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A : TODO EL PERSONAL

DE : Jorge E. Aponte
Director

ASUNTO : Recolcol los Normos sobre el Uso, Control y Conservoc¡ón de los Moterioles y lo
Propiedod de lo OGP

Por lo presente se estoblecen los normos poro odoptor medidos que contribuyon o lo formo
mós opropiodo y económico del uso, control y conservoción de los moterioles, y lo propiedod
de lo Oficino de Gerencio y Presupuesto (OGP). Los mismos tendrón vigencio o port¡r de esto
fecho.

NORMAS PARA EL USO, CONTROT Y CONSERVACIóN OrT MATERIAT I/

l. Lo Oficino de Servicios Generofes o trovés de su olmocén de moterioles, supliró los
moteriqles necesorios poro el funcionomiento generol de lo Oficino de Gerencio y
Presupuesto. Lo único persono que tendró occeso ol olmocén de lo Oficino seró el
Encorgodo del Almocén.

2. Poro solicitor moterioles de oficino o lo Oficino de Servicios Generoles es necesorio someter
el Modelo SC-,|001 "Requisición de Moterioles, Equipo yServicios," f irmodo por el Gerente de
Áreo u Oficino. Codo Director o Gerente de Areo, División u Oficino designoró olguno de su
personol poro que solicite los moterioles necesorios poro el uso de su óreo de trobojo.

3. Al preporor lo solicitud de moterioles (Modelo SC-1001) es necesorio tener en consideroción
los recomendociones siguientes:

Utilizor el Cotólogo de Almocén poro solicitor moteriofes.

Verificor que los moterioles que se soliciten no esfén disponibles en su oficino.

Que los contidodes solicitodos estén dentro del morco de necesidodes reoles.

4. El encorgodo del Almqcén no permitiró lo entrodo o solido de moterioles del olmocén si no
medion los documentos correspondientes. Recibiró solomente moterioles que estén
respoldodos por uno orden de compro emitido por el Delegodo Comprodor de lo OGP.
Despochoró oquellos moterioles indicodos en el formulorio "Requisición de Moterioles,
Equipo y Servicios" Modelo SC-I001, remitido ol olmocén por uno Oficino, División o Áreo
que esté firmodo por el Director o Gerente de ésto y outorizodo por el Director de Servicios
Generoles. Ademós, remitiró dioriomente ol encorgodo del montener octuolizodo el
Modelo SC-l314 "Récord de Inventorio Perpetuo", el Modelo SC-Z44 "lnforme de recibo e
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lnspección" y el Modelo SC-1000 "Requisición de Moterioles y Equipo" debidomente
numerodo con números conelotivos.

El Encorgodo del Almocén seró responsoble de verificor que el moteriol recibido seo lo
ordenodo; que el mismo esté en buenos condiciones; que los contidodes y/o peso seon los
correctos; que se hoyo entregodo dentro del término fijodo poro lo entrego; etc.

Poro llevor o cobo el control del moteriol recibido y despochodo se montendró un Registro
Electrónico de lnventorio Perpetuo. Lo persono responsoble de llevor el Récord de
Inventorio Perpetuo no seró el Delegodo Comprodor ni el Encorgodo del Almocén.

El Encorgodo de llévor el "Récord de Inventorio Perpetuo" (Modelo SC-I3'14) informoró ol
Encorgodo del Almocén cuondo lo existencio de un ortículo boje, o esté próximo o llegor o
lo contidod mínimo requerido, poro que no se ogoten los moterioles y evitor osí los compros
de emergencio. El Director de Servicios Generoles estobleceró los niveles mínimos Y
móximos de moterioles que se deberón montener en el olmocén. Ademós, el Encorgodo
del Récord de Inventorio Perpetuo incluiró en el registro de inventorio el costo de los
moterioles y se oseguroró de tener siempre ol dío el bolonce de los moterioles en el
olmocén, osí como de no dejor espocios en blonco entre los onotociones hechos en el
Récord de Inventorio Perpetuo.

8. El Encorgodo del Almocén es el responsoble de plonificor, orgonizor, custodior y montener
lo seguridod del olmocén de lo Oficino. A estos fines:

o. Utilizoró los mejorei prócticos de olmocén, pero observondo el principio de economío
poro logror el móximo de resultodos con el mínimo de medios.

b. Montendró un sistemo de identificoción o rotuloción de los ortículos en los onoqueles, un
registro ol dío de lo locolizoción de éstos y ubicoró lo merconcío en el espocio provisto
previomente rotulodo, de formo que se focilite lo búsquedo y el suministro de moterioles
o los unidodes de trobojo de lo oficino.

c. Agruporó y situoró los moterioles de ocuerdo o lo frecuencio de uso de codo uno, de
ocuerdo ol peso y ol tomoño.

d. Montendró el estiboje odecuodo de los moterioles, de monero que no voyon o ser
ofectodos por inclemencios del tiempo o por onoqueles (y pedestoles) poro determinor
y evitor lo existencio de insectos o roedores.

e. Tomoró los medidos de seguridod necesorios poro evitor occidentes y poro evilor
pérdidos o hurtos de moterioles.

9. Lo único persono que determinoró cuól moteriol del olmocén es inservible o excedente
seró el Director de lo Oficino de Servicios Generoles. El Encorgodo del
Almocén lo notif icoró y se horó o trovés del Modelo SC l0l0 "Solicitud de Bojo de
Moteriol Excendente" y completondo el Modelo SC 1009 lo "Autorizoción poro y
Certificoción de Destrucción de Propiedod Inservible", quien junto con el Director de lo
Oficino de Servicios Generoles deberó firmorlos.

I O. Uno vez ol oño y/o codo vez que los exigencios del trobojo lo requieron, el Encorgodo del
Almocén reolizoró un inventorio físico o conteo cíclico del olmocén, supervisodo por un
empleodo que no seo el Encorgodo del Récord de Inventorio Perpetuo. Ademós, los listos
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u hojos de conteo correspond¡entes ol Inventorio deberón esior firmodos por los empleodos
que lo reolizoron y quien lo supervisó. Cuolquier discreponcio se investigoró y se tomorón
los medidos necesor¡os poro evitor que.vuelvo o ocurrir.

I l. El Encorgodo del Almocén seró responsoble de proveerle o codo óreo, división u oficino los
enmiendos ol Cotólogo del Almocén poro montener ol dío el mismo.

12. El Encorgodo del Almocén es responsoble del despocho odecuodo y o tiempo de todo

- moteriol requisodo ol olmocén de lo Oficino, osí como coordinor los medios necesorios
poro logror que los troslodos de moteriol se reolicen de formo eficoz y rópido. Se
despochorón los solicitudes en orden de llegodo con excepción de los solicitudes de
despocho de emergencios.

.¡3. Hosto donde seo posible, los solicitudes de moterioles ol Almocén de lo OGP, se horón
mensuolmente. Por esto rozón es necesorio que codo óreo u oficino determine lo contidod
de moteriol que consumen ol mes, poro que su totolidod esté lo mós completo posible. El
personol debe tener sumo cuidodo en el uso y conservoción del moteriol de lo Oficino
usóndolo opropiodomente.

NoRMAS PARA EL uso, coNTRot y coNsERvActón o¡ LA PRoPIEDAD

l. El Encorgodo de lo Propiedod es lo persono responsoble de recibir todo lo propiedod que

se odquiero en lo OGP y revisor el Modelo SC 744 "Ordenes de Compro e Informes de
Recibo e Inspección" poro gorontizor que se cumplió con los procesos debidos.

El Encorgodo de lo Propiedod deberó enumeror, registror, distribuir Y disponer de lo
propiedod conforme o los disposiciones estoblecidos por el Deportomento de Hociendo en
el Monuol de Contobil idod de lo Propiedod, el Reglomento Núm. I I (Control y Contobil idod
de lo propiedod), lo Corto Circulor Núm. 1300-32-99 (Nuevo Sistemo de Activo F'tjo), lo Corto
Circulor Núm. 1300-ló-OO (Delegoción o los Agencios Entrodo Informoción ol Módulo de
Activo Füo), lo Corto Circulor Núm. 1300-4-9ó (Notificoción de lrreguloridodes Cometidos en
el Monejo de Propiedod y Fondos Públicos),y lo Corto Circulor Núm. 

.|300-13-95 (Propiedod
Excedente). Poro registror lo propiedod el Encorgodo utilizoró el Modelo SC l315 "Registro

de lnventorio, Moyor Subsidiorio de Propiedod".

Siempre que el Encorgodo de lo Propiedod osigne uno unidod de propiedod, deberó llenor
el Modelo SC-l2l I "Recibo por lo Propiedod en Uso" y éste seró firmodo por el empleodo
que recibo lo propiedod. No se reolizorón tronsferencios, troslodos, préstomos o
disposiciones de unidodes de propiedod entre los empleodos sin lo debido notificoción ol
Encorgodo de lo Propiedod. Poro ello, debe efectuorse el trÓmite correspondiente
medionte el Modelo SC-1211.

El empleodo seró responsoble de lo custodio de su escritorio, butoco, sillo, computodoro, y

demós unidodes de propiedod o su corgo. Cuondo el Encorgodo de lo Propiedod requiero
dicho propiedod, el empleodo tiene lo responsobil idod de locolizor lo mismo. Cuolquier
irregulo¡dod en el monejo y uso de lo propiedod osignodo o un empleodo conllevoró uno
invéstigoción por porte del Encorgodo de lo Propiedod, quien determinoró si hubo
negligencio por porte del empleodo. Si se determino que hubo negligencio, el empleodo
responderó por el volor de lo propiedod.

El Encorgodo de lo Propiedod, montendró bojo su custodio, todo propiedod de uso comÚn
tol como: grobodoros, proyectores, etc. El empleodo que necesite utilizor un equipo de
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6.

éstos se comunicoró con el Encorgodo de lo Propiedod y éste le focilitoró dicho equipo y
ofreceró sus servicios, en coso de ser neeesorio.

El Encorgodo de lo Propiedod seró respionsoble de llevor el inventorio de lo propiedod. Por
lo menos uno vez ol oño el Encorgodo de lo Propiedod, horó un inventorio físico, tonto de lo
propiedod osignodo como lo que él custodio. Ademós, el Modelo SC 795 "lnventorio Físico
de Activo F'rjo" deberó estor firmodo por el Encorgodo de lo Propiedod y oprobodo por el
Director de Servicios Generoles. Cuolquier discreponcio se investigorÓ y se tomorón los
medidos necesorios poro evitor que vuelvo o ocurrir. Los tronsferencios o los ojustes de
inventorio se reolizorón utilizondo el Modelo SC Z8ó "lnforme de Combio en Activo FÜo". Si se
determinó que existe propiedod excedente, el Encorgodo de lo Propiedod procederó o
dorlo de bojo conforme o lo Corto Circulor 1300-13-95 utilizondo el Modelo SC 787
"Decloroción de Propiedod Excedente".

Todo empleodo deberó notificor medionte correo electrónico ol Encorgodo de to
Propiedod con copio o su supervisor inmedioto cuolquier doño, roturo, deterioro o
desperfecto de lo propiedod. Uno vez el Encorgodo de lo Propiedod tengo conocimiento
de lo roturo, deterioro o desperfecto de olguno propiedod seró responsoble de gestionor
con el suplidor de dicho propiedod lo reporoción o reemplozo de lo mismo vío gorontío.
De hoberse expirodo lo gorontío, el Encorgodo solicitoró ol Director de OGP lo outorizoción
poro lo reporoción o reemplozo de lo unidod de propiedod, el cuol outorizoró o no dicho
solicitud.

En el coso de perdido o hurto de lo propiedod, el empleodo seró responsoble de notificor
inmediotomente o lo Policío de Puerto Rico y obtener el número y copio de lo querello. El
Encorgodo de lo Propiedod o su vez reolizoro lo investigoción pertinente Y notificoró
medionte corto el resultodo de dicho investigoción ol Deportomento de Hociendo,
conforme o lo Corto Circulor 1300-4-9ó utilizondo el Modelo SC 1062 "Notificoción de
lneguloridodes en el Monejo de Propiedod y Fondos Públicos", ol Deportomento de Justicio
conforme o lo Corto Circulor 97-03 y lo Oficino del Controlor utilizondo el Informe de Pérdido
de Propiedod, Bienes o Fondos Públicos (OC-l0-04). De iguol formo, el Encorgodo de lo
propiedod notificoró ol Areo de Finonzos y Controlorío poro que el Controlor de OGP puedo
hocer los trómites necesorios con el osegurodor de lo propiedod. De requerirse un ojuste de
inventorio, el Encorgodo de lo Propiedod lo gestionoró con el Deportomento de Hqciendo
utilizondo el Modelo SC Z8ó "lnforme de Combio en Activo Fijo".

9. El empleodo ol terminor lo lobor diorio, oseguroró fo propiedod o su corgo. Todos los
equipos eléctricos se montendrón opogodos fuero de horos regulores de trobojo.

Cuondo un empleodo necesite uno unidod de propiedod que no esté en el olmocén, se lo
comunicoró ol Gerente de Áreo, División u Oficino y éste procederó o preporor
electrónicomente uno solicitud de compro que justifique lo necesidod de lo propiedod y lo
envioró o! Director de lo OGP, el cuol outorizoró o no lo compro de lo mismo.

Los empleodos que cesen sus funciones en OGP deberón hocer entrego ol Encorgodo de lo
propiedod o sustituto, de todo propiedod bojo su uso o custodio. El Encorgodo exominoró
lo propiedod poro determinor si estó completo y procederó o firmor el Formulorio poro

¡quidoción de Nómino requerido por el Areo de Recursos Humonos certificondo lo entrego
de lo propiedod. En coso de no estor completo, el empleodo seró responsoble de
reembolsor el volor de lo propiedod o su corgo.

En coso de ocunir uno emergencio o desostre, todo lo relocionodo con lo seguridod,
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locolizoción de lo propiedod y los equipos y posos o seguir se regiró conforme ol Plon de
Contingencio de lo OGP de febrero de -1999.

Esto Orden derogo lo Orden Administrotivci Núm. 23-83 del l3 de septiembre de 1982, en lo que
se refiere o moteriol y equipo y cuolquier otro disposición que no esté en ormonío con lo oquí
dispuesto.
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Hon. Anibal Acevedo Vild

Gobemador

6 de noviembre de 2006

Orden Administrativa: LL4-2OO6

A TODO EL PERSONAL

Jose Guilleffno Ddvila Matos
Director

Jos6 Guillermo Dilvila Matos
Director

ORIENTECT6N SOBRE POT,�TICA POSLTCA EN CONTRA DEL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN tA OFICINA DE GERENCIA Y
PRESUPUESTO Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
QUERELLAS.

Esta Oficina como patrono, debe desalentar y evitar el
hostigamiento sexual en el empleo. De esta forma se cumple
con la politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, segun enunciado en la Ley Num. 17 de 22 de abril de
1988, segun enmendada. En cumplimiento con 1o anterior, la
Oficina de Gerencia y Presupuesto se reafirma en su politica
publica en contra del hostigamiento se>rural en el empleo y el
procedimiento interno de querella. A tales efectos, se aneja el
resumen de la Politica Publica y Procedimiento sobre el
Hostigarniento Sexual en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Ortctrun oE GERc rucn v PResupuESTo oel Esmoo Lrene Asocnoo oe Puenro Rrco
Cafle Cruz254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00902-3228 - tel6fono: (787)lZS-g+Zd

www.oep.gobierno.pr



RESUMEN DE LA POLITICA PTJBLICA Y PROCEDIMIENTO SOBRE EL
HOSTIGAMTBNTO SEXUAL EN LA

OFICINA DB GERENCIA Y PRESUPUESTO

El Hostigamiento sexual es una conducta altamente censurable, por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto (OGP). Es ajena a los mejores intereses de todos los
componentes de nuestra Oficina. Dicha conducta est6 terminantemente prohibida
en la Agencia. Esta Polftica es y ser6 de aplicaci6n a todo el personal de la OGP, a
todas las personas que prestan servicios en la OGP, por las que acuden en busca de
servicio o empleo ypor los que meramente nos visitan. Bajo ninguna circunstancia
se permitir6 que persona alguna, independientemente del nivel jer6rquico del que
ocupe, genere un ambiente de trabaj o matizado por el hostigamiento sexual bajo
cualquiera de sus modalidades. Ante ello, nadie en esta Oficina est6 obligado a
permitir o aceptar someterse a este tipo de conducta prohibida.

Segrin definido por ley, el hostigamiento sexual en el empleo consiste en
cualquier tipo de acercamiento sexual no deseado, requerimientos de favores
sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual, cuando se
da una o m6s de las siguientes circunstancias:

l. Cuando el someterse a dicha conducta se convierte de forma implicita o
explfcita en un t6rmino o condici6n del empleo de una persona.

2. Cuando el sometimiento o rechazo a dicha conducta por parte de la
persona se convierte en fundamento para la toma de decisiones en el
empleo o respecto del empleo que afectan a esa persona.

3. Cuando esa conducta tiene el efecto o prop6sito de interferir de manera
inazonable con el desempeflo del trabajo de esa persona o cuando crea
un ambiente de trabajo intimidante, hostil u ofensivo.

Para determinar si la alegada conducta constifuye o no hostigamiento
sexual en el empleo se considerar| la totalidad de las circunstancias en que
ocurrieron los hechos. La determinaci6n de la legalidad de la acci6n se har|
basada en los hechos particulares de cada caso.

Los actos no bienvenidos que podrian constituir hostigamiento sexual,
varian. Mientras m6s severo o grave sea el acto no deseado, menos persistencia
podria requerirse para que constifuya hostigamiento sexual.

Todo supervisor(a), director(a), gerente de firea, encargado(a) o
funcionario(a) de confi anza de la OGP tiene el deber aftmativo de mantener su
lugar de trabajo libre de hostigamiento sexual e intimidaci6n. Para el



cumplimiento de tal responsabilidad, deben demostrar que tomaron acclon

correctiva inmediat a y apropiada ante la sifuaci6n, lo cual incluye, sin que se

limite, lo siguiente:

l. Cerciorarse de que cada empleado(a) bajo su supervisi6n tiene

conocimiento de la politica priblica aqui contenida y que 6sta ha sido

notificada con copia de la misma a los (las) empleados(as).

Z. Velar por el fiel cumplimiento de esta politica priblica manteni6ndose al

tanto del comportamiento de los (las) empleados(as).

3. Informar inmediatamente a la Oficina, a trav6s del procedimiento que

por la presente se establece, de cualquier querella que reciba sobre

hostigamiento sexual, evitando desalent ar laradicaci6n de querellas.

En el Manual de Recursos Humanos, especificamente en el Capifulo VIII, se

encuentra de manera detallada el Procedimiento Interno de nuestra Oficina para

ventilar las querellas de Hostigamiento Sexual y nuestra Politica Priblica. Sin

embargo, puiu su mejor referencia, a continuaci6n incluimos un resumen del

rnismo.

PROCEDIMIENTO INTERNO DE QUERELLA

A) Oficina de Recursos Humanos de la Oficina de Gerencia y Presupuesto

l. Cualquier empleado(a) que considere que ha sido objeto de hostigamiento

sexual en el r*pieo, en cualquiera de sus variantes, por parte de sus

supervisores(as), compafleros(as) de trabajo, visitantes, o clientes, deber6 traer de

inmediato a la atenci6n de la autoridad nominadora dicho problema. La persona

podr6 radicar una querella verbalmente o por escrito, ante su Supervisor(a)

inmediato(a), o si el hostigamiento proviene de su supervisor(a) inmediato(a), ante

otro(a) supenrisor(a) de la agencia, o ante el(la) Director(a) de la Oficina de

Recursos Humanos. Todo(a) supervisor(a) a quien se le notifique de una querella

de hostigamiento sexual viene obligado(a), de inmediato, a notificar de la misma

al(a la) Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos.

2. El procedimiento de querella e investigaci6n ser6 de cardcter confidencial.

La ug"rrriu garantizard la confidencialidad del proceso y tomarf medidas

,rrru*ioadas a evitar que se tomen represalias conffa las personas que utilicen este

procedimiento de querellas.

3. El(la) Director(a) de OGP nombrar6 dos Oficiales Examinadores, uno del

sexo femenino y otro del sexo masculino, parc atender los casos de querellas de



hostigamiento sexual. El(la) Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos
asignar6 la investigaci6n y procedimiento de toda querella al Oficial Examinador
que la parte querellante seleccione.

4, El(la) investigador(a) orientar6 al(la) querellante de sus derechos y los
remedios disponibles bajo la Ley. Dependiendo de la gravedad del caso y su
procedencia, podr6 recomendar medidas disciplinarias provisionales en esta etapa
inicial del proceso, tal como la reubicaci6n de una de las partes. El investigador(a)
evaluard cada situacidn llevando a cabo audiencias, obteniendo declaraciones
juradas y recopilando la informaci6n pertinente de todas las personas involucradas
en la querella y de aquellas que fueran testigos de los hechos. En todo caso dar6
oportunidad de ser oido al querellado, previo a recomendar la acci6n final.

5. Una vez frnaLizada la investigaci6n de la querella, el Investigador producir6
un informe escrito al(a la) Director(a) de OGP en el cual le informard a 6ste(a) de
sus hallazgos y sus conclusiones y formular6 las recomendaciones
correspondientes sobre la decisi6n final a tomar ylo las medidas provisionales,
tales como: la reubicaci6n o fraslado de una de las partes o el pago de salarios y/o
beneficios dejados de percibir por la parte querellante. El procedimiento de
querella, investigaci6n e informe debe llevarse a cabo dentro de los treinta (30)
dias calendarios siguientes a la radicaci6n de la querella.

B) Director(a) de la Oficina de Gerencia y Presupuesto

El(la) Director(a) formular6 su determinaci6n a los efectos de si existe o no
base legal razonable paru sustentar que ha habido hostigamiento sexual. De existir
base razonable para ello, el(la) Director(a) proceder6 a la formulaci6n de cargos e
imposici6n de medidas disciplinarias, conforme alaLey de Personal, Reglamentos
y Normas de Personal de la agencia, las cuales podr6n incluir hasta la destituci6n
del(de la) empleado(a), afn cuando sea su primera ofensa.

El(la) Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos deber6 cerciorarse
que las determinaciones finales se incluyan en el expediente personal del
querellado.





















































O
Hon. AnibalAcevedo Ml6

Gobernador

13 de agosto de 2007

ORDEN ADMINISTRATIVA 1 1 9.08

Jos6 Guillermo D6vila Matos
Director

-cB
Jos6 Guillermo D6vila Matos
Director

REGLAMENTo DEL PRoGRAMA DE PRUEBAS PARA LA DETECCI6N
DE SUSTANCIAS CONTROLADAS EN EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS
DE LA OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

A tenor con las facultades y poderes de la Ley Nrim. 78 de 14 de agosto de
lggl , conocida como Ley para Regtamentar las Pruebas para la Deteccion
de Sustancias Controladas en et Empleo en el Sector PUblico, se promulga
este Reglamento (ver anejo).

Es politica publica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto contribuir a
combatir el grave problema del uso ilegal de sustancias controladas en
puerto Rico, mediante la implantacion de un programa de pruebas para la
detecci6n de sustancias controladas en los empleados de esta Oficina.

A esos fines, se elabora este Reglamento para establecer las normas que
se regirdn en este Programa.

Anejo

oprclnn oe Genrucny Pngsupuesro oEr- Esr4ll.o LEEFAsgq! -ooPF.PuERrQBtgo-- - - .--
0902-3228 - tel6fono: (7 87) 725-9420

www.ogp.gobierno.pr
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Reglamento del Programa de Pruebas para

la Detecci6n de Sustancias Gontroladas en Empleados
y Funcionarios de la Oficina de Gerencia y Presupuesto

Artfculo 1 - Titulo

Este Reglamento se conocer6 como Reglamento del Programa de Pruebas para
ta Detecci6n de Sustancias Controladas en Funcionarios y Empleados de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Artlculo 2 - Autoridad Legal

Este Reglamento se adopta conforme a la autoridad legal conferida por la Ley
Nfim. 78 de 14 de agosto de 1997, conocida como Ley para Reglamentar las
Pruebas para la Detecci6n de Sustancias Controladas en el Empleo en el Sector
P0blico.

Articulo 3 - Aplicabilidad

Este Reglamento ser6 aplicable a todos los empleados de la Oficina de Gerencia
y Presupuesto, no importa el status de su nombramiento, seg0n se dispone mds
adelante.

Articulo 4 - Prop6sito

El prop6sito de este Reglamento consiste en establecer las normas que regir6n
el Programa de Pruebas para la Detecci6n de.sustancias Controladas en los
empleados de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, conforme a las
disposiciones de la Ley Nfim.78 de 14 de agosto de 1997.

Artlculo 5 - Sustancias Controladas

El t6rmino "sustancias controladas", segrin se utiliza en este Reglamento,
significard las sustancias controladas incluidas en las clasificaciones ly ll del
Articulo 202 de la Ley N[m. 4 de 23 de junio de 1971, segfn enmendada,
conocida como Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico, excepto las
sustancias controladas que se utilicen por prescripci6n m6dica u otro uso
autorizado por ley.



"Tanto bajo las leyes de Puerto Rico'como bajo las leyes de los Estados Unidos,
la elaborici6n, distriOuci6n, posesion o uso ilegal de drogas o sustancias
controladas constituyen delitos graves que conllevan penas de reclusi6n y
multas, las cuales varlan segrin las circunstancias del caso."

Articulo 6 - Polftica Pfblica

Es polftica p0blica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto contribuir a combatir
el grave pioblema del uso ilegal de sustancias controladas en Puerto Rico,
rnediante la implantaci6n de un programa de pruebas para la detecci6n de
sustancias controladas en los empleados de esta oficina, a fin de cumplir con el
mandato establecido en la Ley Nrim. 5 de 14 de octubre de 1975, seg0n
enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Priblico y la Ley Nfm.
78 del 14 de agosto de 1997, at efecto de que todos los empleados del Gobierno
deber6n estar iisica y mentatmente capacitados para desempefrar las funciones
y fos deberes de sus respectivos puestos , a la vez que se protege la salud y
seguridad de estos servidores pfblicos.

Artfculo 7 - Objetivo del Programa

El objetivo principal del programa de pruebas para la detecci6n de sustancias
controladas conslstir6 en identificar a los funcionarios y empleados de la Oficina
de Gerencia y Presupuesto que sean usuarios de sustancias controladas y
lograr su rehabilitaci6n, efl la medida que ello no sea incompatible con el
desempefro efectivo de las funciones y los deberes del puesto o cargo que
ocupen, y con las excepciones que se establecen mediante este Reglamento.

Articulo 8 - Vigencia del Programa

El programa de pruebas para ta detecci6n de sustancias controladas entrard en
vigbr tieinta dfas despu6s de su notificacion por escrito a todos los empleados
Oe la Oficina de Gerencia y Presupuesto. La notificaci6n incluir6 informaci6n
sobre et Oficial de Enlace y et Programa de Orientaci6n, Tratamiento y
Rehabilitaci6n de la Administraci6n de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adicci6n (ASSMCA).

Artlculo 9 - Oficial de Enlace

(a) El Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto designar6 una
persona capacitada para servir como Oficial de Enlace para Ayuda al Empleado,
el cual coordinar6 todos los servicios relacionados al Programa de Pruebas para
la Deteccion de Sustancias Controladas.



(b) El Oficial de Enlace tendr6 las siguientes funciones:

(1) proveer informaci6n al personal sobre el programa de pruebas;

(2) determinar las fechas, horas y lugares de las pruebas con el Instituto
de Ciencias Forenses, la Administraci6n de Servicios de Salud Mental
y Contra la Adicci6fl, u otra entidad calificada que sea contratada para
esos fines;

(3) recibir los resultados de las pruebas;

(4) notificar los resultados positivos corroborados de las pruebas;

(5) efectuar vistas administrativas;

(6) referir empleados al programa de orientaci6n, tratamiento y
rehabilitaci6n y dar seguimiento a los participantes en dicho programa;

(7) recomendar al Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto o a la
persona que 6ste delegue las medidas disciplinarias que procedan;

(8) conservar y asegurar la confidencialidad de toda la documentaci6n
relacionada con el programa de pruebas;

(9) adiestrar a Gerentes y supervisores sobre su rol y responsabilidad en
una institucion libre de drogas;

(10) orientar a los empleados sobre los dafros que ocasionan las drogas y
la politica de la agencia

(11) Cualquier otra funci6n que le asigne el Director de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto.

(c) El Oficial de Enlace podrd extender sus servicios, conforme a los recursos
disponibles, para atender otras situaciones que afecten la salud flsica y mental
de los funcionarios y empleados, tales como el abuso del alcohol.

Artfculo 10 - Requisito de EmPleo

(a) Se administrar6n pruebas para la deteccion de sustancias controladas a
todos los candidatos que sean preseleccionados para ocupar puestos en la
Oficina , de Gerencia y Presupuesto, como parte de una evaluacion m6dica
general, a fin de determinar que estdn ffsica y mentalmente capacitados para
desempefrar las funciones de dichos puestos.



(b) Las pruebas serdn administradas no m6s tarde de 24 horas contadas a
partir del recibo de las notificaciones por los candidatos preseleccionados. La
negativa de un candidato a someterse a la prueba, o un resultado positivo

corroborado en la misma, ser6 causa suficiente para denegar el empleo.

Artlculo 11 -Administraci6n de las Pruebas

(a) El Director podra ordenar que se administren pruebas a ciertos
funcionarios y empleados de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

(1) Cuando ocurra un accidente de grandes proporciones en el trabajo,
durante horas laborables, que sea atribuible directamente al funcionario o
empleado, en cuyo caso la prueba serd administrada no m6s tarde de 24 horas
contadas a partir del accidente. Si el funcionario o empleado est6 inconsciente o

ha falecido, se le podr6 tomar una muestra de sangre u otra sustancia del

cuerpo que permita la detecci6n de sustancias controladas.

(2) Cuando exista sospecha tazonable individualizada de por lo menos
dos superiores de un empleado, de los cuales uno deberd ser supervisor directo,
en cuyo caso la prueba ser6 administrada no m6s tarde de 32 horas contadas a
partir de la (ltima observacion de conducta anormal o err6tica que genere la
sospecha razonab le i nd ivid u alizada.

Cualquiera de los dos supervisores debe16 llevar un expediente
confidenciat, que estar6 bajo la custodia del Oficial de Enlace, en el cual anotar6
todos los incidentes que generen sospechas de que un funcionario o empleado
estd desempefrando sus funciones y deberes bajo los efectos de sustancias
controladas. Los expedientes de funcionarios o empleados a quienes no se les
administren las pruebas dentro de seis meses contados a partir de la anotacion
del primer incidente, ser6n destruidos.

(3) Cuando un empleado o funcionario ocupe un puesto o cargo
sensitivo en la Oficina de Gerencia y Presupuesto haya dado positivo en las
pruebas: (Se consideran puestos o cargos sensitivos los adscritos al Servicio de
Confian za).

(4) Cuando un empleado o funcionario haya dado un resultado positivo
corroborado en una primera prueba y se requieran pruebas adicionales de
seguimiento.

(5) Cuando las pruebas sean parte de un programa de tratamiento y

rehabilitaci6n.

(6) Cuando un empleado o funcionario se someta voluntariamente a la
prueba, sin que le haya requerido que asf lo haga.v



(b) Los t6rminos "accidente", "sospecha razonable individualizada" y "puesto

o cargo sensitivo", segdn se utilizan en el inciso (b), tendrdn los significados que
se esiablecen en el Articulo 4 de la Ley N0m.78 de 14 de agosto de 1997.

Artfculo 12 - Presuncion Controvertible

La negativa injustificada de un empleado a someterse a la prueba para la
detecci6n de sustancias controladas cuando asl se le requiera, conforme a las
disposiciones de este Reglamento, dar6 lugar a la presunci6n controvertible de
que el resultado hubiese sido positivo y estard sujeta a la imposici6n de medidas
disciplinarias.

Artlculo 13 - Procedimiento

(a) Las pruebas para la detecci6n de sustancias controladas serdn
administradas por personal del Instituto de Ciencias Forenses, la Administraci6n
de Servicios de Salud Mental y ContralaAdicci6n, u otra entidad calificada que
sea contratada para esos fines.

(b) Se har6n pruebas de orina, conforme a m6todos analiticos que sean
aceptables cientfficamente y se preservar6 la cadena de custodia de las
muestras.

(c) Las muestras de orina s6lo se utilizar6n para la detecci6n de sustancias
controladas y las muestras que den un resultado positivo en el primer an6lisis
ser6n sometidas a un segundo an6lisis de corroboracion, el cual ser6 revisado y
certificado por un m6dico calificado.

(d) El Oficial de Entace conservard los informes del personal sometido a las
pruebas, las actas de incidencias y los resultados positivos pero destruir6 los
resuttados negativos dentro de treinta dias contados a partir de su recibo.

Articulo 14 -Derechos

(a) Las pruebas periodicas para la detecci6n de sustancias controladas se
efectuar6n libres de costo para los empleados o funcionarios, durante horas
laborables y el tiempo que sea necesario para administrar dichas pruebas a los
funcionarios y empleados se considerar6 como tiempo trabajado.

(b) Antes de someterse a la prueba, el empleado o funcionario podq indicar
si-ha tomado medicamentos que puedan tener algtin efecto en el resultado de
dicha prueba.



(c) Se le advertirA a cada empleado o funcionario que, de asl solicitarlo, se le

entregar6 parte de la muestra a un laboratorio de su selecci6n, para que efectue

un andlisis independiente de la misma, ? su propio costo.

(d) Se gara ntizarA el derecho a la intimidad del empleado o funcionario que

se someta a la prueba, y no habr6 un observador presente en el cublculo
sanitario mientras se provee la muestra.

(e) El empleado o funcionario que se someta a la prueba tendrd derecho a

obtener copia del informe que contenga el resultado del anSlisis de la muestra

obtenida en dicha prueba.

(f) Cuando se obtenga un resultado positivo corroborado, el empleado o

funcionario concernido tendr6 derecho a una vista administrativa para impugnar

dicho resuttado y presente prueba para demostrar que no ha usado ilegalmente

sustancias controladas.

Artfculo 15 - Confidencialidad

(a) Todos los formularios, informes, expedientes y demds documentos que se

util icen en relaci6n con el programa, inclusive los resultados de las pruebas para

la detecci6n de sustancias controladas, ser6n confidenciales y no podr6n ser

usados como evidencia contra un empleado en ning0n proceso administrativo,

civil o criminal, excepto cuando se impugne dicho resultado, o cuando se tomen

rned idas disciplinarias.

(b) 56lo tendr6n acceso a la informaci6n mencionada en el inciso (a) el

Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, el Oficial de Enlace, el

funcionario o empleado, en cuanto a su propia prueba y sus respectivos
represe nta ntes autorizad os.

Artfculo 16 - Referimiento

(a) Cuando se obtenga por prim era vez un resultado positivo corroborado en

uti" prueba para la deieccion de sustancias controladas, se suspender6 de

empleo, pero no de sueldo, al empleado o funcionario concernido y se le

notificar6 por escrito ta fecha, hora y lugar de una vista administrativa ante el

Oficial de Enlace, la cual se efectuarA no m6s tarde de veinte dfas contados a
partir de la notificacion.

(b) Si luego de efectuada la vista se confirma el resultado de la prueba, el

biicial de Eniace referir6 el empleado o funcionario al programa de orientaci6n,
tratamiento y rehabilitaci6n de la Administraci6n de Servicios de Salud Mental y

Contra la Adiccion. El funcionario o empleado podr5 escoger otro programa de
una entidad privada, a su propio costo.



(c) No se tomar6n medidas disciplinarias contra un empleado o funcionario
que se someta al programa de .orientaci6n, tratamiento y rehabilitaci6n y se
abstenga de usar ilegalmente sustancias controladas, excepto en las
circunstancias que se establecen en el Articulo 17 de este Reglamento.

(d) Cuando el Oficial de Enlace refiera a un empleado o funcionario al
programa de orientacion, tratamiento y rehabilitacion, el Director de la Agencia, a
su discreci6n, podr6 autorizar que continue trabajando, si no representa un
riesgo para la salud y la seguridad, o que utilice su licencia por enfermedad,
licencia compensatoria, licencia de vacaciones, o licencia sin sueldo hasta un
m6ximo de seis meses, en ese orden, excepto en las circunstancias que se
establecen en el Articulo 17 de este Reglamento.

Artlculo 17 - Medidas Disciplinarias

(a) El Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto podr6 suspender de
empleo y sueldo a un empleado en las siguientes circunstancias.

(1) Por posesi6n, distribucion y tr6fico ilegal de drogas (venta dentro
de los predios de la agencia).

(2) Cuando se niegue a someterse a la prueba para la detecci6n de
sustancias controladas, cuando asf se le requiera conforme a la ley.

(3) Cuando haya prueba de que el empleado haya adulterado la
muestra.

(4) Cuando haya dado un resultado positivo corroborado en una
primera prueba y se niegue a participar en el programa de orientacion,
tratamiento y rehabilitacion.

(5) Cuando el empleado abandone el programa de tratamiento y
rehabilitacion.

(6) Cuando est6 participando en el programa de orientaci6n,
tratamiento y rehabilitaci6n y continrie usando ilegalmente sustancias
controtadas, conforme a resultados positivos en pruebas de seguimiento.

(b) El Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto podr6 destituir a un
empleado del puesto que ocupa en las siguientes circunstancias:

(1) Cuando reincida en cualquiera de las circunstancias enumeradas
en el inciso (a).

(2) Cuando ocupe un puesto o cargo sensitivo y se niegue a
someterse a la prueba para la detecci6n de sustancias controladas.



(3) Cuando ocupe un puesto o cargo sensitivo y haya dado un
resultado positivo corroborado en una primera prueba. El uso ilegal de
sustancias controladas resulta irremediablemente incompatible con el
desempefro efectivo de las funciones y los deberes de un puesto a cargo
sensitivo, segf n dicho t6rmino se define en el Artfculo 11 de este Reglamento y
ef Artfculo 4 de la Ley N[m. 78 de 14 de agosto de 1997.

(c) Cuando se tome una medida disciplinaria, se notificard por escrito al
empleado concernido la fecha, hora y lugar de una vista administrativa ante el
Oficial de Enlace, la cual se efectuard no m6s tarde de veinte (20) dfas contados
a partir de la notificacion.

Artlculo 18 - Apelaci6n y Revisi6n

Si luego de efectuada la vista se confirma la medida disciplinaria que se hayq
tomado, 6sta serd notificada por escrito al empleado, y cuando se trate de un
empleado de carrera, se le advertird de su derecho a apelar ante la Comisi6n
Apelativa de Administraci6n de Recursos Humanos del Servicio Pfiblico , asl
como a solicitar revisi6n judicial de la determinaci6n de dicha Comision,
conforme a la Secci6n 7. 14 y siguientes de la Ley Nrim. 5 de 14 de octubre e
1975, segtin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Ptiblico.

Artlculo 19 - Sanciones y Penalidades

La violaci6n de cualquiera de las disposiciones de este Reglamento conlleva16la
imposici6n de las sanciones administrativas y las penalidades de delito grave
que se establecen en el Artfculo 20 de la Ley N(m. 78 de 14 de agosto de 1997.

Articulo 20 - Separabilidad

Si cualquier artfculo o inciso de este Reglamento fuere declarado nulo por un
tribunal con competencia, dicha declaracion de nulidad no afectar6 las dem6s
disposiciones del mismo, las cuales continuardn vigentes.

Articulo 21 - Vigencia

Este Reglamento entrar6 en vigor tan pronto sea aprobado por el Director de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, el 13 de agosto de 2007.

\r-

J osflGui llermo D6vi la Matos
Director
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ORDEN ADMINISTRATIVA 1 34.11

NORMAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

La Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) ha integrado las órdenes administrativas
y memorandos a todo el persona[, relacionados con las normas sobre jornada de
irabajo y asistencia en la presente orden administrativa. Además, estas normas
amplían el Reglamento para la Administración de los Recursos Humanos de la OGP,
parte lll, Artículos 14y 12, en el servicio de carrera y confianza, respectivamente.

Esta Orden Administrativa deroga los siguientes comunicados:

Orden Administrativa 94-2003 Sistema Mecanizado de Asistencia del 30 junio 2003

Orden Administrativa 1 29-2009 Para derogar la Orden
Administrativa Núm. 41-88 del 25
de septiembre de 1987 - Horario
Flexible

del 16 enero 2009

Memorando A todo el Personal Uso de tarjeta de identificación del 10 abril 2008

Memorando A todo el PersonalNormas sobre Jornada de Trabajo,
Asistencia y TiemPo Laborable

del 19 abril 2AO1

Exhortamos a todos los empleados a cumplir fietmente con estas normas. Además, es
responsabilidad de cada supervisor velar por el cumplimiento de las mismas

C U M P L I E N D O c o N  p ¡ s l ó r u  E  I N T E G R I D A D
00902-3228 - T. 787.725,L375 F.787.722,0299

www.oop.pr.qov
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¡ . Definiciones de Térm[nos

Los siguientes términos usados en estas Normas sobre Jornada de Trabajo y
Asistencia tienen el significado que a continuación se expresa, a menos que de su
contexto se desprenda otra cosa. Además, en todo lugar en que se utilice un término
masculino o femenino, et texto tarnbién aplica exactamente igual al género opuesto.

1. Empleado en el Servicio de Garrera

Son aqueltos que han ingresado at servicio prJblico en cumplimiento cabal de lo
establecldo por el ordenamiento jurldico vigente y aplicable a los procesos de
reclutarniento y selección del servicio de carrera al momento de su
nombramiento.

2. Empleado en el Seruicio de Gonfianza

Empleado de libre selección y de libre remoción. Contribuye en la formulación de
la polftica pública, asesora el Director o rinde servicios personales a éste.

3. Empleado Exento

Cualquier empleado que realice funciones de naturaleza adrninistrativa, ejecutiva
o profesional, según la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo.

Jornada de TrabaJo

La jornada regular semanal para los ernpleados de la Oficina de Gerencia y
Preéupuesto será de treinta y siete y media (37 %) horas, sobre la base de cinco (5)
dÍas laborables. La jornada de trabajo diaria será de siete y media F n horas. Se
concederá a los empleados dos (2) días de descanso, por cada iornada regular
sernanal de trabajo. Sin embargo, si debido a una situación econórnica precaria,
causada por disminución y pérdida de ingresos en el erario u otras fuentes de
ingreso, fuere necesario cesantear empleados, se podrá reducir la jornada regular,
diária o semanal, de los empleados como acción para evitar tales cesantfas.

La jornada regular semanal del empleado consistirá del número de horas que dentro
de un perÍodó de siete dlas calendarios consecutivos, se le requiere al empleado
rendir éervicios, conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente la iornada
regular semanal comprenderá los días de lunes a viernes, constituyéndose el
sábado y el domingo, los días de descanso. Sin embargo, por necesidades del
servicio, 

-se 
podrá ástablecer una jornada semanal regular, para todo o parte del

personal, comenzando y terminando en cualquier dla de la semana, siempre y
cuando dicha jornada comprenda cinco (5) días laborables y dos (2) días de
descanso.

Se podrá reducir la jornada regular diaria o semanal de los empleados como acción
para evitar cesantlas. Cuando se haya establecido una jornada regular reducida
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como medida para evitar cesantfas; dicha medida podrá establecerse sobre la base
de menos de cinco (5) dlas taborables, o menos de 7 Tzhoras diarias o combinación
de ambas.

Dentro de los límites anteriormente indicados el Director establecerá la jornada
regular de trabajo, semanal y diaria, aplicable a los empleados, tornando en
consideración las necesidades del servicio.

Horaríos

Flexible

Los empleados de carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto disfrutan de la
utilización del horario flexible. EI propósito de esto es aliviar las tensiones a las que
están expuestos los empleados, debido al aumento vehicular que transita en el área
metropolitana y al diffcil acceso a las vias públicas, sobretodo el acceso al viejo San
Juan y a sus estacionamientos

Completarán una jornada diaria de trabajo de siete y media (7 % horas) a partir de la
hora de entrada sin considerar la hora de almuezo.

podrán iniciar sus trabajos diarios en mtrltiplos de quince (15) minutos durante el
periodo comprendido entre las 7:30 a.m. y las 9:00 a.m. para la entrada y finalizar la
jornada diaria, entre las 4:00 p.m. y las 5:30 p.m. para la salida, según corresponda.
El empleado tendrá discreción para variar sus horas de entrada y salida diariarnente.
No obstante en situaciones especiales que surjan por necesidad del serviclo, los
supervisores podrán requerir, con anticipación, la asistencia de sus empleados en
horarios determinados.

El horario flexible está orientado a los efectos de que tos empleados cumplan con la
jornada dia¡a de trabajo. Toda persona que entre a trabajar después de las 9:00
á.m. deberá cumplir con la hora de salida de las 5:30 p.m. Ningún empleado podrá
trabajar después de las 5:30 p.m., salvo autorización de su supervisor inmediato.

Si un ernpleado comienza a trabajar luego de las 9:00 a.lrt., podrá salir después de
las 5:30 p.m. pqra completar su jornada de trabajo, sólo con [a aprobación expresa
del supervisor. Éste deberá incluir en la hoja de asistencia el comentario de 'tiempo

trabajádo autorizado'. De no estar incluido el comentario, el Técnico de Asistencia y
Licencia, descontará la tardanza de los balances de licencia regular.

Según la necesidad det servicio, el supervisor podrá rotar a sus subalternos en
hoários escalonados para atender áreas, oficinas, divisiones o secciones, de
manera que siempre haya personal disponible. Este horario será asignado con
anticipación de forma que el empleado realice los ajustes necesarios para curnplir
con la jornada de trabajo establecida.



A continuación
salida:

se presentan las horas de entrada y su correspondiente hora de

Hora de
Salida
(p.m-)

4:00
4:15
4:30
4:45
5:00
5:1  5
5:30

Hora de
Entrada
(a.m.)

7:30
7:45
8:00
8 :15
8:30
8:45
9:00

euedarán exentos del horario flexible el personal de confianza quién tendrá un
horario abierto y el personal que por razones de servicio se le establezca un horario
frjo.

Frjo

Los supervisores podrán establecer horarios fijos a empleados de carrera según la
necesióad de seÑ¡cio. Este horario constará de horas de entradas y salidas diarias
fijas y se requiere puntualidad. Los empleados tendrán un periodo de gracia de diez
(i O) m¡nutos en la hora de entrada diaria, sin gue se considere como tardanza.

Los horarios fijos incluirán los periodos de alrnuerzo, recesos, según se definen más
adelante.

Án¡erto

Los empleados clasificados exentos y de confianza, disfrutarán de la utilización del
horario abierto. Completarán una jolnada semanal de trabajo de treinta y siete y
media (97 % horas) a partir de la hora de entrada sin considerar la hora de almuezo

La hora de entrada será en o antes de las 9:00 a.m. y no habrá topes establecidos
para la salida. Corno norma general trabajarán7 % horas diarias para cornpletar la
jornada semanal establecida. De no completar el total de horas diarias pod¡á
bompletarlo durante cualquier otro dfa de la misma semana. Sin embargo, deberán
trabájar rnás del S0% de lás horas diarias para que el tiempo restante diario, no se le
descúente de ninguna licencia. Si al finalizar la semana no han logrado el total de
horas semanales de 37 y2, se descontará de la licencia que le aplique.

IV. Hora de Tomar Allmento

Se concederá a todos los empleados una (1) hora para tomar alimentos durahte su
jornada regular diaria. Dicho perlodo deberá comenzar a disfrutarse por el empleado
ho antes dl concluida la tercera hora y media, ni después de terminar la quinta hora
de trabajo consecutiva.



V.

Mediante acuerdo escrito entre el ernpleado y un representante autorizado de la
agencia, la hora de tomar alimento podrá reduclrse a media hora por necesidad de
seruicio o conveniencia del empleado.

Se prograrnará el trabajo en forma tal de evitar al máximo el tener que reducir o
suprimir la hora de tomar alimento del empleado. No obstante, en situaciones de
emergencia se podrá requerir al empleado que preste seruicios durante su hora de
tomar alimentos o parte de ésta, Cuando se requiera que el empleado de catTera
que preste servicios durante la hora de tomar alimento o parte de ella, por raz6n de
una situación de emergencia, se concederá tiempo compensatorio arazón de tiempo
y medío al ernpleado,

Conforme a su hora de entrada, el ernpleado en horario flexible podrá tornar su
periodo de una hora para tomar alimentos entre las 12:00 p,m. y la 1:30 p.rn. A los
empleados en horario fijo se les establecerá el horario de almuerzo. Para ambos
casos, este periodo tiene que ser entre la tercera y media y la quinta hora de jornada
de trabajo.

Los empleados tendrán como beneficio, un periodo de gracia de diez (10) rninutos
para registrar su hora de entrada luego de terminada la hora de tomar alimentos.
Esto no se interpretará en el sentido de que se adicionan diez (10) minutos a la hora
de tomar alimentos. Su abuso podrá ser objeto de medidas disciplinarias.

Recesos

Se concederá como beneficio, qulnce (15) minutos en Ia mañana y en la tarde. Se
establece que el receso será entre 10:00 a.m. a 10:30 a.m.y de 2:30 p.m.a 3:00
p.m., de manera que el disfrute de este receso no interrumpa la prestación de los
servicios en las respectivas unidades de trabajo. El abuso podrá ser objeto de
medidas disciplinarias.

Los empleados deberán hacer arreglos para desayunar antes de la hora de entrada,
o de lo contrario, esperar hasta la hora dispuesta para el receso de la mañana.

Se podrá tornar medidas de control de partes de los supervisores, para evitar el uso
desmedido de los recesos. Si luego de dichas medidas de control, el empleado
continúa haciendo uso desmedido de este beneficio, so tomarán medidas
disciplinarias.

Tardanzas

En el horario flexible, se considerará tardanza el registrar la asistencia después de
las 9:00 a.m. y después de diez (10) minutos de completarse la hora de almuerzo.

En el horario fijo, se considerará tardanza el registrar la asistencia después de diez
(10) minutos de la hora fijada de entrada diaria y después de diez (10) minutos de
completarse la hora de almuezo.

Toda tardanza se descontará de la licencia regular acumulada, siempre y cuando
sea justificada, de lo contrario se descontará del sueldo del empleado.
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Vll. Ausencias

Un empleado se considerará ausente cuando no comparezca a su área de trabajo
durante el horario oficial establecido y no se encuentre en gestiones oficiales.

Cupndo un empleado tenga que ausentarse por rnotivos personales a.su área de
trabajo, deberá solicitar práviamente autorización a su supervisor inmediato. A tales
efectós, deberá comfletár la hoja de "time-off requesf" que se encuentra en la página

de Kronos del empieado bajo "my information, my actíons". Cuando por causas
ajenas a la voluntad del empleado, no le sea posible solicitar autorización
p?eviarnente para ausentarse, éste será responsable de notificar las ausencias al
supervisor o á quien éste delegue, por el medio más rápido disponible, no más tarde
de las g:00 a.m. Si el supervisor determina que la ausencia fue justíficada, ésta se
descontará de vacaciones o de enfermedad según aplique. De lo contrario será
considerada como ausencia sin autorizar.

Se considerará ausencia sin autorizar, aquellas que no han sido previamente

autorizadas o cuando las justificaciones ofrecidas por el empleado no sean
aceptadas, por el supervisorl Cuando un empteado se reintegre a sus funciones,
luego de 

'ausentarse 
sin una autorización previa del supervisor, éste último

detérminará si las circunstancias que motivaron la ausencia fueron tafes que

impidieron al empleado solicitar la licencia por adelantado o comunicar
inmediatamente su ausencia para obtener el permiso necesario para ausentarse' El

tiempo correspondiente a una ausencia sin autorizar será descontado del sueldo del
empleado.

Cuando las ausencias sean por razones de enfermedad y excedan de tres (3) dlas
consecutivos, el empleado deberá presentar un certificado rnédico. No obstante, el
supervisor podrá requerirte al empleado un certificado médico por un término menor
al señalado cuando refleje un problema de ausentismo. Asimismo, una persona que

solicite permiso para acúd¡r a una cita médica, podrá serle requerido que preselte
un certificado médico para evidenciar que el permiso fue utilizado para el propósito

señalado.

Vlll. Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderán todo el tiempo durante el cual se le requiere a
un empleado piestar servicios o permanecer en el recinto det trabajo o en un
determinado lugar de trabajo y todo'el tíempo durante el cual se le ordene o autorice
expresamente real izar trabajo.

lX. Tiempo Extra

El programa de trabajo y hasta donde las circunstancias lo permitan, se formulará de
tal mánera que se ieduzca al mlnimo la necesidad de trabajg _gn exceso de la
jornada regular estabtecida para los empleados. No obstante, el Director por razón-de 

la natuialeza especid dá los servicios a prestarse o por cualquier situación de
emergencia, podrá iequerir a los empfeados que presten servicios en exceso de su
jornaáa Ae tiána¡o, diaria o sernanal, o en cualguier dfa feriado, o en cualquier dfa en
que se suspendán los servicios por el Gobernador, En estos casos deberá mediar
una autorización previa, del supervisor del empleado, la cual deberá ser
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aprobada por la Autoridad Nominadora o por aquel funcionario en quien delegue.
Lbs supervisores deberán tomar medidas para que cuando un empleado
permanezca trabajando, sea siempre en virtud de una autorización expresa.
Ádemás, cuando se requiera que un empleado trabaje tiempo extra, el supervisor
deberá conrunicarlo al empleado con tiempo razonable para que pueda realizar
ajustes personales.

Al atternar su jornada de trabajo los empleados podrán registrar su hora de salida
hasta quince (15) minutos después, sin que esto se considere tiempo extra.
Sotamente se considerará tiempo extra trabajado cuando el supervisor lo autorice, lo
refleje y apruebe en el sistema mecanizado de asistencia.

Conforme las disposiciones de la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de
1938, enmendada, los empleados tendrán derecho a recibir licencia compensatoria,
a razón de tiempo y rnedio, por los servicios prestados en exceso de cuarenta (40)
horas semanales. ft tiempo extra trabajado en exceso de la jornada regular de
trabajo se acumula a raz6n de tiempo y medio, hasta un máximo de 240 horas.
Dichás horas extras podrán disfrutarse en tiempo compensatorio. El disfrute de éste
será planificado y autorizado por el supervisor en un lapso de tiempo razonable
posteiior a ta acumulación del mismo, de manera que en la rnedida de lo posible no
se sobrepase el total de horas requeridas para el pago. Las horas extras
acumuf adas en exceso de 240 se pagarán en efectivo, a raz6n de tiernpo y medio a
base del salario que esté devengando el empleado al mornento de pagarle. Dicho
pago se efectuará dentro del periodo de pago en que se realizó el trabajo extra o
deñtro del próxirno, de no ser posible por raz6n de que no se haya podido computar
las horas extras a pagar.

Conforme la Reglamentación Estatal, los empleados tendrán derecho a recibir
licencia compensátoria, a razón de tiempo y medio, por los servicios prestados en
los días feriados, de descanso o en los que se suspendan los servicios por el
Gobernador, o en exceso de la jornada diaria o semanal. Los empleados que
acumulen tiernpo compensatorio deberán normalmente disfrutarla dentro del perlodo
más cercano posible a la fecha en que haya realizado el trabajo extra. No obstante,
si por la natuialeza de los servicios que presta en esta Oficina Io anterior no fuera
polible, se podrá acurnular dicha licencia hasta un máximo de treinta (30) días.

Esta licencia solo se pagará cuando, por necesidad de servicio el ernpleado no naYg
podido disfrutarlo. El 

-empteaOo 
deberá someter evidencia del rechazo de la solicitud

del disfrute de los días.

Estarán exentos de la aeumutación de tiempo compensatorio por disposición federal
y estatal cualquier empleado que realice funciones de naturaleza administrativa,
ójecutiva o profesionat conforme estos términos se definen en el Reglamento 541,
del 'Code of Federal Regulation", emitido al amparo del la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo. Además, el Memorando Especial Núm. 27, emitido por la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA),
aclara estas normas.

Esta licencia será transferible entre la Oficina de Gerencia y Presupuesto y otras
agencias, organismos gubernamentales o rnunicipios, según sea el caso,
cóndicionado a que la reglamentación de la agencia, organisrno
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gubernamental o munic¡pio hacia el cual se traslade el empleado asf lo permite, pero
en ningún caso se transferirá más de treinta (30) días.

El empleado tendrá derecho a disfrutar del tiempo extra acumulado con preferencia
a otras licencias.

Procedimlento para et Registro y Aprobación de Asistencia

Diariamente, los empleados de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, registraran su
jornada de trabajo, con entradas y salidas, a través del reloj de ponchar. En el galo
que el ernpleado esté realizando [abores en un área que no cuenta con reloj de
ponclrar el supervisor registrará Ia asistencia de forma rnanual en la Hoja de
Asistencia Electrónica.

Los empleados con horario flexible, podrán registrar su hora de entrada en múltiplos
de quince (15) minutos durante el perfodo comprendido entre las 7:30 a.m. y 9:00
a.rn. No se concederá un periodo de gracia luego de la hora de entrada. Los
empteados podrán registrar su asistencia hasta catorce (14) minutos antes de la
hora de entrada de su jornada de trabajo diaria, sin que estos se consideren tiempo
extra, El registro de hora antes de las 7:15 a.m. no será computado a rnenos que
medie una autorización de tiernpo extra trabajado, por parte det Supervisor.

Los empteados con horarios fijos, disfrutarán de un tiempo de gracia para registrar
su hora de entrada hasta catorce (14) minutos antes y hasta díez (10) minutos
después de su horario establecido, sin que esto se considere tiempo extra ó
tardanza, respectivamente.

Los empleados con horarios abiertos, registrarán su horario de entrada en la
rnañana y salida en la tarde.

Por cada omisión de registro de asistencia no autorizado se descontará quince (15)
minutos de licencia regular. En caso de que el empleado considere que la omisión
del ponche fue justificada, deberá someter sus argumentos por correo electrónico a
su supervisor inmediato dentro de la misma semana en que ocurrió el evento. El
supervisor deterrninará si la omisión es justificada y corregirá el ponche, o si se
procede con el descuento correspondiente.

En el periodo destinado para tomar alimentos, los empleados con horarios flexibles y
fijos, no podrán registrar su entrada hasta 45 minutos luego del comienzo de la hora
de almuezo. Además, tendrán diez (10) minutos de periodode gracia, para registrar
su hora de entrada, luego de terminada la hora de regreso de almuerzo. Esto último
no se interpretará en el sentido de que se adicionan diez (10) minutos a la hora de
tomar los alimentos. Su abuso podrá ser objeto de rnedidas disciplinarias.

Los empleados exentos con horarios abiertos no registrarán su horario de almuerzo.

Al terminar la jornada de trabajo los ernpleados con horarios flexible y fijos, pbdrán
registrar su hora de salida hasta quince (15) rninutos después, sin que esto se
considere tiempo extra. Solamente se considerará tiempo extra trabajado cuando el
supervisor asf lo autorice.



Cuando un ernpleado necesite salir de su área de trabajg para atender asuntos
personales, deberá registrar su salida todas las veces en las que interrumpa sus
iabores. Ningtin supervisor podrá autorizar a un empleado a salir de su área de
trabajo para 

"ito* 
fines sin háber registrado su salida en el reloj de ponchar luego de

cornenzada la jornada de trabajo diaria.

Sólo el supervisor o quién éste delegue, podrá editar las hojas de asistencia
electrónica. Todo cargo á licenc¡a, comentario o ponche rnanual, será ingresado a la
hoja de asistencia eládrónica por el supervisor inmediato. Todo cargo a licencia que

el 
'ernpleado 

interese sea realizado poi el supervisor en la hoja de asistencia debe
ser solicitado a través del "time-off requesf"que se encuentra en la página de Kronos
bajo ,'my information, my actions". Cambios relacionados con ponches manuales,
poircneé omitidos, coméntarios u otros, deben ser solicitados a través de coneo
electrónico.

El Supervisor realizará los cambios necesarios y aprobará la Hoja de Asistencia
Electrónica de los empleados que tenga a su cargo no más tarde del segundo día
laborable luego de finalizada de la semana trabajada (previous pay period¡.

Cada empleado verificará la Hoja de Asistencia Electrónica. De encontrar alguna
discrepan'cia con el contenido de su hoja de asistencia deberá notificarlo por correo
electrénico, al supervisor para las coirecciones correspondientes. El empleado
aprobará su Hoja de Asistáncia Electrónica, no más tarde del tercer día laborable
luego de finalizada la semana trabajada (previous pay period¡.

Af cuarto día laborable luego de finalizada la semana trabajada (previous pay
period), el Técnico de Asistencia y Licencias dará un cierre de datos (sign'off¡, a
iodas las Hojas de Asistenc¡a Eleótrónica a su cargo, aún aquellas qu.e no hayan
sido aprobadás. Asf misrno, auditará tas Hojas de Asislencias de las divisiones a su

cargo para asegurarse que estén debidamente completadas. En todo caso' esta
audltorja deber{realizarse no más tarde del quinto dla laborable luego de finalizada
la semana trabajada (previous pay period).

Periodo de Disfrute de Llcencias

Cuando un Supervisor decida disfrutar de una licencia deberá informar al Técnico de

Asistencia y Libencias la persona que durante su ausencia se encargará de aprobar
tas Hojar cir Asistencia del personal a su cargo. Además, el Supervisor tiene que

defegai a través de la páé¡na de Kronos del superuisor baio general, actions,
manáger delegation e indicá Ia duración. Si el Supervisor no pudiera anticipar su
ausencia durañte la fecha que le corresponde su aprobación, el Director Asociado o
Gerente deberá cornunicarse con la Oficina de Recursos Humanos.

Xl. Uso Gorrecto de la Tarjeta de ldentificaclón

A todos tos empleados de la OGP se les proveerá una tarjeta de identificación, la
cual usará durante todas sus horas laborabies. La misma se llevará con la fOto y el
nombre visible en todo momento. Todo empleado debe asegurarse de tener la
tarjetá de identificación al momento de entrar o salir de nuestras facilidades.
Miántras se encuentre en su área de trabajo debe tener consigo la tarjeta de
identificación. 
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Además, de ser utilizada para identificar a tos empleados de la Agencia, el empleado
utilizará la tarjeta de identificación para registrar Ia asistencia diaria. Sin embargo, se
permitirá el registro de asistencia directarnente en el reloj de forma manual.

Todo empleado es responsable de rnantener en buen estado dicha tarjeta. La
misma no puede ser expuesta a altas temperaturas, ya que el calor daña la tarjeta.
Es por esto, que no debe ser dejada en un autornóvil o en áreas por las.cuales entre
el sol directamente. La Oficina de Recursos Humanos sustituirá cualquier tarjeta de
identificación que se deteriore por el paso normal del tiempo y el uso continuo.

para ello, el ernpleado deberá solicitar por escrito el reemplazo de la tarjeta
indicand o la razón para ello e incluir la tarjeta deteriorada con su solicitud. La
sustitución de la tarjeta de identificación por estas razones será libre de costo para el
empleado.

Ningún empleado podrá entrar a las facilidades de la Agencia sin su tarjeta de
¡Oeñtif¡cación, En ei caso de que la haya olvidado deberá ir a buscarla. De haberla
perdido, deberá comunicarlo ai personal de recepción para que se comunique con el
Técnico de Asistencia y Licencias o su Supervisor. Este estará a cargo de escoltar al
empleado del área de recepción a la Oficina de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional para cornpletar el proceso de una nueva tarjeta de identificación. El
técnico de Asisiencia y Licencias será responsable de gue el empleado no visite
otras áreas de la {géncia hasta que obtenga su tarjeta de identificación. La
sustitución de ta tarjela de identificación por estas razones tendrá un costo para el
empleado de cinco ($5.00¡ dólares.

La tarjeta de identificación es propiedad de la OGP y no es transferible. Cuando el
empleado cesa en sus funciones devolverá la misma a la Oficina de Recursos
Humanos y Desanollo Organizacional.

Responsabilidades

1. Empleado

r Debe cumplir con las normas establecidas sobre jomada de trabajo,
tiempo extra, asistencia y uso de licencias.

o Hacer uso de su tarjeta de identificación diariamente y conservarla en
buen estado.

. Registrar diariamente su asistencia a las horas de entrada y salida en la
mañana, tarde y cada vez que interrurnpa sus labores para atender
asuntos personales.

o Notificar tan pronto le sea posible a su Supervisor inmediato o al Técnico
de Asistencia y Licencias cualquier problema o incidente al registrar su
asistencia.

. Notificar con anterioridad o solicitar autorización previa del Supervisor
siempre que le sea posible, sobre cualquier ausencia o tardanza en la que
vaya a incurrir.

. Someter, de ser necesario, evidencia que justifique el ausentarse de sus
labores o los ajustes a su asistencia diaria.

L1.



2.

. Corroborar los ponches registrados.

. Verificar la Hoja de Asistencia f uego de ser aprobada por su Supervisor.

. Aprobar h Hója de Asistencia Etectrónica no más tarde del tercer dfa
Iaborable luegó de finalizada la jornada de la semana trabajada (previous
pay period),

Supervisor

r Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas sobre jornada de trabajo,
tiempo extra, asistencia y uso de licencias.

r Orientar a los supervisados sobre las normas establecidas sobre jornada
de trabajo, tiempo extra, asistencia y uso de licencias.

r Informar al Técnico de Asistencia y Licencias, la persona que durante su
ausencia se encargará de aprobar las hojas de asistencia del personal a
su cargo.

. Verificar, editar y aprobar las Hojas de Asistencia Electrónicas de sus
empleados a máL tardar el segundo dla laborable luego de que finalice la
jornada de la semana trabajadá (Previous pay periad).

. Tomar las medidas correctivas pertinentes con aquellos ernpleado€ que
incurnplan con las normas establecidas sobre jornada de trabajo, tiempo
extra, asistencia y uso de licencias.

Técnlco de Asistencia Y Licencias

o Cumplir y hacer curnplir las normas estabtecidas sobre jornada de trabajo,
tiempo extra, asistencia y uso de licencias.

. Registrar a todo nuevo empleado en los programa Kronos Workforce
Central.
Tomar la impresión de la mano de cada empleado.
Verificar diariamente que la recolección de los ponches de los empleados
y los relojes de ponchares se efectria correctamente.
bar un cierre de datos (sign-off) a todas las Hojas de Asistencia
Electrónico a su cargo, aun aquelias que no hayan sido aprobadas, al
cuarto dfa laborable-luego de finatizada la semana trabajada (previous
pay period).
Auditar tas Hojas de Asistencias de las divisiones a su cargo para
asegurarse qué están debidamente cornpletadas y aprobadas, no más
tar¿é del quinto dla laborable luego de finalizada la semana trabajada
(previous pay periodl.
Hacer actualizaciones periódicas de los archivos contenidos en el
program a Kronos Workforce Central.
briéntar a los nuevos empleados sobre el proceso utilizado en Ia Agencia
para registrar asistencia.
Hacer uso correcto de los programas Kronos Worhforce Central.
Mantener la confidencialidad de los accesos al Registro mecanizaido de
Asistencia.
Requerir la documentación y autorizaciones necesarias para efectuar un
ajuste al récord de un emPleado.

3.

a

O

a
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4.

o Notificar inmediatamente a la Oficina de Sistemas de Información
cualquler desperfecto que detecte o Ie sea informado en el equipo
electrónico.

. Verificar diariamente que la data de los relojes de ponchares se transfiera
af Programa Kronos Workforce Central.

Oficina de Recursos Humanos y Desarrollo Organizaclonal

¡ lmplantar y administrar un sistema de registro de asistencia uniforme
rápido y preciso del personal de Ia OGP.

r Orientar al personal y asesorar a los directores y supervisores con
relación al registro de asistencia, ya sea este mecanizado o manual.

r Coordinar la ernisión de la tarieta de identificación y llevar un control del
código de barra asignado a la tarjeta de cada empleado.

. Actualizar mensualmente los balances de licencias de los empleados de
todas las unidades administrativas.

. Llevar a cabo anátisis periódícos para auditar el proceso de registro de
asistencia, jomada de trabajo y uso de licencias de las unidades de
trabajo y recomendar las medidas correctivas correspondientes en caso
de ser necesario.

. lnformar de los balances de licencias acumuladas a los empleados, de
ser necesario.

Oficina de Sistemas de lnformación lnternos

r Asegurar que la infraestructura del Registro Mecanizado de Asistencía
funciona correctamente y verificar que la misma esté buen estado.

. Coordinar con [a compañfa correspondiente la instalación o reparación de
los cornponentes del Sistema que estén defectuosos.

r Guardar diariamente en el servidor un resguardo ('backup") de los
ponches recolectados.

. Realizar gestiones pertinentes para el mantenimiento preventivo al equipo
y programas.

. Ofrecer ayuda técnica al Técnico de Asistencia y Licencias y al empleado
en caso de que confronte dificultades para el registro de la asistencia
mecanizada por mal funcionamiento del equipo o aplicaciones.

5.
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Xll. Medidas aplicables a las infracciones a las normas de asistencia

@

INFRACCIONES

MEDIDAS
CORRECTIVAS POR EL

SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR
EL DIRECTOR

Amonestnción
\terbal

Amonestnclón
Escrita

Reprimenda
Escrite

Surpensión
de Emplco y

Sueldo
Destltución

1, Uso indebido del período de descanso,

tal como tomar más tiempo de lo

establecido o utilizar este perlodo para

otros propósitos, contrario a lo dispnesto

en las Norrnas sobre Jornada de Trabajo y

Asistencia,

X X X X X

2. Dejar de registrar diariamente las

horas de entrada y salida en los relojes.
X X x X X

3. Ofrecer infor¡ración de asistencia

falsa en las hojas de validaciones.
X X X X

4. Ponchar en la tarjeta de registrar

asistencia semanal las horas de entrada y

salida de oh'os compañeros o pennitir que

algtrien 1o haga por é1.

X X X X

5. Tardanzas habituales sin razón o
justificación. Se entenderá por tardanza
habitual tres tardanzas en un mes de

trabajo o menos de tres en un tnos, pero

seis en un trimestre.

X X x X x

6, No reintegrarse al servicio sin razón
justificacla, una vez frnalizada cualquier
licencia previamente autorizada o cuando
cesen las condiciones por la cual se

concedió la licencia. Si la ausencia es por

un pedodo mayor de 4 días, constituirá

abandono de seryicio y aplicara lo

dispuesto en la infracoión nítmero 10. Se

exceptúa de esta disposición los
empleados en disfrute de licencia para
prestar servicio militar activo a quienes

conforme con la Carta de Derecho al

Veterano Puertoniqueño, se le concede

hasta seis meses para reintegrarse al
servicio.

X X X X
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INFRACCIONES

MEDIDAS
CORRECTIVAS POR EL

SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTTVAS POR
EL DIRECTOR

Amonestnclén
Verbal

Amonestaclón
Escrlta

Reprlmenda
Escritn

Suspensión
de Empleo y

Sueldo
Destltuclón

7, Ausentarse habitualmente. Se
entendeú por ausencia habitual por

asunto pemoiral, aquellas ausencias
esporádicas de días, horas y minutos que

alcancen o excedan 12 dfas laborables en

un perlodo de doce 12 meses,

X X X X X

8. Abandonar el árca de trabajo para

atencler asuntos no oficiales sin previa

autorización del supervisor.

X X X X X

9. Ausentarse del habajo sin

autorización. Se entenderá por ausencia
sin autorización cuando el empleado no
se comunica con el supewisor en el dfa de
incurrida la ausencia para notificar la
razón de la mism4 tampoco lo comunica

inmediatamente se reintegte a sus labores
o cuando el supervisor llo considere
justifrcada Ia ausencia o excusa por
haber informado la misrna.

X X X X

10. Abandonar el servicio. Se entendeÉ
por abandono de servicio, ausentarse del

trabajo durante cinco (5) dfas laborables
consecutivos, sin la autor{zación previa

clel supervisor.

X

1 l. Pretexüar engaflosamente un acciclente
o enfennedad con el propósito de utilizar
indebidamente la licencia por

enfermedad.

X X X

12. No presentar certificado médico
inclicativo de la enfermedad o conclición
que le impidió asistir al trabajo, de
conformidad con la Orden
Administrativa.

X X x X

13. Utilizar las licencias especiales con
paga, las licencias sin paga y la licencia
de enfermedad para propósitos ajenos a
las razones que motivaron su concesión.

X X X
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Xlll. Derogación

Esta Orden Administrativa deroga los siguientes comunicados:

X¡V. Vigencia

Esta Orden Administrativa entrará en vigor inmediatamente después de su aprobación.

XV. Aprobación

*{¿/rr
Fecha

Director
Oficina de Gerencia y Presupuesto

Orden Administrativa 94-2003 Sistema Mecanizado de
Asistencia

del 30 junio 2003

Orden Administrativa 1 29-2009 Para derogar la Orden
Administrativa Núm. 41-88 del 25
de septiembre de 1987 - Horario
Flexible

del 16 enero 2009

Memorando A todo el Personal Uso de tarjeta de identificación del 10 abril 2008

Memorando A todo el Personal Normas sobre Jornada de
Trabajo, Asistencia y Tiempo
Laborable

del 19 abril 2001

Juan C. Pavía
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