Estapo Lere Asocisabo DE PUERTO Rico

OriciNA DEL GOBERNADOR
LA FORTALEZA

Orden Administrativa: 2007 - 02

A :  TODO EL PERSONAL DE LA OFICINA DEL
GOBERNADOR y y

ASUNTO .:  NORMAS INTERNAS SOBRE JORNADA DE
TRABAJO, ASISTENCIA Y TIEMPO EXTRA

INTRODUCCION

Nuestros Reglamentos para la Administracién de los Recursos Humenos establecen
como uno de los deberes y obligaciones de los Setvidores Piiblicos la asistencia

fegulat y puntual al tabajo y el cumplimiento cabal de Ia jotnada de frabajo

establecida. Para facilitar y asegurar el cumplimiento-cabal de este debet se hace’

necesario contar con una herramienta que nos petmita establecer normas uniformes
que viabilicen el cumplimiento y 4 su vez, petmita que los(as) empleados(as). conozcan
las expectativas que tene la Oficifa con relacién al cumplimiento de las normas de
asistencia, | ' | ’

Pata dat forma a nuestio propésito de mantener a muestros(as) empleados(as)
otientados(as) sobre los procedimientos administrativos y Ja utilizacién adecuada de
los benefidos 2 los que tHenen derecho promulgamos la presente Ozden
“Administrativa. La tmisma establece, entre otras cosas, la jornada de trabajo de la

Oficina y los procedimientos a seguit para solicitat ausentatse del trabgjo, para trabajar

tiempo exita y ottos asuntos relacionados a la jotnida. )

Confiamos en que esta Orden Administrativa setvitd a nuestro proposito y que
nuesttos(as) empleadas(as) datin fiel cumplimiento a la misma. '
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ARTICULO 1-TITULO

Bsta Orden Administrativa se’ conocerd como Normas Internas sobre Jornada de
"Trabajo y Asistencias, '

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Reglamento pata la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio de

‘Carretay el Reglemento de Petsonal pata la Administracién de Recursos Humanos en

el Setvicio de Confianza de la Oficina del (de l2) Gobetnador(a).
ARTICULO 3- PROPOSITO |

El propésito es establecer las notms que tegirdn la jornada de trabajo v Ia asistencia
de los empleados(as) y funcionatias(as) de la Oficina del Gobernador. '

ARTICULO 4 - APLICABILIDAD

Esta Otden Administrativa serd de aplicabilidad a todos(as) los(as) empleados(as) y
ﬂmc'ionarlo.s (as) de la Oficina del (de 1a) Gobetnadoz(z). :

ARTICULO 5 - DEFINICIONES

f

e

1._Afo Natural: Periodo r*nf_rlp-u;yaéf-n pos ‘doce (19) mezeg rnqum-lﬂvng-qL

comienza el 1ro de eneto y termina el 31 de diciembre.

2. Ausencia: Lz no compatecencia petsonal de nn(z) empleado(a) a su lugar de
trabajo diitante el horatio oficial establecido para la jornada regular de ttabajo.

3. Ausencia sin’ autotizacién: Ausencia, incluye las tardanzas, en que incurre
un(a) empleado(a) sin notificar o haber obtenido pettniso de su supervisot(a).

4. Autoridad Nominadora; Fl ‘(L) Gobernador(a) ‘o ‘su representante .
autorizado(a). ‘

5. Jornada Regular de Trabajo: Cantidad de hotas diatias de trabajo, dentro de
un petiodo determinado de tiempo, generalmente de 8:30 am. 2 12:00 m y de
1:00 pam. a 5:00 p.m., tiempo que el (Ia) empleado(a) estd obligado a rendir
sexvicios a la Oficina del (de Ia) Gobernador(a).



6. Tardanzas: llegada del (de 1d) empleado(s) al drea de trabajo después de

transcurrido diez (10) minutos de la hora oficial de entrada,

Tleinpb Extra: Petiodo de tiempo que un(a) empleado(s) dedica a prestat
setvicios en exceso de la jotnada regular diatia o seminal, o durante dias

- feriados o dias de descanso, o durante la hora de tomaxr aJJmentos, o durante los

difas en que el (l2) Gobernador(a) decrete u ordene la suspensién de los trabajos
gubernamentales sin cargo a licencia, . :

ARTICULO 6 - JORNADA REGULAR DE TRABAJO -

1.

La jotnada de trabajo semanal consistitd del ndmero de horas que dentto de tn |
petfodo ‘de siete (7) dias calenddtio .consecutivos, el (la) émpleado(a) estd.

~ obligado 2 rendir-servicio conforme a su horatio regular de trabajo, Como

notma general la jornada regulat semanal comprenderd de lunes a vietnes,

~ constituyéndose el sabado y el domingo, los dfas de descanso.

Ta jornada regular semanal para los(as) er;clpleadoé(as) de la Oficina del (de 1a)

~ Gobetnadot(a) setd de treinta y siete y media (37%%) hotas y la jornada diatia
setd de siete y media (7Y2) hotas, sobte la base de cinco (5) dias laborables;

excepto que por disposiciones de leyes especiales se disponga lo conttardo. Se
concedetd 2 los(as) empleados(as) dos (2) dias de descanso, por cada jornada
regular semanal de trabajo.

Notmialmente los dias labombles serén de lupes & viernes, y los dfas de
descanso sibado y domingo. No obstante, el (la) Administrador(a) de la

.Oficina del (de 12) Gobetnador(a) tendr facultad pata vatiar los mismos a un(a) |

empleado(a) o gtupo -de f:rnpleadc':s(as) cuando las necesidades'del servicio lo
tequictdfi, estableciendo una " jornada . semanal * regular comenzando y

+ teriminando en cualquier dia de la semana, siempre y cuando dicha jornada

comprenda cinco (5) dfas laborables y dos (2) de descanso.

Si debido 2 una situacién ecopdmica, precatia, causada por la disminucidén y
pérdida de ingresos en el eratio u otras.fuentes de ingreso, fuete necesatio

. cesanteat empleados(as), se. podrd reducir la jornada regular diatia o semanal de

los(as) empleados(as) como una accibén para evitar tales cesantias. Ha este caso,
la jornada podrd establecetse sobre la base de menos de cinco (5) dias

laborables

Bl (La) Administrador(s) de T Oficina del (de k) ‘Gobemmadot@® o su

‘reptesentante autorzado(a) podrd establecer el horario regular diatio de trabajo



.sobte Ia base de una hora fija de entrada y salida. No obstante podra adoptar ;
un sisterna de horario flexible o escalonado

Seccidén 6.1~ Horario

.1. Como notma general el hotatlo de entrada y salida serd de 8:30 a.m. a 12:00 m.
y de 1:00 p;m. a 5:00 p.m. a excepcibn de la Oficina de Transportacién y
‘Mansién Ejecutiva qiie por su naturaleza requiete otro tipo de horatio, el cual
se establecetd conforme a las. necesidades particulates. No' obstante, a lo
anterior, se podii adoptar un sistema de horario ﬂexlble de set necésatio y

conveniente para el servicio.
Seccion 6.2 — Horai‘io Especial

1. En casos patticulares donde algin empleado(a) pot-alguna razdn Justiﬁcada
necesite un horatio diferente al establecido, deberd someter wun escrito,
indicativo de su neces:tdad paia la evaluamon de la Oﬁcma de Recutsos -
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tecomendaciones pertinentes al (2 la) Administrador(s) quien finalmente
tomat4 la determinacién cottespondiente. :

-2, De autorizarse el horatio solicitado el- () empleado(a) tHene la obligacién de
cumplir cabalmente con el misino, conforme el acuerdo formalizado de horario
de enttada y salida v completar su jornada laboral de siete y media (7%) horas.

De no cumplir con el mismo se le podri suspender el horatio zutofizado y se
totnatdn las medidas cottectivas o disciplinatias cotrespondientes.

3. El hotatio establecido podrd modificarse en cuelquier momento, tanto a
téquerimiento del (de la) supervisor(a) como 2 solicitud del empleado(a),
conforme 2 la necesidad del servicio y circunstancias metitorias. Pata ello, se
deberd hacet la solicitud cortespondiente 21 (2 12) Administrados(a).

Seccién 6.3 — Petiodo para Tomar Alimentos

1. Se concedem 8 todo(a) empleado(d) una (1) hota para tomar alimento durante
su jotnada regular diaria. Dicho petfodo deberf comenzar a disfrutarse por el
(la) empleado(2) no antes de conchuida la tercera hora y media, ni después de
terminat la quinta hora de trabajo consecutiva. De no ser posﬂale dutante ese
petfodo tendtd detrecho a disfrutarlo a Hempo y medic durante ese mismo dIEL



No obstante, el (la) Admimstrador(a) podra reducu al penodo para tomar
alimentos hasta media (%) hota, por necesidades del servicio o cuando el (z) -
empleado(a) lo solicite y las fecesidades del servicio lo permitan. El acuerdo

pata reducir el penodo pata tomar alimentos debera estar consignado por

esctito.

Cuando se requiera que un(s) empleado(a) preste servicios dutante la hora de
tomar alimentos o patte de ella, por razdén de una situacién de emetgencia, se
concederd a éste(a), de ser acreedor 2l mismo, ttempo compensatorio a tiempo

y medio.

Se programari el trabajo en forma tal de evitar al maximo ¢l tenet que reducit o
suptimir Ia hora de tomar alimentos del (de I2) empleado(a).

Seccién. 6.4 — Periodo de Descanso -

1. Se concederd a los(as) empleados(as) un péﬂo&o de descanso de quince (15).

minutos en la mafiana v en la tarde durante la jornada. tegulat diatia con el

y

propdsito de aliviar las tensiones producidas por la labor continua y pata que

consuman algtin alimento liviano. Dichos petfodos no excederin de quince

(15) minutos en cada ocasién, El perfodo de descanso podrd disfrutarse entre
la ptimera hota y media (1%2) y dos hozas y media (2%2) de trabajo en la mafiana
y en la tarde. Entendiéndose, que estos perfodos no.son acumulables, que su

(*r\nr]{r'-ir!\f\ es de naturaleza P-Hrﬁ]pgiqﬂa }'r que ng'a gafanﬁ'rm‘ In r‘n-hi‘imﬁﬁﬁﬁ_df
los setvicio, no se autorizari que la totdlidad de los(as) empleados(as) de una
misma unidad de trabajo disfruten del perfodo de descanso a la misma vez.

Los petfodos de descanso no se registran en el sistema mecanizado del relo}

 electténico, por lo que los(as) supetvisores(as) deberdn establecer la forma mis

adecuada pata que los(as) empleados(as) disfruten dicho petfodo. Para ello,
tomatdn en consideracion las necesidades del setvicio,

En caso de que algin empleado(s) se exceda del periodo establecido, el (=)
supetvisor(a) hatd las recomendaciones perunentes pata que se le descuente el
petfodo de exceso de su balance de vacaciones o del sueldo, segin sea el-caso.
Ademis, podrd tomar las medidas cortectivas o discq)]manas cortespondiente
cuando los(as) empleados(as) se exccdan frccuentemente del petiodo de

descanso establecido,



Seccién 6.5 — Procedimiento pata el Registto y Conttol de Asistenicia.

1.

Los(as) empleaaos(as) de la Oficina registraran su asistencla en el sistema
~mecanizado del reloj electténico o en la Hoja de Registto de Asistencia
(tnanual), segtin la normativa vigente al respecto.

@ Los(as) empleados(as) debersn registrar su asistencia a la hora establecida de

-

4

enttada y salida. No obstante, de no ser posible se podri registrat cinco (5)
en la tarde v cinco

at de entrada en la mafiana

‘minutos antes de la hora regul y ¥
(5) tninutos después de Ia hora de salida en la tarde, sin que se entienda como

iempo extra ttabajado. Fn caso de ser flempo extta trabajado el (la)

supervisor(a) debetd enviar el formulatio “Solicitud v _Autorizacién para
'I'rabajar Tiembo Extra™ para que el tiempo sea acreditado: '

Los(as) empleados(ss) 2 jornada parciai 0 que tengan un horario especial

. tegistrardn su asistencia de acuerdo al horario que se le haya autorizado.

[0

5.

Ningtin-emp eadofa)podsifirmar o—marcar, o—en forma alguna alterar el

R R S ,u.;.-tzl\- A\ p= s

' tegistto de asistencia manual de otto(z) empleado(a).

Cada empleado(z) serd responsable de observar fielmente el horario regular de
trabajo.  Sin embargo, si por drcunstancias fuera de control, al (2 Iz)
empleado(a) no le es posible cumplit, en alguna ocasidén, con esta norma se le
concedetd un petfodo de gracia de diez (10) minutos en la hora de entrada

.

6.

7

establecida en la mafiana. A los once (11) minutos constituird una tardanza.

Los(as) empleados(as) que por excepcién utlicen la Hoja de Registro de
Asistencia (manual) deberdn fitmar la misma a los fines de certificat su horatio
de trabajo. Ademis, debe incluir Ia fitma del ditector, asesor o su representante
autorizado. No estd permitido bajo ninguna citcunstancia registrar en la Hoja
de Registto de Asistencia la hota de entrada en la tarde 2l momento de tegistrar

- susalida. Tampoco estd permitido salir antes de Ia hora establecida.

Cada oficina o divisién de la Oficina del (de la) Gobetnadoz(z) designard un
encatgado de asistencla por. cada unidad de trabzjo. Esta persoma setd
tresponsable de Jlevar el control de los tegistros de asistencia y de prepatar los
informes correspondientes, incluyendo todos los permisos, si alguno, para
ausentatse y cualquier documento relacionado a la asistencia o ausencia de los
- empleados(as). Ademds, velard pot el cumplimiento con relacién al registro de
asistencia y la documentacién necesatia a esos fines. Las Hojas de Registro de



Asistencia (manual) deberin enviatse a la Oficina de Recutsos Humanos no
rmés tatde del mattes siguiente 2 la sethana correspondiente 2l inforine.

En los casos de los(as) empleados(as) que registran su asistencia de fortma
elecirénica, debetin enviat a la Oficina de Recursos Hutnanos las Hojas de
Ajustes de Asisténcia junto con las Hojas de Registto de Asistencia Electtnica
en o antes de los Préximos cuatro(4) dias laborables luego del recibo de éstas.
Ambos documentos debetin ser fitmados por el (l2) empleado(a) y el (l2)

supetvisor(a).

8. La Seccién de Licencias serd.sesponsable de informat 2l Ditector(z) de
Recutsos Humanos los casos de empleados(as) que no mantengan un balance
adecuado de licencias para cubrit el petiodo de pago. Fste 2 su vez notificard a
la Seccion de Néminas, 2 los fines de hacet los ajustes necesarios al pago-
correspondiente,

Seccitn 6.6 — Ausencias y ‘Tatdanzas

Todo empleado(d) Hene la obligécién de aslstir regularmente y con puntialidad 2 s1
lugat de trabsjo, conforme 2l horatio estzblecido oficialmente, Cada supetvisor(z)
etd responsable de la asistencia ‘puntual de los(as) empleados(as) a su catgo.

Ausencias

1, Un(z) empleado(a) se-consideratd ausente cuando no comparezca a su fugar de
trabajo u 6tro donde se le tequiera dutante el horatio oficial establecido.

2. Todo empleado(a) de la Oficina seth responsable de notificar con anticipacién 4
su supervisor(s) inmediato(s) cuando vaya a ausentarse de su trabzje o de lo
contratio se considerard ausencia sin autogizacién (ASA) y se procederd con el
debido descuento de sueldo. No obstants, si’ por tazones justificadas y
extraordinarias imposibilitaron la notificacién  con antelacién, el (a)
empleado(z) estard en la obligacién de informar el motivo de la misma por el
medio de comunicacién més épido y efectivo antes de las 10:00 am, si la

ausencia es pox la mafana y antes de las 3:00 p.m. si 12 ausencia es por la tarde.
Inmediatamente retotne a su trabajo el (la) empleado(a) deberé solicitar de-su
‘supervisor(s) la autorizacién por escrito de la ausencia. Si el (a) empleado(®)
no realiza esta gestidn durante las primetas horas del siguiente dia laborable, la
ausencia se consideratd no autorizada y se procederd con ¢l cotrespondierite
descuento en sueldo. Ademis, si el (la) empleado(z) continfia con esta préctica
se puede .proceder, ademis, 2 aplicat las medidas corfectivas 0 acciones

.

7



disc:tphnanas cor_tespondientes irrespectivamente si las ausencias son pot
asunto personal o por enfermedad. '

3. Las ausencias por motivos personales deberin mantenerse 2l minimo, Hstas
deberin contar con la autorizacién previa del (de la) supervisor(e). En estos
casos, el (1) empleado(d) debera llenar el formulario “Solicitud de Autotizacién
para Ausentarse”i, indicando la razdén de su ausencia. Este formulatio se
uilizat en casos de ausencia por un petfodo de tiempo de quince (15) mimuitos
hasta dos (2) dfas. Cuando se trate de ausencias de mis de dos (Z) diag el
empleado(s) debetd completar.el formulaﬂo “Solicitud de Licencia”

4. Sera tesponsabilidad del supemsor(a} determinar si procede el cargo de la
ausencia 4 Ia licencia de vacaciones, Esta licencia no se utilizard indebidamente

para otros propositos, Si el (la) supervisor(s) no aceptara la justificacion, se
considerarid ausencia sin autorizacién o injustificada y procederd con lo
estableado en la Seccidn 6.7 de este Axticulo. .

5 Ia fiffma del (de 12) supervisor(z) tespecto 7 13 solcitud pare ausertarse 1o
deberd interpretatrse como impedimento pata que se evalue el uso excesivo o
indebido. de las licencia$ y que se tomen las medidas cottectivas o acciones

disciplinatias que cortespondan,

6. En casos de empleados(as) que se ausenten con frecuencia, entiéndase un
mm-on de ausencia de horas o dias que totalice dos (2) dias o més al meses en

un peﬂodo de tres (3) meses o cualqmer otta vatiante que refleje un patrén de
ausencias consistente, el supetvisor(a) inmediato(a) discutiA con el(lz)
'empleado(a) su sitvacién y tomard las medidas cortectivas fiecesatias para
cottegit dicha conducta. Si el (l2) supervisor(z) ha tomado lag medidas
correctivas necesatias y atin asl el (la) empleado(s). continda con el mismo
- patrén de ausencias, procederi entonces conforme al Reglamento Interno
sobre Notmas de Conducta, Medidas Correctivas y Acciomas Dlsclphnaﬂas de

1a Oficina.

7. Lo establecido en el inciso antetior no debe inferpretarse que la Oficina
auspicia o permite ausencias frecuentes de un pattdn menot al sefialado.
Tampoco se debe intérpretar cotmo upa limitacién para tomar medidas
cotrectivas o acciones disciplinarias cuando el empleado(a) incutta en otras
vatiantes de patrones de ausentismo.

} Documento interno de las oficinas, no tene que ser tefetido 2 la Oficinz de Récursos Fumangs. No obstante, la
informacién de la misma debe estar incluida en la Hoja de Ajuste de Asistencia cotrespondiente,

”



Tardanzas

1.

Se considera tardanza toda llegada de un(z) empieado (2) a su lugar de trabajo
después de la hora oficial de entrada. '

Todo empleado(a) que registre su asistencia pasados los diez (10) minutos de
gracia incurtitd en una tardanza la cual se descontard de la licencia
correspondiente, de ser justificada pot el supetvisor(a). El (l2) supetvisor(a)
inmediato podt4 aceptat y cettificat una tardanza cuando entienda que la misma
fue motivada por causas justa y razonable.

Si el (l2) supervisor(s) inmediato considera injustificada la tardanza anotard una
obsetvaci6n al respecto en la Hoja de Registro de Asistencia (manual) o en la
Hoja de Ajuste de Asistencia, segiin sea ‘el caso, y procedetd conforme lo
establecido en la Seccidn 6.7 de este Articulo. | '

Cada empleado(a) serd responsable de informar el motivo de su tardanza 2 su
supetvisor(a) tan promto llegue a su 4tea de ttabajo.. De no informarlo
autormiticamente se considerard ausencia sin autotizacién y el (la) supetvisor(a)
procederd conforme a o establecido en la Seccién 6.7 de este Articulo.

- Bn'casos de einpleados(as) que lleguen tarde en cuatto (4) ocasiones o mas en

un imes o cualquier otra variante que refleje un patrdén de tardanzas consistente,

el supetvisot(s) inmediato(a) discutird con el () empleado(s) su situacion y

tomat4 las medidas cotrectivas necesarias pata cottegit dicha conducta. Si el
(Iz) supetvisor(s) ha tomado las medidas cottectivas necesatias y atin asf el (1a)
empleado(s) contintia con el mismo pattén de tardanzas, procedetd entonces
conforme al Reglamento Interno sobre Nosmas de Conducta, Medidas

Correctivas y Acciones Disciplinatias de la Oficina, SR

Lo establecido en el inciso anterior no debe interpretarse que la Oficina
auspicia o permite tardanzas frecuentes de un pattén tmenor el sefialado.
Tampoco se debe interpretar como una lmitacién pata tomar medidas .
cottectivas o acciones disciplinatias cuando el empleado(z) incutra en ofras

vatiantes de pattones de tardanzas, ' '
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Seccidn 6.7 — Ausencia sin Autorizacion

1. Las slguientes citcunstancias se consideran gusencia sin autotrizacién o ausenda .
no autorizada:

a.

Cuando el (l2) empleado(a) no se comunica con su supetvisor(a), el dfa en
que incurre en la ausencia o tardanza, patra notificar la razdn de la misma, o
en su defecto no comunica y justifica la ausencia al (a la) supetvisox(a)

inmediatamente se reintegra a sus labores.
Cuando el (la) supetvisor(a) no considera justiﬂcada laausencia o la excusa.

Cuando un(a) supetvisor(a) demega la solicitud pata ausentarse a un(a)
“empleado(a) v a pesar de ello, éste(a) se ausenta.

Cuando el (la) etnpleado(a) no ptesenta certificado médico otiginal
indicativo de la condicién que le impidié asistir a su trabajo, segfin lo

'F!'ﬂ Cas0s

establecido en esta Otden o segn se le requiera.

‘Cuando un(z) empleado(a) en disfrute de cualquier tpo de licencia no se
remtegre al servicio una vez finalizada la licencia'o no cumple con el
propdsito que originé la concesién de la. misma. :

de gusencias o tardanizas 1h;11ﬂﬁﬁPaHQQJ] ﬂq\ qnmnﬂrlqrn‘fq\

inmediato(a) procederd a solicitar por escrito, a la Oficina. de Recutsos’

Humanos, el descuento cotrespondiente en sueldo, sin menoscabo de las
medidas cotrectivas o acciones disciplinatias que ametite cada caso. Ademis, le

informard por esctito al (al2) empleado(z) de dicha solicitud.

La Oficina de Recutsos Humanos notificats al empleado(z) que de oo estar-de

acuerdo con la solicitud de descuento hecha por su supetvisor(a) tendtd cinco
(5) dias para presentar evidencia que demuestre la razén pot el cual no se debe

té

proceder al descuento, De no recibit contestacién del empleado(a) dentro del

tmino aqui establecido o que la evidencia no sea suficiente pata sostenet 1na

determinacién en contratio, se procederd con el descuento cortespondiente.

A

demés, se podrd tramitar la medida discip]inaﬂa, seghin solicitada por el (la)

supervisor(z), si aplicata en su caso, conforme a la normas establecidas.

10



Seccidn 6.8 — Licencia de Vacaciones

1. El beneficio de la licencia de vacaciones tiene como propdsito de relevar al
"empleado(s) temporalmente de las labores que desempefia para propozcionarle .
un perfodo anual de descanso ¥ distraccién en beneficio de su salud y eficiencia

" pata reponetse de las largas jornadas de trzbajo que producen fatiga mental y
fisica, quebrantan el vigor del otganismo y lo exponen a dolencias y
enfermedades.

2. Cada Director(s) de las distintas unidades de ttabajo, antes de finalizar cada afio
natural, prepatard en coordinacién con los(as) supetvisores(as), en los casos que
aplique; y con sus empleados(as), un plan de vacaciones para el proximo afio
nataral.  Este plan se fotmulatd y administrard de manera que los(as)
empleados(as) disfruten de su licgncias de vacaciones cada afio natutal dentto
de los limites de treinta (30) dias laborables pot afio, tomando en considetacién
Ias necesidades del setvicio, las preferencias de los(as) empleados(as) y el
balance de vacaciones acumuladas. Disponiéndose,- ademds, que todo(a)

pleado(a) deberd disfrutar de licencia de vacaciones, dejando na rerhanente a

+ la fecha de su disfrute de por lo menos cinco (5) dfas.

3. Al preparar el plan de vacaciones, de ordJnaﬂo, N0 se programarin mis de
treinta’(30) dias de vacaciones pot emplcado(a) de tenetlos acumulado, de los
cuales no menos de qumce (15) dias serdn consecutivos, excepto cuando las
nereqir]ades del servicio requieran otro tipo de arreglo,

4, Notmalmente no se’concederd Jicencia de vacaciones por un perfodo mayor de
treinta (30) dias labotables pot cada afio naturdl. No obstante, el (la)
"Administrados(a) podri conceder hasta un méximo de sesenta (60) dias sujeto 2
lo establecido en los Reglamentos para la Administtacién de los Reciitsos
Humanos en el Setvicio de Catrera y-en el Servicio de Conflanza de la Oficina .

del (de l2) Gobernadox(a).

- 5. El (La) Ditectox(a) de cada oﬁcma fitmat4 el plan de vacaciones y lo haré Ilegat
a la Oficina de Recutsos Humanos durante el mes de diciembze de cada afio.
El (L) Ditector(a) de Recursos Hutnanos revisatd y eviluard los referidos
planes pata aseguratse de que cumplen con los estdndares establecidos y que no
se afecta la prestacidn de setvicios. A su vez, hard las recomendaciones de
modificaciones, si fueta necesatio, y someterd sus recomendaciones para la
aprobacién de los planes el (a la) Administtados(a). Una vez aprobados, se
rermitird copia de los mismos a cada Director(a) y entraran en vigor en.enero de
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cada afio natural . Seri responsabilidad de los(as) Diiectoreé’(as) dar
cutnplimiento al plan de vacaciones aprobado para su unidad de trabajo.

6.. Bl (L2) Ditectoz(a) de cualquier oficina podré modificar el p]an de vacaciones
debido a necesidades claras e inaplazables del setvico o por situaciones
imprevistas o de emergencia, Ea estos casos notificard por escito a la Oficina
de Recursos Humanos la modificacién al plan, indicando la razén y la nueva
fecha pata el disfrute de la licencia. El (La) Director(a) de Recursos Humanos
revisard y notificard al (a la) Admimstrador(a) quien determinar si aprueba el
cambio propiiesto. En cuyo caso, el (12) Dlrector(a) de Recursos Humanos le
informari al solicitante la decisién tomada, qmen a su vez, le notificara al (a Ia)

empleado(a).

7. En'casp. de que los(as) empleados(as) no puedan disfrutar de vacaciones
durante determinado afio natutal por necesidades del setvicio y a requetimiento
de la Oficina, se proveerd patra que éste(s) disfrute, de por lo menos, el exceso
de licencia acumulada que tuviete sobre el limite de sesenta (60) dfas.

8: El (La)' Encargado(a) de la Asistencia de cada unidad de trabajo cotejatd
mensualmente el plan de vacaciones pata aseguiratse -que los(as) emnpleados(as)

que han de disfrutar de vacaciones en el mgmente mes, completen el formulatio
/7” “Solicitud de Licencia” con al menos qumz:e (15) dfas de antelacién. Es deber

del (de la) empleado(s) aseguratse que Hene suficiente balance a su favor para -
cubrir la licencia solicitada. Asf mismo el (Ia) supetvisoz(a) se asegurari de que

el (la) empleado(a) cuenten con el balance suficientes pata cubgir Ja licencia
solicitada, tomando en consideracién lo establécido en el ifciso (2 que
_entecede. Ademis, deberd aseguratse, que la solicitud este acotde con el plan de

vacaciones aptobado.

9. Lz Oficina de Recursos Humanos evaluatd y se asegutatd que la solicitud de
vacaciones cumpla con los estindatres establecidos. De no cumplir con lo
establecido le informard al (2 la) supetvisor() 'y éste(z) deberi hacer los
cambios necesatios e informatle a su empleado(z) al respecto.

. Seccidn 6.9 = Licencia de Enfermedad

1. El beneficio de la licencia por enferiedad tene como propésito principal
atender una situacién de enfermedad o mcapamdad temporera del (de la)
chpleado(s) que le impide presentarse a su drea de trabajo. No obstante,
nuestros Reglamentos para la Administracién de los Recutsos Humanos en el
Setvicio de Cartrera y en el Setvicio de Conflanza de la Oficina del (de la)
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Gobetnador(a)-establecen, ademds, la utilizacién de hasta cinco (5) dfas al afio
de dicha licencia pata ottos fines, siempte 'y cuando mantenga un balance
minimo de quince (15) dfas. Dichos dfas se podtin utilizar en las siguientes

citcunstancias:
a. Pata ¢l cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus hijos o hijas.

b. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas del
nicleo familiar, entiéndase hasta el cuarto grado de consagiinidad’, segundo
de afinidad®, o personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobte las
que se tenga custodia o tutela legal. Disponiéndose que dichas gestiones seafi
consonas con el propdsito de 1a licencia de enfermedad, es decit, al cuidado y
2 la atenci6n relacionada con la salud de las personas que aquf se indican:

1) “Petsona de edad avanzada” significa toda aquella petsona que tenga sesenta
(60) afios o mis. '

2) “Petsona con ,impedimentos” significa toda persona qué tiene ufl

impeditmento fisico, mental o sensotial que limita sustancialmente una o
mds actividades esenciales de su vida. '

. Pritnera compatecencia de toda patte peticionaria, victima o quetellante en

procedimientos adrministtativos y/o judiciales ante todo departamento, agencia, -
corporacién o instrumentalidad piiblica del Estado Libre Asociado de Puetto

Rico, en casos de peticiones de pensiones alimentatias, violencia doméstica,
hostigamiento sexual en el empleo o disctimen por razdén de género. El (La)
empleado(s) presentard evidenda expedida por la autoridad competente
acteditativa de tal comparecencia. ’

2 Grados de consanguinidad — significa grados de unién, por parentesco natutal del (de 1) empleado(s) y sus familiares.
Estos inchuyen los siguientes: :

g o

Drimet gtado ~ padres e hijo(a) .
Segundo grado - abuelo(s), nieto() y hermano(z) :
"Tetcer grado - bisabuelo(w), biznieto(a), tio(z) y sobiino(z) "
Cuatto grado - tatarzbuelo(g), tio(z) abuelo(z) y pimos(as) hermanos{as)

5 Grados de afinidad — significa grados de patentesco que mediante matimonio se estzblecen entre el(fz) empleado(@) y
los padentes natutales de su conyuge, Estos incluyen los siguientes:

2.

b

Primes grado - padres e hijo(a) del conyuge
Segundo grado — abuelo(a), nieto(a) y hetmano(z) del coayuge
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2. Las ausencias se autorizardn y descontaran de hccncw. por enfermedad
acummnlada cuando:

a el (la):empleado (2) se encuentre enfetmo;

“b. el () empleado(a) se incapacite momentineamente pata ejercer .las
funciones'de su puesto; .

c. el (la) empleado(a) estd expuesto a una enfermedad contaglosa que requiera
su ausencia para la proteccidn de su'salud o la de sus compafieros de oficina
y de ottas personas, as{ cettificado por el médico; -

d. pata asistit a citas médicds o pata fecibir tratamiento médico;

B para el cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus hijos(as),
enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas del
Vi ‘nicleo  familiar, o primera c01nparecenc1a en procedMentos

administtativos y/0 judiciales, segun establecldo €n el inciso (1) que
antecede”,

La autotizacién y descuento cotrespondiente-a-licencia de enfesmnedad no es
automética y sélo aplica cuando el (I2) empleado(a) ha cumplido con las
notificaciones™=f doctimentos correspondientes, _segan sea la solicitud a esos

efectos

3. Cuando un(a) empleado(s) se ausente por razones de enfermedad por un
petiodo de ttes (3) dfas laborables consecutivos o imis deberd presentar un
certificado médico original acreditativo, inmediatamente se tepotrte a sus
labotes. Sin embargo, setd disctecional del (de la) supetvisor(z) requerit al (2 la)
empleado(a) certificado médico por cualquier petfodo menor de ausencia por
enfermedad, Cuando las ausencias excedan de dos (2) dias se deberd
cumplimentat el formulario de “Solicitud de ILicencia” acompafiado del
certificado médico orginal coﬁespondiente No se aceptardn certificados
- médicos y salicitudes de licencias por ttempo indefinido. Debe establecetse en
I solicitud el iempo de duracién de la misma. :

B

* Enq estos casos deber traer evidencia que acredite la gestién :eahzada atin cuando dicha gestién sea de hotas, De lo
contratio se descontari de su licencia tegular,
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Seccion 6.10 — Horas Trabajadas

Las hotas trabajadas comprendetdn todo el ‘tiempo durante el cual se le requiere 4
un(a) empleado(s) rendir setvicios en el recinto de trabajo o en cualquier otto sitio
designado y todo el tiempo que se le permita realizar trebajo, atin cuando no se le haya

autorizado.
.Seccién 6.11 — Tiempo Extra

1. El progtama de trabajo se organizari de tal manera que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de las hotas regulates establecidas. No obstante, el
(l2) Administrador(z) por razén de la natutaleza’ especial de los setvicios a prestatse

‘0 por cualquier situacion de emergencia, podrd tequerr 2 los(as) empleados(as) que
-presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diatia o semmanal, hora de-
tomat alimentos, en cualquier dfa fenado, o en cualquier dfa en que se suspendan
los setvicios por el (la) Gobernddor(a) sin cargo a licencia.

n estos casos deberd imediar una agtog'zacig’n ptevia, por escrito, del (de la)
supervisor(a) del (de la) empleado(a), la cual deberd ser aprobada por el (la)
Administradot(a) o por aquel funcionatio() en quien éste delegue. En-situaciones
de proyectos o planes de trabajo especiales que requiera que un gmpo de
empleados(as) presten setvicios fuera de su jornada se podtd enviat un aviso
comnfin para conocimiento al personal de la Oficina, infotmando el tequetimiento
de llevar a cabo labores esoeaales fuera de Iz jotnada por un Denodo de-tiempo

establecido.

2, Los(as) empleados(as), no exentos de la. Ley Federal de Notmas Razonables del
Trabajo y el Reglamen’co 541 del “Code of Federal Regularion”, tendrin derechd a
recibit licencia compensatona a razén de tHempo y medio, por los servicios
prestados en exceso de su jornada tegular, diatia o -semanal, hora de tomar
alimentos y pot los setvicios prestados en los dfas feriados, en los dfas de descanso,
o en los dias en que se suspendan los setvicios por el (la) Gobernadot(g) sin caigo

a licencia,

. Esta licencia debetd disfrutatla el (l2) empleado(a) dentro del término de treinta
dias (30) a patiit de la fecha en que haya realizado el trabajo extra. Si pot
necesidades del servicio esto no fueta posible, se podrd acumular hasta un méximo
de doscientos cuarenta (240) horas. Las horas acumuladas en exceso de las
doscientos cuatrenta (240) horas se 'pagatan a razén de Hempo y medio a base del
salario que esté devengando el (la) empleado(a) al miomento del pago.
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Esta licencia serd transferible entte la Oficina y .los demés organismos
gubetnamentales, conforme 2 su reglamentacién. No se aceptatin ﬁ:ansferencias

mayotes de doscientos cuatenta (240) hotas.

- 3. 8e excluye de las disposiciones del inciso (@) que antecede, a cualquiet empleado(a)
que realice funciones de naturaleza asesorativa o colaboradot en la formulacién de
politica piblica para el (la) Gobernador(s). Ademds, quedan exentos de las
disposiciones pata acumulacién y pago de hotas exttas el petsonal administrativo,
¢jecutivo o profesional, segln las regulaciones establecidas en el Reglamento 541
del “Code of Federal Regulation’, emitido al amparo de la Ley Federal de Notmas

Razonables del Trabajo (por sus siglas, FLSA).

4; Los(as) supervisores(as) deberin tomar medidas para-que cuando se tequiera a

* un(s) empleado(a) trabajar tiempo extra, lo haga en vittud de una autorizacién

“escrita de éste(z) o del (de la) Ditector(a) del 4rea u oficina, previo a la prestacion

- /fdel setvicio. Para ello, debetd cumplimentatse el formulario “Solicitnd y
// Autoxizacién para Trabajar Tiempo Extra”. : :

T

5. El tiempo extra que no esté debidamente autorizado, segtin establecido en los
“incisos (1 y 4) de esta Seccién, constituird violacién a esta Orden Administrativa,
pot lo que no se acreditari como tal. :

© 6. La Oficina de Recursos Humanos setd resporisable de mantener actualizada la hsta
del personal excliido de compensacidén por Hempo extra, conforme los pardmetros

establecidos por los estatutos federales aplicables.

ARTICULO 7 - SALIDAS OFICIALES

1. Se consideran salidas oficiales los servicios que se prestan fuera de Ja Oficina en o
fuera de hotas laborables. Estas salidas deberin estar previamente autorizadas por

" el supervisor inmediaté o director de drea u oficina. El (La) empleado(a) -debers
llenar el formulario “Solicitud de Autorizacién pata Ausentatse” y establecer en el
mismo la razén de la salida oficial. Si el (la) empleado(z) no completa el formilatio
debidamente no se considetati como asunto oficial y se descontara el tlempo de su

balance de hcencia de vacaciones. N

2. Se considefan, ademds, salidas oficiales €l tiempo en que los(as) empleados(as)
participan en adiestramientos de corta dutacién autotizados por la Oficina de
Recursos Humanos, Debets, igualmente, complementar el fosmulario “Solicitud
de Autotizacién para Ausentarse”. A su tegreso del adiesttatniento, el (la)
empleado(g) presentard al (a la) supervisor(s) inmediato(a) el certificado que se
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otorgue o su equivalente como evidencia de que ‘completd el total de horas
correspondientes.

3. En caso de que un(a) empleado(a) teﬁga la necesidad de ausentarse de un
adiesttamiento por asunto petsonal o de eafermedad, deberd cumplit con el

procedimiento establecido y completat el formulatio cotrespondiente.
_ ARTICULO 8- DISPOSICIONES GENERALES

1. Todo(s) empleado(a) que tiene derecho a compensat y al pago de hotas extras bajo
las disposiciones de la ley federal, no podrd trabajar horas extras.a no ser que esté
autoﬂzado expresamente pot su ~supervisor y avalado por el (la) 'Admimisﬁ:ador(a).

2, 'Todo(g) empleado(a) que tiene derecho a compensar deberd registrar su asistencia
en la Hoja de Registro de Asistencia (manual) o en el Sistema Electténico en
cuatto (4) ocasiones (3 la entrada y salida en la mafiana y en la tarde).

3. No se aceptardn mis de tres (3) ajustes en la asistencia mensuales por las siguientes
Psr)~pofolv1d0—c’re—regis’fro—b)—elwda—de{aiyeﬁ—@—pétdida—de—tafjetaﬁr—d)
fechazo de registtd. - Siempre que un empleado(a) confronte dificultades con el
registro electrdnico deberd notificatlo inmediatamente al petsonal de Ia Seccién. de
Licencias de la Ofician de Recutsos Humanos pata cotregit la sitiiacién,

En la ptimera ocasién en. que sobtepase el hmlte estableudo 19, Oﬂc:ma de

/ Recursos Humanos le advertird al (a l) empleado(s) por esctto, -En la
comunicacién se le notificars, ademds, que de volver a ocuttir, proceders el
descuento automiticamente, por todo el Hempo en exceso de los ttes (3) a;ustes
mensuales donde no aparezca registto de asistencla.

4. A los(as) empleados(as) de nievo nombramiento se les concederd un perfodo de
gracia de un (1) mes a partir de su nombtamiento pata adaptatse al sistemna de
registro electsénico de asistencia sin iricurtit en penalidades, A pattir de dicho
perfodo, se aplicatd lo establecido en el inciso antetiot.

ARTICULO 9 - MEDIDAS CORRECTIVAS - Y ACCIONES -
DISCIPLINARIAS o '

~

Los(as) empleados(as) y funcionarios(as) que no cumplan con los ‘procedimientos
establecidos en esta Orden Administrativa, y que hagan uso inadecuado de las

licencias o de su tempo labotable, o que presenten ua patrén no satisfactorio de
ausencias o tardanzas, estatdn sujetos a las medidas correctivas o acciones
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© disciplinatias aplicables establecidas en la reglamentacion intetna sobte “Normas de
Conductz, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinatias de la Oﬁcma del (de la)

Gobernadoz(a)”.
" ARTICULO 10 - DEROGACION

Pot la presente queda derogada cualquier norma, regla o reglamento interno que esté
en conflicto con las disposiciones de esta Orden Administrativa,

ARTICULO 11~ VIGENCIA

Estas fiormas entrardn en vigotr inmediatameite después de su aprobacién el 1 de
novietnbre de 2007. '

Ap_robado por:
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