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GARTA NORMATIVA RH 95-1
ASTSTENCIA — LICENCIA POR ENFERMEDAD

En virtud de la Seccidén 11.3.2 de los Reglamentos de Personal para
Empleados en el Servicio de Carrera y el Servicio de Confianza, y para
cumplir con lo dispuesto en las Secciones 11.4.5, 11.3.2.7, 10.1.1 y
10.3.6 de dichos reglamentos se establecen las siguientes normas ¥
procedimientos para el uso, solicitud y autorizacidén de la licencia por
enfermedad. ‘ ' ' ’

"Normas y Procedimiento

1. Todo empleado o funcionario que se ausente por razén de
enfermdad imprevista o de emergencia deberd notificarlo a su supervisor
"inmediato durante la primera hora de la maflana del dia en que se

ausenta. Deberd ser el empleado quien "se  comunique con su
‘supervisor,excepto en aquellas situaciones en que el empleado se vea
imposibilitado de efectuar dicha comunicacidn. En estos casos un

familiar podrd notificar al supervisor el motivo de la ausencia.

2. Todo empleado o funcionario que se ausente por tres (3) dfas o
2 2 . - 2 - s . . .
més por razén de enfermedad deberd presentar un certificado.o evidencia
rd . ] . [] P r'd : e .
médica que incluya: = fecha de visita al médico; dia en que comenzé la
_condicién y fecha en que el empleado podrd retornar al trabajo;
condicién médica o diagnéstico; firma del médico y nlmero de licencia.

3. Todo empleado o funcionario que padezca de una condicién de
salud que pueda afectar su asistencia al ‘trabajo, o que requiera el
someterse a exdmenes o tratamientos médicos periddicamente, deberd
someter evidencia médica que  certifique la condicién o diagnéstico,
tratamiento y frecuencia aproximada de visitas al médico u otro
profesional de la salud que intervenga en el tratamiento.
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4, Todo empleado o] fun01onar10 que se, ausente para ablstlr a una,
cita médica o someterse a un examen fisico deberd solicitar ‘autorizacidn
para ausentarse ~con antelacidn al dia de la cita. El superv1sor podré,
solicitar al’ empleado ev1denc1a de esta cita o visita al médico. Esta
norma aplicard = cuando el empleado necesite ausentarse por razdn de
pruebas o tratamlentos recomendados en. estas citas médicas.

5. TOdo empleado "o funcionario que wvaya ~a . someterse a
intervenciones médico dquirdrgicas deberd solicitar con antelacidn el uso
de. su -licencia por enfermedad e 1nc1u1r en la. bollc1tud la evidencia
medlca. :

6. Se autorizard el descuento del tlempo compensatorlo acumulado
‘de ausenc1as por razdbn de . enfermedad 81empre y cuando se observen estas
normas . ‘ -

B

Responsabilidad del Empleado y del Supervisor

Serd responsabilidad de todo empleado o funcionario cumplir con’
estab normas o con cualguier solicitud o indicacidn. que pueda hacer el
supervisor inmediato para cumplir con las mismas.

Sera responsabllldad .de todo superv1sor o encargado de a51stenc1a
de velar porque se cumplan estas normas. ’

‘Accidn Disciplinaria

‘Toda solicitud o autorizacién de Licencia por Enfermedad estard
sujeta a. que- el empleado o funcionario observe las .normas vy
procedimientOS‘establecidos. ‘

.~ La no autorlzac1on de uso de llcenc1a por enfermedad conllevard una
determinacidn contra el empleado o' funcionario ‘de "Ausente  sin
Autorizar" pars los dias no autorizados.

; Toda ausencia sin autorizar serd descontada -del salario . del
empleado. o ‘ o

E1l supefvisor que no autofice el uso o descuento de ausencias de la
licencia por enfermedad, deberd preparar un informe que incluya los
motivos de su determinacidén. FEste informe serd revisado por la Oficina
de Recursos Humanos para verificar ‘el incunplimiento de las normas vy
" recopilar cualquier informacién adicional. Duranté esa revisidén la
Oficina de Recursos Humanos se reunird. con el empleado o funcionario
para escuchar sus planteamientos y posibles justificaciones. Se
someterd al Presidente Ejecutivo un informe que incluya una descripeién
de la situacidn, normas 1ncumplldas‘ y recomendacidén final. Toda:
determinacién de Ausencia sin Autorlzar debera. ser aprobada por el
Presidente Ejecutivo. ‘ ‘
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La .determinacién final deberd ser comunicada al empleado - o
funcionario. Se le advertird sobre su derecho de apelar la
determinacidn. ' ' t

Reincidencia

Todo empleado que tenga  un reglstro de tres (3) ausenclas o mds sin
autorizar durante un mes o. aflo. natural, serd suspendido de. empleo y
sueldo por igual nimero de dias. ‘

Fecha de efectividad: o1 de marzo de 1995’




