ESTADO LIBRE ASOCIADOC DE PUERTO RICO
JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALARRA
SAN JUAN, PUERTO RICO

NORMAS INTERNAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

l.cda. Gloria E. Ortiz Martinez
Presidenta
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ARTICULO | - DENOMINACION

Estas normas se conoceran como las Normas Internas sobre Jornada de ﬁm_umg.o VY
Asistencia para los Empleados de I2 Junta de Libertad Bajo Palabra

ARTICULO il DECLARACION DE PROPOSITOS

Laley 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida come la Ley para
la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pdblico, impone a los
empleades la obligacion de asistir a trabajo con regularidad v puntualidad, asi
ctomo cumplir con la jornada de trabajo establecida. EJ incumplimiento de dicha
obligacién afecta adversamente |a calidad de los servicios que ofrece la Junta.

La Junta, como Administrador Individuzl, esta facultada para administrar lo relativo
a la jornada de trabajo y la asistencia de sus empleados mediante Ia adopcion de
normas internas. Es nuestro interés que los empleados de la Junta se familiaricen
con las normas, reglas y procedimientos que les afectan en sus relacicnes de
frabajo y gue conozean cudles son sus derechos, deberes y responsabilidades.

A tenor con lo anterior, se adoptan las presentes normas y procedimientos
relacionados con la jornada y la asistencia. Estas Normas estaran a la disposicién
de todos los supervisores Y accesibles a todos los empleados; toda vez que ia
asistencia diaria puntual af trabajo es una condicién de empleo con la cual &
empleado se compromete Y por la cual a cambio, recibe una refribucion y otros

beneficics.

Mediante estas Normas se actualiza el registro y control de asistencia de todos los
empleados. Por otfra parte, ta Oficina de Recursos Humanos mantendra al diz los
expedientes de asistencia de Jos empleados, facilitando vy agilizando aquellas
acciones que dependen de dicha informacion.

ARTICULO Il - BASE LEGAL

Estas Normas se promuigan en virtud de las disposiciones de Ia Ley NUm. 118 de
22 de julio de 1974, segiin enmendada, conocida como la ‘Ley Organica de la
Junta de Libertad Bajo Palabra”, la Ley NUm. 5 de 6 de abril de 1983, conocida
como la "Ley de Reorganizacion Ejecutiva de 1983” y de su Plan de
Reorganizacién Nim. 3 1983; la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como Ia ‘Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico™; e! Reglamento para la Administracién de jos
Recursos Humanoes de la Junia de Libertad Bajo Palabra y el Convenio Colectivo

vigente.

ARTICULO IV - APLICABILIDAD

Estas normas aplicaran 2 todo e personal de la Junta, tanto en el Servicio de
Carrera como el Servicio de Confianza, en conjunic con o dispuesto en el
Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanecs de Ia Junta de
Libertad Bajo Palabra, Reglamento NUm. 7816 dal 20 de noviembre de 2008. Con
relacion a los empleados CUYOs puestos estén incluides en la Unidad Apropiada,
estas Normas aplicarén en todos aqueilos aspectos gue no estén regulados por e!
Convenio Colectivo vigente,
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Convenio: Significarg el Convenio Colactive vigente.

Empleado en el Servicio de Carrera: Son aguelles que han ingresado al servicio
plblico en cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico
vigente y aplicable a los procesos de reciutamiento y seleccidén del servicio de

carrera al momento de su nombramiento.

Empleados en el Servicio de Confianza: Son aguellos que intervienen o
colaboran sustancialmente en la formulacion de la politica publica, que asesoran
directamente o que prestan servicios directos al Presidente de la Junta o asesoran
al mismo, cuyo nombramiento es de libre seleccidn y remocion.

Empleades Confidenciales: Son aquellcs que, aungue ccupan puestos en gl
servicio de carrera, realizan funciones que por su propia naturaleza inciden o
participan significativamente en ia formulacién o implantacién de politica piiblica, 0
que realizan funciones directa o indirectamante concemientes a las relaciones
obrerc patronales que conlleven, real o potencialmente, conflicto de interés; los
mismoes estén excluides de todas ias unidades apropiadas.

Hoja de Asistencia: Documento que utllizan los empleades v funcionarios
autorizados para registrar su asistencia.

Horas Extra: Todas las horas adicionales trabajadas en exceso de treinta y siete
horas y media (37%) de Iz jornada de frabajo regular semanal

Horas Trabajadas: Todo el tiempo durante el cual se le requiere a un empleado
prestar servicios o permanecer en el recinto o en un determinado lugar de trabajo y
todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente a realizar el
mismo. .

Informe de Balances: Documento utilizado por la Oficina de Recursos Humanos
para informarles a los empleados el balance acumulado de las licencias por
vacaciones, enfermedad y tiempo compensatorio, asi como para informar los
excesos acumulados en las mencionadas licencias.

Junta: Significara la Junta de Libertad Bajo Palabra

Ley Num. 45: Significard la Ley NUm. 45 de 25 de febrero de 1898, segln
enmendada conocida como “Ley de Relaciones de Trabajo para el Servicio Publico

de Puerto Rico.

Ley Num. 184: Significarad Ia Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin
enmendada, conocida como la ‘Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Licencia: Facultad ¢ permiso para hacer algo y documento que lo autoriza.

Noftificacién de Ausencia Sin Autorizar: Documento mediante e! cual el
supervisor inmediato notifica al empleado que incurrid en una ausencia sin
autorizar (ASA) v que la misma sera descontada del sueldo del empleado.

Oficina: Oficina de Recursos Humanos de Ia Junta de Libertad Bajo Palabra.

Patrén de ausencias y/o tardanzas: conducia repetitiva y frecuente, autorizada o

no, que afecta e interrumpe el funciocnamiento normal de la agencia. Constituye un

patron de ausencias y/o tardanzas cuando el empleado incurre en cualguiera de

estas conductas conforme los t&rminos establecidos en el Manual de Normas de
5
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La jornada regular semanal serg de freinta y siste y media (371} horas, sobre Iz
base de cinco (&) dias laborables, de lunes a viernes. Los dias de descanso serén
el sabado y domingo. La jornada diaria seré de siete horas y media (7%). Como
norma general, la misma sera de 8:00 a.m. 2 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. a4:30 p.m.

La Autoridad Nominadora podré, de acuerde a las necesidades y exigencias del
servicio, medificar el horaric regular de trabajc para uno o varios empleados
conforme las normas que se aprueben. En aquellos cascs en que el empleado
perienezea a la unidad apropiada, el acuerdo deberda ser aprobado por el

representante sindical.

En otra parte, podrdn existir horarios de trabajo distintos, conforme z las
disposiciones del Reglamento Interno para la Implantacion del Programa de
Oportunidades de Horario Reducido para los Empleados Publices.

Se considerara como horas frabajadas todo el tiempo durante el cual se le requiera
a un empleadc prestar servicios, permanecer en su area de trabajo o en
determinado lugar y todo el tiempo durante el cua! se le autorice realizar trabajo.

Seccidon 7.2- Horas de Tomar Alimentos y Receso

1. Todo empleado tendra derecho a disfrutar de una (1) hora para tomar
alimentos durante su jornada regular diaria. Dicho periodo debera comenzar
a disfrutarse por el empleado después de concluida la tercera hora y media
(3%2) pero antes de conciuir la guinta (5ta) hora de su trabajo consecutivo.
Normalmente, este perfodo serd de 12:00 p.m. a 1:00 p.m.

2. No obstante, y conforme al Articulo 11, Seccién 11.1 (6) de la Ley Num. 184
de 3 de agosto de 2004, segln enmendada, mediante acuerdo escrito entre
el empleado y un representante autorizado de la Agencia, la hora de tomar
alimentos podré reducirse a media (1) hora por necesidades de servicio o a
solicitud del empleado. En aquellos casos en que el empleado perienezca a
la unidad apropiada, el acuerdo debera ser aprobado per el representante

sindical.

3. Se programarz el trabajo, de forma tal, que se evite al maximo tener que
reducir o suprimir iz hora de tomar alimentos del empleado. Cuando a un
empleado se le requiera frabajar durante la hora de fomar alimentos o parte
de ella, por razén de una situacién de emergencia o por necesidades de
servicio, el supervisor le concederd tiempo para disfrutar del periodo de

tomar alimentos, {o mas pronto posible.

4. Los supervisores de cada unidad de trabajo podran determinar, en
coordinacion con sus empleados y considerando las necesidades del
servicio, lo relativo a los periodos de descanso o receso de labores ("coffee
break”). El mismo debe ser en el periodo de 9:30 a 10:30 en la mafiana, v
de 2:30 a 3:30 en la tarde. Estos perfodos de descanso no son acumulables
cuando no se utilizan. Los supervisores seran responsables de mantener un
control del disfrute de este receso y velar porque no sz afecie el servicio
debido a la concesién de este privilegio.
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con todas lgs solicitudes de ausencias ¥ permisos relacionados cor la
asistencia, en el término de treg (3) dias a partir de la fecha en gue se
le entregd la misma. Mediante su firma, el empleado esta certificando
la veracidad de la informacién conienida en estos documentos.
Disponiéndose que el incumplimiento con lo anterior conllevara la
imposicién de sanciones, a tenor con lo dispuesto en el Manual de
Nermas de Conducta y Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias
de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

b. Sera responsabilidad del supervisor revisar la informacién provista por
el empleado, aprobandola mediante sy firma en el Registro de
Asistencia. En aguellos casos que surja discrepancia con la
informacién provista por el empelado, el supervisor sa reunira con el
empelado para discutir la misma previc a impariir su aprobacion.

C. El Registro de Asistencia serd devuelio a la Oficina de Recursos
Humanos, luego de! framite antes incicado, en el término de cinco (5)
dias a parlir de la fecha en que se ie eniregd al supervisor.
Disponiéndose que &l incumplimiento con lo anterior conllavars g
imposicién de sanciones, a tenor con o dispuesto en e! Manuai de
Normas de Conducta y Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias
de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

4. Durante los meses de enero y julio, la Oficina de Recursos Humanos

notificaré el “Informe de Balances” a todos los empleados, indicando los
balances acumulados durante el afo natural, correspondientes a las
licencias de vacaciones, enfermedad y tiempo compensatorio. E empleado
que no esté de acuerdo con los balances informados, coordinard una
reunién en la Oficina de Recursos Humanos para la revisién de ios mismos,
en un término de cinco (5) dias laborables a Ja facha del recibo del Informe.

Todo empleado que abandone su lugar de trabajo para asuntos personales
dentro de las horas laborales, debera nofificar y solicitar autorizacién a su
supervisor y registrar las horas de salida y de entrada en el sistema
electrénico. El supervisor sera responsable de que esto se cumpla y de velar
que las interrupciones en la labor de empleado sean por razones

jusiificadas.

La Junta proveeréd a iodos los empleados una tarjeta de identificacion,
independiente de la forma en que el empleado registre su asistenciz. Los
empleados de la Junta llevaran en todo momento su tarjeta de identificacidn
visible dentro de la Junta y cuando se éncueniren en gestiones oficiales
fuera de las facilidades de |a agencia.

De extraviarse la tarjeta de identificacién, o mutilarsa por cuzlquier motivo, el
empleado serd responsable de notificarlo inmediatamente a la Oficina de
Recursos Humanos, quien tramitara la-entrega de una tarjeta previsional a
ser utilizada por el empleado mieniras se gestiona el reemplazo. Todo
reemplazo de tarjeta conllevara el costo establecido por la compadia gue
oirece el servicio, el cual sera sufragado por el empleado. Lo anierior no
aplicard en aguellos casos en que la farjeta no permita el registro de [a
asistencia por razén de deterioro normal por el uso.

9
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trabajo sera a las 8:.07 am. yio 1:.07 n.m. Sere responsabilidad del
supervisor asegurarse que el empleado cumpla con el horario regular de
trabajo y que ne incurra en la conductz antes indicada.

6. La programacidn del reloj elecirénico permite registrar la asistencia dentro
de los cinco (5) minutos antes de Ia hora de entrada en la mafana y cince
(5) minutos antes de la hora de entrada en la tarde. Esto, sin que se
entlenda que se ha trabajado tiempo exira cuando se regisire la asistencia

anies del horaric estzblecido.

Sera responsabilidad de cada empleado registrar inmediatamente su
asistencia en el sistema electrénice o la Hoja de Asistencia e informar & su
supervisor inmediato, tan pronto llegue a su [ugar de trabajo, el motivo de su

tardanza.

8. Los supervisores serdn responsables de orientar a los empleados sobre el
deber de asistir puntualmente al trabajo. Ademas, seran responsables de
detectar aguellos casos de empleados que incurran en tardanzas excasivas,
O sea, tres (3) o mas tardanzas en el periodo de un (1) mes, o nueve (9) o
mas fardanzas en un (1) trimestre, y tomar medidas correctivas y/o
recomendar las medidas disciplinarias partinentes.

9. Todo empleadc que incumpla con lo dispuesto en este articulo o incurra en
un patrén de tardanzas, estara sujeto a la imposicién de medidas correctivas
0 acciones disciplinarias, a tenor con io dispuesto en el Manual de Normas
de Conducta y Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias de la Junta de

Libertad Bajo Palabra.

=l

ARTICULO X - NORMAS QUE REGIRAN [LAS AUSENCIAS
Seccidn 10.1- Disposiciones Generales

1. Se considerara ausente a todo aquel empleado que no haya registrado su
asistencia diaria en el sistema electrénico o Ia Hoja de Asistencia. En estos
casos, la ausencia sera descontada de la licencia regular yv/o, en los casos
apropiados, del tiempo compensatorio acumulado. De no tener balance
acumulado, la ausencia se descontara del salario del empleado conforme jas
normas establecidas en la Carta Circular Num. 1300-35-08, del 27 de mayo
de 2008, emitida por el Departamento de Hacienda.

2. Sera obligacién del empleado informar a su supervisor inmediaio la razén o
razones de su ausencia. Cuando por razones extraordinarias, no sea posible
informar sobre su intencién de ausentarse, el empleado se comunicara con

SU supervisor tan pronto le sea posible.

3. Las ausencias en que incurra un empleado se cargardn a la licencia
cerrespondiente, excepto las ausencias sin autorizar, que se le descontaran
de su sueldo. El tiempo utilizado en forma fraccionada se acumulara vy
descontara del tipo de licencia que se justifique.

4. Las salidas fuera de |a oficinz antes de completar ia jornada diaria regular de
trabajo, para fines no oficiales deberan estar autorizadas por el supervisor y
se descontaran de los balances de licencias correspendientes.

11
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8. Cuando un empleado, sin pravia azuicrizacién, se zusents un viernes, iunes o
despugs de un dia feriado, por razon de enfermedad, y documentado un
pairdn, deberd presentar un certificado medico fan pronto se reporte al
trabajo. Se entenders que existe un patron cuando el empleado incurra en
esta conducta tres (3) veces en un (1) mes. En estos casos, las ausencias
incurridas, sin  previa auterizacion, se considerarén ausencias sin
autorizacién, salvo que exisia Jjusta causa, debidamente evidenciada por &l

empleado.

7. Los superviscres serén responsables de crientar a los empleados schre el
deber de cumplir con su jormada regular de trabajo. Ademés, seran
responsables de detectar agueilos casos de empleados gue incurran en
ausencia habitual por asunio personal, o sea, aquellas zusencias
esporadicas de dias, horas o minutos que alcancen o excedan doce (12)
dias laborables en un periodo de seis (6) meses, vy tomar medidas
correctivas y/o recomendar las medidas disciplinarias pertinenies.

8. Todo empleado que incumpla con lo dispuesto en este articulo estara sujeto
a la imposicion de medidas correctivas o acciones disciplinarias, a fenor con
lo dispuesto en &l Manual de Normas de Conducta y Medidas Correctivas %
Acciones Disciplinarias de la Junta de Liberiad Bajo Palabra.

8. Cualguier empleado que engafiosamente, bajo pretexto de enfermedad
justifique su ausencia del frabajo, sera objeto de accién disciplinaria en el
grado que su falta o reincidencia lo amerite.

Seccién 10.4 Ausencias sin Autorizar
1. Se entendera por ausencia sin autorizacion las siguisntes:

a. Cuando el empleado se ausenta y no se comunica con el supervisor
el dia de la ausencia para notificar la razoén de la misma.

b. Cuando el empleado no comunica a su supervisor la razén para
ausentarse inmediatamente se reintegra a sus labores.

c. Cuando el supervisor no encuenira justificada la ausencia o excusa
para ausentarse

d. Cuando el supervisor deniega la solicitud de ausentarse y, a pesar dea
ello, el empleado se ausenta de su trabajo.

e. Cuando el empleado no presenta el certificado médico indicativo de la
condicién que le impidid asistir a su {rabajo, segln se le requiera.

f. Cuando el empleado no asistiera a un adiestramiento, seminaric o
conferencia, cuya asistencia fuers compuiseria, v tampoco asistiera z
su frabajo.

g. Cuando el empleado no regrese al trabajo después de habérsele
requerido que se retire por incumplir con el codigo de vestimenta de la

Junta

2. También se considerard una ausencia sin autorizacién cuando el empleado
no se reintegre al servicio, sin razsén justificada, una vez finalizada cualguier

13
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suspendan los servicios sin cargo & licenciz por el (la) Gobernador (a). Esta
licencia debera disfrutaria el empleado dentro del periodo de treinta (30) dias
a partir de |a fecha en que haya realizado el trabajo extra. Si por necesidad
del servicio esto no fuera posible, se le podra acumuiar dicha licencia hasta
un maximo de doscientas cuarenta (240) horas. En los casos de empleados
én puestos de seguridad o salud se podrén acumular hasta cuairocientas
ochenta (480) horas. La compensacion de tiempo extra en tiempo
compensatorio no procede para las horas que el empleado acumule en
exceso de los limites mencionados.

Lo antes dispuesto nc aplicard a cualquier empleado que realice funciones
de naturaleza administrativa, ejecutiva o profesional, conforme estos
términos se definen en la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajoy

su reglamento.

ARTICULO XlI- NORMAS QUE REGIRAN LAS LICENCIAS

Seccidn 12.1 Disposiciones Generales sobre Licencias

1.

2.

Los supervisores serdn responsables ds velar por gue las licencias no se
utilicen para propdsitos diferentes para los cuaies fusron concedidas.

Los dias de descanso v dfas feriados no se consideran para efectos del
computo de las licencias con paga, a excepcién de la licencia por
maternidad.

Los dias en que se suspenden los servicios publicos por el Gobernador, se
contardn como dias libres solaments para el personal que esté en servicio
activo y no para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

Los empleados acumularan licencia por enfermedad y por vacaciones
durante el tiempo de disfrute de cualguier tipo de licencia con paga, siempre
y cuando se reinstale al servicio una vez finalice la autorizacién de la misma.
La acreditacién de estas licencias, en estos casos, se efectuara cuando el
empleado regrese al frabajo.

Como norma general, el empleado cobrarda su salario guincenalmente.
Cuando el pago sea adelantado por el Departamento de Hacienda,
tendra derecho a cobrar el eimpleado que tenga balance de licencia
acumulada para cubrir el periodo de pago. En aguellos casos en que &l
empleade no cuente con balance acumulado para cubrir el periodo de pago,
se procedera conforme lo dispuesto en la Carta Circular Nom. 1300-35-09
emitida por el Departamento de Hacienda el 27 de mayo de 2008.

Cuando un empleado se fraslade a otra agencia gubernamental se le
transferira el balance de licencia acumulado hasta un maximo de sesentz
(60) dias de vacaciones y noventa (90) dfas por enfermedad.

En los cascs de empleados cuyos nombramientos tengan duracién definida,
las licencias no podran concederse por un perlodo que exceda el término de
dicho nombramiento.

15
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. Que la solicitud haye sido densgada por necesidades del servicio.
Esta denegatoria se hard por escrito, especificando la necesidad def
servicio que impide el disfrute de 12 licencia solicitada;

¢. Que no se haya podido reprogramar el disfrute de las vacaciones por
el empleado, dentro del afio natural correspondiente, por causas no

atribuibles al empleado.

La tramitacion ce la licencia de vacaciones deberd hacerse en el fermulario
“Solicitud de Licencia®, el cual sera originado en el drea de trabajo del
empleado v enviado a la Oficina de Recursos Mumanos, debidamente

firmado por el supervisor y el empleado.

Cuando se autorice a un empleado el disfrute anticipado de licencia de
vacaciones acumuladas, se podrad autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes. Tal solicitud debera hacerse con un (1) mes de
anticipacion a la fecha en que comenzaré a disfrutar de la licencia, para
realizar los trémites correspondientes con &l Departamento de Hacienda.

Todo empleado que se separe del servicio, tendré derecho a recibir paga
hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables por concepto de licencia
de vacaciones que tenga acumulada, independienie de las gue hubiera

aaiﬁmao durante el afio.

La cesidn de licencias de vacaciones, se regira por lo dispuesto en la

Seccion 16.2 del Reglamento para la Administracién de los Recursos
Humanos de la Juniz de Liberiad Bajo Palabra, en conjunio con las
siguientes: _ :
a. Uno o més empleados de [a Junta, podran ceder, excepcionaimente,
a otro empleade de la Junta, dias acumulados de vacaciones, hasta
un maximo de cinco dias en un mes y quince (18) dias en un afo.

b. La cesidén de licencia acumulada solo se autorizara cuando el
empieado haya agotado sus licencias. La solicitud da esta.licencia, no
equivale a una concesion automatica de la misma.

c. El empleado presentara su peticion, por escrito, a la Oficina de
Recursos Humanos, quien evaluard la misma, emitiendo su

recomendacién a la Autoridad Nominadora.

d. Cuando la Autoridad Nominadora autorice la cesion, se referirg al
empleado vy los empleados cedentes a la Oficina de Recursos
Humanos para completar el formulario “Autorizacion y Aceptacién de
Cesion de Licencias”, mediante el cual se autoriza el descuento de los
dfas cedidos de sus balances acumulados de licencia de vacaciones,

e. La Oficina de Recursos Humanos, procederd a descontar los dias
cedidos del balance de licencia regular del empleado cedente v los
aplicara al balance de licencias del empleado cesionaric, una vez
censtate la correccién del framite.

f. Al momenio en que desaparezca el motivo excepcional por e! cual
tuvo que ausentarse, el empleado cesionario retornara a sus labores
sin disirutar el balance cedide gue le resta, el cual reveriira al
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devengando &l momento de su separacion del servicio, Si e emplaado
hubiese estado acogido &l Programa de Jornada Reducida, |z liguidacién de
los dias por enfermedad acumulados misntras estuvo acogido al Programa
le sera liguidada de conformidad con dicha jornada.

Seccién 12.4 — Licencia por Maternidad, Licencia Especial para Lactancia y
Licencia de Paternidad.

La licencia de maternidad se regira por o dispuesto en la Seccion 16.4 del
Regiamento para ia Administracidn de los Recursos Humanos de la Junta de
Libertad Bajo Palabra, en conjunto con las disposiciones contenidas en estas
Normas y el Convenio Colectivo vigente. .
Durante la licencia por maternidad, ia empleada devengara la totalidad de su
sueldo, asi come acumulara licencia per vacacicnes y por enfermedad, las cuzles
se acreditaran una vez la empleada se reinstale en su empleo

La Junta podra autorizar e p&go por adelantado de los sueldos correspondientes al
periodo de licencia por maternidad, siempre vy cuando la empleada lo solicite con
un (1) mes de anticipacién 2 la fecha en que comenzara a disfrutar de la licencia,
salvo que exista justa causa para solicitarlo fuera de este término.

La licencia especial para lactancia, se regira por o dispuesto en la Seccion 18.5
del Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos de la Junia de
Libertad Bajo Palabra y el Convenio Colectivo vigente.

La licencia de paternidad, se regira por lo dispuesto en |z Seccién 16.6 del
Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos de la Junta de
Libertad Bajo Palabra vy &l Oo:f.\mao Colectivo vigente,

Seccion 12.5- Licencia con Sueldo por Servicios Voluntarios en Casos de
Desastres

La licencia por servicios voluntarios en casos de desasires se regira por lo
dispuesto en la Seccion 16.8G del Reglamento para la Administracion de los
Recursos Humanos de la Juntz de Libertad Bajo Palabra, en conjunio con las
disposiciones contenidas en estas Normas y el Convenio Colectivo vigente.

El empleado tendré cinco (5) dias laborables a partir de la fecha gue termina la
situaciéon  de emergencia para presentar Ia certificacion de g agencia
correspondiente, acreditativa de los servicios prestades y el periodo de tiempo por

el cual presté los mismos.

Seccién 12.6 — Licencia Militar

La licencia militar se regira por lo dispuesto en la Seccion 16.8D de! Reglamento
para la Administracién de los Recursos Humanos de la Junta de Libertad Bajo
Palabra, en conjunto con las disposiciones contenidas en estas Normas y el

Convenio Colectivo vigente.

El empleado tiene derecho a solicitar sy reinstalacién dentro de los noventa {90)
dias siguientes a su licenciamiento.
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El empleado no cotizaré para el Sistema de Ratiro curante el pericdo gue disfrute
de la licencia sin sueldo.

Seccién 12.9 ~ Licencia Familiar v Medica

1. Se concedera al empleado hasta doce (12) semanas de licencia sin sueldo
durante cualquier perfodo de doce (12) meses, por una o méas de las
siguientes razones:

a.

C.

Para cuidar un hijo recién nacido del empleado o tramitar adopcién o
crianza;

Para cuidar a su cdnyuge, hijo, padre o madre del empleado que
padezca una condicidn de salud grave; o

Para tomar licencia médica cuando una condicién de szlud grave
incapacite al emplezado para desempefar su trabajo.

2. Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el empleado debe haber
trabajado para la Junta por lo menos doce (12) meses.

3. Cuando ambos cényuges frabajen en la Junta, éstos tienen e derecho de
tomar un total combinado de doce (12) semanas de ausencias protegidas,
debido al nacimiento, adopcién o la crianza de un nifo(a), y para cuidar a un
padre o una madre que sufre de un estado de salud grave.

4. lLas ausencias debido 2 un nacimiento, una adopcién o una crianza debs
tomarse dentro de doce (12) meses a partir de ia fecha del acontecimiento.
En estos casos, se requiere que se apruebe la ausencia en intervalos.

5. Esta licencia podréa ser ufilizada en forma intermitente, bajo ciertas
circunstancias, asi como mediante la reduccién de la jornada de irabajo

diaria o0 semanal.

8. Bajo ciertas condiciones, el empleado o la Autoridad Nominadora podréan
elegir sustituir la ausencia sin P&Ca por Una ausencia con paga con cargo a
ios balances acumulados de licencias. En estos casos, luego de evaluar las
razones expuestas por el empleado para ello, la Auteridad Nominadora
decidira si la ausencia constituye una de las causales para la licencia sin
paga. De determinarse que Ia ausencia serd con paga, la misma no podra
ser modificada posteriormente para que cuente como una ausencia bajo
esta licencia una vez el empleado haya regresado a su drea de trabajo.

7. La solicitud de esta licencia se hara conforme a lo siguiente:

a.

b.

El empleado soliciiarda esta licencia con treinta (30) dias de
antelacion, cuando la necesidad de |z licencia sea previsible.

Cuando la licencia se solicite para atender una condicién de salud
grave, se requerira que el empleado presente una certificacion
medica que justifique la solicitud de Ia licencia,

La Autoridad Nominadora, en el gjercicio de su discrecidn, podra
requerir una segunda vy tercera opinidn médica, asumiendo la agencia
el costo de iz misma. Ademsés, se podra requerir una certificacion
medica de que el empleado esta apto para reintegrarse al trabajo, asi
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