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INTRODUCCION

Este Manual denominado con el nombre de Reglamentacién Interna sobre Jornada de
Trabajo, Asistencia y otros Procedimientos, es creado conforme al Reglamento de

Recursos Humanos de la Corporacién de Empresas de Adiestramiento y  Trabajo,
aprobado el 23 de abril de 2007.

Es el interés de la Corporacidon de Empresas de Adiestramiento y Trabajo que sus
funcionarios y empleados tengan a su disposicion este Manual de Reglamentacién como
instrumento de trabajo, asistencia y otros procedimientos, que a su vez sirve de

complemento a las édreas esenciales, en ¢l afén de conseguir una Administracién de
Recursos Humanos eficiente y efectiva.

Este Manual de Reglamentacién Interna, es aprobada por el Director Ejecutivo de la
Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo.
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ARTICULG 1 Denominacion

Este Manual se denominard con el nombre de Reglamento Interno sobre Jornada de
Trabajo y Asistencla.

ARTICULO 2 Base Legal
Este Reglamento se adopta conforme a la seccidn 7.6 del Reglamento de Recursos
Humanos de la Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo, aprobado el 23

de abril de 2007.

ARTICULO 3 Aplicabilidad

Este Manual sera de aplicabilidad a todos los funcionarios y empleados de la CEAT.

ARTICULGC 4 Definiciones

Los siguientes términos tendrén el significado que aqui se indica, a menos que del
contexto surja, evidentemente, otro significado.

i. CEAT Significa la abreviatura que identifica a la
Corporacidén de Empresas de Adiestramiento
y Trabajo.

2. Director Ejecutivo Significa el Director Ejecutivo de la
Corporacién de Empresas de Adiestramiento v
Trabajo.

3. Director de Recursos Significa el Director de la Oficina de

Humanos Recursos Humanos de la Corporacién

de Empresas de Adiestramiento y Trabajo.

4. Oficina Recursos Significa la Oficina de Recursos Humanos
Humanos de la Corporacion de Empresas de

Adiestramiento y Trabajo.

h

Horas Extras Se considera tiempo extra todas las horas
(rabajadas en exceso de 37.5 horas en una



10.

11.

12.

Horas trabajadas

Jornada Regular
Semanal de Trabajo

Semapa de trabajo

Registro de Asistencia

Tiempe Compensatorio/
Administrativo

Formularios

Empleados Unionados

semana regular de trabajo.  También las
trabajadas en exceso de la jornada diaria de
trabajo de 7.5 horas y durante los dias feriados,
de descanso y los dias en que el Gobernador

decrete u ordene la suspension de los servicios
gubernamentales.

Tiempo que se requiere al empleado rendir
servicio en el lugar de trabajo o cualquier otro
sitio designado y todo el tiempo que se le
permita realizar trabajo, aiin cuando no se haya
autorizado. Cuando el empleado se encuentra
en cualquier disfrute de l.icencia, no se
considerarin como horas trabajadas.

Numero de horas, que dentro de un periodo

de siete (7) dias consecutivos. ¢l empleado esta
obligado a rendir servicios, conforme a su
horario regular de trabajo.

Periodo regular y recurrente de 168 horas en
siete (7) perfodos consecutivos de 24 horas, los
cuales pueden empezar cualquier dia de la
semana y 4 cualquier hora del dia.

Asiento que queda de la manifestacién
electrénica, mecanica 0 rnanual que sirve de
compilacién de asistencia de todos Ins
empleados de la Corporacién de Empresas de
Adiestramiento y Trabajo.

Tiempo Libre que se le otorgara a los

empleados de carrera para compensar las horas
extras trabajadas, en exceso de su jomada
regular excepto aquellos empleados unionados

que se rigen por las disposiciones del
Convenio Colectivo.

Documentos que se utilizan para evidenciar la
asistencla y solicitudes de Licencias de los
empleados.

Aquellos empleados que pertenecen a “La

Unién™ y que estardn representados por los
Oficiales signatarios.



13. La Unién Agente exclusivo para contraiar colectivamente a
nombre de los trabajadores que constituye Ja
Unidad Apropiada.

14. Convenio Colettivo Es el acuerdo de trabajo eutre la representante

exclusiva de los trabajadores y la Corporacién
de Empresas de Adiestramiento y Trabajo en
su desarrollo diario.

15.  Ausencia Periodo de tiempo que un empleado permanece
fuera de su trabajo sin estar desempefiando los
deberes que le han sido asignados.

16. Ausencia Justificada Aquella cuya razdn ha sido aceptada por el

‘ supervisor y que la haya sido notificada con
anticipacién o de haber ocurrido asi, que se
presente evidencia y medie justificacién
razonable. Las ausencias justificadas podran
ser cargadas contra la licencia por enfermedad
o de vacaciones, segin sea el caso, acumuladas
por el empleado; si no tuviese balance
disponible, se considerard la ausencia como
licencia sin sueldo.

17.  Auwsencia no justificada Aquella en que la razdn oftecida por el
empleado no es aceptada por el supervisor o
que no haya sido notificada con anticipacion.
Bstas se descontardn del sueldo que devenga el
empleado. El supervisor ejercers la discrecion
de forma razonable.

18. Ausentismo Ausencia del empleado en forma recurrente

justificada o no, que. afecte el buen y normal
funcionamiento de la Corporacidn.

19. Tardanza Justificada Aquella cuya razén para la misma sea aceptada
por el supervisor. Esta le sera descontada de la
licencia de vacaciones si tuviese balances
disponibles o le serd considerada como licencia
sin sueldo, si no tuviera balance a su favor. Fl
supervisor deberd ejercer su discrecién dentro
de un marco de razonabilidad.

20. Tardanza no Justificada  Aquella en que la razén ofrecida por el

empleado para llegar después de la hora de
entrada establecida no es aceptada por el



supervisor. Jistas se descontaran del sueldo y
se lomardn las medidas disciplinarias
correspondientes. El supervisor debera ejercer
su  discrecion  dentre de un marco de
razonabilidad.

ARTICULO S Jornada de Trabajo v Asistencia

Seccion 3.1 Jornada Diaria v Semanai

-

Todo empleado ¢ funcionario de la CEAT, estd obligado a cumplir una jornada regular
de trabajo de treinta y siete horas y media (37.5) sobre la base de cinco (5) dias
laborables, salvo disposiciones contrario de leyes especiales, dentro de un periodo de
siete (7) dias consecutivos. Todo empleado tendrd derecho a dos (2) dias de descanso

por cada cinco (5) dias o parte de cada uno de cinco (5) dias consecutivos que haya
trabajado.

La jornada de trabajo, como norma general, serd de lunes a viernes; constituyéndose
sabado y domingo dias de descanso.

Seccion 5.2 Herarie Regular de Trabaje

i. Empleados Oficina Central de Administracidn;

El horario regular de trabajo para las Cficinas Administrativas, incluyendo
la Oficina del Director, serd de 7:30 a 11:30 de la mafiana y de 12:30 a
4:00 en la tarde.

2. Horatio para todas las Funciones Operativas en las Instituciones Penales
Programas y Centros:

El horario para las Areas de Adiestramiento y Produccion Industrial,

Mercadeo, Ventas y Servicio, programas y aquellos subsidiados total o
parcialmente con fondos federales, seran los siguientes:

WH&NMO.UO DE LA ALMUERZO Y PERIODO
MANANA DESCANSO DE LA TARDE
7:00 — 11:60 11:00 - 11:30 . 11:30 — 3:00

Fistos horarios, as{ como el dia que comienza y termina la jornada semanal de trabajo,
podrédn ser cambiados y modificados por el “Director Ejecutivo™, quien le notificara a
“I.a Unioén” con no menos de tres (3) dias laborables con antelacién al cambio. Los
cambios se realizaran tomando en consideracion las necesidades especificas del servicio



o el programa, conlforme a lag condiciones cambiantes de las diferentes estaciones del
afno.

Seccidén 5.3 Horario de iomar Alimento vy Receso

Se concederéd a todo empleado no menos de treinta (30) minutos o una (1) hora segin
aplique para tomar alimento durante su jornada vegular diaria. Este periodo debera
comenzar a disfrutarse no antes de tres (3) horas consecutivas de trabajo, ni después de
fa quinta (5ta.) hora de trabajo.

Todo empleado que preste servicio durante el periodo de almuerzo, por necesidad de
servicio, o sea situacion de emergencia, se concedera tiempo compensatorio, a razén de

tiempo y medio al empleado, excepto aquellos empleados unionados, los cuales estaran
cubiertos por el Convenio Colectivo.

Los Directores de oficina, programas y los supervisores programardn el trabajo para
evitar al maximo tener que reducir o suprimir la hora de alimento al empleado.

ARTICULOG 6 Tiempo Extra

Seccion 6.1 Prestacion de Servicios en Exceso de 1a Jornada Resular

Servicios que prestard el empleado en exceso de una jornada diaria o semanal regular de
trabajo, por razén de la naturaleza de los servicios a prestarse, o por cualquier situacion
imprevista de trabajo

El supervisor formulard un programa de trabajo, de tal manera que se reduzca al minimo
la necesidad de trabzjo en exceso de horas regulares establecidas para los empleados.

En estos casos, deberd mediar una autorizacién previa del supervisor del empleado, la
cual deberd ser aprobada por el Director ¢ por aquel funcionario a quien éste delegue.

Seccion 6.2 Concesion de Licencia por Tiempo Extra

A los empleados unionados se le compensard el tiempo extra de acuerdo a las
disposiciones esteblecidas en las leyes y jurisprudencias aplicables o el Convenio
Colectivo y a los empleados de carrera que no ocupen puestos cubiertos bajo los
términos ejecutivos, supervisores, administrativos o profesionales de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Recursos Humanos del CEAT.

Seccion 6.3 Disfrute de Licencia Administrativa

A los empleados de carrera no unionados se le concedera licencia administrativa. dentro
del periodo de los treinta (30) dias en'el cual trabajé el tiempo.



Seccion 6.4 wﬁ.mcﬁ& Txcluido de Compensacidn por Tiempo Extra

El personal con funcicnmes de tipo ejecutivo, administrativo o profesional de la
Corporacién estardn exento de compensacidn monetaria por tiempo extra.

ARTICULO 7 Reegistro de Asistencia

Sececion 7.1 Registro _de Asistencia__por Oficina, Taller v/o Centros
Institucion).

Cada Oficina, Taller y/o centro llevard un registro de asistencia de todos los empleados
asignados a trabajar en la misma. Para estos fines se utilizard la “Tarjeta u hoja de
Asistencia Mensual”. Cada supervisor designard la persona que sera responsable de
Ilevar el record de asistencia de los erapleados de la oficina y/o taller.

Seceion 7.2 Procedimiento para Registrar [a Asistencia

{(a) La asistencia de los empleados serd registrada a través del sistema de
caplacidn fotografica de la mano, de tarjelas o registro manual de
asistencia segin aplique y deberd aparecer registrada cuatro (4) veces al
dia. © sea, a la entrada y salida por la mafiana vy a la entrada y salida por la
tarde, excepto el personal ejecutivo, profesional administrative o de
supervision gerencial.  Todo ¢l personal de ia CEAT registrara la
asistencia en el reloj digital, excepto los Gerentes de Oficina y Programas,
- quienes registrardn su asistencia diariamente en la tarjeta de asistencia o el

formularic preparado para ello o segin dispuesto por el Director
Ejecutivo.

(b)  Todo empleado que realice labor de campo deberd anotar cada dia sus
horas de entrada y salida y los sitios visitados. Bajo ningan concepto se
debe dejar un encasillado en blanco hasta el otro dia. Los Supervisores
inmediatos de personal que realicen funciones de esta naturaleza deberan
implantar y mantener un sistema de verificacion, contro! y certificacion de
asistencia, ausencias y tardanzas de los empleados.

Seccién 7.3 Registrar la Asistencia de Otro Empleado

El empleado que registre la asistencia por otro compafiero de trabajo, estara sujeto a la
accidn disciplinaria correspondiente.

Seccion 7.4 La Asistencia como Criterio para Evaluar al Empleado

El record de asistencia de los empleados se uiilizard como uno de los criterios para
aprobar o denegar algunos lipos de licencia o transaccion de personal tales como:
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aumentos de sueldo, ascensos y para determinar la medida disciplinaria que se aplica en
los casos que proceda.

Seccion 7.5 Veracidad de la Informacidén Contenida en el Registro de
Asistencia Mensual.

Cada supervisor serd responsable de comprobar que la informacidn contenida en el
“Registro de Asistencia Mensual” es correcta, antes de firmarla y enviarla a la Oficina de
Recursos Humanos. [n casos en que haya que hacer alguna correccion el supervisor
inmediato debera escribir sus iniciales al lado de ésta.

ARTICULC S Tardanzas

Seccién 8.1 Hora de Entrada

Todo empleado serd responsable de observar [ielmente el horario regular de trabajo
establecido en fa Oficina Central, Talleres y Cenlros.

Cada Gerente de 4drea o Director de Oficina o Supervisor, seran responsables de la
asistencia puntuzl de aquellos empleados bajo su supervision.

Secciénm R.2 Pericdo de Gracia

Ningin empleado deberd aparecer registrando asistencia por mas de diez (10) minutos
antes de la hora de entrada, ni diez (10) minutos después de la hora de salida; cuando le
baya sido requerido por el supervisor inmediato el trabajar durante tiempo extra, con la
debida antelacidén y autorizacidn escrita.

A todo empleado se le concederd un periodo de gracia de diez (10) minutos en la hora de
entrada de la mafiana y de tarde. Se considera tardanza cuando el empleado se presente a
su trabajo diez (10) minutos después de la hora de entrada establecida. Se le cargaran
contra la Licencia de Vacaciones Regulares o lo que acumule en el futuro. El utilizar el
periodo excesivo de gracia serd motivo suficiente para tomar la accién disciplinaria
necesaria para corregir la situacién, ya que dicha préctica es contraria a la filosofia que
motivo la concesién de dicho perfodo. Se considerard excesivo la practica de registrar en
tres ocasiones 0 mas su asistencia bajo estas circunstancias.

ARTICULO Y Ausencias

(2) Todo empleado deberd informar a su supervisor inmediato la razén o
TazONes para $us ausencias.

(b)  La responsabilidad porque se observe una gjemplar asistencia de los
empleados al trabajo y del envio a tiempo del registro mensual de
asistencia, serd exclusivamente del Gerente del drea o Director de la
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Oficina con la colaboracion del Encargado de Ja Asistencia designado en
la Oficina de Recursos Humanos.

Seccién 9.2 Ausencias con Autorizacién Previa

Las ausencias autorizadas en que incurra el empleado se cargaran al tipo de licencia que
corresponda (vacaciones — enfermedad), eic. lLas ausencias sin autorizacion. O sea,
injustificadas, se descontarin del sueldo del empleado, adicional o a la accion
disciplinaria que conlleve de acuerdo a las normas y reglamentos establecidos.

Las ausencias para asuntos personales deberan reducirse al minimo y deberédn contar con
la autorizaci6n y aprobacion previa del supervisor inmediato. En estos casos el cmpleado
debera completar el formulario “Autorizacion para Ausentarse de la Oficina™ Este
formulario se lenard por un perfodo de tiempo comprendido de quince (15) minutos
hasta dos (2) dias laborables. Cuando se trate de ausencias por un periodo de tres (3) dias
o mds el empleado deberan completar una Solicitud de Licencia (CEAT-13).

Seccion 9.3 Ausencias por Enfermedad

1. Las ausencias por enfermedad se permitirdn y se cargardn a la licencia por
enfermedad acumulada, cuando el empleado se encuentre enfermo o
incapacitado temporalmente para el servicio o expuesto a una enfermedad

contagiosa que requiera su ausencia para la proteccién de su salud o la de
sus compafieros de trabajo y de otras personas.

2. Cuando el empleado se ausente por enfermedad deberd comunicar la razon
de su ausencia a su supervisor inmediato de las primeras horas laborables
del dia en que ocurra la ausencia. En aquellos casos en que no pueda
comunicarse con el supervisor inmediato, debera notificarlo en la primera
hora laborable del dia en que se reintegre a sus labores.

3. Todo empleado que se ausente del trabajo por un periodo de tres (3) dias o
méas en forma consecutiva por enfermedad, deberd presentar un
Certificado Médico indicativo de la condicion que le impidid asistir a su
trabajo. Sin embargo, el supervisor; cuando lo estime necesario, podra
requerit certificacion médica por un periodo menor de ausencia por
enfermedad. Cuando las ausencias sean por un periodo de tres (3) dias o
mas, el empleado deberd compietar una Solicitud de Licencia (CEAT-13)
acompafiada del correspondiente certificado médico.

4. Se podra conceder licencia por enfermedad a los empleados para asistir a
citas médicas o tratamiento. En estos casos el empleado debera completar
¢l formulario “Autorizacion para Ausentarse de la Oficina” en original.
Las ausencias por enfermedad justificadas se anotardn en el Registro con
las letras L.E., para indicar que se trata de ausencia por enfermedad.
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Seccion 9.4 Salidas Oficiales

Se consideraran salidas oficlales los servicios que se presten en horas laborables fuera del
sitio normal de irabajo. Tstas salidas deberdn estar previomenle autorizadas por el
Gerente o Director de Oficina o Programa. El empleado deberd completar €l formulario
“Golicitud de Permiso para Ausentarse de la Oficina”. En estos casos que el empleado no
pueda registrar sus horas de entrada y salida, el Gerente o Director de Oficina o Unidad
debera anotar las letras “A0” en el registro de asistencia del empleado en el espacio
correspondiente al dfa en gue se presto el servicio, para indicar que se trata de un asunto
oficial. Como parte fundamental del tramite del informe de actividades en asuntos
oficiales, completard y entregard a su supervisor inmediato la hoja de visita a clientes.

Seccién 9.5 Ausencias No Justificadas

5. Tas siguientes se considerardn ausencias sin autorizar:

a)  Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia no
sc reintegre al servicio una vez finalizadas éstas y no cumple
con lo dispueslo en este Reglamento sobre licencia por
enfermedad o por asunto personal.

b)  Cuando un supervisor deniega la solicitud para ausentarse a un
empleado y a pesar de ello éste se ausenta del trabajo.

¢)  Cuando el empleado, en caso de ausencias imprevistas o por
enfermedad, no se comunica con el supervisor, en las primeras
horas de incurrida la ausencia para notificar la razon de la
misma y no lo comunica en la primera hora laborable del dia en
que se reintrega a sus labores.

d) Cando el supervisor considera no justificada la excusa expuesta
por el empleado.

¢)  Cuando un empleado no presenta certificado médico indicativo
de 1a condicién que le impidi6 asistir a su trabajo, segin se le
reguiera.

2. lLas ausencias no justificadas po se consideraran tiempo trabajado, por

lo que ¢l empleado no recibird paga por el periodo correspondiente a la
duracién de la ausencia.

Ademas, se aplicara la accién disciplinaria que conlleve de acuerdo a
las normas y reglamentos establecidos.



ARTICULO 10 Formularios ¢ Informes

1.

Seccidon 10.2

1.

Hoias de Marcar (nonchar) Ja FHora v/o Formulario

Son los formularios v/o tarjetas donde los empleados, individualmente,
registran su asistencia diariamente y al finalizar el mes se envia a la
Oficina de Recursos Humanos.

Registro de Licencias

Este formulario se utiliza como tarjeta acurnulativa de los diferentes tipos
de licencias con o sin paga, asi come llevar registro de las horas extras.
Ademas, sirve de registro detallado de la asistencia del empleado
durante ¢l afo natural con  las  anotaciones y observaciones
correspondientes.

Licencins Acumuladas

Cada tres (3) meses la Oficina de Recursos Humanos, enviara a los
empleados el balance de licencias de vacaciones y enfermedad. No
obstante, cuando un empleadc necesita conocer dicho balance en
determinada fecha deberd solicitarlo con suficiente antelacion a la
QOficina de Recursos ITumnanos.

Formularios

Autorizacion para Ausentarse de 1a Oficina (CEAT-47)

Este formulario debera ser completado por el empleado en original,
siempre que vaya a ausentarse por enfermedad, asunto personal o asunto
oficial. Fn el caso de ausencia por enfermedad o vacaciones regulares

podra ser utilizado para la solicitud de ausentarse hasta un maximo de
dos (2) dias.

Solicitud de Licencia (CEAT-13)

Este formulario deberd ser completado por el empleado siempre que esté
en el uso de cualquier tipo de licencia con o sin paga. Toda solicitud de
licencia debera ser sometida a la Oficina de Recursos Humanos por lo
menos con quince (15) dias de anticipacién a la fecha en que el empleado
comience al disfrute de la misma.

Permiso para Trabajar Horas Exiras (CEAT-11)
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Este {ormulario debera ser completado por el empleado cuando vaya a
trabajar en exceso de la jornada regular y autorizado por el Director de la
Oficina. El mismo deberd estar acompafiado de la tarjeta u hoja de
asistencia mensual del empleado, al momento de ser enviado a la Oficina
de Recursos Flumanos.

ARTICULO 11 Derogacion

Queda derogado cualquier otra Reglamentacion, Norma o Procedimiento que haya s1do
promulgada y esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento Interno de
Jornada de Trabajo y Asistencia.

ARTICULO 12 Vigencia

Esta Reglamentacién Interna comenzard a regir inmediatamenic sea aprobada por ol
Director Ejecutivo.
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