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GOBIERNO DE PUERTO RICO 
OFICINA DE LA PROCURADORA DE LAS MUJERES 

ORDEN ADMINISTRATIVA OPM NUM. 2010-01 

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS SOBRE JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA" 

INTRODUCCI6N 

La Ley Numero 20 de 11 de abril de 20Cl, conocida como la "ley de la Oficina de la Procuradora 
de las Mujeres", en virtud de la cua l se crea esta agenda como una independiente, dispone en 
su Art iculo 14 que la Ofic ina de fa Procuradora de las Mujeres, se constitu ira como 
Administrador{a) Individual conforme se define en la ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, 
segun enmendada, conocida como la "l ey para la Administracion de los Recursos Humanos en 
el Servicio Publico". Tanto la ley que crea la Oficina de la Procuradora de las Mujeres como el 
Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio de Carrera de ta 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres y el Reglamento para la Administracion de los 

Recursos Humanos en el Servicio de Confianza de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, 
facu ltan a esta agencia para administrar 10 rei at iva a las jornadas de trabajo y la asistencia de 
todos(as) sus empleados(as). 

En nuestra agencia, cad a empleado(a) tiene una funcion particular de la cual depende directa a 
indirectamente la prestacion de los servicios. La calidad de ese servicio tambiE~n obedece a la 
eficac ia del(de la) empleado(a) en el desempeno cotidiano de sus deberes y obl igaciones. Esto 

obviamente impone sabre cada uno(a) de nosotros(as) la ob ligacion de acatar y cumplir a 
caba lidad can aquellas leves, normas, procedimientos cuya razon de ser es precisamente lograr 
esa final idad. Obl igacion que emana de la relacion entre el{la) empleado(a) y su patrono, el 
Gobierno de Puerto Rico. 

La asistencia diaria y puntual al trabajo para realizar las funciones que nos han sido 
encomendadas es no solo sa ludable sino necesaria y es una condic ion de empleo can la cua l se 
compromete el(la) empleado(a) V par el cua l recibe una retribucion y otros beneficios como 
empleadola). 

Reconocemos la necesidad de los(as) empleados{as) de disfrutar de un perfodo de descanso 
para reponerse del cansancio Fisico V mental que Ie causa el desempefio de sus funciones . A 

tales efectos, se provee para que el(la) empleado{a)disfrute anualmente licencia de vacaciones. 

2 
NORMAS V PROCEOIMIENTOS INTERNOS SOBRE JORNAOA DE TRABAJO Y ASISTENCIA 



Igualmente se provee la licencia por enfermedad y otros tipos de beneficios a los cuales tienen 
derecho los(as) empleados(as) de la Agencia. 

Es responsabilidad de todo(a) empleado(a) y Supervisor(a) promover el uso juicioso y 
restringido de estos beneficios. Ademas, los(as) supervisores(as) son responsables ante la 
gerencia de que se cumpla con la jornada de trabajo asignada, para que se logren los objetivos 

de nuestra Agencia. 

La Oficina de la Procuradora de las Mujeres administra 10 relativo a las jornadas de trabajo y la 
asistencia de todos(as) sus empleados(as) med iante la aplicacion de una seri e de normas 
administrativas. Estas son: 

1. La Orden Administrativa OPM NUM. 2004-02 emitida el 6 de abril de 2004 sobre 
"Normas Internas sobre Jornada de Trabajo y Asistencia". La cual derog6 la Orden 
Administrat iva Num. 1-89 de 15 de marzo de 1989, el Memoranda Admin istrativo Num. 

00-04 de 7 de septiembre de 1999 y el Memorando Admin istrat ivo Num. 02-01 de 1 de 
febrero de 2002. 

2. La Orden Administrativa OPM NUM. 2006-01 emitida el 22 de febrero de 2006 sobre 
"Normas y Procedimientos Internos adicionales y enm iendas parciales a la Orden 
Administrativa OPN NUM. 2004-02". 

Con el prop6sito de actualizar normas y unificar estas en un solo documento que facil ite su uso 
V su conocimiento par todos(as) nuestros(as) empleados(as), se desarrollo esta Orden 
Adm inistrativa la cual entrara en vigor treinta (30) dias despues de su aprobacion. Esta sera de 
aplicacion a todo el personal y derogarfa las 6rdenes administrativas OPM Num. 2004-02 y QPM 
Num. 2006-01. 

ARTicuLO 1- BASE lEGAL 

La Lev Num. 20 del 11 de abril de 2001, conocida como la "Ley de la Oficina de la Procuradora 
de las Mujeres", la cual define a esta agencia como Administrador(a) Individual V conforme la 
Lev Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como la "Lev para la 
Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio Publico", que dispone en su Articu lo 10, 
Beneficios Marginales V Articu lo 11, Jornada de Trabajo, las guias a segui r par cada agencia con 
respecto a 10 re lativo al horario, a la jornada de trabajo y a la asistencia de los(as) 

empleados{as) de su agencia. A esos efectos, la Agenda adopt610 siguiente: 

• Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos en el 5ervicio de Carrera 
de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres de Personal para el Servicio de Carrera, 
establece en su Secci6n 13.1, Adopcion de reglamentacion interna. 
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• Reglamento para la Administracion de 105 Recursos Humanos en el Servicio de Confianza 
de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, establece en su Articulo 15, Jornada de 
Trabajo y Asistencia. 

En estos se delega en la Agencia la administracion de todos 105 asuntos relacionados con la 
jornada de trabajo, horario y asistencia de todos(as) los(as) empleados(as). 

A tenor con la Ley Num. 20 del 11 de abril de 2001, supra y la Seccion de los Reglamentos antes 
citados, se emite la presente Orden Administrativa, la cual esta en armonla con el Articulo 15 
del Reglamento para la Administracion de 105 Recursos Humanos en el Servicio de Confianza de 
la Oficina de la Procuradora de las Mujeres y la Seccion 13.1 del Reglamento para la 
Administraci6n de 105 Recursos Humanos en el Servicio de Carrera de la Oficina de la 
Procuradora de las Mujeres de Personal para el Servicio de Carrera, respectivamente. 

ARTicULO 2- RESPONSABILIDADES 

Sera responsabilidad de cada empleado(a) cumplir fie lmente con las norm as internas sobre 
jornada de trabajo y asistencia que se establezcan en esta Orden Administrativa. 

EI( l a) Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos y el(la) supervisor(a) de cada Procuradurfa 
Auxiliar 0 Division tendra la responsabi lidad de hacer cumplir las normas internas sobre jornada 
de trabajo y asistencia, de manera que se mantenga la continuidad y eficacia necesaria de los 
servicios que se prestan . 

ARTicuLO 3- JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA 

SECCION 3.1- JORNADA DE TRABAJO 

1. La jornada semanal de trabajo regular para los(as) empleados(as) de esta Agencia 
sera de treinta y siete (37) horas y t reinta (3D) minutos, sobre la base de cinco (5) 
dfaslaborables. los dias de descanso seran sabado y domingo. 

2. La jornada regular diaria de los(as) empleados(as) sera de siete (7) horas y treinta 
(30) minutos, el horario de trabajo sera de 8:00 a.m. a 12:00 m. V de 1:00 p.m. a 
4:30 p.m., de Junes a viernes. 

a. Con excepcion del personal de oficio, tales como: 

• Encargados(as) de mantenimiento 

• Conductor(es) mensajeros(as) 

• Encargado(a) de la Propiedad 
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Para este personal se establecera dentro de la jornada diaria de trabajo regular 
el horaria especial que les fije la Procuradara a el(la) funcionario{a) en que esta 
delegue tal facu ltad . 

b. Par necesidad en el servicio de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, el 
harario oficial padra ser modificado dentra de la jarnada diaria de trabaja 
regular, para una(a) a mas empleadas(as), mediante autorizaci6n de la 
Procuradora a del{de la) funcionario{a) en quien esta delegue ta l facultad. 

3. Toda sol icitud para cambia de harario a se hara mediante la utilizacion del 
Formulario 5alicitud de Cambio de Horario (OPMRH~A515). Dicha so licitud debera 
ser recomendada par el{ la) 5upervisar{a) del area de trabajo y aprobada par la 
Procuradara a el{ la) funcionario(a) en quien esta delegue ta l facultad, previa a su 
presentacion ante la Oficina de Recursas Humanos de la Agencia. La aprobacion y 
efectividad de la misma sera determinada la Oficina de Recursas Humanos luego de 
su correspandiente evaluaci6n. 

4. En caso de empleados{as) a jornada parcial, la jarnada diaria de estos(as) se fijara 
de canfarmidad can el total de horas diarias que se les requiera trabajar. 

5. 5i debido a una situaci6n econ6mica precaria, causada por la disminucion y perdida 
de ingresos en el era rio u otras fuentes de ingreso, fuere necesaria reducir la 
jornada de trabajo regular, diario 0 semanal de los{as) empleadas{as) para evitar 
decretar cesantfas, podra establecerse una jarnada de t rabajo menar sabre la base 
de menos de cinco (5) dfas laborables. 

SECCION 3.2- HORA DE TOMAR ALiMENTO Y PERfoDO DE DESCANSO 

1. Se concedera una hora para tamar alimenta, la cual se extendera de 12:00 m. a 
1:00 p.m .. Este perfodo debera comenzarse a disfrutar par el(la) empleada{a) no 
antes de concluida la tercera hora y media, ni despues de terminar la quinta hara de 
trabajo cansecutiva. 5e requerira el cumplimienta estricto de est a norma. 

a. De surgir una situaci6n de emergencia en que la necesidad en el servicio, Ie 
requiera al(a la) empleado(a) laborar su hara de almuerzo. EI(La) supervisor(a) 
t iene que so meter comunicaci6n esc rita en donde se justifique la variacion en la 
hora de almuerza del(de la) empleado(a). 

b. Del{De la) supervisor(a) requerir que algun empleado(a) no~exento labore 
durante su hora de almuerzo, se Ie concedera a este(a) tiempo compensatorio 
senci llo, hacienda hincapie en que el(la) empleado{a) debera utilizar par 10 
menos t reinta (30) minutas para tamar sus alimentos. 
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c. De no constar con autorizacion previa del (de la) supervisor(a) para el(la) 
empleado(a) laborar su hora de almuerzo, se procedera a descontar el tiempo 
util izado en exceso de la hora de almuerzo as ignada, de su Ucencia de 
Vacaciones, segun indicado en la Seccion 3.7 (1) de esta Orden Administrativa. 

2. Diari amente se conCederi3n dos (2) perfodos de descanso 0 para tomar alimentos, 
uno por la manana y otro por la tarde. 

a. Dichos perfodos serim de quince (15) minutos y estos no se disfrutari3n antes de 
las 9:00 a.m. ni despues de las 10:30 a.m. por la manana y no antes de las 2:00 
p.m. ni despues de las 3:30 p.m. de la tarde, todo t iempo ut ilizado en exceso 
sera descontado del balance de licencia de vacaciones del(de la) empleado(a). Si 
el(la) empleado(a) opta por no tomar su periodo de descanso, estos no seran 
acumu lativos. 

b. Los(as) supervisores(as) de cada un idad de t rabajo determinaran 10 re lativo al 
perfodo de descanso, considerando las necesidades de servicio y seran 
responsab les del estricto control del disfrute de dicho perfodo. 

SECCION 3.3- REGISTRO SEMANAL DE ASISTENCIA 

1. Metoda para Registrar la Asistencia 

Todos(as) los(as) empleados(as) en el Servicio de Ca rre ra regist raran su as istencia diaria al 
t rabajo med iante Ja util izacion de sus tarjetas de identificacion personal en la estacion 
reco lectora (Reloj Ponchador). Los(as) empleados(as) en el Servicio de Confianza registraran su 
asistencia en la Hoja de Asistencia (OPMRH-AS01) . 

a. Los(as) empleados(as) de carrera y trans itorios{as) registraran sus horas de 
entrada y salida en la manana y en la tarde conforme al hora ri o que les fuera 
asignado. 

b. Las Procuradoras Aux iliares y Empleados(as) de Confianza registra ran su 
asistencia en el horario asignado en el Formulario OPMRH-AS01, Registro 
Manual de Asistencia. 

c. Si por razones excepcionales el( la) empleado(a) deja de hacer su registro, debe 
proceder segun se establece a continuacion: 

i. Cuando el(la) empleado(a) olvide su tarjeta de identificacion en su casa 0 en 
su vehiculo, debera regresar a buscarla. EI t iempo que Ie tome regresar a la 
Agencia Ie sera descontado de su licencia de vacaciones acumulada, sin que 
ello tenga el efecto de sustituir la medida correct iva aplicable, conforme 10 
establece la Politica de Accion Correct iva Positiva. La Procuradora Auxi liar 
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ejercer su discrecion cuando sea la primera vez que el( la) empleado(a) 
incurra en esta falta . 

ii. Cuando el(la) empleado(a) olvide registrar alguno de los registros requeridos 
diariamente, el(la) supervisor(a) determinara, conforme al patron 
presentado par este(a), si el tiempo t ranscurrido Ie sera acreditado a no. Par 
tal razon, es impresdndible que el(la) empleado(a) notifique 
inmediatamente a su supervisor{a) la falta del registro para hacer la 
correcdon pertinente. 

SECCION 3.4· OBTENCION Y USC DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION 

La Oficina de Recursos Humanos proveera, libre de costa, una tarjeta de identificacion personal 
a cada empleado(a) para utilizarse en el registro de asistencia y otros fines pertinentes. 

1. La misma debera Ilevarse junto con el sujetador colgante en forma visible durante el 
perfodo de trabajo estableddo. EI incumplimiento de esta norma puede con llevar la 
aplicacion de la Polftica de Accion Correctiva Positiva de julio de 200S. 

2. La tarjeta de identificacion no es transferible. La utilizacion de la tarjeta par 
cualquier empleado{a) para registrar la asistenda del (de la) empleado(a) al que Ie 
fuera expedida estara sujeta a que se tome accion disciplinaria contra ambos(as) 
empleados(as) . 

3. La tarjeta de identificacion sera reemplazada al costa indicado par la campania 
contratada para ta les efectos. EI(La) empleado(a) asumira dicho casto y emitira el 
pago mediante giro postal a cheque de gerente a nombre de la campania 
correspondiente. Indicara el concepto del pago por las siguientes razones: 

a. Tarjeta extraviada. EI(La) empleado(a) debera informar a la mayor brevedad a la 
Oficina de Recursos Humanos, para que se tramite un duplicado. 

b. Tarjetas deterioradas. Se refiere a tarjetas perforadas, tarjetas dejadas bajo el 
sol y maltratadas por uso indebido. 

En ambos casas, la Oficina de Recursos Humanos proveera al(a la) empleado(a) de una tarjeta 
de Tarjeta Provisional, en 10 que se t ram ita un duplicado de la tarjeta can la campania 
contratada para estos fines, esta so licitud se tramitara luego de so meter el Formulario OPMRH­
AS!1, Notificacion de Tarjeta de Identificacion Extraviada a Danada. EI proposito de la tarjeta 
provisional es solo para registrar la asistencia en la Unidad Recolectora (Reloj Ponchadorl, la 
misma sera devuelta inmediatamente se Ie entregue el duplicado de la tarjeta de identificacion. 
Esta tarjeta podra ser utilizada hasta un maximo de quince (15) dfas laborables, de no poder ser 
tramitado durante este perfodo de tiempo un duplicado, se podra prorrogar la cantidad de dfas 
segun la Oficina de Recursos Humanos considere necesario. 
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4. La tarjeta de ident if icaci6n es propiedad de la Agencia. La misma debera ser 
devuelta a la Oficina de Recursos Humanos, una vez el(la) empleado(a) cese en sus 
funciones. 

SECCI6N 3.5- Recibo y Uso dellnforme de Registro de Asistencia 
(UReporte Oetallado de Marcajes") 

La Oficina de Recursos Humanos de la Agencia crean~ semanalmente en la estaci6n recolectora 
de datos (reloj ponchador) un informe de Registro de Asistencia, Formulario OPMRH-ASlO 
(Informe de Asistencia), que Ie enviara a cada un idad de t rabajo, el primer dfa laborable de cada 
semana, para la autorizacion correspond iente de cambios en horario regular de t rabajo para 
el(la) empleado(a) que aplique. 

1. EI(La) Supervisor(a) de cada area de trabajo 0 la persona en que este(a) delegue 
estara encargado(a) de cotejar y conva lidar el registro de asistencia de los(as) 
empleados(as) de la misma, mediante el uso del Informe de Asistencia (OPMRH­
ASIO) Y el Registro Manual de Asistencia (OPMRH-AS015) conforme a 10 siguiente: 

a. Verificara que ellnforme de Asistencia (OPMRH-ASIO) concuerda con el Registro 
de Entradas y Salidas en Asuntos Oficiales (OPMRH-AS02) y los formularios de 
asistencia existentes. 

b. Justificara las ausencias en el Informe de Asistencia (OPMRH-AS10), informando 
mediante clave contra que dase de licencia (categorfa de pago) sera cargada 
conforme a 10 establecido en la Secci6n 12.3 del Reglamento para la 
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio de Carrera de la Oficina 
de la Procuradora de las Mujeres y la Secci6n 14.3 del Reg lamento para la 
Administracion de 105 Recursos Humanos en el Servicio de Confianza de la 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres. Las mismas son las siguientes: 

a) LV- Ausencia autorizada med iante el formu lario de Solicitud y 
Aprobaci6n de Licencia (OPMRH-AS13). 

b) R- Ausenc ia autorizada por as unto personal. 
c) TR- Tardanza autorjzada contra Licencia de Vacaciones. 
d) E- Ausencia autorizada contra Licencia par Enfermedad. 
e) TE- Tardanza autorizada contra Licencia par Enfermedad. 
f) TA- Ausencia autorizada contra Tiempo Administrativo. 

g) Te- Ausencia autorizada contra Tiempo Compensatorio. 
h) MA- Licencia por Maternidad. 
i) 0 - Licencia Deportiva. 
j) LFM- Licencia Familiar y Medico. 
k) LP- Licencia par Paternidad. 
I) MI- Licencia Militar. 
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m) J- Ucencia Judicial. 
n) lES- Ucencia Especial de Estudios. 
0) lSS- Ucencia Sin Sueldo. 
p) ASA- Ausencia Sin Autorizaci6n. 
q) ll- Ucencia para lactancia. 
r) AE- Aprovecham iento Escolar. 

Cuando se t rate de ausencias no just ificadas, el(la) supervisor(a) usara su discreci6n y 
procedera a notificar par esc rita al(la) empleado(a) su decisi6n a determinaci6n de informar 
c6mo no autorizada ta l ausencia a los efectos de proceder a descontar del sueldo la cantidad de 
t iempo no autorizada. 

c. Ta nto el(la) Supervisor(a) como el(la) empleado(a) f irmaran el fo rmulario de 
Informe de Asistencia (OPMRH-AS10), y el formulario de Registro de Salidas y 
Entradas en Gestiones Oficia les (OPMRH-AS02) de sus empleados(as) una vez 
complemen tado. Del(De la) empleado(a) encont rarse ausente, en disfrute de 
algun t ipo de licencia, sera responsab ilidad del(de la) empleado(a) encargado{a) 
de la as istencia en el area, cert ifica r el Informe de Asistencia sin tener que ser 
f irmado par el(la) empleado(a). 

d. Enviara a la Oficina de Recursos Humanos el orig inal del Informe y de los 
referidos fo rmularios, no mas tarde de los pr6ximos t res (3) dfas laborables 
su bsiguientes del recibo de los mismos. 

Esta sera la forma de autorizaci6n de Ilegadas tardes, fuera de hora a trabajo extra y camblos 
en el horario general correspond iente a la semana an terior. 

SECCION 3.6- REGISTRO DE SALIDAS OFICIALES 

Todo(a) empleado(a) que sa lga en gestiones oficia les registrara sus sa lidas y lIegadas med iante 
el Formulario OPMRH-AS02 (Regist ro de Salidas y Entradas en Gestiones Oficiales). las cua les 
seran ver ificadas y autor izadas par su SupervisorIal Inmediato{a) . EI mismo debera ser 
somet ido conjuntamente can ellnforme de Asistencia (OPMRH-AS10), a la Oficina de Recursos 
Humanos. 

SECCION 3.7- TARDANZAS 

1. Sera responsabilidad de cada empleado(a) observar fie lmente el horario regu lar de 
trabajo establecido en la Oficina de la Procuradora de las Mujeres. No obstante, en 
aqueUos casas en los cuales par circunstancias fuera de su control al(a la) 
empleado(a) no Ie sea posible cumplir can esta norma, se concedera un perfodo de 
gracia de cinco (5) minutos en las haras de entrada establecidas par la manana y 
par la tarde. EI periodo de gracia es un privilegio y su uti lizaci6n excesiva puede dar 
margen a que se consid ere tardanza y se tomen medidas correctivas. 
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2. Las entradas despues de las 8:05 por la manana y 1:05 por la tarde se consideraran 
tardanzas. Sera responsabi lidad de cada empleado{a) informar a su supervisor(a) 
inmediato(a) el motivo de su tardanza. EI(la) supervisor(a) determinara si esta no es 
justificada y 10 cert ificara mediante el formulario Informe de Asistencia (OPMRH­
ASI0). 

3. De considerarse justificada la tardanza esta sera descontada de la licencia de 
vacac iones 0 de enfermedad del (de la) empleado(a). De ser injustificada se 
considera no autorizada y se descontara del sueldo del (de la) empleado(a). Ademas, 
pod ran tomarse medidas correct ivas segun se dispone en el PoHtica de Acci6n 
Correctiva Positiva de julio de 2005. 

4. l as disposiciones de esta seccion no deberan interpretarse en el sentido de auspiciar 
tardanzas aun cuando estas sean justificadas. EI(La) empleado(a) debera ser 
ori entado(a) para desalentar este tipo de conducta y para que cumpla su jornada 
regular de trabajo. 

ARTicULO 4- TIEMPO EXTRA 

SECCION 4.1- TlEMPO COMPENSATORIO (Empleados(as) No-Exentos(as)) 

Se definen como empleados{as) no-exentos(as) las siguientes clases: 
o Administrador{a) de Documentos. 
o Administrador{a) de Sistemas de Oficina Confidenciall. 
o Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidenciaili. 
o Administrador{a) de Sistemas de Oficina. 
o Auxiliar en Sistemas de Oficin a. 
o Conductor(a) Mensajero(a). 
o Encargado(a) de Mantenimiento. 
o Auxilia r de Contabilidad I. 

o Encargado(a) del Centro de Informacion. 
o Encargado{a) de la Propiedad. 

Estos(as) empleados(as) tienen derecho a la acumulacion de Tiempo Compensatorio, segun se 
describe a continuacion. 

1. Cuando por razon de la naturaleza especial de los servicios a prestarse 0 por 
cua lquier situacion de emergencia que as! Ie sea requerido, todo(a) empleado(a) no­
exento(a) de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres vendra obligado(a) a 
prestar servicios en exceso de su jornada de trabajo regular, diaria 0 semanal, 0 en 
cualquier dfa en que se suspend an los servicios por el{la) Gobernador(a). Ademas, 
sera responsabilidad del (de la) supervisor{a) el programar las actividades en su 
unidad de t rabajo de manera que se reduzca al minimo la necesidad de este 
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requerimiento. Sin embargo, cuando esto ocurra, se tomara en consideraci6n 10 
siguiente: 

a. En estos casas debera mediar una orden previa, por escrito del (de la) 
supervisor(a) del (de la) empleado(a), la cual debera ser autorizada por la 
Procuradora 0 por el(la) funcionario(a) en que esta delegue. Los(as) 
supervisores(as) deberan tomar las medidas pertinentes para cuando un(a) 
empleado(a) permanezca trabajando, sea siempre en virtud de una orden 
expresa. 

b. EI tiempo compensatorio t rabajado y registrado en los registros de asistencia, 
seran informados al(a la) Director(a) de Recursos Humanos de esta agencia 
mediante el uso del formula rio Certificaci6n Horas Extras Trabajadas (OPMRH­
AS07), cuyo funcionario{a) determinara si se ha cumplido con 10 establecido en 
esta norma para su acreditaci6n y compensaci6n. EI(la) empleado(a) tendra 
derecho a recibir licencia compensatoria, a razon de tiempo y medio por cada 
hora 0 fraccion de hora trabajada en exceso de su jornada de trabajo regular, 
diaria osemanal. 

c. EI disfrute del tiempo compensatorio acumulado sera concedido al (a ta) 
empleado(a) en la fecha mas proxima a la fecha en que el trabajo extra fue 
realizado y de ser posible dentro de la misma semana en que se realizo, pero no 
mas tarde de treinta (30) dias. (ada supervisor(a) planificara el disfrute de la 
licencia compensatoria de sus empleados(as) de manera que no se afecte el 
servicio de su unidad . Para lograr esa acci6n el( la) empleado(a) debe solicitar su 
licencia con por 10 menDs dos (2) dfas de anticipaci6n. EI(La) supervisor(a) podra 
hacer excepci6n de este requisito cuando los meritos del caso 10 justifiquen. 

d. Si por necesidad del servicio y a requerimiento del (de la) supervisor(a) un(a) 
empleado(a) no puede disfrutar de su licencia compensatoria, esta podra 
acumularse hasta un maximo de treinta (3D) dfas en un ano calendario . Esta 
situaci6n debe ser la excepci6n, el (fa) supervisor(a) debera velar porque no 
lIegue a este limite la licencia compensatoria acumulada por cualqu ier 
empleado(a). 
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SECCION 4.2- TIEMPO ADMINISTRATIVO (Empleados(as) Exentos(as)) 

Se definen como empleados(as) exentos(as) las siguientes clases: 

o Abogado(a) I. 
o Abogado(a) II. 
o Agente Comprador(a). 
o Anal ista de Administracion de Recursos Humanos. 

o Analista de Presupuesto. 
o Auxiliar de Contabilidad II. 
e Director(al de Desarrollo de Propuestas y Monitoreo. 
o Educador(a) a la Comunidad. 
o Estadistico(a). 
o Investigador(a} de Querellas. 
o Jefe de Presupuesto y Finanzas. 
o Oficia l de Asistencia y Licencias. 
o Oficia l de Comunicaci6n y Prensa. 
o Oficial de Monitoreo. 
o Oficia l Ejecutivo(a). 
o Planificador(a). 
o Tecnico(a) Legal. 

o Tecnico(a) Psicosocia l. 
o Trabajador(a) Social. 

Estos(as) empleados(as) tienen derecho a la acumu laci6n de Tiempo AdministrativD, segun se 
describe a cantinuacion. 

1. Cuanda par razon de la natura leza especial de los servlCIOS a prestarse a par 
cua lquier situacion de emergencia asi Ie fue requerida, tada(a) empleada(a) 
exenta(a) de la Oficina de la Pracuradara de las Mujeres vendra obl igado(a) a 
prestar servicios en exceso de su jornada de trabajo regular, diaria a semanal, a en 
cualquier dia en que se suspendan los servicios por el(la) Gobernador(a). Ademas, 
sera respansabilidad del (de la) supervisor(a) el programar las actividades en su 
unidad de trabajo de manera que se reduzca al minima la necesidad de este 
requerimiento. Sin embargo, cuando esto ocurra, se tamara en consideracion 10 
siguiente: 

a. En estos casas debera mediar una orden previa, por escrito del (de la) 
supervisar(a) del (de la) empleado(a), la cua l debera ser autorizada par la 
Procuradora a par el(la) funcionario(a) en que esta delegue. Los(as) 
supervisores{as) deberan tamar las medidas pertinentes para cuando un (a) 
empleada{a) permanezca trabajanda, sea siempre en vi rtud de una orden 
expresa . 
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b. EI t iempo administ rativo trabajado y regist rado en los registros de as istencia, 
serim informados al(a la) Director{a) de Recursos Humanos de esta agencia 
mediante el uso de la Certificacion de Horas Extras Trabajadas (OPMRH-AS07), 
cuyo funcionario(a) determinara si se ha cumplido con 10 establecido en esta 
norma para su acred itacion y compensacion, el(la) empleado(a) tendra derecho 
a recibi r tiempo administrativo a razon de t iempo senc iUo por cada hora 0 

fraccion de hora trabajada en exceso de su jornada de t rabaja regu lar, diaria 0 

semanal. A su vez, pueden ser compensados a tiempo y media cuando les es 
requerido t rabajar sabado, domingo 0 dias feriados. 

c. EI disfrute del t iempo administ rativo acumulado sera conced ido al(a la) 
empleado{a) en la fecha mas proxima a la fecha en que el t rabaja extra fue 
realizado y de ser posible dent ro de la misma semana en que se rea lizo, pero no 
mas ta rde de treinta (30) dias. Cada supervisorial planificara el disfrute del 
t iempo administ rativo de sus empleados(as) de manera que no se afecte el 
servicio de su un idad. Para lograr esa accion el(la) empleado(a) debe so licitar su 
licencia con por 10 menos dos (2) dias de anticipac ion. EI(La) supervisorial podra 
hacer excepcion de este requ isita cuando los meritas del caso 10 justifiquen. 

d. EI(l a) em pleado(a) t iene que disfrutar del t iempo administ rativo acumulado 
dentro del perfodo de t reinta (30) dias a pa rt ir de la fecha en que se haya 
rea lizado el t rabajo en exceso de la jornada regu lar. EI t iempa admin istrativo 
acumu lado no es transferible entre las agencias componentes del sistema de 
personal. 

e. Despues de cumpl idos los treinta (30) dias de t rabajar el t iempo administrat ivo el 
mismo caduca ra y se procedera a descontar la cantidad no utili zada del balance 
acumulado. 

f. Los(as) empleados{as) exentos{as), a los{as) cua les les sea otorgado el beneficio 
de un dife rencial en sueldo por condiciones extraordinari as de trabajo, no Ie se ra 
autorizado Tiempo Admin istrativo, durante la vigen cia del mismo. 

SECCION 4.3- CONTABILIZACION DE TlEMPO EXTRA 

La conta bil izaci6n del Tiempo Compensatorio y Administrativo sera funci6n inherente a la 
Unidad de Licencias de la Oficina de Recursos Humanos. Los balances de tiempo extra de los(as) 
empleados(as), se someteran mensualmente a la atenci6n de los(as) superv isores(as). 
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ARTicuLO 5- AUSENCIAS 

SECCION 5.1- DISPOSICIONES GENERALES 

1. Los(as) empleados(as) del Servicio de Carrera de la Agenda tendnin derecho a 
licencias con a sin paga conforme se establece en la Seccion 12.3 del Reglamento 
para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio de Carrera de la 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres. 

2. l os(as) empleados{as) del Servicio de Confianza de la Agenda tendran derecho a 
licencias con a sin paga conforme se establece en la Seccion 14.3 del Reglamento 
para la Administ racion de los Recursos Humanos en el Servicios de Confianza de la 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres. 

3. Cualquier empleado(a) en disfrute de cualquier tipo de licencia que no se reintegre 
al servicio una vez final izadas est as, y no cumpla con 10 dispuesto en esta orden 
sobre ausencias por asunto personal 0 enfermedad (Seccion 5.3 y 5.4), se 
considerara ausencias sin autorizacion. Se procedera conforme se dispone en la 
Seccion 5.5 de esta Orden Administrativa. 

4. Todo{a) empleado(a) tiene que informar a su supervisor(a) inmediato(a) la raz6n 0 

razones para sus ausencias. 

5. Las ausencias en que incurra el(la) empleado{a) se cargaran al tipo de licencia que 
corresponda (vacaciones 0 enfermedad), excepto las ausencias sin autorizaci6n, las 
cuales se descontaran del sueldo del{de la) empleado{a). 

SECCION 5.2- PLAN DE VACACIONES 

1. Cada Procuradora Auxi liar preparara en coordinaci6n los(as) empleados(as), un plan 
de vacaciones por ano natural. 

2. En el plan se establecera el periodo dentro del cua l cada empleado{a) disfrutara de 
sus vacaciones, tomando en consideracion primeramente las necesidades del 
servicio, las preferencias de los(as) empleados(as) y el balance de licencias 
acumuladas por estos(as). 

3. AI preparar el Plan Anual de Vacaciones no se programara mas de treinta (30) dfas 

de vacaciones para cada empleado(a). Como regia general no menos de quince (15) 
de estos, deberan ser consecutivos. 

4. De ser necesari o conceder un periodo mayor, el(la) supervisor(a) inmediato podra 
recomendar favorablemente la so licitud, mediante memoranda explicativo a la 
Oficina de Recursos Humanos, considerando las necesidades de servicio y otros 
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factores senalados en la Seccion 12.3 Inciso 9 del Reglamento para la Admin istracion 
de los Recursos Humanos en el Servicio de Carrera de la Oficina de la Procuradora de 
las Mujeres. 

S. Las Procuradoras Auxil iares, f irma ran el plan y 10 enviara a la Oficina de Recursos 
Humanos durante el mes de noviembre de cada ano. Esta revisara los planes de las 
divisiones u oficinas, recomendara aqueUas modificaciones necesarias para la mejer 
prestacion de servicios V aprobara dichos planes. Remitira cop ia de sus respectivos 
planes a cada jefe{a) de division u oficina. EI Plan de Vacaciones entrara en vigor el 
primero de enero del proximo ano. 

6. La Oficina de Recursos Humanos, cotejara al inicio de cada mes el plan de vacaciones 
para asegurarse de que los(as) empleados(as), que han de disfrutar vacaciones en el 
mes siguiente y enviara la So licitud y Aprobacion de Ucencia (OPMRH-AS13) 
debidamente complementada para ser va lidada por el{la) empleado{a) y su 
respectivo{a) supervisor(a). Para as! efectuar los t ramites correspondientes con 
quince (15) dfas de antelacion. 

7. De ser necesario efectuar cambios al plan de vacaciones par necesidad clara e 
inaplazable del servicio, el{la) supervisor(a) podra modificar el plan de vacaciones. 
En consu lta can el( la) empleado(a) se establecera la nueva fecha para el disfrute de 
vacaciones y notificara por esc rita a la Oficina de Recursos Humanos a la mayor 
brevedad posible. 

8. las Procuradoras Auxiliares podran modificar el plan de vacaciones a peticion del{de 
la) empleado(a), debido a situaciones imprevistas 0 de emergencia, asignando en 
coordinacion can este, la nueva fecha para el disfrute de la licencia. En estes casas 
las Procuradoras Auxiliares a Directores(as) de Oficina, not if icaran par escrito can la 
mayor antelacion posible a la Oficina de Recursos Humanos la modificacion del plan, 
indicando la razon y la nueva fecha para el disfrute de la licencia. La Oficina de 
Recu rsos Humanos revisara y aprobara la modificacion y notificara a las 
Procuradoras Auxi liares la decision tomada. Este(a) a su vez notificara al{a la) 
empleadola). 

9. La Oficina de Recursos Humanos enviara la licencia de vacaciones, Solicitud y 
Aprobacion de Ucencia (OPMRH-AS13) can par 10 menos quince (15) dfas de · 
antelacion, a la Procuraduria correspondiente. AI hacer esta solicitud la Ofic ina de 
Recu rsos Humanos corroborara el balance de que tiene suficiente balance a su favor 
para cubrir la licencia solicitada, de no tener balance disponible la Oficina de 
Recursos Humanos notificara tanto al(a la) empleado{a) como al(a la) supervisor(a) 
correspondiente la cantidad de balance disponible para la so licitud ser ajustada 
acorde al balance disponible. 
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a. Todo(a) empleado(a) que reciba su paga quincenal por medio del beneficia de 
Deposito Directo de nomina, que muestre un patron de ausentismo habitual, la 
Agencia podra optar por suspender en forma temporera el mismo y efectuar el 
pago mediante cheque. 

b. Un(a) empleado(a) 0 funcionario(a) que haya sido suspendido de forma 
temporera del beneficio de deposito directo podra estar sujeto a que la Agencia 
Ie requiera un balance minimo de vacaciones acumu ladas, el cua l no podra 
exceder de mas de cinco (S) dias. 

c. Sera responsabi lidad de los(as) supervisores(as) inmediatos(as) notificar a la 
Oficina de Recursos Humanos sobre el patron de ausentismo del(de la) 
depositante y ademas, informar a esta cuando un (a) depositante se ausenta sin 
autorizacion por dos (2) dias 0 mas. 

10. La Oficina de Recursos Humanos se asegurara que la licencia uti lizada esta 
debidamente incluida en el plan de vacaciones. EI supervisorIal firmara la so licitud y 
la remitira a la Oficina de Recursos Humanos. EI(La) Director(a) de la Oficina de 
Recursos Humanos aprobara la so licitud y notificara por escrito al(a la) empleado{a) 
la fecha de inicio y term ina cion de la licencia. 

11. Por circunstancias especiales, la Procuradora podra anticipar licencia de vacaciones 
por un periodo que no exceda treinta (30) dias laborables en un ano natural, a 
los(as) empleados(as) regulares que hayan prestado servicio por mas de un ano. En 
tales casos, el(la) empleado(a) debera hacer su sol icitud por escrito. 

EI(La) Director(a) de Oficina podra a su mejor discrecion, recomendar 
favorab le mente el anticipo de la licencia si considera que las circunstancias 10 
ameritan y que existe la certeza de que el(la) empleado(a) se reintegrara al servicio. 
Luego remit ira por escrito sus recomendaciones a la Oficina de Recursos Humanos, 
la que a su vez recomendara a la Procuradora la accion a tomar. Esta aprobara 0 

denegara la solicitud y su decision sera final. 

SECCION 5.3- AUSENCIAS POR ASUNTOS PERSONALES 

1. Las ausencias por asuntos personales deberan reducirse al minimo. Estas deberim 
contar con la autorizacion previa de la Procuradora Auxiliar. En estes casos, el 
empleado(a) debera lIenar el formulario Solicitud de Permiso por Ausencia 
Temporera (OPMRH-AS14), segun se dispone mas adelante en la Seccion 8.2 (2). 
Este formulario se Ilenara para ausencias por el periodo de tiempo comprendido 
desde quince (15) minutos hasta tres (3) dias. EI(La) encargado(a) de la asistencia 
anotara en el formulario Informe de Asistencia (OPMRH-ASI0) correspondiente a la 
semana de la ausencia la letra "R", en la columna correspondiente al dfa de la 
ausencia, para indicar que es una "ausencia previamente autorizada". Cuando se 
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trate de ausencias por un periodo mayor de tres (3) dias el(la) empleado(a) debera 
Ilenar una Solicitud y Aprobaci6n de licencia (OPMRH-AS13). 

Si el(la) supervisor(a) denegase la solicitud para ausentarse y a pesar de ello, el( la) 
empleado(a) se ausenta, el periodo de ausencia se considerara ausencia sin 
autorizaci6n y se procedera segun se dispone en la Secci6n 5.5 de est a Orden 
Administrativa sabre ausencias sin autorizaci6n. 

2. En casos de ausencias imprevistas el( la) empleado(a) debera comunicarse con su 
supervisor{a) por el medio mas rapido a su alcance en las primeras horas de 
incurrida la ausencia para notificar la raz6n de la misma. En aquellos casos en que 
el(la) empleado(a) no pueda comunicarse con su supervisor(a), debera notifica rl o 
inmediatamente que se rein tegre a sus labares. 

3. EI{La) supervisor(a) usara su discreci6n en la aceptaci6n de la justificaci6n para la 
ausencia 0 la excusa por no haber informado la misma. Si el{la) supervisor(a) 
encuentra justificada la ausencia 0 la excusa, anotara en el formu la rio Infarme de 
Asistencia (OPMRH-ASlO) correspondiente a la semana de la ausencia la letra "R", 
en la columna correspondiente al dia de la ausencia, para indicar que es una 
ausencia autorizada. Esta se descontara de la licencia de vacaciones que tenga 
acumulada el(la) empleado(a). Si por el contra rio, la justificaci6n para la ausencia 0 

la excusa no fuere aceptada por el(la) supervisor(a), se considerara ausencia sin 
autorizaci6n y se procedera conforme se establece mas adelante en la Secci6n 5.5. 

SECCION 5.4- AUSENCIAS POR ENFERMEDAD 

1. Las ausencias por enfermedad se permitiran y se cargaran a la licencia por 
enfermedad acumulada exclusivamente cuando el{la) empleado(a) se encuentre 
enfermo(a), incapac itado(a) 0 expuesto(a) a una enfermedad contag iosa que 
requiere su ausencia para la protecci6n de su sa lud 0 la de sus companeros(as) de 
oficina y de otras personas. 

2. Cuando el(la) empleado(a) se ausente por enfermedad debera comunicar la raz6n 
de su ausencia a su supervisor(a) inmediato(a) en las primeras horas de incurrida la 
misma. En aquellos casos en que el empleado(a) no pueda comunicarse con su 
supervisor(a), debera notificarlo inmediatamente que se reintegre a sus labores. 

3. En el caso de anticiparse el uso de la licencia por enfermedad por un perfodo mayor 
de t res (3) dfas, el( la) empleado(a) tendra que lIenar la Sol icitud y Aprobaci6n de 
Licencia (OPMRH-AS13) acompanada del certificado medico, expedido por un (a) 
medica(a) autorizado para ejercer la medicina. 
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4. Se podra conceder licencia por enfermedad a los(as) empleados(as) para asistir a 
citas medicas 0 tratamientos. En estos casos el(la) empleado(a) debera lIenar el 
formula rio Solic itud de Permiso por Ausencia Temporera (OPMRH-AS14). 

5. Todo(a) empleado(a) que se ausente del t rabajo por enfermedad por un perfodo de 
tres (3) dfas 0 mas en forma consecutiva, debera presentar un cert ificado medico 
indicativo de la condicion que Ie impidio asistir a su trabajo, no mas tarde del dfa en 
que se reintegre a sus labores. No obstante, el(la) supervisor(a) cuando 10 estime 
necesario, podra requerir certificac ion medica por un periodo menor de ausencia 
par enfermedad. 

6. Si el supervisor(a) cons idera justificada la ausencia del (de la) empleada(a), anatara 
en el formu laria Informe de Asistencia (OPMRH-AS10) correspondiente a la semana 
de la ausencia la letra "E" en la columna correspondiente al dfa de la ausencia para 
indicar que esta es una ausencia par enfermedad y se procedera conforme se 
establece mas adelante en la Seccion 5.6. 

7. Si el( la) empleado(a) se ausenta y no llama en horas de la manana y no 10 notifica 
inmediatamente al reintegrarse a sus labares, a en caso de licencia par enfermedad 
anticipada no so licita autorizacion previa de su supervisor(a), 0 no presenta la 
autorizaci6n medica requerida por su supervisor(a), se cans idera ra ausencia sin 
autorizacion . EI(La) supervisor(a) anatara en el formu lario Informe de Asistencia 
(OPMRH-AS10) correspondiente a la semana de la ausencia las letras "ASA", para 
indicar que es una ausencia sin autorizaci6n en la co lumna correspondiente al dfa de 
la ausencia y se procedera conforme se establece mas adelante en la Seccion 5.5. 

8. En casos de enfermedad en que el( la) empleado(a) no tenga licencias acumuladas de 
enfermedad a vacaciones, la Procuradora podra antic ipar licencia por enfermedad 
por un perfodo que no exceda dieciocho (18) dias laborables de un ano natural a 
empleados(as) regula res que hayan presta do servicios por mas de un ano, cuando 
exista razonable certeza de que este(aj se re in tegrara al servicio . 

En ta les casos, el( laj empleado(a) debera hacer su salicitud de anticipo de licencia a 
la Procuradora Auxil iar, acompanando evidencia medica acreditativa de la condicion. 

Este(a) podra a su discrecion recomendar favorablemente el anticipo tomando en 
consideracion las necesidades del servicio y la condic ion del{de la) empleado(a) . 
Luego remitira por escrito su petlcion a la Oficina de Recursos Humanos, quienes 
recomendaran a la Procuradora la accion a tomar. Esta aprobara a denegara la 
so licitud y su decision sera final. 
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SECCION 5.5- AUSENCIAS SIN AUTORIZACION 

1. Las siguientes se consideraran ausencias sin autorizaci6n: 

a. Cuando un (a) empleado(a) en disfrute de cualquier tipo de licencia no se 
re integre al servic io una vez fina lizadas estas y no cumple con 10 dispuesto en 
esta Orden sabre licencia par enfermedad 0 par asunto personal. 

b. Cuando un(a) supervisor(a) deniega la solicitud para ausentarse a un (a) 
empleado{a) y a pesar de ella este(a) se ausenta del t rabajo. 

c. Cuando el(la) empleado(a), en caso de ausencias imprevistas, no se comunica 
con el(la) SupervisorIal en las primeras horas de incurrida la ausencia para 
not ificar la raz6n de la misma y no 10 comunica inmediatamente que se 
reintegra a sus laba res. 

d. Cuando el(la) supe rvisorIal no considera justificada la ausencia 0 excusa por no 
haber informado la misma. 

e. Cuando el(la) empleado(a) se ausenta por enfermedad y no notif ica al (a la) 
supervisor(a) la razon de sus ausencias en las primeras horas de incurrida la 
misma y no 10 comun ica inmediatamente que se re integra a sus labores. 

f. Cuando el(la) empleado(a) no presenta certificado med ico indicativo de la 
cond icion que Ie impidio as ist ir a su t rabajo, segun se Ie requiera . 

2. l as ausencias sin autorizacion no se consideran tiempo trabajado, por 10 que el(la) 
empleado(a) no recibira paga por el perfodo correspondiente a la duracion de la 
ausencia. 

3. EI(La) supervisor(a) notificara al(a la) empleado(a) por escrito su decision 0 

determinacion de informar como no autorizada cua lquier ausencia incurrida por 
este{a). En adicion, tomara 0 recomendara la medida correct iva que proceda, segun 
se establece en el Polftica de Acci6n (orrectiva Positiva de julio de 2005. 

5. La Oficina de Recursos Humanos notif icara por escrito al (a la) empleado(a) la 
determinacion de la Procuradora Auxil iar de no autorizar la ausencia y no recibi ra 
paga por el equiva lente al tiempo no trabajado. La referira a la Unidad de N6minas y 
est a procedera a descontar del salario mensual el equivalente a la duracion de la 
ausencia. En ad icion, se tramitara la medida correct iva que proceda segun se 
establece en el Poiftica de Acci6n (orrectiva Positiva de julio de 2005. 
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a. EI(la) empleado(a) tendra derecho a solicitar reconsideraci6n a la acci6n 
tomada. Med iante comunicacion escri ta a la Procuradora dentro de los proximos 
cinco (5) dias, despues del recibo de la comun icaci6n indicando la acci6n tomada 
en su contra. 

SECCION 5.6- CARGOS POR CONCEPTO DE lICENCIA 

1. l as ausencias justificadas en que incu rra el(la) empleado(a) se cargar<3n al tipo de 
licencia que corresponda. Las cuales se definen brevemente a cont inuaci6n: 

a. Licencia de Vacaciones- este beneficia tiene como proposito re levar al(la) 
empleado(a) temporeramente, de las labores que desempei'ia para 
proporcionarle un perfodo anua l de descanso en beneficia de su sa Iud, porque 
las largas jornadas de t rabajo producen fatiga mental y fisica, quebrantan el 
vigor del organismo y 10 exponen a dolencias y enfermedades. Los(as) 
empleados(as) tendran derecho a una acumulaci6n de dos dfas y med ia (2Yl) par 
cada mes de servicio. Este beneficia esta condicionado a la prestacion de 
servicios. 

b. Licencia por En fermedad- este beneficia se ut ilizara exclusivamente, cuando 
el( la) empleado(a) se encuentre enfermo(a), incapacitado(a) a expuesto(a) a 
una enfermedad contagiosa que requie ra su ausencia del t rabajo. Los(as) 
empleados(as) tendran derecho a una acumulacion de un dia y medio (lYl) por 
cada mes de servicio. Este beneficia esta cond icionado a la presta cion de 
servic ios. 

c. Licencia Mili tar- de conformidad can la Secci6n 231 del C6d igo Militar de Puerto 
Rico, Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969, enmendada, se concedera licencia 
militar can paga y sin paga a los(as) empleados{as) que pertenezcan a la Guard ia 
Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de la Reserva de los Estados Unidos. 
Cuando hubieren sido ordenados(as) 0 autorizados(as) en vi rtud de las 
disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de America a del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico. Los(as) empleados(as) elegib les, tend ran derecho a un 
maximo de tre inta (30) dfas laborables de licencia mili ta r can paga durante el 
perfodo en el cual estuvieren prestando servicios militares. Cuando dicho 
servicio mil itar activo fuera en exceso de tre inta (30) dfas, se Ie concedera al(a 
la) empleado(a) licencia sin sueldo. 

d. Licencia Judicial- este beneficio se uti lizara exclusivamente, cuando el( la) 
empleado{a) es citado{a) 0 Ie es requerido(a) servir como jurado ante cua lquier 
tribuna l de justicia, fisca l, organismo administrativo 0 agencia gubernamental. 
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e. licencia de Maternidad- la Constitucion del Estado libre Asociado de Puerto 
Rico, en su Articulo II reconocio el derecho de toda mujer embarazada a recibir 
cuidados V avudas especiales. Oicho reconocimiento conllevo la disposicion de 
un periodo de descanso para la mujer embarazada garantizandole tambien la 
retencion de su empleo V el pago de sueldo completo durante un t iempo 
determinado. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo de 
descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento V cuatro (4) semanas 
despues. Se amplia su duracion por un periodo adicional de cuatro (4) semanas 
para el cuido de niilos(as) en casos de alumbramiento natural 0 adopcion, en 
virtud de la Lev Num. 165 de 10 de agosto de 2002. 

f. licencia de Paternidad- este beneficio se integra a nuestro ordenamiento 
juridico para propiciar que los hombres empleados publicos se incorporen desde 
el nacimiento, al desarrollo V formacion de sus hijos e hijas V asi se forta lezcan 
los lazos afectivos que perduraran por toda la vida. Se establece esta nueva 
licencia por un termino de cinco (5) dias laborables con sueldo, contados a pa rtir 
del nacimiento del hijo(a), en virtud de la Lev Num. 165 de 10 de agosto de 
2002. 

g. licencia para Estudios V Adiestramientos- la Procuradora podra conceder 
licencia para estudio por fracciones de dias a los(as) empleados(as) para cursar 
estudios en instituciones de enseilanza acreditadas por el Estado libre Asociado 
de Puerto Rico. 

h. licencia Oeportiva- de conformidad con la Lev Num. 49 del 27 de junio de 1987, 
enmendada por la Lev Num. 38 del 23 de julio de 1992 se concedera licencia 
deportiva especial a todo(a) empleado(a) que este debidamente cert ificado(a) 
por el Comite Olimpico de Puerto Rico como deportista para representar a 
Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos, Centroamericanos a en 
campeonatos regiona les 0 mundiales. Los{as) empleados{as) elegibles, tend ran 
derecho a la acumulaci6n de licencia Oeportiva a razon de un dia V cuarto (lX) 
por cada mes de servicio, hasta un maximo de quince (15) dfas anuales. 

1. licencia Sin Paga- la licencia sin paga es un perm iso que se concede al(la) 
empleado(a) para que este(a) se ausente del trabajo durante cierto V 
determinado tiempo. En esta licencia no hay desvinculacion del puesto V el(la) 
empleado(a) 10 conserva hasta su regreso 0 renuncia. 

2. La licencia autorizada ut ilizada por el( la) empleado(a) en fo rma fraccionada (horas V 
decima les), la Oficina de Recursos Humanos procedera a descontarla semanalmente 
del balance de la licencia utilizada. 
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Informacion adicional relacionada a las diferentes licencias establecidas para las agencias bajo 
la categoria de Administrador(a) Individual, esta contenida en el Articulo 12, Seccion 3 en el 
Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio de Carrera de la 
Oficina de la Procuradora de las Mujeres y el Articu lo 14, Secci6n 3 del Reglamento para la 
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio de Confianza de la Oficina de la 
Procuradora de las Mujeres. 

ARTicULO 6- BENEFICIOS ADICIONAlES 

SECCION 6.1- CESION DE DiAS 

Conforme a la Ley Num. 44 del 22 de mayo de 1996, conodda como "Ley de Cesion de 
Licencia por Vacaciones", todo{a) empleado(a) que reuna los siguientes requisitos podra 
ser elegible para el beneficio de la ley. 

1. Tiene que someter evidencia de la enfermedad grave 0 terminal 0 acddente que 
conlieve una hospitalizacion prolongada 0 que requiera tratamiento continuo bajo 
la supervisi6n de un (a) profesional de la sa lud, que sufra el(la) empleado(a) 0 

miembro de su familia inmediata, que practicamente imposibilite el desempeno de 
las funciones del(de la) empleado(a) por un periodo de tiempo considerable. 

2. Uno(a) 0 mas empleados(as) pueden ceder como cuestion de excepcion a otro(a) 
empleado{a) que trabaje en la Agenda, licencias acumuladas de vacaciones, cuando 
reuna las siguientes condiciones: 

a. EI(la) empleado(a) cesionario(a)(receplor(a)) 
continua mente, un minimo de un (1) ano con 
gubernamental. 

haya trabajado, 
cualquier entidad 

b. EI(La) empleado(a) cesionario(a)(receptor(a)) no haya incurrido en un 
patron de ausencias injustificadas faltando a las norm as de la entidad 
gubernamental. 

c. EI(La) empleada(a) cesionario(a){receptor(a)) hubiere agotado la totalidad de 
las licencias a que tiene derecho como consecuencia de una emergencia. 

d. El(La) empleado(a) cesionario(a){receptor(a)) 0 su representante evidencie, 
fehacientemente, la emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en 
exceso a la licencias ya agotadas. 

e. EI(La) empleado(a) cedente(dador) haya acumulado un minimo de quince (15) 
dias de licencia par vacaciones en exceso de la cantidad de dias de licencia a 
cederse. 
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f. EI(la) empleado(a) cedente(dador) haya sometido por escrito a la entidad 
gubernamental en la cua l trabaja, una autorizaci6n accediendo a la cesi6n , 
especificando el nombre del empleado(a) cesionario(a)(receptor(a)). 

g. EI(La) empleado(a) cesionario(a)(receptor{a)) 0 su representante acepte, por 
escrito, la cesi6n propuesta. 

3. La Agencia procedera a descontar el balance de licencia por vacaciones del(de la) 
empleado(a) cedente(dador) y aplicar al(a la) empleado(a) 
cesionario(a)(receptor(a)) los dias de licencia transferidos, una vez constate la 
correcci6n de la misma. Las licencias por vacaciones cedidas se acreditaran a raz6n 
del(de la) empleado(a) cesionario(allreceptor(a)). 

4. Un{a) empleado(a) no podra transferir a otro(a) empleado(a) mas de cinco (5) dfas 
acumulados par licencia por vacaciones durante un (1) mes y el numero de dias a 
cederse no excedera de quince (15) dias al ano. 

5. EI(La) empleado(a) cedente(dador) perdera su derecho al pago de las licencias por 
vacaciones cedidas. No obstante, tendra derecho al pago 0 disfrute del balance 
acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas. 

6. AI momento en que desaparezca el motivo excepcional por eJ cua l tuvo que 
ausentarse, el(Ja) empleado(a) cesionario(a)(receptor(a)) retornara a sus labores sin 
disfrutar el balance cedido que Ie resta, el cual revertira al(a la) empleado(a) 
cedente(dador) acreditandosele a su balance de licencia de vacaciones al momenta 
en que ocurri6 la cesi6n. 

7. EI(La) empleado{a) cesionario(a)(receptor(a)) no podra disfrutar de los beneficios 
aqui descritos por un perfodo mayor de un (1) ano, incluyendo el t iempo agotado 
por concepto de las licencias y beneficios disfrutados por derecho propio. 

SECCION 6.2- APROVECHAMIENTO ESCOLAR HIJOS(AS) 

Conforme a la Ley Num. 134 de 17 de julio de 1998, conocida como "Ley para Autorizar 
a Empleados{as) Publicos{as) a utilizar hora laborables para visitar Escuelas de sus 
Hijos", toda{a) empleado{a) que reuna los siguientes requisitos podra ser elegible para 
el beneficia de la orden ejecutiva. 

1. Se concede a los(as) empleados(as), sin reducci6n de su paga 0 de sus balances de 
licencias, dos (2) horas laborables al principio y al final de cada semestre escolar, 
cuando a instancias de las autoridades escolares 0 par iniciativa propia, 
comparezcan a las instituciones educativas don de cursan estudias sus hijos(as), para 
indagar sobre su conducta y su aprovechamiento escolar. De excederse el(la) 
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empleado(a) del termino de las dos (2) horas aqui establecido, el exceso se 
descontara de la licencia correspond iente que este(a) tenga acumulada. 

2. Seran elegibles para la licencia especial aquf concedida, todos(as) los(as) 
empleados(as) probatorios(as), regulares, de confianza , t ransitorios(as) e irregulares 
que tengan hijos(as) menores de edad en escuelas publ icas 0 privadas, va sean 
pri mari as 0 secundari as, incluvendo escuelas maternales. Estaran excluidas de este 
beneficio las personas que prestan servicios por cont ratos. 

3. Los(as) empleados(as) tend ran responsabilidad de hacer uso juicioso V restringido de 
este beneficio. Los(as) supervisores(as), a su vez, tend ran la responsabilidad de velar 
por el cumpl imiento de las norm as que rigen esta licencia V de que la misma sea 
utillzada pa ra los fines que fue concedida V sin que se afecten los servicios que se 
prestan en la agencia. 

4. La Agencia pod ra corroborar, por cualesqu iera medios que sean apropiados, que el 
uso de la licencia especial aqui conced ida cumple con los requis itos pa ra su 
utilizacion, y a tales efectos, pod ran imponer sanciones discipllnari as a sus 
empleados(as) por el usa indebido 0 fraudulento de este beneficio. 

S. EI permiso para ausentarse del trabajo sera util izado solo por uno(a) de los{as) 
padres 0 custodios(as) legales del(de la) menor. Como excepcion, en situaciones 
extraordinari as V alta mente meritorias que requ ieran la presencia de mas de uno de 
los padres 0 custodios lega les, si no hubiere otras alternativas y siempre que se 
evidencie debidamente, podra concederse permiso a ambos padres a la vez para 
este fin. En tal caso la autorizacion para ausentarse del trabajo sera previamente 
documentada, eva luada V autorizada por la Autoridad Nominadora. 

6. Los(as) em pleados(as) que tengan varios(as) hijos{as) tend ran la obligaci6n de 
planificar V coordinar las visitas a las escuelas para reducir al minimo indispensable 
el usa de esta licencia. 

7. Inmed iatamente despues de hacer uso de esta licencia, el(la) empleado(a) debera 
presentar la Cert ificaci6n de Visita a Inst ituciones Educativas para Indagar Sobre la 
Conducta V Aprovechamiento Escolar de los(as) Hijos(as), que acredite que se uti liz6 
el tiempo concedido para rea lizar las gest iones que aqui se autorizan . 

SECCION 6 .3- PERioDO PARA LACTAR 0 EXTRAERSE LA LECHE MATERNA 

Conforme a la Lev Num. 239 de 6 de noviembre de 2006, "Periodo de lactancia 0 

extracci6n de leche materna", establecio que toda empleada que reuna los siguientes 
requis itos podra ser elegible para el beneficio de la lev. 
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1. Se concede a las empleadas que se reintegren a sus labores despues de disfrutar su 
licencia por maternidad, para que tengan la oportunidad de lactar a su criatura 
durante media hora dentro de cada jornada de tiempo completo, que puede ser 
distribuida en dos (2) periodos de treinta (30) minutos cada uno 0 en tres (3) 
period os de veinte (20) minutos cada uno, para acudir allugar donde se encuentra la 
criatura a lactarla en aquellos casos en que la empresa 0 el patrono tenga un centro 
de cuido en sus facilidades 0 para extraerse la leche materna en el lugar habilitado a 
estos efectos en su taller de trabajo. 

2. EI periodo de lactancia 0 de extraccion de leche materna tendra una duracion 
maxima de doce (12) meses dentro del taller de trabajo, a partir del regreso de la 
empleada a sus funciones. 

3. Toda empleada que desee utilizar la oportunidad de lactar a su criatura, debera 
presentar al patrono una certificacion medica al efecto, durante el periodo 
correspondiente al cuarto (4tO) V octavo (SVO) mes de edad del infante, en donde se 
acredite V certifique que esa madre ha estado lactando a su bebe. Conjuntamente 
con esta certificacion tiene que someterse la Solicitud de Periodo de lactancia 0 

Extraccion de Leche Materna. Esta documentacion tiene que presentarse no mas 
tarde del dfa cinco (5) de cada periodo. 

SECCION 6.4- PERioDO DONACION DE SANGRE 

(LEY NUM. 1S4 DE 11 DE AGOSTO DE 2000) 

Para conceder una licencia con paga, para acudir a donar sangre, a todo(a) empleado(a) 
probatorio, regular, de confianza, transitorio, 0 fundonario(a) de la Agenda que asi 10 

solicite. 

1. Se concede una licencia con paga, por un periodo de cuatro (4) horas al ano para 
acudir 0 donar sangre, a todo(a) empleado(a) probatorio, regu lar, de confianza, 
transitorio 0 funcionario(a) de la Agenda que as! 10 solicite. 

2. La Procuradora 0 su Representante Autorizado(a) podra corroborar por cualesquiera 
medios que la licencia concedida se hava uti lizado para los propositos establecidos 
en esta Lev. EI uso indebido de esta licenda podra conllevar sanciones disciplinarias, 
de conformidad con la reglamentacion de personal de la Agenda. 

3. EI(la) empleado(a) presentara a la Procuradora 0 su Representante Autorizado(a) la 
evidencia acreditativa de que utilizo el tiempo concedido para los propositos 
establecidos en esta lev. 
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SECCION 6.5- CONCESION DE TIEMPO PARA VACUNAR HIJOS(AS) 

Conforme al Memoranda Num. 09-93 del 8 de abril de 1993, conoddo como I'Concesion 
de Tiempo a Empleados(as) PUblicos(as) para vacunar a sus Hijos(as)", todo(a) 
empleado(a) que reuna 105 siguientes requisitos podra ser elegib le para el beneficia del 
memoranda ejecutivo. 

1. Se concedera un perfodo de dos (2) horas de licencia con paga, a todo(a) 
empleado(a) publico(a) que as! 10 solicite para Ilevar a sus hijos{as) a recibir dichas 
vacunas. 

2. A fin de justificar el t iempo as! utilizado, el (Ia) empleado{a) debera presentar la 
correspondiente certificacion del lugar, fecha y hera en que su hijo(a) 0 hijos{as) 
fueron vacunados(as). 

3. De no presentarse la certificacion mencionada, el tiempo utilizado se cargara al 
balance de licencia de vacaciones. Si el( la) empleado(a) no tuviere balance de 
vacaciones, se descontara el periodo concedido. 

ARTicuLO 7- SALIDAS OFICIAlES 

1. Se consideraran salidas oficiales los servicios que se presten en horas laborables 
fuera del sitio normal de trabajo. Estas salidas deberan estar previa mente 
autorizadas por la Procuradora Auxiliar. Si la salida es fuera de la Oficina el(la) 
empleado(a) debera lIenar el formula rio "Registro de Sa lidas y Entradas en 
Gestiones Oficiales" (OPMRH-AS02), segun se dispone mas adelante en la Seccion 
8.2 Inciso 3. 

2. En casas en que el(la) empleado(a), por estar fuera de la Oficina, no pueda registrar 
sus horas de entrada y salida, se procedera a lIenar la parte II, de Ajuste de Registros 
de Asistencia, en el formulario Informe de Asistencia (OPMRH-ASlO). 

3. En los casas en que la aSlgnaclon de trabajo requiera la presencia de un(a) 
empleado(a) fuera de la Oficina por varios dfas consecutivos, la Procuradora Auxil iar 
podra requeri r que el(la) empleado(a) Ilene un Registro Semanal de Asistencia 
debidamente cert ificado por el(la) supervisor(a) del area de trabajo en la cua l preste 
los servicios. AI regreso a su unidad de trabajo el(la) empleado(a) 10 entregara su 
supervisor(a) inmediato(a), quien 10 aprobara y remitira a la Oficina de Recursos 
HUmanos. 

4. Tambien se consideraran salidas oficiales el tiempo de participacion de los(as) 
empleados(as) en adiestramientos de corta duraci6n autorizados por la Oficina de 
Recursos Humanos. En estos casos los(as) empleados(as) debenln registrar sus horas 
de entrada y salida en los formu larios provistos para estos fines por la agenda 0 
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entidad que ofrece el adiestramiento. A su regreso del adiestramiento, el(la) 
empleado(a) presentara como evidencia de que completo el tota l de horas 
correspondientes al adiestramiento, el certificado que se otorgue 0 su equivalente. 

5. En caso de que un (a) empleado(a) en adiestramiento se vea precisado a ausentarse 
por asunto personal 0 por enfermedad, este debera cumplir con las disposiciones 
del Articulo 5 de esta Orden Administrativa, segun corresponda. 

ARTicULO 8-INFORMES Y FORMULARIOS 

SECCION 8.1- INFORMES 

1. Registro de Asistencia ("Reporte Detallado de Marcajes" ) 

a. EI Registro de Asistencia constituira el informe semanal de la asistencia al 
trabajo de los(as) empleados(as) de cada division u oficina. Sobre este particular 
se procedera conforme se dispone en la Seccion 3.3 y 3.5 de esta Orden 
Administrativa. 

Dicho registro indicara 10 siguiente: 

1. Nombre de la Oficina 0 Division . 

2. Fecha de inicio y terminacion de la semana. 

3. Nombre de los(as) empJeados(as). 

4. Numero de empleado(a). 

S. Horario diario de entradas y salidas, manana y tarde. 

2. Informe Trimestral de Asistencia 

a. La Oficina de Recursos Humanos rendira un Informe Trimestral a las 
Procuradoras Auxiliares y sus empleados(as) sobre el balance de licencia de 
vacaciones y licenc ia por enfermedad. 

b. Dicho informe indicara 10 siguiente: 

1. Balance de licencia de vacaciones. 

2. Balances de licencia por enfermedad . 
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c. Si el(la) empleado(a) tuviese alguna reclamacion sobre el contenido del informe 
debera cana liza rlo a t raves de su supervisor(a) inmediato(a). 

SECCION 8.2- FORMULARIOS 

1. Solicitud V Aprobacion de licencia (OPMRH-AS13) 

a. Este fo rmulario debera ser completado por el{la) empleado{a) previo al usa 0 
disfrute de cualquier t ipo de licencia que se extienda por un periodo mayor de 
t res (3) dias. EI(La) supervisorial f irmara la sol icitud previo a la fecha de 
efectividad de la licencia y la enviara a la Oficina de Recursos Humanos. 

b. Como norma general toda Solicitud y Aprobacion de licencia (OPMRH-AS13) sera 
enviada por la Oficina de Recursos Humanos, por 10 menos con quince (1S) dias 
de anticipacion a la fecha en que el( la) empleado{a) comience el uso de la 
misma. La solititud debera estar acompafiada de la documentacion que 
evidencie la licencia so licitada segun 10 requiera la Oficina de Recursos Humanos 
y de conformidad con la reglamentacion vigente, de ser necesario. 

2. 50licitud de Permiso par Ausencia Temporera (OPMRH-AS14) 

a. Esta sol icitud debera Ilenarse por el(la) empleado{a), siempre que este vaya a 
ausentarse por un perfodo minimo de quince (15) minutos y maximo de tres (3) 
dias y ser refrendada por el(la) supervisorial in mediato(a) previo al uso de la 
licencia. 

b. La misma debera ser retenida por el( la) encargado(a) de la asistencia de la 
Oficina u Division para la preparation del lnforme de As istencia (OPMRH-ASlO). 

3. Registro de Salidas y Entradas en Gestiones Oficiales (OPMRH-AS02) 

a. Este formu lario debera ser completado par el(la) empleado(a) previo a la salida 
fue ra de la Oficina en gestion oficia l. 

b. AI f inalizar la semana el{la) encargado(a) de la asistencia cotejara el mismo y la 
Procuradora Auxiliar 10 certificara correcto. 

c. Este se enviara a la Oficina de Recursos Humanos, acompafiado del Informe de 
Asistencia (OPMRH-ASlO). 

4. Formulario Informe de Asistencia (OPMRH-ASIO) 

a. Este formula rio se ut ilizara para justificar las ausencias al recibo del Informe de 
Registro de Asistencia Semanal (HReporte Deta llado de Marcajes"). 
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b. Este formula rio se uti lizara para el registro de horarios, en el cual un(a) 
empleado(a) se encuentra en gestiones oficia les, no registra su asistencia ya sea 
por olvido 0 que no tenia la tarjeta de identificacion. 

c. EI(La) supervisor(a) de cada area 0 encargado(a) verificara y justificara las 
ausencias y luego 10 firmara. Luego sera enviado a la Oficina de Recursos 
Humanos. 

S. Informe Semanal de Horas Extras Trabajadas (OPMRHMAS07) 

a. Este formulario debera ser completado por la Procuradora Auxiliar, cuando 
autorice a su personal a trabajar en exceso de la jornada regular de trabajo diario 
a semanal, 0 en cualquier dfa feriado a que se suspendan los servicios par el(la) 
Gobernador(a) de Puerto Rico. 

b. Este formula rio debera enviarse a la Oficina de Recursos Humanos junto can la 
Autorizaci6n previa del(de la) supervisor(a) inmediato(a) del(de la) empleado(a), 
aprobada par la procuradora a par el(la) funcianaria(a) en quien esta delegue tal 
facu ltad. 

6. Solicitud de Cambio de Horario(OPMRH-ASOS) 

a. Este fa rmularia sera utilizada por el(la) empleada(a) y supervisor(a) para solicitar 
y justificar un cambia de hararia a area de trabajo. EI misma debera ser 
aprabado par la Procuradora 0 el(la) funcionaria(a) en que esta delegue tal 
facultad. 

ARTicULO 9- MEDIDAS CDRRECTIVAS 

Los(as) empleados(as) que no cumplan can las normas y pracedimientas establecidas en esta 
Orden Administrativa a que abusen del derecha a las licencias durante el perfodo de tiempa de 
un (1) ana, a que exhiban de mes a mes un patron de ausencias, estaran sujetos(as) a las 
medidas correctivas establecidas en la Polftiea de Aceion Correetiva Posit iva de julio de 2005. 

ARTicULO 10- APLlCABILlDAD 

Esta Orden Administrativa sera de aplicabilidad a todos(as) los(as) empleados(as) de los 
Servicias de Carrera y Confianza y los(as) empleadas(as) t ransitorios(as) de la Oficina de la 
Procuradora de las Mujeres. 
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ARTicULO 11- CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier Articulo, Secdan 0 parte de esta Orden Administrativa fuere anulada 0 declarada 
inconstitucional, la senten cia a tal efeeto dictada no afectara, perjudicara, ni inva lidara el resto 
de esta Orden Administrativa. EI efeeto de dicha senten cia quedara limitado al Articulo, Seccion 

o parte de la misma que as! hubiere sido anulada 0 declarada inconstitucional. 

ARTicULO 12- VIGENCIA 

Esta Orden Admin istrativa comenzara a regir treinta (30) dfas despues de su aprobacion y deja 
sin efeeto la Orden Administrativa Num. 2004-02 de 6 de abril de 2004 y la Orden 
Administrativa OPM Num. 2006-01 de 22 de febrero de 2006. 

APROBADO: 

-----= \ s-"--?.O o 
a. Yvonne Feliciano Acevedo Fecha , 

Procuradora 
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