(30) dfas laborables el empleado podrd completar tal perfodo de adiestramiento anual con cargo
a la licencia de vacaciones acumuladas a que tenga derecho y de no tener balance de licencia
a su favor se le concederd licencia sin sueldo.

rvicio Militar Activo a Nivel Estatal

Se concederd licencia militar con sueldo en los casos de empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a servicio
militar activo estatal, cuando la seguridad ptiblica lo requiera en situaciones de desastre causado
por la naturaleza o cualquier otra situacién de emergencia, segin dispone el Cédigo Militar
(Ley niimero 62 del 23 de junio de 1969) por el periodo autorizado.

3. Servicio Militar Activo Nivel Federal

Se le concederd licencia militar sin sueldo a cualquier empleado que ingrese a
prestar servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos conforme a las
disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por el periodo que comprenda el
juramento inicial de la Rama de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América al cual
ingrese. Si el empleado extiende voluntariamente el servicio militar luego de finalizar el
petfodo de servicio que su juramento inicial le requiere se entenderd que renuncia a su puesto

o al derecho a continuar disfrutando de esta licencia.
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durante su jornada diaria que deberd comenzar a disfrutarse no antes de concluida la tercera
hora y media ni después de terminada la quinta hora consecutiva de trabajo; generalmente dicha
hora serd entre 12:00M a 1:00PM, excepto en aquellos casos donde rijan horarios especiales
estipulados por el Director Ejecutivo. Sin embargo, de surgir alguna situacién en que sea
requerido que determinado(s) empleado(s) laboren durante la hora de tomar alimento, o parte
de ella, se compensard en tiempo compensatorio a razén de tiempo doble.

2, Perfodo de Descanso

Diariamente se concederdn dos (2) perfodos de descanso o para tomar algin
refrigerio; uno por la mafiana y otro en la tarde. Estos dos perfodos no excederdn de quince
(15) minutos en ambos perfodos y no se disfrutardn antes de las 9:00AM y 2:30PM, excepto
en aquellos casos donde rijan horarios especiales estipulados por el Director Ejecutivo. Estos
perfodos no son acumulativos para ningiin tipo de licencia y la concesién de los mismos es un
privilegio. Serd responsabilidad de los supervisores de cada unidad de trabajo determinar lo
relativo al perfodo de descanso, considerando Ias necesidades de servicio y el estricto control

del disfrute de dicho periodo.

Seccidn 4.4 - Registro y Control de la_Asistencia Semanal

1. Sistema de Control
El Sistema de Control de Asistencia del Empleado consistird de tarjetas para marcar en

un reloj eléctrico. Dichas tarjetas deberdn ser debidamente certificadas por el supervisor de la
unidad u oficina al terminar el perfodo cubierto en las mismas.

2. Registro

Los empleados de la CSA registrardn su asistencia haciendo constar las horas de entrada
y salida en la mafiana y en la tarde.

Se observardn las siguientes normas para el registro de la asistencia diaria:

A. Todo empleado deberd registrar su asistencia diaria tanto a la entrada
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El empleado no acumulard licencia de vacaciones regulares ni por enfermedad

mientras disfruta de esta licencia militar.

4. Al solicitar una licencia militar serd responsabilidad del empleado someter

conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio

militar en que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por la Corporacidn.

5. El empleado tiene derecho a reintegrarse a sus labores hasta seis (6) meses después

de su licenciamiento honorable.

ién 8.4 - Li

ncia para Pr it udicial

1. Cuando un empleado sea citado formalmente:

A.

Si el empleado es citado oficialmente para comparecer ante cualquier
tribunal de justicia, fiscal, organismo legislativo, administrativo o a
agencia gubernamental tendrd derecho a disfrutar de licencia con paga por
el tiempo que se ausente de su trabajo por motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado sea citado como acusado o como parte interesada en
la defensa o ejercicio de un derecho en su cardcter personal tales como
demandado o demandante en acci6n civil como peticionario, interventor
en una accién civil o administrativa, no se le concederd este tipo de
licencia. El tiempo utilizado por el empleado para estos fines se cargard
a la licencia acumulada por concepto de vacaciones. En caso de no tener
licencia de vacaciones acumuladas, se otorgard licencia sin sueldo por el

equivalente al tiempo utilizado.

2. Se otorgard licencia judicial con paga cuando medie alguna de las siguientes

situaciones:

A,

Cuando sea citado para servir como testigo en capacidad no oficial en

beneficio del Gobierno en cualquier accién en que el Gobierno sea parte
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y el empleado no tenga interés personal en la accién correspondiente.

B. Cuando el empleado tenga que comparecer como demandado en su
cardcter oficial.

C. Cuando el empleado a requerimientos de cualquier tribunal de justicia
tenga que comparecer por uno O varios dias a prestar servicios como
jurado. El Director Ejecutivo podr4 gestionar del tribunal correspondiente
que el empleado sea excusado de prestar este servicio.

D. Si un empleado se encontrase prestando servicio como jurado y el tribunal
decreta un receso en sus funciones por uno o varios dias y el empleado
no se reintegra a sus deberes por agotamiento causado por sesiones de
larga duracién o nocturnas, las ausencias correspondientes a tales perfodos
se le cargardn a la licencia acumulada por vacaciones regulares. En caso
de no contar con licencia de vacaciones regulares, se le otorgar4 licencia

sin sueldo equivalente al perfodo de sus ausencias.

ién 8.5 - Licencia por Maternidad

1. La licencia por maternidad comprenderd el perfodo de descanso prenatal y posterior
al parto a que tiene derecho toda mujer embarazada,

2. El perfodo de dicho descanso se iniciard por regla general de cuatro (4) semanas
antes del alumbramiento a cuatro (4) semanas después del mismo.

3. Sin embargo, la empleada podrd optar por tomar hasta s6lo una semana de descanso
prenatal extender hasta siete (7) semanas de descanso posterior al parto a que tiene derecho.
En tal caso serd necesario que la empleada someta a la Corporacién una certificacién médica
acreditativa de que estd en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del
alumbramiento.

4. En el caso en que ocurra el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4)
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semanas de haber comenzado a disfrutar de su descanso prenatal, la empleada tendré opcién de
extender el descanso posterior al parto por un periodo equivalente al que dejé de disfrutar
anterior al parto.

5. La empleada, si asf lo deseara, podrd solicitar reintegrarse al trabajo antes de expirar
el perfodo de descanso "post-partum” mediante la radicacién en la Divisién de Personal de un
certificado acreditativo de que estd en condiciones de ejercer sus funciones. En este caso se
entenderd que la empleada renuncia al balance de licencia de maternidad sin disfrutar a que
tenfa derecho.

6. Cuando se estime erréneamente la fecha probable del alumbramiento y la empleada
haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin sobrevenirle el
alumbramiento tendrd derecho a que se le extienda el perfodo de descanso prenatal a sueldo
completo hasta que sobrevenga el parto. La empleada conservard el derecho a disfrutar de las
cuatro (4) semanas "post-partum" a partir de la fecha de alumbramiento.

7. Si la empleada sufriera de un parto prematuro, ésta tendrd derecho a disfrutar de las
ocho (8) semanas de licencia por maternidad a partir de la fecha del parto prematuro.,

8. Cuando a una empleada le sobrevenga alguna complicacién posterior al parto que le
impida regresar al trabajo luego del disfrute del periodo de descanso se le concederd licencia
por enfermedad mediante previa certificacién que indique la condicién de la empleada y el
tiempo que se estima durard tal condicién. Si la empleada no tuviera licencia acumulada por
enfermedad, se le concederd licencia de vacaciones. El Director Ejecutivo podrd concederle
licencia sin sueldo en el caso que no tenga licencia acumulada por ningin otro de los conceptos
mencionados anteriormente en este mismo inciso.

9. Serd responsabilidad de toda empleada embarazada notificar a su Supervisor
inmediato sobre sus planes de acogerse a la licencia por maternidad y sus planes de cuando
reintegrarse al trabajo. La solicitud para acogerse a la licencia por maternidad deberd radicarse

por lo menos con un mes de anticipacién a la fecha en la cual el facultativo haya determinado
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fecha probable para el alumbramiento y la fecha en que debe someterse al descanso prenatal.
ién 8.6 - Licencia para Estudi Adiestramient

1. La CSA podréd conceder licencia para estudios y adiestramientos a empleados con
status regular, segin se dispone en el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio
de Mérito. Esta licencia se concederd previa certificacién de servicios satisfactorios por el
Supervisor inmediato del empleado. También podrd conceder licencias para estudios a
empleados con status probatorio o transitorio si existiere dificultad para el reclutamiento de una
clase y sea necesario que el empleado complete el requisito para obtener una licencia profesional
u ocupacional para ocupar un puesto de caricter regular.

2. La CSA si asi lo considerase conveniente podrd otorgar a sus empleados licencias
para estudios por fracciones de dfas. Los estudios deberdn cursarse en instituciones de
ensefianza reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo utilizado para
estos fines serd cargado a la licencia por vacaciones que el empleado tenga acumulada o
mediante un arreglo administrativo que permita al empleado reponer en servicio hora por hora
la fraccién de tiempo usada para fines de estudios.

3. Cuando a un empleado se le autorice asistir a un adiestramiento de corta duracién
se le concederd licencia con sueldo. Ademds, se le podrd autorizar pago de dietas, gastos de
viaje y cuando fuere necesario cualquier otro gasto.

4. En el caso de veteranos, la Ley nimero 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como
"La Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio”:

A, El Inciso (d) de la referida Ley dispone que todo veterano que sea empleado del

Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sus agencias e instituciones
publicas o cuasi-piblicas y de los gobiernos municipales que deseen acogerse a
los beneficios de cualquier legislacién federal o estatal para proseguir estudios

en Puerto Rico o en el extranjero tendrd derecho a solicitar licencia sin sueldo
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y su jefe inmediato estard obligado a concedérsela por todo el periodo que
razonablemente requieran dichos estudios y mientras esté asistiendo a ellos.

B. El Inciso nimero 3 de dicha Ley dispone, ademds, que todo veterano que se acoja
a los beneficios del inciso anterior, una vez terminados sus estudios tiene hasta
ciento veinte (120) dfas para solicitar que se le reponga en el puesto que
desempefiaba al tiempo de marcharse a dichos estudios o en otro puesto de igual
categorfa, sueldo y jerarqufa.

C. Toda solicitud de licencia bajo las disposiciones de la Ley mimero 13 del 2 de
octubre de 1980 deberdn indicar la siguiente informacién:

1. Tipo de Estudio a cursar

2. Periodo que se requiere para dichos estudios

3. Institucién en la cual se va a cursar estudios

4. Tipo de legislacién estatal o federal a la cual se va a acoger el
veterano.

D. El empleado que disfrute de esta licencia sin sueldo puede recibir crédito para
efectos del Sistema de Retiro a base del ultimo sueldo a la fecha de su licencia.
Este derecho tendrd efectividad a partir del momento en que el empleado haya

cumplido el mimero de afios requeridos para tener derecho a una pensidn diferida.

Seccién 8.7 - Licencia Especial con Paga
Los empleados de la Corporacién de Seguros Agricolas podran disfrutar del derecho a

la licencia con paga bajo las siguientes circunstancias y situaciones:
1. Licencia para Representacién Oficial del Pafs
A, Se otorgard con paga a todo empleado que res-ulte seleccionado como miembro
de una delegacién para representar a Puerto Rico o a la CSA en actividades tales

como: convenciones, certdmenes, deportes o en actividades de cardcter cultural,
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promocional y de cualquier otra naturaleza. La licencia abarcard el tiempo que
comprenda el viaje.de ida y vuelta para asistir a la actividad.

B. Todo empleado que resultara seleccionado para representar al pafs en una de las
actividades mencionadas anteriormente deberd someter a la Divisién de Personal
la evidencia oficial de la representacién conjuntamente con la licencia. La
licencia debe ser aprobada previamente.

2, Licencia con paga para Servicios Voluntarios en Casos de Desastre

A. La Corporacién de Seguros Agricolas conceder licencias con sueldos a todos los
empleados que pertenezcan a los Cuerpos de Defensa Civil, cuando presten
servicios voluntarios en casos de desastre o por razones de adiestramientos cortos
que le sean requeridos oficialmente. La licencia comprenderd el tiempo que los
empleados se mantengan en servicio activo en operaciones de bisqueda y rescate
o de ayuda a victimas o el periodo de duracién de cualquier adiestramiento corto
requerido oficialmente. Para propdsito de este reglamento se entenderd
situaciones de desastres, todo tipo de emergencia cuya causas sean huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos, incendios, otras causas de fuerza mayor que
requieran los servicios de la Defensa Civil.

B. Para disfrutar de licencia el empleado someterd a la Corporacién Seguros
Agricolas los siguientes documentos:

1. Evidencia oficial de que pertenece a los cuerpos voluntarios de la Defensa
Civil.
2. Una certificacién emitida por la Defensa Civil que acredita los servicios
prestados y la duracién de los mismos.

3. Licencia para tomar exdmenes y entrevistas de empleg

Se podrd conceder licencia con sueldo a cualquier empleado que lo solicite en el

caso de una citacién oficial para tomar algiin examen o asistir a una entrevista con relacién a
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una oportunidad de empleo o la entrevista y regresar a su lugar de trabajo. Para ser acreditada
esta licencia el empleado deberd.presentar evidencia de la citacién oficial y posteriormente
evidencia de que comparecié al lugar de la citacién,

4. Licencia para Funeral
Se concederd hasta un méximo de tres (3) dfas laborables durante el afio natural
para asistir al funeral de padres, hijos, hermanos, o cényuge. Se concederd un dia para

funerales de abuelos, suegros, yernos, o nueras.

ién 8.8 - Licencia sin Sueld
1. La Corporacién de Seguros Agricolas podrd conceder licencia sin sueldo a los
empleados en servicio regular de carrera, de confianza y transitorio, a tenor con el caso y
necesidades del servicio.
2. Se podréd otorgar esta clase de licencia cuando medien cualquiera de las siguientes
circunstancias:

A, Cuando €l empleado por motivo de enfermedad no pueda reintegrarse a
su trabajo y haya agotado sus respectivas licencias por enfermedad y
regulares.

B. Cuando el empleado haya agotado la licencia militar con paga y luego de
utilizar Ja licencia regular para completar su servicio éstas tambien se
agotaran,

3. Se podrd otorgar licencia sin sueldo en adicién a las ya provistas en otras secciones
de este manual para lo siguientes propésitos:

A. A empleados con status regular, para prestar servicios en otra agencia del
Gobierno o entidad privada, de determinarse que la experiencia que
obtenga el empleado le resolverdA una necesidad comprobada de

adiestramiento a la CSA o al servicio piiblico.
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B. Para proteger el status o los derechos a que pueda ser acreedor un
empleado de:

i. Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de Retiro de Gobierno
de Puerto Rico u otra entidad en caso de que el empleado hubiera agotado su
licencia acumulada por enfermedad y de vacaciones.

ii. Cuando el empleado hubiera sufrido un accidente del trabajo y estuviere
bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro del Estado o pendiente de
cualquier determinacién final respecto a su condicién y hubiera agotado su
licencia de vacaciones y licencia por enfermedad.

4. La licencia sin sueldo podrd concederse por un periodo no mayor de un afio, cuando
exista una expectativa razonable de que dicho empleado se reintegrard a su trabajo y de que se
logrard uno de los siguientes propdsitos:

A, Mayor capacitacién del empleado o terminacién de estudios para los cuales
se recomendo originalmente la licencia estableciada para estos propésitos.
Proteccién o mejoramiento de la salud del empleado.

Necesidad de retener al empleado para beneficio de la CSA.

Cuando ayude al desarrollo de un programa de Gobierno, estando

trabajando en otra agencia o entidad que redunde en beneficio para el

Gobierno.

E. En lo que se determine la accién final en un caso en el Fondo del Seguro
del Estado si se trata de un accidente ocupacional o una determinacién
final de incapacidad por el empleado ante el Sistema de Retiro del
Gobierno u otro organismo.

5. El Director Ejecutivo podrd cancelar una licencia sin sueldo en cualquier momento

si se determina que no se estd cumpliendo con el objetivo por el cual se concedié. En este caso
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se notificard al empleado con ¢inco (5) dias de anticipacién sobre las causas para esta
determinacién.

6. El empleado que se encuentre disfrutando de este tipo de licencia sin sueldo tendrd
también las siguientes obligaciones:

A. Notificar cualquier cambio en la situacién que motiva su licencia sin sueldo.

B. Reintegrarse a su empleo cuando termine la vigencia de la licencia sin sueldo
0 cese la causa de la misma.

C. De no estar disponible para reintegrarse al empleo deberd informar las
razones por escrito tan pronto decida no regresar. El empleado notificard
tal determinacién no mds tarde de cinco (5) dfas del vencimiento de dicha
licencia.

7. No se considerard otorgar licencia sin sueldo cuando el empleado la solicite con el
propdsito de probar suerte en otras oportunidades de empleo o cuando se derive que la solicitud
de licencia sometida excederd el término de nombramiento del empleado.

8. La licencia sin sueldo cesard cuando cese la causa por la cual se concede
entendiéndose que se trata de un privilegio a otorgarse a tono con la estricta necesidad del
servicio y dentro de la duracién del nombramiento del empleado.

9. Solicitar o utilizar licencias sin sueldo para prdpositos distintos a los aquf
establecidos, o a los autorizados por el Director Ejecutivo segun sea el caso, constituird
conducta sancionable. De verificarse el mal uso de alguna licencia se aplicardn las medidas

corectivas correspondientes a tenor con la situacién y circunstancias particulares del caso.
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Fecha

1.

W 9 N koW

— = e
BN = O

13.
14,

15.
16.
17.
18.
19.

20.

1 de enero

6 de enero

11 de enero

Tercer lunes de enero
Tercer lunes de febrero
22 de marzo

Movible

16 de abril

Ultimo lunes de mayo

. 4 de julio
. 17 de julio
. 25 de julio

27 de julio

Primer lunes de
septiembre

12 de octubre
Noviembre (movible)
11 de noviembre

19 de noviembre

Cuarto jueves de
noviembre

25 de diciembre

Celebracidén

Dia de Ao Nuevo

Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio Marfa Hostos

Natalicio de Martin Luther King

Natalicio de Jorge Washington

Dfa de Abolicién de la Esclavitud

Viernes Santo

Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracién de los muertos de la Guerras
Difa de la Independencia de los E.U.

Natalicio de Luis Mufioz Rivera

Dfa de la Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

Difa del trabajo

Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
Dfa de Elecciones Generales

Dfa del Veterano

Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Dfa de Accién de Gracias

Dfa de Navidad
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2. Tambien serdn dfas feriados los declarados como tales por el Gobernador o el
Gobierno Federal con posterioridad a lo establecido en este manual.

3. Cuando por necesidad del servicio se haya establecido una semana de trabajo donde
los dfas de descanso no sean sdbado y domingo, y el segundo dia de descanso coincide con un
dia feriado, o se le requiera a cualquier empleado que preste servicios en determinado dfa de
fiesta legal, la autoridad nominadora podrd a su discrecién conceder libre el dia siguiente al
feriado. Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de trabajo reducida y el
dltimo dfa de descanso coincide con un dfa feriado, la autoridad nominadora podrd a su

discrecién conceder libre el dia siguiente.

4. Seguro de Incapacidad no QOcupacional Temporero
Segiin las disposiciones de la Ley #139 del 26 de junio de 1968, enmendada, la

Corporacién pagard la totalidad del 1a prima del Seguro de Incapacidad no Ocupacional
Temporero.

5. Planes Médicos

La Corporacién aportard la porcién patronal correspondiente al plan médico que

seleccione el empleado a tenor con lo dispuesto por la legislacién aplicable y la determinacién
de la Junta de Directores de la CSA.

6. Otros Beneficios

Los siguientes beneficios se administrardn de acuerdo con sus
respectivas leyes y reglamentacién:

a. Bono de Navidad

b. Licencia por Maternidad

c. Seguro por Incapacidad Ocupacional

d. Seguro por Incapacidad No Ocupacional

€. Seguro por Desempleo
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accidentes de trabajo, siempre y cuando se reinstalen al servicio piiblico al finalizar el disfrute

de la licencia correspondiente.

Articulo XT - Informes y Formularios
1. Informe de asistencia
Cada Divisién deberd enviar las tarjetas de asistencia al finalizar cada perfodo de

jornada. La tarjeta deberd contener lo siguiente:

1.

S

6
7.
8
9

Nombre de la Oficina, Divisién o Seccién

Fecha del inicio y terminacién del perfodo

Nombre del empleado

Horario diario de entrada y salida, mafiana y tarde

En el caso de ausencias o licencias, las indicaciones correspondientes,
seglin se establece en este manual.

El encasillado de observaciones debidamente lleno si es necesario
Firma de cada empleado en la columna que corresponde a su nombre.
Firma del encargado de asistencia o el Supervisor.

Certificacién del Jefe de Divisién u Oficina.

2. Informe Mensual de_Asistencia

A.

La Divisién de Personal rendird un Informe Mensual al Director Ejecutivo
0 a su designado sobre la asistencia al trabajo de todo el personal.
Dicho informe deberd indicar lo siguiente: '

1. Vacaciones regulares concedidas

2. Ausencias personales autorizadas

3. Ausencias personales no autorizadas

4

. Balance de licencia por enfermedad del mes anterior
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5. Licencia de enfermedad utilizada durante el mes

6. Otras licencias disfrutadas

3. Informe Anual

A.

4. Solicitu
A.

La Divisién de Personal enviard al menos una vez al afio un informe
escrito a cada empleado sobre acumulacién y uso de licencias de
vacaciones y enfermedad. El mismo cubriré los perfodos del 1 de enero
al 31 de diciembre de cada afio.

Dicho informe indicard lo siguiente:

1. Balance de licencias al finalizar el afio, luego de cargar las licencias

acumuladas y acreditar las mismas.

Cualquier empleado puede solicitar por escrito a través de su Supervisor
inmediato a la Divisién de Personal sus balances de licencias acumuladas.
Si el empleado tuviera alguna reclamacién sobre el contenido de los

informes deberd de canalizarlo a través de su Supervisor inmediato.

ara ausentarse por peri cort

Esta solicitud deberd llenarse por el empleado en original y copia, siempre
que éste vaya a ausentarse por un perfodo minimo de quince (15) minutos
y méximo tres (3) dias y serd referida a la Oficina de Personal por el
Supervisor inmediato previo al uso de licencia.

El original de la solicitud deberd enviarse a la Oficina de Personal

acompaiiando la tarjeta de asistencia. El empleado mantendrd la copia.
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5. Solicitud de Licencia

A.

Este formulario deberd se llenado por el empleado previo al uso o disfrute
de cualquier tipo de licencia que se extienda por un periodo mayor de tres
(3) dias. El Supervisor firmard la solicitud previo a la fecha de
efectividad de licencia y la enviard a la Seccién de Personal.

Toda solicitud de licencia deberd enviarse a la Divisién de Personal por
lo menos con diez (10) dias de anticipacién a la fecha en que le empleado
comience el uso de la misma. La solicitud deberd estar acompafiada de
lIa documentacién que evidencie la licencia solicitada, segin lo requiere
la Divisi6én de Personal y de conformidad con la reglamentacién vigente.
La CSA no pagard salarios adelantados a empleados en disfrute de
licencias, salvo que medien circunstancias extraordinarias y/o de fuerza

mayor.

6. Registro Individual de Acumulacién y Uso de Licencias

Este formulario serd cumplimentado y lo mantendrd actualizado la Divisién de

Personal. El mismo indicard los siguiente:

1.

Identificacién completa del empleado incluyendo titulo del puesto, unidad
del trabajo, seguro social y status.

Registro mensual de licencia de vacaciones y de enfermedad acumulada,
disfrutada y balance al finalizar el mes.

Tiempo extra acumulado y disfrutado por el empleado.
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PARTE 1V

NORMAS Y PROCEDIMIENT BRE MEDIDA A

Articulo XII - Responsabilidad
Seccidn 12.1- Responsabilidad de Supervisor y Empleado

1. Serd responsabilidad de cada empleado cumplir con las normas de conducta, segiin

se dispone en el Reglamento del Personal de la CSA y este manual.

2. Los Supervisores serdn responsables de velar por el fiel cumplimiento de las normas
de conducta y de tomar las medidas correctivas que procedan por las infracciones a dichas
normas.,

3. También serd responsabilidad primaria del Supervisor del empleado que incurra en
una infraccién de las normas de conducta promulgada, iniciar de inmediato el proceso para la
aplicacién de la medida correctiva correspondiente.

4. Las personas designadas por la CSA tendrén la responsabilidad de procesar cualquier
medida correctiva recomendada.

5. El Director Ejecutivo en el uso de sus discrecién impondrd las sanciones que

correspondan o exonerard al empleado.

ién 12,2 - Disposicion neral ‘
1. Los Supervisores deberdn orientar a los empleados sobre las normas de conducta que
deben observar al momento de éstos tomar posesién de sus puestos.
2. Los empleados deben conocer y observar las normas de conducta adoptadas.
3. Cuando el Supervisor estime que la conducta de un empleado comienza a desviarse

de las normas establecidas, deberd reunirse con el empleado en su unidad de trabajo y le
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exhortard a que modifique la conducta observada.

4. Si el problema de conducta manifestado por el empleado a juicio del Supervisor es
indicativo de que se requiere ayuda o servicios especializados deberd referir el caso a la
atencién del Director Ejecutivo o personal designado para que se le brinde la orientaci6n y
ayuda necesaria y/o disponible.

5. Cualquier violacién a las normas de conducta adoptadas serd motivo para que se

tomen medidas correctivas.

cién 12.3 - Norma nducta
bligaciones de los Emplead

Los empleados de la CSA vendrén obligados a observar las siguientes normas de

conducta.

A. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir con la jornada
de trabajo establecida.

B. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, compaieros de trabajo y ciudadanos.

C. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas
a su puesto y otras compatibles con estos que se le asignen.

D. Acatar aquellas érdenes e instrucciones de sus Supervisores compatibles
con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos de Ja
agencia donde trabaja.

E. Mantener la confidencialidad de su trabajo, a menos que reciba un
requerimiento o permiso de autoridad competente que asf lo requiera.
Nada de lo anterior menoscabard el derecho de los ciudadanos que tienen
acceso a los documentos y otra informacién de cardcter piblico.

F. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
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servicio asf lo exija y previa notificacién y aprobacién correspondiente,
solicitada con antelacién razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar todos los documentos bienes e intereses
piiblicos que estdn bajo su custodia.
Cumplir con las disposiciones de las leyes del Estado Libre Asociado, las

reglas y dérdenes dictadas en virtud de la misma.

Los empleados no podréan:

A,

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor
realizada como empleado piiblico, a excepcidn de aquellas autorizadas por
Ley.

Utilizar su posicién para fines politico partidistas o para fines no
compatibles con el servicio piblico.

Realizar funciones o tareas que conllevan conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleado piblico y/o de la CSA.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Corporacién
o al Gobiemno de Puerto Rico.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente servicios
o cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento,

ascenso, u otras acciones de personal.

2. Observar el Cédigo de Etica que se establezca para regir la conducta de los

funcionarios y empleados de 1a Rama Ejecutiva del gobierno.

3.

v ] Reglamen 1 Personal 1 Manual Intern re_Jomada

Asistencia, Licencias y Medidas Correctivas.

icidén legal o normas intern conducta por las cual

los empleados, conforme las leyes, cartas circulares, memorandos o directrices aplicables.
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Articulo XTIT - Medidas Correctivas Aplicables a los Empleados de la Corporacién de
Segurgs Agricolas.
Seccién 13.1 - Medidas Correctivas

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas, la CSA
deberd tomar las medidas correctivas necesarias. Estas medidas correctivas podrén ser aplicadas
segiin corresponda por los Supervisores y/o por el Director Ejecutivo o persona en quien éste
delegue. Las medidas correctivas dentro del dmbito de autoridad del Supervisor son
amonestaciones verbales y escritas. Cuando el Supervisor considere que la infraccién amerita
una accién disciplinaria mayor, podrd reclamar la misma al Director Ejecutivo o persona en
quien éste delegue, quien en el ejercicio de su discrecién y circunstancias del caso podrid
reinvestigar el asunto y/o enviar una reprimenda escrita, suspender de empleo o destituir al
empleado.

Se entenderd por las medidas correctivas antes mencionadas lo siguiente;

1. Amonestacién Verbal

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al empleado cuando éste
incurre en infraccidn a las normas de conducta. Esta medida correctiva la aplica el Supervisor
inmediato.

2. Amonestacién Escrita

Significa la advertencia escrita que se hace al empleado cuando éste incurre
inicialmente o reincide en infraccidn a las normas de conducta. Esta medida correctiva la aplica
el Supervisor inmediato o el jefe de divisién u oficina en la cual trabaja el empleado. De
reincidir el empleado en infraccidn a las normas de conducta se podrd utilizar como evidencia
para sustentar la recomendacién de que se apliquen otras medidas disciplinarias.

3. Reprimendas Escritas

Significa la advertencia formal al empleado por incurrir o reincidir en

infracciones a las normas de conducta. Esta medida constituye una accién disciplinaria y
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formard parte del expediente del empleado. El Supervisor inmediato o el jefe de divisién u
oficina en la cual trabaja el empleado recomendard la misma al Director Ejecutivo. Este en el
uso de su discrecién impondr4 la sancién.
4. Suspensién de Empleo y Sueldo
Significa la separacién de servicio impuesta a un empleado por el Director
Ejecutivo, como medida disciplinaria por justa causa previa formulacién de cargos, y concesién
de vista administrativa. En estos casos el Supervisor del empleado recomendard la aplicacién
y duracidn de Ia medida disciplinaria.
5. Destitucién
Significa la separacién total y absoluta del servicio impuesta a un empleado por
el Director Ejecutivo como medida disciplinaria por justa causa y previa formulacién de cargos
y concesién de vista administrativa, conforme al derecho aplicable. En estos casos el

Supervisor del empleado recomendard y evidenciard la aplicacién de la medida.

Articulo X1V - Normas Para Ia Aplicacién de Medidas Correctivas

1. De ocurrir infracciones a las normas de conducta se aplicardn las medidas correctivas

utilizando como gufa el anejo de este manual sobre medidas correctivas aplicables a las
infracciones de normas de conducta.

2. Como norma general estas medidas se aplicardn en el orden sucesivo que aparecen
en el anejo, segiin el empleado incurra o reincida en las infracciones. No obstante, el
Supervisor o el Director Ejecutivo podr4, en el ejercicio de su discrecién, imponer las medidas
mds severas si determina que la falta cometida amerita una sancién de este tipo.

3. Si la decisién fuere destituir al empleado o suspenderle de empleo y sueldo, se le
advertird de su derecho de apelaci6n ante la autoridad nominadora de la CSA dentro del término
de treinta (30) dfas a partir del recibo de la notificacién.

4. En aquellos casos de mal uso de fondos piiblicos o cuando haya motivos razonables
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de que existe peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en general,
se podrd suspender de empleo y sueldo al empleado antes de la determinacién de la accién a
seguir.

5. También se podrdn imponer medidas correctivas a aquellos empleados que incurran
en conducta impropia o actien en detrimento de los mejores intereses de la CSA, aiin cuando
dicha infraccién no haya sido especificada en el anejo sobre medidas correctivas.

6. La aplicacién de la medida correctiva debe aplicarse lo m4s cerca posible a la

comisién de hechos.

Articulo XV - Procedimiento Para Ia Aplicacién de Medidas Correctivas a los Empleados

del Servicio de Carrera

ién_15.1- Procedimiento Para las Medid rrectivas _que _aplica el Supervisor

Inmediato o Jefe de Divisién u Oficina
1. Amonestacién Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituya una infraccién a las normas de
conducta establecida que amerite una amonestacién verbal, conforme se dispone en este manual,
el Supervisor citard al empleado por escrito a una reuni6n, le amonestard sobre su conducta y
le exhortard a corregir la misma; registrard la fecha y propdsito de la reunién y mantendrd
informado al Director Ejecutivo o persona designada.

2. Amonestacién_Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestaci6n escrita conforme
se establece en este manual, el Supervisor preparard una comunicacién en la que se indique
una relacidn de hechos, la norma de conducta que se infringe, y que la accién constituye una
amonestacién o exhortacion a corregir la conducta observada. Citard ademds al empleado a una

reunién en la cual le entregard la comunicacién.



Disciplinaria

Cuando la conducta de un empleado constituya una infraccién a Ias normas de conducta

establecidas, que haga necesaria la aplicacidén de una accién disciplinaria subsiguiente a las
medida(s) correctiva(s) ya tomadas por el Supervisor:

1. El Supervisor inmediato realizard un informe que contenga como mfnimo la siguiente
informacién: hechos, nombre de testigos presenciales (si algunos), evidencia documental que
sostenga la acci6n, normas infringidas, medidas disciplinarias que se recomiendan (reprimenda
escrita, suspensién de empleo y sueldo indicando el mimero de dias o destitucién). En las dos
(2) ultimas situéciones indicard Ia fecha de efectividad recomendada.

2. El Supervisor referird el informe al Director Ejecutivo o personal designado. Este
lo revisard y si fuere necesario ampliard la investigacién antes de preparar la comunicacién
correspondiente al empleado, donde se le informard de los hechos, infracciones, medidas a
imponerse por los mismos.

3. E! Director Ejecutivo o persona designada referird el caso y la comunicacién
correspondiente al oficial de Personal o0 Administracién encargado quien entregard el original
al empleado y guardard copia en el expediente del empleado.

4. Entregard el original de la comunicacién al empleado y guardard constancia oficial
de la entrega. En el caso de que el empleado no esté presente y no sea posible hacer Ia entrega

de la carta personalmente, la misma deberd enviarse por correo certificado con acuse de recibo.

Artfculo XVT - Normas y Procedimientos para la Aplicacién de Medidas Correctivas a los
Empleados del Servicio de Confianza.
Seccién 16.1 - Normas Aplicables

1. Los empleados del servicio de confianza deberdn observar las normas de conducta

contenidas en el Reglamento de Personal de Ia Corporacién de Seguros Agricolas y este manual.
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2. Cuando un empleado de confianza incurra en cualquier infraccién a las normas de
conducta, el Director Ejecutivo,en el uso de su discrecién podrd imponer las medidas
correctivas que estime pertinente, sea esta una amonestacién verbal, reprimenda escrita o
remocidn del puesto de confianza.
1. Amon ién Verbal
Significa la advertencia oral que hace el Director Ejecutivo al empleado cuando
considere que éste incurre o reincida en una infraccién a las normas de conducta.
2. Reprimenda Escrita
Significa la advertencia escrita que hace el Director Ejecutivo cuando éste incurra
o reincida en infraccién a las normas de conducta,
3. Remocién
Significa la separacién escrita que hace el Director Ejecutivo cuando éste incurra

o reincida en infraccién a las normas de conducta.

Seccifén 16.2 - Procedimientos para la Aplicacién de las Medida rrectiva

1. Si un empleado de confianza infringe una norma de conducta, el Director Ejecutivo,
en el uso de su discrecién, podrd ordenar una investigacién sobre la situacidn.

2. Una vez el Director Ejecutivo tenga toda la informacién que estime pertinente
determinar4 y aplicard la medida correctiva que a su juicio amerite Ja situacién.

3. Si el Director Ejecutivo optase por la remocién del empleado, le comunicard por
escrito la decisi6n y la fecha de efectividad de la misma. Si el empleado tuviese derecho a ser
reinstalado en un puesto de carrera en la misma comunicacién se le notificard su reinstalacién
al puesto que corresponda, previo asesoramiento de la Oficina de Personal.

4. Una vez recibida la documentacién y/o instrucciones del Director Ejecutivo en la
Oficina de Personal se hard lo siguiente:

A, Si el empleado no tuviese derecho a reinstalacién se preparard y tramitard el
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Informe de Cambio final para que la Seccién de Finanzas realice el trdmite
correspondiente.

B. Si el empleado tuviese derecho a reinstalacién, la Oficina de Personal determinar4
la clase de puesto al que debe ser reinstalado y cotejard que exista un puesto
vacante de igual o similar clasificacién. En consulta con el Director Ejecutivo
o persona designada se determinard el puesto al cual se reinstalard el empleado
y el sueldo que le corresponderd una vez efectuada la reinstalacién. Luego se
preparard y tramitard el Informe de Cambio con copia a la Divisién de Finanzas

para el trdmite correspondiente.

Articulo XVII - Vigencia

Este manual empezard a regir inmediatamente después de ser aprobado por el Director
Ejecutivo de la Corporacién de Seguros Agricolas.
Articulo XVIIT - Enmiendas

Este manual podrd ser enmendado solamente por el Director Ejecutivo de Ia Corporacién
de Seguros Agricolas.
Artfculo XIX - Aprobacién

Este manual sobre Jornada de Trabajo se promulga al amparo del Articulo 11 del

Reglamento de Personal de la Corporacién de Seguros Agricolas, adoptado en virtud de la Ley

166 de 11 de agosto de 1988 que crea la Corporacién,

Aprobado: ‘@l'%«;« ﬁ,’,?/ JUN 10 1992

osé A. Torres Ferrer! Fecha
Director Ejecutivo
Corporacién de Seguros Agricolas
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DE I

Los siguientes términos usados en este manual tienen el significado que a continuacién

se expresa, a menos que de su contexto se desprenda lo contrario:

1. Reglamento de Personal

Reglamento de Personal de la Corporacién de Seguros Agricolas aprobado en
virtud de Ja Ley Niimero 166 de 1988 y basado en la Ley Nimero 5 del 14 de

octubre de 1975, conocida como "Ley de Personal de Servicio Piiblico de Puerto

Manual Interno de Jornada, Asistencia, Licencias y Medidas Correctivas segiin

aprobado por el Director Ejecutivo de la Corporacién de Seguros Agricolas.

3. Corporaci6n
Corporacitn de Seguros Agricolas creada mediante la Ley Numero 166 de 1988
adscrita al Departamento de Agricultura de Puerto Rico cuya finalidad es proveer
seguros agricolas a los agricultores para protegerlos contra pérdidas causadas por

peligros naturales.

4, Junta de Directores

Grupo de personas presidido por el Secretario de Agricultura e integrado por los
siguientes miembros: El Decano de Ia Facultad de Ciencias Agricolas de Recinto

de Mayaguez de la Universidad de Puerto Rico, un representante del Banco
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Gubernamental de Fomento y dos agricultores bonafide nombrados por el

Gobernador con el consejo y consentimiento del Senado de Puerto Rico.

Director Ejecutivo

Primer oficial ejecutivo de la Corporacién, responsable de su administracién

general.

Supervisor
Empleado o funcionario de la CSA designado por el Director Ejecutivo que tiene

a su cargo la responsabilidad de planificar y dirigir el trabajo de otros en una

unidad u oficina, ademds de velar por su desarrollo.

Oficial de Personal o Divisién de Personal

Funcionario(s) encargado del Programa de Administracién de Personal en la

Corporacidn.

Autoridad Nominadora

El Director Ejecutivo o su representante autorizado.

Principio de Mérito

Principio establecido en la Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico
que dice "que los empleados piiblicos deben ser seleccionados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sin discrimen por razones
de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por sus ideas

politicas o religiosas".



10.

11.

12.

13.

14,

15.
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Areas Esenciales al Principio de Mérito
Se refiere a los siguientes términos:
a. Clasificacién de puestos;
b. Reclutamiento y Seleccién;
¢. Ascensos, traslados y descensos;
d. Adiestramiento y

e. Retencién en el empleo.

Jornada Regular de Trabajo - Comprende el tiempo asignado, ya sea semanal o

diario para que los empleados de la CSA lleven a cabo sus funciones y tareas.
Normalmente serd de treinta y siete horas y media ( 37.5) a la semana y de siete

horas y media (7.5) al dia.

Horas Extras Trabajadas - Equivale a horas adicionales trabajadas en exceso de

la jornada regular diaria o semanal.

Horas Extras Compensables - Las trabajadas por personas no exentas o excluidas

con la autorizacién previa del Supervisor y/o Director Ejecutivo.

Licencia - Permiso otorgado oficialmente a un emﬁleado para estar ausente de

su trabajo en la Corporacién durante un determinado periodo de tiempo.

Afio Natural - Comprendido entre el I de enero y el 31 de diciembre.



16.

17.

31

Medida Correctiva.- Sancién disciplinaria tomada en primera instancia por el
Supervisor inmediato del empleado o a peticién suya, por el Director Ejecutivo
o persona designada, en respuesta a una infraccién a cualquier norma de

conducta, ética gubernamental y/o deberes del empleado.

Accién Disciplinaria - Gestién correctiva por parte del Supervisor y/o Director
Ejecutivo de la Corporacién de Seguros Agricolas o persona designada, siendo
desde una amonestacién verbal hasta la destitucién del empleo. Esta gestién
tltima serd impuesta y notificada por el Director Ejecutivo de la CSA, luego de

los trdmites y procedimientos correspondientes.
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" Estado Libre Asociado de Puerto Rico
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15 DE JUNIO DE 1992

SUPERVISORES Y PERSONAL DE CONFIANZA Lﬁ%;/ﬂ
71}
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P
0.

JOSE A. TORRES
DIRECTOR EJECUTIVO

ORIENTACION A SUPERVISORES; JORNADA DE TRABAJO

Durante el dia de hoy pondremos a su disposicién el Manual de
Jornada, Licencias y Medidas Correctivas, aprobado el dia 10 de
junio, el cual explica normas de personal y jornada que aplican a
la Corporacioén, junto a nuestro Reglamento de Personal.
Suscribimos este memorando normativo para aclarar agquellas dudas
gue entendemos permanecen entre los empleados de la Corporacién,
las cuales ustedes deberan aclarar y explicar de conformidad al
contenido de esta comunicacidn.

La Corporacidén de Seguros Agricolas (CSA) es una agencia
publica perteneciente a la Rama Ejecutiva del E.L.A. de P.R.,
adscrita desde su creacién al Departamento de Agricultura. La
misma es dirigida por una Junta de Directores presidida por el
Honorable Secretario de Agricultura.

Si bien la legislatura cred a la CSA con autoridad para actuar
como una entidad comercial privada', la misma estd sujeta a las
leyes, reglamentos y principios generales aplicables a todas las
instrumentalidades del gobierno, ademds de la politica piblica
instituida por el Departamento de Agricultura, por ser parte de
dicha agencia.

En cuanto a los procedimientos v disposiciones referentes a
personal y jornada, debemos aclarar y reiterar que aplica en primer
orden lo establecido por la Junta de Directores en el Reglamento
de Personal segiin aprobado por dicha Junta el 17 de mayo de 1990.

' Articulo 4 de la Ley 166 de 11 de agosto de 1988.

CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS
EDIFICIO PLAZA 20, AVE. HIPODROMO 603, SANTURCE, PUERTO RICO
APARTADN Q2NN SANTIHIRCE PR ANGNA e TEI € (ANOL 799.274A 729_DURAG e FAY 7IR.4T10
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E1l Reglamento incorpora el Principio de Mérito de la Ley de
Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, como lo exige la
propia Ley a todas las instrumentalidades del gobierno.

En segundo orden tenemos dgque regirnos por todas las
disposiciones no conflictivas con lo adoptado en el Reglamento De
Personal de la CSA que emanan de la Ley de Personal y Reglamentos
de OCAP. A pesar de que dicha Ley de Personal no nos aplica
directamente,
expresamente por reglamentacién validamente aprobada para la CSA
por su Junta de Directores. Dicho de otrc modo, los empleados de
la CSA somos empleados p(blicos a los fines de la Ley de Perscnal,
segin interpretada por O.C.A.P., para tode beneficio vy _deber no

modificado o excluido expresamente mediante disposiciones de la

Junta o acuerdos logrados en virtud de un convenio colectivo, de
determinarse en su dia que tal derecho estd al alcance de los
empleados de la CSA.?

En animo de aclarar sin ampliar los términos y disposiciones
del Reglamento de Personal de la CSA, hemos preparado el Manual de
Jornada, Licencias y Medidas Correctivas, el cual pretende explicar
las medidas que sobre sus temas nos aplican como empleados plUblicos
de la CSA. Los supervisores seran responsables de:

1. Poner a disposicidén de los empleados copia del manual.

2. Explicar y/o buscar orientacidén adecuada sobre las
disposiciones contenidas en el manual y el Reglamento de Personal
de la CSA.

3. Vigilar gque 1las normas se cumplan, anotando e
informando al Director Ejecutivo o persona designada sobre
incumplimientos, segtin surge de dicho manual y Reglamento.

4, Servir de ejemplco cumpliendec con las normas
establecidas en el manual, especialmente en cuanto a la asistencia,

horario vy licencias.

Deben tener presente que como supervisores o funcionarios
cercanos a la gerencia gozan del privilegio de no tener gque
"ponchar" sus horas de entrada vy salida, pero tal flexibilidad no
puede traducirse a cambios en el horario no autorizados, por lo que
deberén presentar excusas razonables por sus tardanzas y ausencias,
al igual que lo van a exigir de los empleados en su unidad.

* El1 Memorando Especial Nuim. 15-89 de OCAP sefilala 1lo
siguiente: "Las agencias de la Rama Ejecutiva que gquedan excluidas
deben adoptar, con el asesoramiento de la Oficina, un Reglamento
de Personal incorporando el principio de mérito que regird las
normas de personal de aquellos empleados no cubiertos por convenios
colectivos".



3

Sobre el wuso del ‘'"ponchador" deberdn orientar vy dar
seguimiento a 1la forma|en que los empleados utilizan el mismo,
segin lo contemplado en el manual. Las medidas alli incluidas son

de estricto cumplimiento.

En cuanto a las normas aplicables a trabajos "extra" y tiempo
compensatorio, deberan consultar las autorizaciones con el Director
Ejecutivo o persona designada, antes de otergarias, ademas de
considerarlas golo en época de mavor labor, como los meses de venta
y emisién de pélizas o de reclamaciones. Si algin empleado necesita

trabajar horas adicionales fuera de las épocas sefialadas, sera
deber del supervisor canalizar las labores de ese empleado
reasignando tareas a otros empleados de la misma unidad, u otra
unidad, con el visto bueno del supervisor de dicha unidad y el
Director Ejecutivo.’ No cumplir con esta medida podria redundar en
amonestaciones y/o sanciones econdémicas al supervisor.

En el pasado no se siguieron las exigencias agqui contempladas,
pero tal situacidén deberd corregirse para evitar seflalamientos de
deficiencias administrativas, ademéds de unificar las préacticas y
exXxigencias para todo el personal de la CSA.

Deberén explicar a los empleados no excluidos de trabajar
horas adicionales acumulando tiempo compensatorio, que el tiempo
compensatorio que ain les quede sin disfrutar hasta el presente
serd contabilizado a tenor con las disposiciones del Reglamento de
Personal de la CSA y la Ley de Personal, esto es a razén de tiempo

v _medio. Durante el afio pasado se les computd por error a razoén
de tiempo doble, pero dicha préctica ya se ha descontinuado.* La

CSA no puede recobrar los balances utilizados gue fueron computados
erréneamente por tratarse de un error de derecho, pero los balances
rendientes se ajustarédn de conformidad al derecho gue corresponde.

> La Carta Circular NGam. 1300-26-86 emitida por el Dpto. de
Hacienda establece que todas las dependencias del gobierno "deberan
establecer los controles internos necesarios a los fines de que se
elimine o se reduzca a un minimo el tiempo extra trabajado."
Sefiala ademés que para cada ocasidén en que un empleado vava a
trabajar extra, deberé mediar la correspondiente autorizacién y que
"el supervisor no podré permitir que los empleados trabajen fuera
de la jornada regular de trabajo, por lo cual debera estar al tanto
de gque nigin empleado realice 1labor oficial fuera de horas
regulares, advirtiéndole, al que asi lo haga, que actiia en abierta
violacidén a estas directrices”.

‘* La Sra. Sheila Colén aplicéd a la CSA la Ley Nim. 379 de
jornada de trabajo aplicable a la empresa privada, en virtud de
legislacién federal, pero la misma es contraria al Reglamento de
Personal de la CSA y a los principios establecidos para 1los
empleados puiblicos no unionados, por lo que no aplica a la CSA.
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Sobre el mismo tema cabe sefialar que los siguientes empleados
estan excluidos en adelante de acumular horas extra para recobro
en tiempo compensatorio, ademds de los supervisores y personal
cercano a la gerencia, por tratarse de personal profesional,
normativo y/o asesorativo de la CSA:

1. José L. Nieves

2. Rafael Alvarez

3. Efrain Rodriguez

4, Liana R. Rodriguez Lebrén

Dichos empleados seran relevados de la obligacién de "ponchar"
pero vendran obligados, al igual que todo el personal gue no
"poncha" a cumplimentar sus tarjetas de asistencia, ademds de
cumplir c¢on el horario establecido para todo el personal de la CSA,
salvo autorizacidén en contrario.

En cuanto al uso y disfrute de licencias y vacaciones, cada
unidad deberd preparar su plan de vacaciones, en coordinacién con

la Oficina de Personal. No se otorgaran vacaciones regulares
durante los meses de mayo a noviembre, por la naturaleza de
nuestras labores en la CSA. Todo el personal, incluyendo

supervisores, deberd planificar para utilizar su derecho a
vacaciones para los meses de diciembre a abril. El1 plan se
prreparara cada diciembre; el correspondiente a 1993 deberi estar
sometido para aprobacién no mas tarde del 30 de agosto de 1992.

Confio en la cooperacidén de cada uno de ustedes, para el mejor
funcionamiento de la CSA, y el bienestar de todo nuestro personal.

cc: Sra. Maritza Molina 7

Srta. Liana R. Rodriguez Lebrén-
Sr. Antonio Del Rio

Srta. Dora A. LApez Fonseca.
Sra. Sheila Colédn

Sra. Doris Campos

Srta. Ivelisse Carrasquillo
Lcda. Margarita Portalatin o
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ARCTIVO

21 de octubre de 1993

A TODO EL PERSONAL DE LA CORPORACION

APLICACION DEL MANUAL INTERNO SOBRE JORNADA DE TRABAJO;

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA; HORAS EXTRAS, TIEMPO
COMPENSATORIO

Hago referencia a la circular enviada el 10 de marzo de 1993 relacionada con la
aplicacion del Manual Interno Sobre Jornada de Trabajo.

Habiendo observado que continiian las deficiencias e irregularidades relacionadas
al cumplimiento de las normas sobre asistencia, horarios, tiempo "extra” y acumulacion
de tiempo compensatorio y en dnimo de mantener una sana administracion y buen

Juncionamiento de la agencia, solicito se tomen medidas inmediatas y se cumpla con los

Articulos IV, Vy VI del Manual de Jornada de Trabajo, aprobado el 7 de junio de 1992,

los cuales leen como siguen.

Articulo IV, Seccién 4.4 Registro vy Control de Asistencia S‘emanal

"2. Registro

Los empleados de la CSA registrardn su asistencia haciendo constar las horas

de entrada y salida en la mafiana y en la tarde.



Se observardn las siguientes normas para el registro de la asistencia diaria:

A. Todo empleado deberd registrar su asistencia diaria tanto a la
entrada como a la salida. Se consideraré una violacién a las
normas de este reglamento el que cualquier empleado no registre su
asistencia diaria.

B.  Ningin empleado procederd a marcar o escribir en la tarjeta de
ponchar de otro empleado. Se considerard una falta grave, sujeta
a penalizacion, el efectuar dicha accidn.

C. Se concederd un perfodo de gracia de cinco (5) minutos después de
la hora establecida de entrada. Sin embargo, no deberd hacerse uso
excesivo de este privilegio.

D.  Los empleados autorizados a salir en asuntos oficiales hardn constar
claramente en tinta las horas de entrada y salida en la tarjeta. El
Supervisor deberd escribir sus iniciales al lado de las horas asf
marcadas.

E. Se podra marcar las horas de entrada, esto es a las 7:25 A M. y
12:.55 P.M.

Cualgquier servicio rendido por los empleados antes del horario de entrada
establecido no le serd acreditado como tiempo compensatorio, excepto que medie una
autorizacién escrita del supervisor inmediato. En forma similar cada empleado deberd
anotar o marcar su hora de salida dentro de los diez (10) minutos posteriores al horario

oficial de salida, excepto que medien drdenes o instrucciones expresas que dispongan



lo contrario provenientes de’ funcionarios autorizados. El personal directorio y

gerencial queda exento de esta disposicion. (Enfasis suplido)

F.

daaqanee

El Supervisor de cada unidad serd responsable de estudiar la
Jornada de trabajo de cada empleado de su unidad conforme a los
registros de asistencia correspondientes y de llevar el control de
ausencias, tardanzas, autorizaciones para salir durante horas
laborables y perfodos de receso.

Ningtin empleado deberd hacer anotaciones a su registro de
asistencia. Sin embargo, las anotaciones que figuren en los
registros por mano del empleado no serdn acreditadas a menos que

medie la certificacién del Supervisor Inmediato.

Articulo V, Ausencias y Tardanzas

"4.  Las ausencias por enfermedad se autorizardn y descontardn con cargo a

la licencia por enfermedad cuando medien las siguientes circunstancias:

A.
B.

El empleado se encuentre enfermo

El empleado esté incapacitado momentdneamente para ejercer las
Sfunciones del puesto

Para asistir a citas médicas o recibir tratamiento médico. En estos
casos el empleado cumplimentard el formulario designado para estos

propésitos, indicando el nombre y direccién del facultativo.



D. Cuando por razones de enfermedad el empleado se ausentase tres (3)
dias o mds deberd presentar un certificado médico al efecto.
Cuando las ausencias excedan de cuatro (4) dias deberd cumplimentarse el
documento "Solicitud de Licencia" acompariiado del correspondiente certificado médico.
Sin embargo, serd discrecional del Supervisor requerirle al empleado certificado
médico por cualquier periodo de ausencias por alegada enfermedad.
"5. Ausencias por periodos cortos durante un dia laborable
A.  Estas deberdn contar con la autorizacion previa del Supervisor
Inmediato. Antes de solicitarlas, el empleado deberd llenar el
Jormulario "Solicitud de Permisos Cortos" ademds de marcar su
tarjeta. Este formulario se llenard para salidas por el perfodo de
tiempo comprendido desde quince (15) minutos. Si el Supervisor
denegase la solicitud para ausentarse, y a pesar de ello, el empleado
se ausentase, el perfodo de ausencia se considerard ausencia sin
autorizacion.
B. Los perfodos cortos de ausencias que se autorizan a los empleados
en horas laborables, se acumularén para descontarse de la licencia

correspondiente segun lo especificado en la solicitud de permiso.



"5.3 - Ausencias sin autorizacién

1.

Las siguientes circunstancias se considerardn ausencias sin

autorizacion.

A.

Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia
no se reintegre al servicio una vez finalizados estos y no
cumpla con lo dispuesto sobre licencias por enfermedad o por
asunto personal.

Cuando un Supervisor negase por razones vilidas y
Justificables la solicitud para ausentarse a un empleado y a
pesar de ello éste se ausenta del trabajo.

Cuando el empleado en caso de ausencia imprevista no se
comunica con el Supervisor en las primeras horas de incurrida
la ausencia para explicar el motivo de la misma y/o tampoco
lo comunica inmediatamente que se reintegra a sus labores.
Cuando el Supervisor inmediato no considera justificada la
ausencia o la excusa por no haber informado la misma.
Cuando el empleado se ausenta por enfermedad en las
primeras horas de incurrida la misma y no lo comunica
inmediatamente que se reintegre a sus labores.

Cuando el empleado no presenta el certificado médico
indicativo de la condicion que le impidio asistir a su trabajo,

seglin se le requiera. En adicion al certificado médico, la
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agencia podria corroborar la inhabilidad del empleado para
asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualesquiera
otros medios apropiados.
El perfodo que esté comprendido dentro de una ausencia sin
autorizacién no se contard como tiempo trabajado por lo que el
empleado no recibird paga por el perfodo correspondiente a la
duracién de la ausencia.
Cuando sucediese lo anterior, se notificard por escrito al empleado
de la determinacién del Supervisor o Director Ejecutivo sobre la no
autorizacion de la ausencia, se procederd a descontar del salario
segun corresponda. También se podrd tramitar la medida correctiva

que proceda, segiin se establece en este manual.

Articulo VI - Tiempo Extra

1.

Las horas trabajadas comprenderdn 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. De conformidad con esto se considerard tiempo
extra trabajado los perfodos que el empleado consuma en la
prestacién de servicios en exceso de la jornada regular diaria o

semanal o durante dias feriados de descanso o aquellos en que el
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Gobernador decrete u ordene la suspension de los trabajos
gubernamentales.

2, Serd responsabilidad de cada Supervisor programar y desarrollar
las actividades de trabajo de tal manera que reduzca al minimo las
necesidades de trabajar en exceso de las horas regulares de trabajo
establecidas para los empleados. Sin embargo, cuando lanaturaleza
especial de los servicios a prestarse o alguna situacion de
emergencia lo amerite, se le podrd requerir a los empleados que
presten servicios en exceso de su jornada de trabajo diario o semanal
o en cualquier dia que el Gobernador suspenda los servicios. En
estos casos el Director Ejecutivoo su representante designado
deberd aprobar la autorizacién correspondiente emitida por el
Supervisor." (Enfasis suplido).

Adjunto formularios Autorizacién para ausencia por fraccién de dia, Autorizacion
para trabajar en dia feriado y/o sobre el horario regular de trabajo y Autorizacién para
tomar tiempo compensatorio, para cumplir a cabalidad con lo estipulado en el Manual
de Jornada.

Reiteramos el contenido del manual y memorandos circulados anteriormente sobre
el mismo asunto a la vez de solicitar la estricta implementacién de todas las medidas

allf seflaladas.

Carmelo Sdnchez Olmeda
Director Ejecutivo

LDV/dcv
Anejos
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20 de octubre de 1997

A TODO EL PERSONAL DE LA CORPORACION

MANUAL INTERNO SOBRE JORNADA DE TRABAJO

Hemos observado deficiencias e irregularidades en el
cumplimiento de Ilas normas establecidas que estan
deteriorando el buen funcionamiento de la agencia para poder
llevar a cabo una sana administracién y mayor productividad.

Por tanto, se tomaran medidas inmediatas, en el buen animo
de corregir las deficiencias para que se cumpla con el Manual
Interno sobre Jornada de Trabajo y las normas de disciplina,
conducta, asistencia y otros.

Como empleados de la Corporacion de Seguros Agricolas,
estamos obligados a satisfacer unos criterios de productividad,
orden y disciplina en el desempefio de nuestros deberes, a la
vez del derecho, privilegios y disfrute de periodos de descanso.

Es por esto que:

1. Los dos (2) periodos de descanso o para tomar algun
refrigerio, no excederan de (15) minutos en ambos
periodos. Los empleados registraran estos periodos
de entrada y salida en sus respectivas tarjetas
ponchando por la parte posterior. Estos periodos se

CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS
EDIFICIO PLAZA 20, AVE. HIPODROMO 603, SANTURCE, PUEFITO RICO

ADARTANN 0Aasn TAMTIIRSE DR . TEIC 177 707 Nn7AD « 790 AREE



disfrutardin de forma escalonada y sera
responsabilidad de cada supervisor y/o Director
establecer el periodo de descanso de sus empleados;
que no debe ser disfrutado antes de las 9:00 a.m. ni
después de las 10:30 a.m., ni antes de las 2:00 p.m.
ni después de las 3:00 p.m. respectivamente.

Quiero enfatizarle que esto no es un derecho y sila
concesion de los mismos es un privilegio que deben
ser controlados tomando en consideracion las
necesidades del servicio de cada unidad de trabajo.

Ningun empleado ponchara la tarjeta de otro
empleado.

La ociosidad y las tertulias en horas laborables no
seran permitidas, maxime cuando estas interfieren
con otros empleados, limitando el trabajo de estos.
Durante horas laborables los empleados deberan
permanecer en sus lugares de trabajo. De surgir la
necesidad de abandonar el area de trabajo para
atender un asunto no oficial deberan solicitar la
previa autorizacion del supervisor.

Las ventas, rifas, colectas, distribucion de material o
cualquier otra actividad no relacionada con el
trabajo durante las horas laborables no estaran
permitidas, salvo a aquellas de caracter caritativo y
de humanismo, siempre y cuando tengan la previa
autorizacién del Director de Administracion y
Finanzas o del Director Ejecutivo.



5. Las tardanzas habituales sin razén justificada, de 3
tardanzas en un mes, o menos de tres en un mes,
pero seis (6) en un trimestre, el supervisor tomara
las medidas correctivas implantadas en el manual.

6. Uso prolongado del teléfono como generar o recibir
llamadas telefonicas no oficiales a menos que sean
de emergencia.

Reiteramos el contenido del manual y memorandos circulados
con anterioridad sobre este asunto y a la misma vez solicitarle
el estricto cumplimiento de todas las medidas alli sefialadas.

Esperamos la cooperacién de todo el personal para el mejor
funcionamiento de la Corporacién y el bienestar de todos.

Cot m. Mﬁ ‘
Carlos M. Rodriguez
Director Ejecutivo

dcv



