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‘ ,Esta comprobado que las ]ornadas prolongadas de traba]o sin pausa-y sin’ descanso
razonable, “afectan el desempefio y la productlwdad ‘del empleado, y resultan

- perjudiciales para su salud. El beneficio de licencia de vacacnones autoriza al empleado
' un periodo de tlempo libre, adicional y con paga, para su descanso De esta forma se

J pretende evntar sntuac:ones adversas al empleado ya Ia empresa.

; El Reglamento de Admmnstracnon de Recursos Humanos de la Corporacuon der“ ine Ia
: {Ilcenaa de vacaciones como el periodo ‘de tiempo que. se autoriza al empleado a
- ausentarse de su trabajo con paga, con el proposito de proporaonar/e un periodo de
. ‘descanso anual y brindarle la oportumdad de compartir con los suyos™. El disfrute de
-~ ese periodo se realiza en coordinacion con el supervisor ‘tomando en consideracion las-
neceS|dades partlculares del empleado y Ias necesndades de serwcno de la Corporac1on

S|n embargo en ocasiones el empleado se ve en Ia neceSIdad de ausentarse de su
trabajo por situaciones personales, generalmente inevitables. Algunas son enfermedad. '
‘0 incapacidad propia, enfermedad de: hijos y. padres, nacimiento o adopclon de hijos,
“asuntos ‘judiciales, asuntos militares, Vrepresentacnon oficial del pais en actividades
politicas y culturales, entre otras. Con relacion a estas ausencias, existe reglamentacnon ‘
‘que concede licencia, con y sin paga, Yy que garantizan la retencion y reserva de
, empleo paga del tiempo ausente o ambas cosas. La reglamentacnon provee para que el
' ‘patrono obtenga la evidencia necesaria para evaluar la concesion del beneficio. El
Reglamento de la Corporaaon contlene d|Sp05|C|ones srmllares de estas hcenaas y sus -
' requItos ‘ :

! Victor M, Caparrés Gonzélez, “Beneficios- sobre vacaciones y hcencm por enfermedad” Rev1sta de Trabajo, Tomo
: XV Num. 48, pags. 53-54.
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HConceder cualqwer otro t|po de benef icio 0 IlcenCla con o sin paga, que justifique
fausencnas Yy tardanzas por otras razones €es prerrogatwa del patrono o la autorldad
- nomlnadora ‘ .

rDe |gual forma, el patrono establece Ias normas y procedlmlentos sobre a5|stenc1a Yy
~licencias con el de fin de prevenir y minimizar los problemas que ocasionan las
ausencias y tardanzas asegurar el 'uso ‘adecuado: de Ilcencias y ]ustlflcar eI pago de -
salarlos '

Durante los pasados meses hemos observado que varios empleados no estan haaendo
- las anotaciones requeridas en el formilario de Registro de Asistencia — Autorizacion de
Excepciones, relacionadas a la razon de las ausencias y tardanzas por asunto persona/
- De igual forma, los supervisores. han autorizado estas. ausencias sin verificar esta

~_informacién. ‘En ocasiones, hemos notado que los supervisores tampoco completan en

- su totalidad la Seccidn C del formulario, espec1f‘ camente la que corresponde al cargo de
licencia. Les recordamos que el formulario indica claramente que se debe especificar la

' razon para una ausencia. por asunto personal (anotac:on entre parentesls que
~indica, especifique). El mismo ' requisito establece para aquellas ocasiones en que el g

.~ empleado se encuentra en adiestramiento o realizando trabajo-fuera de la oficina. Con

~relacién a las ausencias por enfermedad para periodos de 3 dias 0 mas se requiere
_‘certificado médico. Por menos de 3 dlas, el supervisor tlene la dlscreCIon de sollcntar,
- ewdencna : ( \ .

H form‘ulario'Régistro' de Asistencia — Autorizacién de Excepciones es el documento que
- permite a la Corporacnon a través de los supervusores evaluar la asistencia de sus
~ empleados. Esto incluye autorizar las ausencias y tardanzas conforme a las normas

o establécidas; autorizar el pago de ausencias cuando aplica; autorizar el pago de horas

_extras trabajadas y detectar problemas de ausentismo. También permite actualizar la
; ho;a de asistencia semanal del empleado mediante la verificacion y reglstro el tlempo
,,traba]ado y no trabajado

Efectlvo de |nmed|ato Ios empleados deberan anotar los motlvos, de forma
~breve y precisa, de sus ausencias por asunto personal. El no hacerlo podria

~_conllevar ausencias injustificadas y no autorizadas para pago. De igual

forma, deberan hacer la anotacion correspondiente en el apartado de trabajo
~ fuera de la oficina y adiestramiento, excepto en aquellos casos en que el empleado
,-'__‘.nnda mforme semanal de labor realizada (exammadores) :

) fLos superwsores no podran Justlf' car n| autorizar contra nmguna Iucenma,
‘ausencnas que no mdlquen el motlvo ' ‘ ‘




- Los formularios que .se refieran a la Oficina de Recursos Humanos sin las 9
~-especificaciones requeridas, o sin la ‘justificacion y -autorizacion del supervisor, se
- registraran como tiempo no trabajado y/o ausencia no autorizada 'seguin corresponda,
~Poster|ormente se refenra para el ajuste (descuento) de la paga regular

De: nece5|tar mformaaon adncnonal puede comunlcarse con Ia Ofi cma de Recursos
Humanos ‘ : : :

“Esperam‘os el fiel cumplimiento de esta norma.




