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10.5-11

INTRODUCCIAN

Puerto Rico, Ley Sde 14 da Octubra de 1975 segun anmendada Y sus Reglamentos.

La asistencia diariz al trabajo para gjercar las funciones que nOs han
é€ncomendado es una condicién del empleo econ la cual sé Compromete el empleadn y
por el cual recibe yna retribucién y otros beneficios como servidores pUblicog.

Dada esta condicién, nos vemog 8n la necesidad de preparar uras normag

sobre jornada de trabajo y asistancia Dara raglamantar lag mismas,

. BASE LEGAL

La Ley 5 del 14 de Octubre de 1975, segun enmendada, conocida como Ley de
Personal dal Servicio Pblico de Puerts Rico, an sy Saeccién 5.17, Jornada de Trabajoy
Asistancia, establaca que:

"Cada agencia administrar4 Io relative al horario, a I3 Jornada de trabajo y a I1a

asistancia de los empleados de sy agencia, conforma a3 Ia reglamentacion que

S@ establezca”,

A estos efectos; log Reglamentos de Parsonal para Ios Empleados de Confianza
y Empleados de Carrers del Departamanto da Ia Vivienda vy sus agencias adscritas,
establecen Io refarantg a la jornada de trabajo y asistencia parg Sus empleados. A

tenor con 1o antes dispuasto se Pone en efecto lag normas aquf establacidas.



il PROPOSITO

Estas normas se emiten con el Proposito de establecer las directrices que deben
seguir los empieados del Departamento de |a. Vivienda y sus agencias adscritas con

relacion a la jornada de trabajo y asistencia.

li. APLICABILIDAD

Estas normas seran de aplicabilidad a todos los empleados del Departamento de

la Vivienda y sus Agencias Adscritas, excepto el Banco Y Agencia de Financiamiento

de Ia Vivienda.

v, RESPONSABILIDADES

Reconocemos Ia necesidad de los empleados de disfrutar de un perfiodo de
descanso para reponerse del cansancio flsico y mental que le causa el desempeno de
sus funciones. A tales efectos, se provee para que el emplsads disfruta anuaimente
licencia de vacaciones, Iguaimenta se provee |a licencia de enfermedag y otros tipos
de licencias.

Es responsabilidad de todo empleado el uso juicioso y restringido de estas
licancias. Ademas, losg supervisores son fésponsavies ante Ia gerencia de que sa

cumpla con la jornada de rapajo para que se logren los objetivos de nuestra Agencia.

empleados.

Sera responsaoilidad de cada empleado cumplir fielments con las normas

internas soore jornada de rapajo y asistancia aqui establacidas.



V. JORNADA DE TRABAJQ Y ASISTENCIA -

A. Jornada de Trabaja

1. Lajomada regular semanal da trabaja consistira de! nUmers de horas
que dentro da un perlodo de sieta (7) dfas calandario e! empleado est3
obligades a rendir servicios. Para todos log empleados dal
Oepartamento de la Viviands Y SUs agencias adscritas Ia jomada
semanal de trabajo seré de 37.5 horas sobre la base de cinco (5) dias
laborables v dos (2) d'as de descanso. Los dlas de descanso seran
sabado y domingo. No obstants, por necesidades dal servicio af
Secretaris podra establecer una jomada regmar samanal da trabajo
para toda o parte da Su personat comanzando Y termirado en
cualquier dia dae I3 semana, siempre qua dicha jormada comprenda
cinco (5) dfas laborablas y dos (2) dias de descanso.

2. La jornada regular diaria sarg da yun maximo de siata Y media (7.5)
horas. El horario regular da trabajo serd de 8:00 A. M 4 1200 My

dea 1.00a4:30 P M.



7:30 a.m. 1:30a.m. 12:30 p.m 400 p.m
8:30 a.m, 12:30 a.m, 1:30 p.m 500pm.
Los empleados que se acojan gz horarig alterno, tendran yn periodo

de pruepa de seis (6) meses, durante el cual se determfnara’ Si

El empieado Solicitarg e harario selaccionadgo Mmediante g formulario

Solicitud de Horario de Trabajo (DV-SRHSA-Z?). Los Supervisores de

Secretario Auxiliar da Rscursog Humanos y Serviciog Auxiliares emitir
la autorizacign final.

En  aquellas areas donde por Neécesidades dg Servicio, sea
indispensaole estabdlecer yn Norario difarante a los indicadog an al
SUB-incisg 2 y 3 de esta Seccién, g Supervisor Préparara el itinerario
de rabajo de (g forma que 3@ cumpia con Jag Normas aqui
establecidag Y solicitarg |3 aprovacidn 3| Secratarig Auxiliar de
Recursos Humanog ¥y Servicios Auxiliares.

En caso gs empieados 3 jornaga Parcial, 1a jornada diana ge éstos sa

fiiara ge conformidag con el total de horas Sémanaies qua sa les



consideracidn lag necesidades del sarvicio.

Si debidoe a una situacién econdmica precaria causada por una
disminucién o pérdida de ingresos en al erario u otras fuenteg de
ingreso, fuese necesario reducir I3 jormnada de trabajo reqular, diaria o
semanal de losg empleados, al Secratario podra establecar una

jornada menor sobra I3 base da menos de cinco (5) dias laborables,

8. Hora de Tomar Alimantos y Recaso

1.

Se concaders una hora para tomar alimentos, 1a cual se extenderi
entre la cuarta y quinta hora de cada periodo. De surgir situaciones
de emergencia an que las necesidades dal servicio o nuestra
obligacién da atandar adecuadaments nyestra clientala raquieran que
e! empleado labare durants I3 hora de tomar alimento o parte de ella,
se haran los arreglos pertinantes Para quse disfrute de ésta. En casos
de extrama émaergencia en qua el empleado no pueda disfrutar de sy
hora ds almuerzo se le condedari tiempo compensatorio sancillo. El
empteado- que registra su asistencia en a| sistama mecanizado dabara
llenar al formulario Hoja de Control y Ajuste de Asistancia (DV-OP-27)
para el ajuste correspondiente.

En aquellas 4reas donde Ia jornada diaria de trabajo es distinta a Ia

‘establecida en el inciso Vv sub-inciso A, 2 v 3, sera responsabilidad del

supervisor, qua el parfodo de tomar alimantos dal emoleado sea



disfrutado después ge conciuida 1a tercera nora y media y antes da
lerminar la quinta nora de trabajo.
Los supervisores de cada unidad de trabajo determinaran en acuerdo
CON sus empleados vy considerando las necesidades del servicio, o
reiativo al receso de laoore; para el periodo de merienda. Estos seran
f@ésponsables de mantener un estricto control del disfrute de éste y
velar porque no se afecte el servicio dedido a la concesion de este
privilegio.  Estos periodos N0 deberan excederss de mas de 15
minutos en |a maﬁaqa Yy en la tarde. Nunca debe ser antes da
concluida Ia primera hora y media ni después de concluida la segunaa

nora y media. Esto aplica para ambos recesos, entendiéndose que

aichos periodos NO seran acumulables.

C. Registrc ge Asistencia

1.

En si Depanamento de I3 Vivienda y sus agencias adscritas existen dos
(2) sistemas para el rsgistrg de asistancia da los empieados: Sistema
Mecanizado y Sistema Manual.

Cada jefs de divisidn u oficina designara e Persanai necesano para

controlar eficiantamanta e registro de asistancia de log empleados bajo

sSu direccidn.

Esta terminantemanta pronioido firmar o registrar la hora de entrada ¥

salida de otro empleadao.
Los empieados qua régistran su asistancia en ej Sistema Mecanizado

mediants sy tarjeta qe dentificacidn, $éguiran 1as siguientes normas:



a.

La Programacién dal Sistamga Mecanizado permite ragistrar S0
asistancia dentro de logs diez (10) minutog antes de la hora de
éntrada en la mafana, a !a hora de salir 3 tomar alimentos. 1 '3
hora de entrada luego de tomar alimentos y a a salida al conclyir '3
jornada da trabajo. Esto sin que se entienda que se ha trabajado
tiempo extra cuando se registre la asistancia antes dal horarig
establecido y qua eg permisible la salida antes de completar la
jornada de trabajo; Se excluye de aste registro al persoral
autorizado para registrar la hora de antrada y salida solamen}.s y al
personal que ragistra sy asistencia yna sola vaz al dla,

Cuando surjan situaciones @xcepcionales en que al empleado se la
olvide registrar sy asistencia o sa la axtravie la tarets de
identificacién, llenar:: af fc.jémulariO Registro de Control y Ajuste
de Asistencia (DV-0P-27) en original y copia. En horas de la
manana del ..m.ismo dfa llevarj I3 copia firmada por el supervisor a
la Divisién da Licencias, para procesar 8l ajuste. Al dia siguienta
radicarad el original de asta formularic con Ilas firmas
correspondientas.  Estas situaciones no sa consideraran yna
noma por 1o qua al empleado dsber3 evitarlas. Los empisados
que no registren su asistancia diaria an ol sistema mecarizado v

no llenen la Hoja de Control y Ajuste de Asistencia (DV-0P.27)

oara justificar las causas, segun astablacido. sa les descontars da



SUs vacaciones regulares Y de no tener palance acumuiadg se
efectuara e| ajusic en el sueldo.
Cuando el emplesdg @ encuentre en gestiones oficiales fuera qe
la Agencia, debera llenar el formulario Hoja ge Control Y Ajuste de
Asistencia, en e cual debers indicar aj motivo da la gestidn y el

lugar visitada.

Cuando el empleadu ilega tarde POr cualquier mativo, aunque o
haya notificado aj Supervisor inmediato, debera registrar sy
asistencia en e.l_ sistema mecanizado.

Ademas de lo antes mencionado, log empleados llenaran ef

formularic Hoja de Contral y Ajusta de Asistencia (DV-OP-27)

primera y Ségunda quincana dai Mmes para que cada empleado
verifiqua si los ajustes enviados fueron procesados correctaments.
Os encontrar QU@ no se ha reaiizado algun ajuste debera someter
el mismo a la Divisidn de Licencias, inmegiatamenta.

Al quinto dia de finaiizar ei mes sa enviara ei informe final de

asistencia para la fima dei empleado y del jefe de aivisidn o su

répresentante autorizado.



h.

Los

empleados que registren su asistencia medianta el Sistemga

Manual utilizando el Formularia Registro da Asistancia Parsonal

(DV-SRHSA-94), Seguirdn lag siguientes normas:

a.

El Encargado del Rnglstro de Asistencia colocars el formulario da
registro an un sitio acceSlble al parsonal,

El empleado podra registrar su asistencia dantro de log diez (10)
minutos antes da 'a hora de entrada en la mafiana, a I3 hora da
salir a tomar alimentos, a la hora de entrada por !a tarde luego da
tomar alimentog Y a la salida al concluir I3 jormada da trabajo. Esto
sin que sa antiends que ha trabajado tiempa extra cuandg se
registra 1a asistencis antes dei horario establacido y que eg
permisiblae 1a salida antes de compiatar I3 jornada da trabajo.

El empleade ng esta autorizado a alterar la informacidn dal
Registro Semanal da Asistancia. Da ser necasario algun cambion,
este debe sar realizado por 2! supervisor inmediatg de! emplaado
quian in.iciaré ta‘corraceidn,

El Registro Semanal ds Asistancia daberd ser somstide a la
Divisién da Licenciag debidamaents cartificado por el personal
autorizado no mas tards da cinco (5) dfas a partir da ‘finalizada 'a

quincena, y acomparfado de 'os  documentos (ustificativos



necesanos suore |as ausencias de log empleados y las licencias

Cconcedidas.

Se llenara el formulario Solicitud de Licencia dcompanada de los _
documentos justificativos cofrespondientes, cuando el empleado soligjte-
licencia militar

- licencia militar especial

licencia judicial

licencia sin sueldo

- licencia vacaciones (tres alas o mas)

- licencia por enfermedad (tres dlias o mas)
- licencia por matemidad

- licencia para estudios

. licencia @special con paga

- tiempo Compeansatorio

- réportados ai Fondo dej Seguro dei Estado

- licencia médico familiar

D. Tardanzas

1.

Sera respénsaoilidad de cada empieada observar fielments el norario
de trabajo Seleccionado. No O0stants, en aquellos casos en los cuales
POr circunstanciasg fuera de su control al empleado no le sea posibie
cumplir con esta flomMma, se concedara un Periodo de gracia de cinco

MiNutos en la hora de eéntrada estaolacida por la manana Yy por la



tarde. Sin embargo, 13 utf'izacién excasiva da este privilegio pyade
dar lugar a que se tome accion disciplinaria,

Cada jefa de divisidn U oficina seri responsable da I3 asistancia
puntual de los empluadas bajo su Supervisidn,

Las entradas después de los cinco (5) minutos del horaria
seleccionado se Consideraran tardanzas. Estas seran descontadas da
la licencia de vacaciones acumuladas sin menoscabo a Ia accidn
disciolinaria que amearita cada caso. Serd responsabilidad de cada
empleado informar a Su supervisor i'nmediato, tan pronto llégue a su
Oficina el motivo de sy tardanza.

En los casos de empleados que hayan llegado tarda en mas de cinco
(5) ocasiones en yn mes, e!viefe da la divisién u oficina discutird con af
empléado SuU situacion y orientard al empleado para desalentar asta

tipo de conducta., S 8! smpleado continia llegando tarde se

Copia da la carta a que se refiera la disposicidn antaror formara parta
del Registro da Amonastacionag que sa lavanta 3| empleado.

Las disposiciones de esta Secqirﬁn NO deberdn intempretarse an el
sentido que se auspician tardanzas hasta cinco (S) al mes. Tampoco
debard interpratarse €Omo una limitacién cuando, a través de un
perfodo extenso, un empieado llegue tarde con fracuancia paro en

numero menor da cinco (5) vecas an un mes.

11



Vi,

A.

TIEMPO EXT AR

servicios a prestarss o POr Cuaiquier situacién de emergencia asi se leg
requiera por sy supervisor inmediato, Previa la notificacign
Carresponaiente. |

Los supervisores deberdn tomar medidas para que cuando se le requiera
a un empieado tfabajac iempa extra |o haga en vitud ge una
autorizacion pravia Y POr escrito. Esta autorizacion debera completarse
Previa a la fecna de efectiviaad, hasta donde sea posible.

Se concedera al empleads licencia Ccompensatoria a razén de tJempo y
medio por cada nhora o fraccion ae hora lrabajada en exceso de sy
jornada reguiar, diaria 0 semanal Y Por los servicios prestados en los dlas
feriados, de descanso, o en los gias 8N Que se suspenden los servicios
por el Gobermador (prociamas), Estas disposiciones aplican a los
eémpleados qus acumulan  tiempo Compensatorio  segun Ia
reglamentacion fadsraj.

La licancia compensatoria se concedsra al empieado en |3 fecha mas
Proxima an que el trapajo exira fua realizado y de ser posidle dentro de Ig

Misma semana en qua sa reanzo. Cada suparvisor planificara i disfrute



de 'a licencia co‘--pensatorié da sus empleados de manera que no
afecte al servicio. Esta licencia sera trasferible entre ol Departamento vy
otros administradores individuales, conforme a la reglamentacién de
éstos. En ningun caso se aceptard la transferencia de mas de trainta
(30) dfas.

F. Los registros del tiempo extra se flevaran separados de los registros de la
jornada regular de trabajo.

G, Se excluye de las disposiciones sobre compensacién o pago por horas
extra§ trabajadas al persgnai con funciones ejecutivas, administrativas y
profesiorales, sujeto 2 que raunan todos |o§ critariog de exclusiones
astablecidos en la reglamentacion aplicable. Se consideraran
funcionarios ejecutivos, administrativos y profesionales aquellos que
raunan log requisitos establecidos en la Ley de Mormas Razonables de
Trabajo da 1938, segun anmandada por la Ley Publica 38-15 de 13 de

noviembra de 1985.

Vvil, AUSENCIAS
A Disposiciones Genaerales
1 Los emplaados del Servicio de Carrera y Saervicio de Confianza del
Departamento de a Vivienda y sus Agencias adscritag tendran
derecho a licencias con o sin paga conforme la reglamentacign gue
aplique a estos.fines:
5 Todo empleado deberd informar a su supervisor el motivo de sus

ausencias.



Las ausencias en que In. ‘rr= el empleado se cargaran a| tipo de
licencia que corresponda, excepto las dusencias sin autorizacidn las
Cuales se descontaran del Sueido del empleado.

Cualquier empleado en disfrute de algun tipo de licencia que no se
reintegre ai servicio una vez finalizada ésta Y no cumpla con |3 aqui
dispuesto, se considerara ausencia sin autorizaciéon y se Procedersa

conforme dispone e Sub-incisc_) E de esta inciso.

B. Ausencias por Asuntos Personales

1.

Las ausencias por asuntos Personales deberan reducirse aj minima.
Estas deberan contar com la autorizacidn previa del supervisor
inmediato. Sj el supervisor denegase la solicitud para ausentarse y a
pesar de eilo, el empleado se ausenta, ests periodo sa considerar3
ausencia sin autorizacién Y S@ procedera segun dispone el sub-inciso
E de este INCiso. El suparvisor enviard memorando explicativo para Ia
accion correspondiente, aprobado por el Secretario Auxiliar de cada
Secretaria o el Director de Programa o de Area, para que se proceda
con el descuento del sualdo POr ausencia sin autorizar.

En casos de ausencias imprevistas (un dia o menos), el empleado
debera comunicarse con el supervisor por el medio mas rapido a su
alcance en las primeras horas de incurrida la ausencia para notificar
la razon de la misma. En aqueilos casos en que el empleado no
Pueda comunicarse con sy supervisor, debera notificarlo

inmediatamente que sa reintegre a sus laoores.



El supervisor utilizars su disdreoién par a"é:eptar 3 justificacign que
ofrezca el empleado para la ausencia o I3 eXCUsa por ng hahar
informado 13 misma. Esta se descontars da I3 licencia da vVacacioneg
que tenga acumulada el empleado. Sipor af contrano, la justificacign
para la ausencia o la excusa no fuera aceotada por el suparvisor, sa

considerard ausencia sin autorizacién y se proceders conforma ge

establece en el sub-incisa E de ests incisa.

C. Ausencias por Enfermedad

1.

licancia por enfarmadad acumulada exclusivamente cyandg el

Las ausencias por enfermadad S& pormitirdn v se cargarin a I3
empleado se encusntra enfermo, incanacitado o 2xpuesta a yra
enfermeadad contagiosa que requiera su ausencia para la proteccién
de su salud o I3 de sus comparieros de trabajo y de otras parsonas.
Cuando el empleadq sa usents por snfsrmaedad debers comunicar Ia
razon de su ausencia a sy supervisor inmadiato an Iag orimaras horas
de incurrida la. misma, En aquellos casos an qua el empleado no
pueda ;:omunicarss con sl suparvisor, dehari notiﬁcaﬂo
inmediata;ﬂente que sa reirtagre a sus 'aborag.

Todo empleada que se ausente de! trabajo por anfarmedad, por un
perfodo de tras (3) dias o mas an forma consacutiva, debera presantar
un certificado médico indicative de la condicién que !e impidi asistir a
su trabdjo, no m4s tarda del dia an que se reintagra a sus laboras. No

obstanta, el suparvisor, cuando lo agtima naecasario, podri requerr



centificacion meédica POl un periodo menor de ausencia par

enfermedad.

4 Si el supervisor considera ‘justificada |a ausencia dgel empleado,

utilicen el sistema mecanizado, en o antes de emitirsa a| informe

preliminar de |a quincena, para indicar que ésta €s por enfermedaq.

De lo contrario, el sistema la descontara de su licencia regular.

autorizacion previa de Su supervisor; 0 no presenta la autorizacién
médica requerida, se considerard ausencia sin autonzacién. £
supervisor enviara memorando explicativo Para proceder conforme se
establece en al sypn- mcxso E S de asta incisa.
D. Cargos por Concepta de Licencia
1. Las ausencias justificadas an Que incurra el empleado se cargaran al
tipo de Iiceqcia que corresponda.
2.  La licencia utilizada por e empleads en forma fraccionada (horas y
minutos) se acumularan hasta completar tras (3) horas y 45 minutos.
Una vez Completado ests periodo de tiempo, la Divisién de Licencias de
la Secretaria de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares procedera a

descontar medgio dia del balance de la licencia corresponagients.



E. Ausencias sin Autorizacidm
1. Las siguientes se consideraran ausencias sin autonzacién:

a. Cuando un empleado an disfrute de cualquier tipo de licencia no se
reintegre al servicio una vez finalizada ésta y no cumple con Ias
normas establecidas a estos fines.

b. .Cuamdo un supervisor deniega la solicitud para ausentarse a yn
empleado y a pesarde allo dsta sa ausenta del trabajo.

¢. Cuando el empleads, en caso de ausencias imprevistas, no se
comunica con el supervisor en las primaras horas de incurrida la
ausencia para notificar la razén de la misma y no lo comunica
inmediatamente que se reintegra a sus labores.

d. Cuando el supervisor no considera justificada la ausencia o excusa
por asunto personal 0 no habsr informado Ia misma,

2. Cuando et empleads ss susanta por asunio personal o enfermedad y
no notifica al supervisor la razén da sy ausencia en las primeras
horas de incurrida la misma y no lo comunica inmediatamenta que se
reintegra a sus labores.

f. Cuando el empleado se ausenta por enfarmedad y el supervisor le
salicita evidencia médica y no presenta certificado médico indicativo
de la condicidn qua le impidid asistir a su trabajo

2. Las ausencias sin autorizacién no se considerardn tiempo trabajado, por

consiguiente, el empleado no racibirdA paga por el periodo

A



Vill.

PLAN

cofrespondiente a |g quracién de Ia ausencia Y tampoco acumuig
licencias de vacaciones y enfermedaa por este tiempo.

Las ausencias sin autorizacion incurriqas POr el empieado en forma
fraécionada (horas y minutos) ‘se notificaran a la Divisidn ge Licencias de
la Secretaria de Recursos Humangs y Servicios Auxiliares, la cya
procedera a descontar e| equivalente del salario mensual que recibe g
empleado.

El jefe de division | oficina enviara comunicacion a Ia Secretaria de
Recursos Humanos y Servicios Auxiliares, segum Io dispuesto,
exponiendo la razdn para no autorizar ia ausencia. Ademas, podra
recomendar la medida correctiva que Proceda, segun se estabieca en el
Manual sobra Procedimientos Qiscipiinarios.

La Secretaria da Récursos rumanos y Sarvicios Auxiliares notificara por
escrito al empleado la determinacidn dey jefe de qivisién o oficina de no

autorizar la ausencia Yy de que no recibira Paga por el equivaiente aj

tiempo no trabajado.

DE VACACIONES

Cada jefe da division u oficina Preparara en coordinacion con los
eémpleados, un Pian de Vacaciones POr ano naturai.

En &l Plam ss 8slablecera el periodo dentro del cual cada empieadc
disfrutara de sus vacaciones tomando an consideracion primeramente las
necesidades daj servicio, ias prefarencias da losg eMpieados y el palance

de vacaciones acumuiadas paor éstas.



Al preparar el Plan Anual no se programarad mas de 30 dias das

vacaciones para cada empleado Y N0 menos de 15, los cualeg deberin
Ser consecutivos. Da sar necesario conceder yn perfodo mayor de 30
dias, el supervisor inmediata podrd recomendar favorablemente I3
solicitud 3l -Secretario  Auxiliar de Recursos Humanos Y Servicios
Auxiliares, medianta memorando  explicativo, considerando  |ag

necesidades de sarvicio y otros factores seflalados en los Reglamentos
de Pérsonal,

El jefe de divisién u oficina, firmara al Plan Y 10 enviar# a la Sacretarla de
Recursos Humanos y Servicios Auxiliarag durante el mes de diciembre
de cada aflo. El P'an da Vacaciones entrar en vigor el primero da enaro
del siguiente ano.

Sera responsabilidad de los jefes de division oficina, suoervisorss Y
empleados dar cumplimiento al réferido plarm,

La persona designada por sl supervisor cotajars al inicio da cada maes, el
plan de vacaciones Para asegurarse da que los empleados quse han da
disfrutar vacacionas an el mes siguisnts, hagan los tramiteg
correspondientas con por lo menos 15 dias de antelacién a la fecha de
inicio de sus vacacioneg.

De ser necesario efactyar cambios al Plan de Vacacionas por necesidad
clara s inaplazabia dal servicio, el suparvisor podrd modificar &sta, vy an
consulta con el (o los) emp'eado (s) se establacers 1a nueva fecha para

el disfrute da vacaciones.
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El jefe de aivisidm u oficina Podra modificar el Pian de Vacaciones 3
pelicion dei emplaado, de0ido a situaciones impravisias O de emergencia
Y &n coordinacion con este asignara la nueva fecna para el disfrute de (3
licencia. En estos Casos el jefe de divisién y oficina, notificara por escrito
con la mayor antelacién posible a |a Secretaria de Recursos Humanos y
Servicios Auxiliares, indicando [a razon y lé Aueva fecha para ef disfrute
de la licencia.

El empleado salicitara Ia licencia de vacaciones en el formulario Solicitug
de Licencia, con por lo menos 15 dias de antelacion. Al someter esta
solicitud éste debera asegurarse con la Divisién de Licencias, a base de
l0s informes semestrales y el disfrute de las licencias, de que tiene
suficiente balance a su favor para cubrir el término solicitado.

El supervisor se asegurara de que la licencia salicitada esta incluida en
su Plan de Vacaciones. Firmara I1a solicitug y la remitira al Secretario
Auxiliar, al Director Ejecutivo, ai Director de; Programa o dei Area, segun
Sea el caso. Este, 3 sy veZz, ia aprobard y la referira a la Secretaria de

Recursos Humanos y Servicios Auxiliares.

IX.  SALIDAS OFIGIALES.

A,

Se consideraran salidas oficiales los sarvicios que se presten en horas
laborattes fuera dal sitio normal ge trapajo. Estas salidas deperan estar
previamente autorizadas Ppor el jefe de divisidn u oficina. E empleado
que registra su asistencia en ai sistama mecanizado debera llenar el

formuiario Hoja de Contral y Ajusta de Asistencia (DV-OP-27), si coincida
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con las horas de marcar asistencia PoOr estar fuera da la oficing v no
pueda marcar sus horas de entrada y salida. (og empleados que utilizan
el Sistema Manual indicaran oM el Registro de Asistencia de Personat
(DV-SRHSA-94) que estuvo en asunto oficial y ol lugar visitadg El

encargado enviard la misma a3 Ia Divisién de Licencia debidamenta

firmada en o antes de emitirse al informe preliminar quincans| de

asistencia.
También se considerarin salidas oficiales el tiempo de participacidn de

los empleados en adiestramientos de corta duracidn autorizados por I3

Agencia. En estos casos, los ampleados debaran registrar sus horas de-

entrada y salida en log formularios provistos para estos fines por I3
Agencia o entidad qua dfrece el adiesframiento; A su regreso del
adiestramiento, sl ampleado presantard como evidencia de que completd
el total de horas correspondiantas al adiagtramiento, al cartificado que se
otorgue o su equivalente.

En caso.de que un empleado en adiestramianto S8 vea precisado a3
ausantarse por asunto parsonal o por enfarmedad, dste dabara cumplir
con lag disodsiciones dalinciso VIl antes axpuasto, segun corresponda,
Se considerars salida oficial, ademas, si el empleado asiste a tomar
eiémenes 0 entrevistas en que ha sido citado oficialmante an relacidn a
una oportunidad de empleo an e! sarvicio publico. El empieado debera

presentar a la Agencia evidencia da la rotificacidn oficial a tales afectos.
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Deberz ejercar totaj discrecion.

X. INFORMES

A. Registro Mensuyaj de Asistencig

Constituira el informe mensual de |3 asistencia ga rabajo de |og

€Mpleados ge cada divisign y oficina.

B. Informe Trimestraj de Asigtencig

Semestraimenta 4 cada empleaqo un informe @8Crito sobra acumuilacion y

31 da diciempre de cada ano.

Xi.  MEDIDAS CORRECTWAS
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Xll.  DEROGACIAN

Estas Normas derogan las aprobadas el 1 de julio de 1994 y tendran el ngmero

en el Manuyal Administrativo 10.5-1 1.

X, VIGENCIA

Estas normas seran efectivas el 9 de octubras de 2000.

RECOMENDADO POR: APROBADO POR:

L O Lr (byog s,

LUS 0. CINTRONFONALLEDAS CARLOS O /GONZALEZ SANCHES
SECRETARIO AUXILIAR secasmﬁro
RECURSOS HUMANOS Y DEPARTAMEMTO DE LA VIVIENDA

SERVICIOS AUXILIARES



