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Introduccion

Todo empleado(a) publico est4 obligado a satisfacer los criterios de productividad,
orden y disciplina que deben prevalecer para alcanzar como meta los mas altos
niveles de excelencia y eficiencia en la prestacién de los servicios.

La Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, establece los deberes y obligaciones de los
(as) empleado(as). Estos van dirigidos a lograr el mas alto grado de buen
comportamiento expresado oficialmente en principios y normas de conducta que
representan lo que debe ser un buen gobierno y que propendan a conservar las
tradiciones de honestidad e integridad que espera el pueblo de sus funcionarios y
empleado(as).

Es responsabilidad de cada agencia velar que la conducta de sus empleado(as) se
ajuste a las normas establecidas, de modo que se cree un clima de trabajo
apropiado y motivador; y ademas que se logre un trato justo y equitativo para
todos. Igualmente es responsabilidad de la agencia tomar las medidas correctivas
necesarias cuando los empleado(as) se aparten de las normas de conducta, para
mantener ¢l orden y la disciplina inherentes a toda buena organizacién.

La aplicacion de medidas correctivas es responsabilidad de la autoridad
nominadora, sin embargo, se delega a todos los niveles gerenciales y de
supervision y normalmente se reserva la acciéon de la autoridad nominadora a
aquellas medidas correctivas que, por la seriedad de la infraccion, constituyen
accion disciplinaria.
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Hay una variedad de situaciones que exigen se tome accién disciplinaria y una
diversidad de medidas disponibles. Nada mas importante que el buen juicio y la
ponderacion al hacer la determinacion sobre la medida a aplicarse, de modo que un
empleado(a) no sea penalizado en una forma que no guarde proporcién con la
seriedad o gravedad de la falta cometida.

La accion disciplinaria es un castigo que se impone al empleado(a) y sélo debe
aplicarse una vez agotados los recursos al alcance para mejorar su conducta a
menos que la infraccién sea de tal gravedad que en la primera ocurrencia de la
misma sea la accién procedente.

Al aplicar medidas correctivas debe mantenerse uniformidad, o sea, por la misma
falta aplicar la misma medida correctiva. Adherirse a este principio ayudara a
lograr el trato equitativo y uniforme a todos(as) los(as) empleado(as). No obstante,
deben considerarse otros factores o circunstancias atenuantes o agravantes.

Conforme a lo anterior, se adoptan estas normas y procedimientos sobre medidas
correctivas aplicables a todos(as) los(as) empleado(as) de la Junta Reglamentadora
de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

ARTICULO 1 - BASE LEGAL

Ley Numero 213 del 12 de septiembre de 1996, Ley de la Junta
Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, Capitulo II,
Articulos 4,5y 7.

Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Namero 184
del 13 de agosto de 2004, segiin enmendada.

Primer Convenio Colectivo al Amparo de la Ley 45 del 25 de febrero
de 1998, firmado el 30 de enero de 2003, Articulo 13

ARTICULO 2 - RESPONSABILIDADES

1. Sera responsabilidad de cada empleado(a) cumplir con las normas de
conducta segin se dispone en el Articulo 4 de esta Orden
Administrativa.



Gxﬂ

Orden Administrativa 2006-01
Normas de Conducta, Medidas Correctivas. ...

Pagina 3

Los Supervisores, Directores de Oficina o Divisién seran responsables
de velar por el fiel cumplimiento de las normas de conducta por las
cuales deben regirse los empleado(as) de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico y tomar las medidas correctivas
que procedan por las infracciones a dichas normas, conforme se
establece en esta Orden Administrativa.

También serd responsabilidad primaria del Supervisor del
empleado(a) que incurra en una infraccién de las normas de conducta
promulgadas, iniciar de inmediato el proceso para aplicacion de la
medida correctiva correspondiente.

La Oficina de Recursos Humanos tendra responsabilidad de procesar
cualquier medida correctiva recomendada, segin se dispone en esta
Orden Administrativa.

El (la) Presidente(a), en el uso de su discrecion, impondra las
sanciones que correspondan o exonerara al empleado(a).

La Oficina de Recursos Humanos tendra facultad para proceder con
las recomendaciones y aplicacion de las acciones disciplinarias que
correspondan al empleado(a), cuando:

Los Supervisores, Directores de Oficina o Divisién no velen
adecuadamente por el fiel cumplimiento de las normas de
conducta por las cuales deben regirse los empleado(as) de la
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico,
y no tomen las medidas correctivas que procedan por las
infracciones, conforme se establece en esta Orden
Administrativa.

. La Oficina de Recursos Humanos, Supervisores y Directores de Oficinas

o Divisiones deberan contar con la evidencia suficiente sobre los hechos

que se le imputan al empleado(a), para poder recomendar y aplicar
medidas correctivas.

. En los casos en que la Oficina de Recursos Humanos no cuente con la

evidencia necesaria para recomendar o aplicar medidas correctivas, podra
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requerirle y exigirle al Supervisor del empleado(a) que cumpla con su
responsabilidad.

- Cuando los Supervisores, Directores de Oficinas o Divisién no velen

adecuadamente por el fiel cumplimiento de las normas de conducta por
las cuales deben regirse los empleado(as) de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones, y no tomen las medidas correctivas que procedan
por las infracciones a dichas normas, conforme se establece en estas
Normas y Procedimientos, se les aplicard simultineamente la medida
correctiva correspondiente, a nivel del (de la) Presidente(a), por
incumplir con su responsabilidad como Supervisor.

ARTICULO 3 - DISPOSICIONES GENERALES

1.

Los Supervisores, Directores de Oficinas o Divisién deberan orientar
a los empleados (as) sobre las normas de conducta que deben
observar al momento de éstos tomar posesion de sus puestos.

Los empleado(as) deben conocer y observar las normas de conducta
adoptadas.

Cuando el Supervisor estime que la conducta de un empleado(a)
comienza a desviarse de las normas establecidas, debera reunirse con
el empleado(a), discutir la naturaleza y alcance de la conducta
observada y las consecuencias que la misma puede acarrear a él como
empleado(a), a su unidad de trabajo y a la Junta en general. Ademas,
debera exhortarle a que modifique la conducta observada.

Si el problema de conducta manifestado por el empleado(a), a juicio
del Supervisor, es indicativo de que requiere ayuda o servicios
especializados, debera referir el caso a la Oficina de Recursos
Humanos para que se le brinde la orientacién y ayuda necesaria.

Cualquier violacién a las normas de conducta adoptadas sera motivo
para que se tomen medidas correctivas segun se establece en esta
Orden Administrativa.



,
4
w

Orden Administrativa 2006-01
Normas de Conducta, Medidas Correctivas....
Pagina 5

6. La Oficina de Recursos Humanos le proveera copia de esta Orden
Administrativa al empleado(a), mediante recibo al momento de su
nombramiento.

ARTICULO 4 - NORMAS DE CONDUCTA
Los empleados(as) de la Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de

Puerto Rico vendrian obligados a observar las siguientes normas de
conducta:

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADO(AS)

a. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir
con la jornada de trabajo establecida.

b. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y
respetuoso en sus relaciones con los supervisores,
compaiieros de trabajo y ciudadanos.

c. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y
funciones asignadas a su puesto y otras compatibles con
éstas que se le asignen.

d. Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus
Supervisores compatibles con la autoridad delegada en
éstos y con las funciones y objetivos de la agencia donde

trabaja.

e. Los empleado(as) de la Junta deberan mantener la
confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo.

f. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la

necesidad del servicio asi lo exija y previa la notificacion
correspondiente, con -antelacién razonable, segun se
dispone en esta Orden Administrativa.
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g. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e
intereses publicos que estén bajo su custodia.

h.  Cumplir con las disposiciones de esta Orden
Administrativa asi como las reglas y 6rdenes dictadas en
virtud de la misma.

LOS EMPLEADO(AS) NO PODRAN

a. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa
por la labor realizada como empleado(a) publico, a
excepcion de aquellas autorizadas por Ley.

b. Utilizar su posicién oficial para fines politicos partidistas
0 para otros fines no compatibles con el Servidor
Publico.

c. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado(a)

w publico.

d. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de
la agencia o al Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

e. Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

f. Realizar acto alguno que impida la aplicacién de esta Ley

y las reglas adoptadas de conformidad con la misma, ni
hacer o aceptar a sabiendas, declaracién, certificacion
o informe falso en relacion con cualquier materia
cubierta por esta Orden Administrativa.

g. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o
indirectamente dinero, servicios o cualquier otro valor
por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento,
ascenso y otras acciones de personal.

Vg
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ARTICULO 5 - MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LOS
EMPLEADOS (AS) DEL SERVICIO DE CARRERA

Seccion 5.1 - Medidas Correctivas

Cuando la conducta de un empleado(a) no se ajuste a las normas
establecidas, la agencia debera tomar las medidas correctivas necesarias.
Estas medidas correctivas podran ser aplicadas tanto por los Supervisores
como por el (la) Presidente (a) de la Junta. Las medidas correctivas dentro
del ambito de autoridad del Supervisor son las amonestaciones verbales y
escritas. Como norma general, cuando el Supervisor considere que la
infraccién amerita una accién disciplinaria, podra recomendar la misma al
Presidente(a), quien en el ejercicio de su discrecién impondra las sanciones
que correspondan al empleado(a). Sin embargo, el (la) Presidente(a) podra
aplicarle al empleado(a) la accién disciplinaria que corresponda, sin que
medie la recomendacion del Supervisor, en situaciones que se amerite.

Se entendera por las medidas correctivas antes mencionadas, lo siguiente:
1. Amonestacion Verbal

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al
empleado(a) cuando éste incurre en infraccion a las normas de
conducta. Esta medida correctiva la aplica el Supervisor
Inmediato o el Director de Oficina o Division, en la cual trabaje
el empleado(a). Esta medida no se considera una accién
disciplinaria. No obstante, cuando esto ocurre, el Supervisor
debera llevar un registro de los hechos y la acciéon tomada.

2. Amonestacion Escrita

Significa la advertencia escrita que se hace al empleado(a), éste
incurre inicialmente o reincide en infraccién a las normas de
conducta. Esta medida correctiva la aplica el Supervisor
Inmediato o el Director de Oficina o Division, en la cual trabaja
el empleado(a). La misma se considera una infraccién a las
normas de conducta y de reincidir el (la) empleado(a) se podra
utilizar como evidencia para sustentar la recomendacién de que
se apliquen medidas disciplinarias.



Orden Administrativa 2006-01
Normas de Conducta, Medidas Correctivas. ...

Pagina 8

Reprimendas Escritas

Significa la advertencia formal al empleado(a) por incurrir o
reincidir en infracciones a las normas de conducta. Esta medida
constituye una accién disciplinaria y formara parte del
expediente del empleado(a). El Supervisor Inmediato o el
Director de Oficina o Divisién, en la cual trabaje el
empleado(a), recomendaré la misma a el (1a) Presidente(a) de la
Junta. Este(a), en el uso de su discrecion, impondra o no la
sancién. De igual forma, el Supervisor, Director de Oficina o
Divisién podra asi hacerlo.

Suspensiéon de Empleo y Sueldo

Significa la separacion temporera del servicio impuesta a un
empleado(a) por el Supervisor, Director de Oficina o Divisién o
el (la) Presidente(a) como medida disciplinaria por justa causa
previa formulacion de cargos.

. En estos casos el Supervisor Inmediato o el Director Oficina o

Divisién, en la cual trabaje el empleado(a), recomendara la
aplicacion y duracién de la medida disciplinaria, conforme
se dispone en el Articulo 6 de esta Orden Administrativa.

Destitucion

Significa la separacion total y absoluta del servicio impuesta a
un empleado(a) por el (la) Presidente(a) como medida
disciplinaria por justa causa y previa formulacién de cargos.

En estos casos el Supervisor Inmediato o Director de Oficina o
Divisién, en la cual trabaje el empleado(a), recomendara la
aplicacion de esta medida disciplinaria conforme se dispone en
el Articulo 6 de esta Orden Administrativa. Dicha guia provee
una lista de infracciones, pero cualquier otra infraccién no
contemplada en ésta, estaria sujeta a accion disciplinaria.
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Seccion S.2 — Normas para la Aplicacién de Medidas Correctivas

l.

De ocurrir infracciones a las normas de conducta, se aplicara las
medidas correctivas utilizando como guia el anejo a esta Orden
Administrativa sobre Conducta, Medidas Correctivas y
Acciones Disciplinaria.

Como norma general, estas medidas se aplicaran en el orden
sucesivo que aparecen en el Anejo, seglin el empleado(a)
incurra o reincida en las infracciones. No obstante, el
Supervisor, Director de Oficina o Divisién o el (1a)
Presidente(a), podran en el ejercicio de su discrecién imponer
las medidas mds severas si determinan que la falta cometida
por el empleado(a) es de tal naturaleza o gravedad que asi lo
amerite.

Al proceder a determinar la medida correctiva a aplicarse al
empleado(a) deberdn considerarse entre otros, los siguientes
factores: afios de servicios, productividad, su expediente u hoja
de servicios, las reincidencias, la naturaleza de la falta que
comete, la infraccién en que incurra el empleado(a) y la
posicion jerarquica dentro de la organizacién con relacién a la
infraccidn cometida.

La medida correctiva que se aplique debe estar sostenida por la
prueba y guardar proporcién con la infraccion.

La descripcion de la infraccion que se le imputa al empleado(a)
debe ser clara, precisa y descriptiva.

En todo caso en que surja la posibilidad de aplicacion de
medidas disciplinarias cuya sancién pudiera resultar en la
suspensién de empleo y sueldo o la destitucién de un
empleado(a), se adoptara el siguiente procedimiento:

A.  El Supervisor Inmediato hara una investigacion dentro de
un término razonable desde que se tuvo conocimiento
oficial de los hechos.
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De entender procede la aplicacion de la medida
disciplinaria (suspensiéon de empleo y sueldo o
destitucién) se notificara al empleado(a) y al Delegado de
la FCT, si el empleado pertenece a la unidad apropiada,
los cargos y la intencién de tomar al medida y se
le ofrecerd la oportunidad de ser oido en una vista
informal.

Se notificara por escrito, mediante entrega personal o por
correo certificado, al empleado(a) los hechos por los
cuales pueda resultar afectado por una accién
disciplinaria a los fines de que éste pueda ofrecer su
versién de los mismos con el propésito de refutarlos o
explicarlos. El empleado(a) podra solicitar a la autoridad
nominadora dentro del término de diez (10) dias,
contados a partir de la fecha que reciba la notificacién
antes mencionada, una vista informal.

De sostenerse los hechos la medida disciplinaria, la
autoridad nominadora o su representante autorizado
formulara al empleado(a) los cargos y se los notificara
por escrito. Le advertira de su derecho de apelacién ante
la Comisién Apelativa del Sistema de Administracién de
Recursos Humanos dentro del término de treinta (30)
dias a partir de la fecha en que reciba la formulacién de
cargos.

6. En aquellos casos de mal uso de fondos piiblicos o cuando haya
motivos razonables de que existe un peligro real para la salud,
vida o moral de los empleado(as) o del pueblo en general, se
podra suspender de empleo y sueldo al empleado(a) antes de la
determinacién de la accién a seguir.

7. También se podran imponer medidas correctivas a aquellos
empleado(as) que incurran en conducta impropia o en
detrimento de los mejores intereses de la Junta, aun cuando la
infraccion no haya sido especificada en el Anejo a estas Normas
y Procedimientos sobre Medidas Correctivas.



Orden Administrativa 2006-01
Normas de Conducta, Medidas Correctivas.. ..
Pagina |1

8.  La medida correctiva debe aplicarse lo mas cerca posible a la
fecha en que se cometieron los hechos.

9. Cuando se apliquen medidas correctivas a los empleado(as) por
razon de incurrir en infracciones a estas normas sobre jornada
de trabajo establecidas en la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico con posterioridad a esta
accion, transcurra un periodo no menor de doce (12) meses
consecutivos sin que el empleado(a) incurra en nuevas
infracciones a dichas normas que ameriten tomar medidas
correctivas, pasado este periodo, de incurrir en las mismas se
comenzara de nuevo con la aplicacion de la medida correctiva
menos severa.

ARTICULO 6 - PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE
MEDIDAS CORRECTIVAS A LOS EMPLEADO(AS) DEL SERVICIO DE
CARRERA

Seccion 6.1- Procedimiento para las Medidas Correctivas que aplica el
‘o Supervisor Inmediato o Director de Oficina o Divisién

1. Amonestacion Verbal

Cuando la conducta de un empleado(a) constituye una infraccién a las
normas de conducta establecidas, que amerite una amonestacién
verbal, conforme se dispone en esta Orden Administrativa, el
Supervisor citard al empleado(a) por escrito a una reunién; le
amonestara sobre su conducta; le exhortara a corregir la misma,
registrara a la fecha y propésito de la reunién y mantendra informado
al Director de Oficina o Division.

o

Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un empleado(a) amerite una amonestacion
escrita conforme se establece en esta Orden Administrativa, el
Supervisor preparard una comunicacién en la que se incluird la
relacion de hechos, norma de conducta que se infringe, que la accion
constituye una amonestacién y exhortacién a corregir la conducta
observada; citard al empleado(a) a una reunion en la cual le entregara



!

Orden Administrativa 2006-01

Normas de Conducta, Medidas Correctivas. ...

Pagina 12

la comunicacién y le ofrecera la orientacién adicional necesaria;
retendra copia de la comunicacién y mantendra informado al Director
de Oficina o Division.

Seccién 6.2 — Procedimiento para las Medidas Correctivas que constituyen

Accion Disciplinaria

1. A nivel de Supervisor , Director (a) de Oficina o Division

Cuando la conducta de un empleado(a) constituya una infraccion a las
normas de conducta establecidas que haga necesaria la aplicacion de
una accion disciplinaria, el Supervisor:

a.

Realizara una investigacion dentro de los diez dias en que
tuvo conocimiento oficial de los hechos.

Preparard un informe que contenga, por lo menos, la
siguiente informacién: hechos, nombre de testigos
presenciales (si algunos), normas infrigidas, medida
disciplinaria que se recomienda (reprimenda escrita,
suspension de empleo y sueldo, indicando el nimero de
dias o destitucién). En las dos (2) dltimas situaciones
indicara la fecha de efectividad.

Preparara un borrador de la comunicacién al empleado(a)
para la firma del (de la) Presidente(a). La misma
debera contener, los hechos que dan motivo a la medida
correctiva, las normas de conducta que viold, la accion
disciplinaria que impone. Si es suspension de empleo y
sueldo, fechas de inicio y terminacién y si es destitucion,
fecha de efectividad. En estos altimos dos (2) casos se
seguird el procedimiento establecido en la Seccién 5.2
Inciso §, de esta Orden Administrativa.

Referira el informe y borrador de comunicacién para el
empleado(a), al Director(a) de Oficina o Divisién. Este
lo revisard y si fuere necesario ampliara la investigacion
y hara las enmiendas pertinentes. Luego lo refrendera y
enviara a la Oficina de Recursos Humanos.
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4.

T

A nivel de la Oficina de Recursos Humanos

Una vez recibida la documentacién pertinente:

a.

Revisarad y analizarad la misma para cerciorarse de que
cumple con todo lo dispuesto en esta Orden
Administrativa.

Referird el caso con sus recomendaciones finales al
Asesor Legal del (de la) Presidente(a).

A nivel del Asesor del (de la) Presidente( a)

Una vez recibida la documentacion enviada por la Oficina de
Recursos Humanos la Oficina de Asuntos Legales:

a.

b.

Revisard y analizara la prueba documental y testifical.

Tomara declaraciones juradas a los testigos si fuere
necesario.

Determinara si la accién disciplinaria recomendada
guarda proporcién con la infraccién cometida y
recomendard aquellas modificaciones que estime
necesarias.

Revisara la comunicacién al empleado(a) a los fines de
que se cumpla con las disposiciones legales,
reglamentarias y normativas aplicables.

Preparara informe final para el (la) Presidente(a) y le
acompafiara para su firma la carta al empleado(a).

A nivel de la Oficina del (de la) Presidente(a)

Recibidos el informe final y carta para su firma, el (la)
Presidente(a) en el uso de discrecion, impondra la accion
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disciplinaria que corresponda o exonerara al empleado(a) y
referird los documentos a la Oficina de Recursos Humanos
quien procederé con lo siguiente:

l. Entregara el original de la comunicacién al empleado(a)
y guardara constancia oficial de la entrega. En caso que
el empleado(a) no esté presente y no sea posible hacer la
entrega de la carta personalmente, la misma debera
enviarse por correo certificado con acuse de recibo.

2. Si la accion disciplinaria fuere una suspensién de empleo
y sueldo o una destitucion, preparara y tramitara los
informes de cambio correspondientes y notificard a la
Oficina de Finanzas para la accién correspondiente.

3. En todos los procedimientos disciplinarios que aparejen
suspension de empleo o destituciéon debera estar presente
un funcionario de la FCT o el delegado. El empleado(a)
podra optar por no ser representado por la FCT, esto no
infrigird el derecho de la FCT a estar presente en la vista.
(Esto en caso que el empleado(a) pertenezca a la unidad
apropiada)

4. Archivard la documentacién en el expediente personal
del empleado(a).

ARTICULO 7 - NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION

DE MEDIDAS CORRECTIVAS A EMPLEADO(AS) DEL SERVICIO DE
CONFIANZA

Seccién 7.1 — Normas Aplicables

1. Los empleado(as) del servicio de confianza deberin observar las
normas de conducta contenidas en el Articulo 4 de esta Orden
Administrativa.

2. Cuando un empleado(a) de confianza incurra en cualquier infraccién a
las normas de conducta segin éstas se indican en el Anejo a esta
Orden Administrativa, el (la) Presidente(a) en el uso de su discrecién,
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podréa imponer la medida correctiva que estime pertinente, sea esta la
amonestacion verbal, reprimenda escrita o remocion del puesto de
confianza.

Seccion 7.2 — Procedimiento para la Aplicacion de las Medidas
Correctivas

El proceso para la aplicacion de medidas correctivas se guiara por lo
siguiente:

1. Si un empleado(a) de confianza infringe una norma de
conducta, el (la) Presidente(a) en el uso de su discrecion, podra
ordenar una investigacion sobre la situacidn.

2. Una vez el (la) Presidente(a) tenga la informacidon que estime
pertinente, determinard y aplicaré la medida correctiva que a su
juicio se amerite.

3. Si el (la) Presidente(a) optase por la remocién del empleado(a),
le comunicara por escrito su decision y la fecha de efectividad
de la misma. Si el empleado(a) tuviese derecho a ser
reinstalado en un puesto de carrera, en la misma comunicacion
le notificara su reinstalacion al puesto que corresponda, previo
asesoramiento de la Oficina de Recursos Humanos, si fuese
necesario, segin se dispone mas adelante en el Inciso 4-b.

4. Una vez recibida la documentacion en la Oficina de Recursos
Humanos, ésta hara lo siguiente:

a. Si el empleado(a) no tuviese derecho a reinstalacion,
preparara y tramitara el Informe de Cambio y enviara
copia a la Oficina de Finanzas y Presupuesto para el
tramite correspondiente.

b. Si el empleado(a) tuviese derecho a reinstalacion, la
Oficina determinaréd la clase de puesto al que debe ser
reinstalado, verificara que exista puesto vacante de igual
o similar clasificacion.



X

X

X

X

X

"OIIAIIS [B 3sae1djuIaa
eied sasow sis ejseq apaduoo S 3s ‘oudanbriroyrong
OUERIIA & OyxIQ 3p vue) e @ AuLIoju0d
soudmb & 0Ano® 1eNnU 0IAIIS teysaud eiwd BIOUIDY| 3p
Anysip ud sopeajdwa soj ugpisodsip vysa ap enjdaoxa ag

‘01 osownu ugrddeLJUY B] U3 o)sandsip of eieonde £
OIDIAIAS [3p ouopueqe eAIN}ISUOD ‘se1p (S) odum Ip sokew
oporrad un iod s3 epuasne Bl IS °BIOUDI| e] 01paduod
3s [end ef Jod sauowIpuos sey uasa opuend o ‘epeziiojne
Auawreiaard  epudy Ip ody Jombgend  epezieuy
Z3A eun epedynsnl ugzes uis oniatas v IsteidauI oN ‘9

*343s9uwILy
un u3 sps osad ‘sswr un wa sop 3p soudw o ‘ofeqeyy
3 sJw un us sezuepie) ¢ ‘lemyiqey ezuepaey Jod BI3p
U3 a5 ‘epedynsnf ugzes uis sapenyiqey sezuepiej, ‘g

‘19 10d
e3ey of uam3sfe anb mmuuiad o sopeajdwsa soujo ap epies A
EPBHUS 5p Se10Yy SE| BIOUASISY Ip 0135139y |2 ua Ieyouy “p

‘ogedud
0 Ipneyy INU0d 0 SOYIY JIenpaiasop esed BIDUI)SISY
3 oS3y [P UI SIUOIEIA[E O sauoEjOUE e ¢

*SIUOISEIO0 SBPUWI O SI1) U
BIoUd)sIse ap [euewas o43s13aa [ Jewray ap tefop £ epies
& epenud ap seioy s duowieLielp igjoue Ip refoq -7

‘ofeqea], 3p speutor 21qos seusayuj
SeulloN se| us oysandsip of & orienuod ‘soysodosd sono
ered opopsad 2353 tezin o ‘oprasqe)sa o] 3p oduan sew
4EW0} 0w0d [€) ‘osuedsap 3p oporsad [ap opiqapui os) ‘|

NOIDNLLLSAA

oaTans A OITdNI
Jd NOISNIISNS

VLDOS3
VAINNdIH

YLOSA
NOIDV.LSINOWY

TVEIIA
NOIDVLSINOWY

(VALNAAISTAL (VD1 40d SVALLDIWIOD SVAIAIW

HOSIAYALNS
T YOd SVALLDAYAOD SVAIaIN

SANOIDIOVYANI

SYRIVNI'TJIDSIA SANOIODYV X

SYAILDTYYOD SYAIAAN ‘VIONANOD A SYINHON TIF0S VALLVI.LSININQY NAI@IO

OO OLYANd Ad SANOIDVIINNWODATAL Id VIOAVINANY IOHY VINASL

v ofsuy/[0-9007 eanensmrwpy uspiQ

OO OLY4Nd 3 OAVIDOSY AdI'T 0aV.LSH




X

‘sd|qeloqe| seloq
3p BJonj o ayueanp euade ef ap soipsad soq us ouepepny
0 opeajdura un ® ayuawednsy seavye o SBUL 1BI0A01J ST

"e[1xa of Js® opAIas [ap pepIsasau | opuend
‘Iosiasadns pp uowesyyou emosd s3[qeloqe] ou seqoy
Queanp seale) Jezifeal € uswrepeaynsnfuy as183IN ‘pI

“UOISIIU0D ns woreAnow anb souozes sej e souafe
soyisodoad esed PEPIWLIdJUS 3p sepuady sel A eSed urs

sepudd]| sey ‘eded uod sajeodss SEPUIN| se| tezijn() €]

"EADELSIUMWPY USPIQ B] U0d pEpILIOJUO) 3p
‘ofeqen) (e 1ysise giprdun o) anb UoIPUOd 0 pepauwridud

7Ve

Bl 3p OAnEdIpUl 0dIpow OPEIYNIID sejuasIad ON ‘71

‘pepauLId)ud
lod ®UDY ef usmEpIgapm Zeziyn 3p onsodouad P uod
PEPIULIDJUS 0 3judapRIE un djuswesouedus JexagId 11

"djusureyiqns odjdwa sp 1e3n| 2 seuopUEqE 0 ‘10s1a13dns
PP ®lAdad ugpezIIOINE E] uUls soapnIasuod s3|qetoqe|
SEIp § 0JUD Pueinp ofeqen Pp ssieIuasnE ‘O1IAIAS
19p ouopueqe 1od g1apuajus 35 ‘0IAINS [3 JEHOPURqY 01

‘BWISIU ] OpEULIOjU J3qeY ou tod eSndxXd
0 BUAsTE ] epeagnsn{ e1apisuod ou Josiasadns |2 opuend
0 S210qE[ sns & BIFI)UIAA 35 IJUIWEIBIPIWUI EIIUNWOD
o] ododwre) ‘ewistw | ap ugzes k) sedynou ered BlUasNe
B] BpLLINOUl 3p eIp |9 WD Josiasadns |9 uod wdWNWOd
3s ou opeajdurd |3 opuend uoPezLIOINE UIs eUISNE 1od
¢19puNUd 3§ “ugnEZLIOINE UIS ofeqe.) [Op IsivIUISNY ‘6

“JosiAtadns [ap ugidezLioIne eiraad ef urs sa[eyo
ou sojunsg 12pudaE vred ofeqet) ap easy [ Jeuopueqy ‘g

"sojnunu o se1o0y ‘seip ap sedipetodsa ueds anb seuIsne
se[lonbe piopuajua 3 -yudwpenyqey Isivjuasny oL

NOIDNLLLSIa

oaTans A OITdNI
3d NOISNIISNS

VLIOS3
VAIWNELIIA

VIOSA

NOIDVLSINOWY

TVEYIA

NOIDV.LSINOWY

(VIZINIAISTAL (VI)TT HOd SVALLDTNIO) SVAITAW

JOSIAYIAINS

T3 JOd SVALLOIWIOD SYAIaINW

SANOIDIVUANI




X

X X

“€333.11put 0 e123.1p epUISIdou op opejnsau
oulod souep ueqrAl 0 uenisap as ‘uepaard as sojs9
anb upnuisad o vunYo ¥] 3p SaUdIq sosjo n sojuawnIop
o pepaidosd o odinba ap OpEZLIOINE ou OSn I3dey ‘g7

“10s1A13dns [9p osnutad
0 ojwduiraNbas un nqpas s ofeqen [ u0d sopeuoneja
sojunse soj ap [ePuUIPHU0I uopEuLIOjul te3MAIQ p7

e[S oyuanmeliodwod o epuajosur ‘epuae e[ ap
soAnalqo £ sauorouny ej uoos £ 0353 U3 epedapp peprione
¢ uod saiqnedwod aosiasadns ns 3p sauopINn
9 SoUdplI9 IejEOR ® aIsiedou — ugneuIpioqusuy( ‘g7

'$0.110 9p pepLIN3as o epia g
0131jad ua opusiuod pepLingas ap seurtou sej e 1eyey ‘7z

"s0}59 3p ofeqe. 2 xeymumyf 0 arpadun
eied sopeajdua sosjo uod JUIWEPLIIQIIP ILIJIU] “[7

‘Sepeusdise seae) Jezieas us EAIS30X3 BIOWIp
& pepnued £ pepies us uaryap ofeqesy apnpoig g7

‘ofeqe. ap seioy
Aueinp odwsn ap epipaad o EPRIIQI[3p PEPISOIQ ‘6]

'S3uoE3Iqo £ saraqap
‘seate) sns Ip ugNIIL e us opmasap o epuasndaN g1

‘ofeqey ap
PEpIUN ¥[ 3p S3.10papaJfe sof ud o ud [euosiad [ ensajow
0 uodE.NSIp asned anb ajopuy esyo sanbrend ap ednpuos
0 SIUIPLYSI  SIUOIESIIAUO) O ‘SOLIESIIDUUI  SOPMI
ABZI[83. :0WI0) [B} ‘EPEBUIPIOSIP EIONPUOD UD JLLINDU] L[

‘souepepn £ ofeqe.) ap sorouedwiod ‘sasosiasadns uos
SIUOLIE[IL STIS U “BJLIISI OUI0) SI[EQIIA OJUE) SE)SIUOYSIP
sauoisaidxa 1adey ‘ouddrsqo n Juadapur  ‘osonjadsarar
afendus] uesn  ‘sojuezeuswe  sopoe 1ezijedy ‘9|

NOIONLLLSIA

0odT1ans A OITdNI
4d NOISNIdSNS

YLIIOS3I
VAINIIdI

VLINOS3I TVEYIA
NOIDVLISINOWV NOIDV.LSINOWY

(VAINIAISTA (VDT YOd SVALLOIHEOD SYAIGTW

HOSIAYIA4NS
T3 YOd SYALLDIHIOD SVAIaIN

SINOIDIVUANI

Ty




*OpUBPUIWOIUI
ug)sa 3j anb sedniqnd sasasayur soq uoa oORIPuod ud senud
0 OLIILI 3p epUIpuadapul ns seiasap uepand ‘sapepianoe
0 SOIIAIIS ‘$3SaIA}UL SOYIIP 3p Bzajeanjen ] IS ‘sapepianoe
Selo  Ie[joiiessp safeuoisajoad soIAIIS 139210 ‘pg

“01[qN{ ORIALIS
P 10 saqnedwod> ou somy sono esed o seysipnaed
soopjjod sauy esed fepyo ugpised ns IezZin -gg

“edriqnd
uguny e[ 3p oIl P us pepudip vy op peprentedu
Bl d1qos sepnp womiBuo oanb 4 SOUI0qos ourgd
asteoyned wepand anb ajopuw; sombiens 3p sauopuUNew
0 sauopEyAul ‘sofedar .83 o tvydooe ‘1P 'I§

*A9] 10d sepezIo)ne sejjanbe ap ugrdaoxs e
0d11qnd opesjdwa owod epezieas loqey ¥| 10od esuadwodas
eno  sambiend o soapeuop ‘sofedas  umdady ‘p¢

‘sojuawe[3ay sns £ odqng
ORIAIIS |3 U SOUBWINY] SOSINIY SO| AP UQPESTUUIPY e
eaed £o7 e] ap ugeande gy uapidu anb soyoe sezieay ‘¢

“0)eIpowIut Josiatadns ns 1od sepeziioine uzysa anb
0 eUIdIowa 3p ueas anb souaw € saenYo ou SBOIu0Ja[a)}
SEpEWE]] JIqI231 0 JBJIUID) °0UOJII3} [P OPIGIPUI OS] “6T

‘gjunf g ud
uadu anb seAapesysiunupy SAUIPIQ £ sojuaure|day ‘sekory
dJueipawl sepI|qels? semriou sg| uod adwmd oN ‘g7

‘gjung e ap sauaiq
0 sopuoj ap opiqaput ofsurws £ osn o [eSap uopeidosdy <Lz

‘gjung ef ap soipaad
so] ua ouale osaurp £ sojafqo ap [e3ap uonerdosdy ‘97

NOIDNLILSIA

OoaTdNns A OI1dNA
Jd NOISNIdSNS

V.inRDS3
VAINRdTY

VLINOS3
NOIDV.ISINOWY

TVEdIA
NOIDVLSINOWY

(V)AINIAISTUL (VDTI HOd SYALLITWIOD SYAIAIW

YOSIAYAINS
T3 YOd SYAILOTYYOD SVAIATN

SANOIDDVUANI




*09ny] 0343n4 3p 0d11j04 031po)
PP 807 o[oNIV [ JuLI0Jued 0PIAIIS [Pp ugwesedsg 7
‘le3ay1 839npuod U2 opLLINOW BY
38 Is JeunuIa3ap vied uonE3nsIAUT BUN Is1dey Iga(
"BAID3.410 UQIIE €] Ip uowisodwunr ey ered Ijuatdyns
358q $3 OU ‘3JUIWEUNLI) OPESNIE 13S 3P 0YIY 0[S [ [
‘[edowt ugndEARIdOp
anbyduy anb o aaea3 oppap 1930ww00 3P OPAU0D 13§ ‘7P

*J0s1a13dns
PP euaud uoneziome e uis sd|qeloqe| sesoy Ijueanp
ofequr) |9 wod epeuopeds ou pepianpode eno iambjend
0 [ELIIEW 3P UQRNQLISIP ‘SEJIIN0I ‘SEJLI ‘SBIIA ‘[

‘Opesnde |3 e1uod
3lqeqoad esned opeunuid)ep eey as £ [etom uordeARIdIp
anbijdun; anb o aaes8 oypp 133000 3p opesnde 13§ “op

‘gjung e[ 3p sorpaxd soy ap onyuap
sopiqiqod so3onf 13rouwoad o sedpyaed ‘Iednaeld ‘6f

‘epung ef ap soipatd sof ap oxyuap
SEPE[ONUOD SEDUEISNS 9P BIWIA 0/ osn ‘uoisasog ‘gg

*S031)02.1eU 3P BUIN[UI B]
ofeq o zon3eriquo ap ope)sd ua ofeqea; (e asivyuasag *LE

‘ezafeanjeu o odp samnbpens ap seyasa o
S3[BQ.I9A SAUOEIUNWOD JudmwrEuopuUA) ] 1eydadsdjuy 9¢

‘ou.131qo3 [ap epuapuadop
o epudde sambiend o vung ey & peymoyrp us eSuod
0 031pa1dsap afapat ‘a1quiou uIng |3 33338 anb ezaeameu
121 3p ofeqeny [dp esdon) o onuap erdoxdunr enpuo) -g¢

NOIONLILSAA

oaTans A O3 1dNA
dd NOISNAdSNS

VLDSE
VAINdIA

VLIOSA
NOIDVLSINOWY

TVHIIA
NOIDVLISINOWY

(V)IINIQISTUd (VDTA HOd SYALLDIYYOD SVAIAIN

YOSIAYALNS
T3 HOd SVAILDIWNIOD SYAIATN

SANOIDDVYANI




(ol

0

"

o
[l

‘leuostad
9p s3uoldIE seajo n pepiIqI3dP eun Ip oiquied € o sod
Jojea o110 13mbyend 0 $0191A 138 ‘osourp AyuHEIIMPUY
o mup teydade o ampres ‘sdarjo ‘iwded ‘yeq Ly

*soa11qnd sopesjdurd owos
uopesfide ap ueas 3y anb soqeedsy souopejuIwEiSoy
£ safa] seno A  soymowmeSoy sns  ‘Ruosiag
3p A7 e tod eydiqnd eudjew sambiend wed ugpepa
U3 SOS[E) SIULIOJUI 0 UQPEIPNIID ‘UPIIEIE[IIP SEPUIIqEs
e 1g)dade o Jadey ‘opnesy o uopwuasardal esiey ‘op

‘sopeajdura £ soLIENOUNY ‘BjUNY B] 9P BIJUOD
U9 SESODI[EW O SESOIA ‘SES[B] SIUOIIBIIAISE IIIBY 'Sp

‘s3[qe.10qe]| se1oy ap
8120J 0 U9 SI[ePIJo ou sosn ered ewasd ugezLIO)NE
uis ‘ejunf e[ 9p SI[BIJO SOMIIYIA SO| JeZIn() -
‘uoEZIIOINE EPIGIP €]
Uls SI[RIdJO SOMIIYIA so| ud seuostad ieyrodsuesy °q
*0)ISue1], ap 3] ©] € SAUOIILLUI UI JLLIMDUT "B
*S3[BIIIJO SOMIIYIA
uddnpuod 3nb sopesydwra e saqesrde souordElyuUl ‘PP

*BIJUJ[OIA B[ O BZI3N]
B[ JJUBIPaW 0OUIAIGOD) [9p O)manuedoLsdp Jod 1edoqy ‘cp

NOIONLILSAd

OaT1ans A O dWI
dd NOISNAJSNS

VLRIDS3
VaInnNdayg

ViOS3 TVEYIA
NOIDV.LSINOWY NOIDV.LSINOWY

(V)IINTASTIL (VDTE YOd SYALLINHOD SVAIAIW

HOSIAYA4NS
T3 40d SYALLDANYOD SYAIAIN

SANOIDOVHINI




2

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

ORDEN ADMINISTRATIVA 2007-01
Orden Administrativa de Sistema de Registro de Asistencia Mecanizada

Preparado por:

aime Cadfada Tregnche, Director Lcdo. Miguel Reyes Davila
Oficina de Recursos Humanos Presidente
Documento Original: 1 de septiembre de 2007
Efectividad 1ra Enmienda: 1 de febrero de 2008

Se enmienda el Articulo III, Procedimiento para Registro y Aprobacién de

Licencias

Se anade el inciso f a este articulo.

f. Al culminar cada semana la Oficina de Recursos Humanos
procedera a dar cierre a los registros de asistencia de todos los
empleados (sign-off), correspondientes a la semana anterior,
los periodos al descubierto seran cargados a la licencia regular
acumulada por el empleado. Sélo se excusaran aquellos
empleados que se encuentren en el disfrute de alguna licencia.
Esta accién permitira que el sistema realice los calculos
necesarios y los balances de licencias estén actualizados
semanalmente.

Es responsabilidad de cada empleado el revisar su asistencia
diariamente o semanalmente y realizar los cambios
correspondientes conforme a las normas establecidas.

Es responsabilidad de cada supervisor verificar y aprobar la
asistencia de su personal en el periodo establecido.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACION ES DE PUERTO RICO

Orden Administrativa 2007-01

ORDEN ADMINISTRATIVA
DE SISTEMA DE REGISTRO DE ASISTENCIA MECANIZADA

Documento Original: 1 de septiembre de 2007

(&gg R

ime Calzada Trgnche
Director

Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborables

SISTEMA DEL REGISTRO MECANIZADO DE ASISTEN CIA

I. INTRODUCCION

La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico ha
adoptado un nuevo sistema de registro de asistencia para que los
empleados registren su jornada de trabajo diaria.

El mismo utiliza relojes ponchadores con lectores biométricos y la
aplicacion Kronos Workforce TK V5.2 WEB. Este sistema tiene el
proposito de agilizar el proceso para registrar asistencia y aprobar
asistencia, asi como la acumulacién y uso de licencias.

El Sistema de Registro Mecanizado de Asistencia adoptado continuara
trabajando con el sistema de lectores biométricos.
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El nuevo sistema de manejo de tiempo adoptado provee beneficios que
se adaptan a las necesidades de los empleados, directores y
supervisores de la Junta. Esta modificacién al sistema actual no
implica cambios en la forma de registrar los ponches.

El sistema brinda las siguientes ventajas:

* Acceso por parte de los empleados de la hoja de asistencia
(Timecard) a través de Internet Explorer.

* Actualizacién del sistema cada 15 minutos con los ponches
registrados.

* Verificacién de los balances de licencia acumulados por parte
de los empleados.

El buen funcionamiento del Sistema de Registro Mecanizado de
Asistencia requiere el uso correcto y responsable de empleados,
directores y supervisores asi como los que lo administran.

ARTICULO 1. COMPONENTES DEL REGISTRO DE ASISTENCIA
MECANIZADA

% * Reloj ponchador electrénico o lector biométrico de mano:
El lector biométrico de mano es un Terminal de recoleccién de
informacién para el registro de asistencia de los empleados.
Este Terminal utiliza un sistema biométrico que convierte el
contorno y la imagen de la mano del empleado en una
ecuacion matematica. El sistema biométrico reconoce mas de
90 caracteristicas del largo, ancho y espesor de la mano
creando una imagen tridimensional. La impresién almacenada
de la mano del empleado no utiliza huellas dactilares, lineas o
marcas.

* Hoja de Asistencia Electrénica (Timecard): En esta pantalla
se registraran los ponches efectuados por el empleado.
Ademas, sera utilizado para registrar de forma manual en
aquellos casos que el empleado haya estado en un area de
trabajo que no cuente con reloj ponchador. En esta hoja
electrénica se podra aprobar su asistencia, anotar el tiempo
trabajado, realizar correcciones de asistencia, aprobar tiempo
extra trabajado, y cotejar balances y licencias utilizadas.

* KRONOS WORKFORCE TK V 5.2 WEB: Es un programa para
la administracién de tiempo y asistencia conforme a las
politicas de la Junta. El mismo sirve para automatizar las

horas trabajadas y el tiempo tomado por concepto de licencias
fm\‘? con o sin paga. Ademas, de mantener un historial de
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asistencia, tardanzas, incidentes, acciones tomadas, entre
otros.

* Periodo de paga (Pay Period): El programa identifica la
semana de trabajo como periodo de paga. La semana de
trabajo comprendera la Jornada regular semanal de domingo a
las 12:00a.m. a sabado a las 11:59p.m.

ART{CULO II- ACCESO A LA HOJA ELECTRONICA

Todo empleado podra acceder su Hoja de Asistencia
Electronica a través del programa Kronos Workforce TK V5.2 WEB.
El mismo estara disponible mediante la ejecucion del programa de
Internet Explorer.

ARTIiCULO 1II- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y
APROBACION DE LICENCIAS

a. Diariamente, los empleados de la Junta, registraran su
jornada de trabajo, con entradas y salidas, a través del reloj

ponchador.
b. Cuando un empleado necesite salir de su area de trabajo
% para atender asuntos personales, debera registrar su salida

todas las veces en las que interrumpa sus labores. Ningun
director y/o supervisor podra autorizar a un empleado a
salir su area de trabajo para estos fines sin haber registrado
su salida en el reloj ponchador luego de comenzada la
Jornada de trabajo diaria.

c. Cada empleado verificara en la Hoja de Asistencia
Electrénica su jornada de trabajo luego de finalizada la
semana. De necesitar realizar algun ajuste puede realizarlo
en el momento o durante el transcurso de la semana, sin
téner que esperar necesariamente a que culmine la semana
de trabajo. Esta debera ser aprobada no maés tarde del
segundo dia laborable luego de finalizada la semana ( pay
period).

d. El supervisor aprobara la Hoja de Asistencia Electronica de
los empleados que tenga a su cargo no més tarde del tercer
dia laborable luego de finaliza la semana trabajada (pay
period). Una vez aprobada la Hoja de Asistencia Electrénica
el empleado no tendra acceso para modificaciones

subsecuentes.
¢. Al cuarto dia laborable luego de finalizada la semana
trabajada (pay period) , el Asistente de Recursos

f\) Humanos dard un cierre de datos (sign- off) a todas las
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Hojas de Asistencia Electrénicas, aiin aquellas que no
hayan sido aprobadas. Asi mismo, auditara las Hojas de
Asistencia de las oficinas para asegurarse que estén
debidamente completadas. En todo caso, esta auditoria
debera realizarse no mas tarde del quinto dia laborable luego
de finalizada la semana trabajada (pay period).

ARTICULO IV- PERIODO DE DISFRUTE DE LICENCIAS

Antes del disfrute de una licencia el empleado tendra la
responsabilidad de completar por adelantado las Hojas de
Asistencia Electronicas correspondiente a ese periodo. Al llegar el
periodo de paga, el supervisor debera aprobar y dar cierre de datos
como corresponde.

Cuando un supervisor decida disfrutar de una licencia,
debera informar al Asistente de Recursos Humanos la persona
que durante su ausencia se encargara de aprobar las Hojas de
Asistencia del personal a sy cargo. De ser necesario, el supervisor
procurara comunicar al sustituto toda la informacién necesaria
para la aprobacion de las Hojas de Asistencia pendiente. Si el

% supervisor no pudiera anticipar su ausencia durante la fecha que
le corresponde su aprobacién, su Asistente o Administradora
debera comunicarse con la Oficina de Recursos Humanos.

ARTiCULO V- RESPONSABILIDADES

A. EMPLEADO

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

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

e Verificar su Hoja de Asistencia Electrénica luego de ser
aprobada por su supervisor.

* Informar al Asistente de Recursos Humanos cualquier
cambio de supervisor.

* Notificar tan pronto le sea posible a su supervisor inmediato
o al Asistente de Recursos Humanos cualquier problema o
incidente al registrar su asistencia.

* Notificar con anterioridad o solicitar autorizacién previa del
supervisor siempre que le sea posible, sobre cualquier
ausencia o tardanza en la que vaya a incurrir.
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Corroborar los ponches registrados y realizar los arreglos
correspondientes de ser necesarios.

Aprobar la Hoja de Asistencia Electronica no mas tarde del
segundo dia laborable luego de finalizada la jornada de la
Semana trabajada (pay period).

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

SUPERVISOR

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

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

Verificar, aprobar y dar cierre a las Hojas de Asistencia
Electrénicas de sus empleados a mas tardar el tercer dia
laborable luego de que finalice la jornada de la semana
trabajada (pay period).

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

- ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

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

Registra a todo nuevo empleado en el Programa de Asistencia
Mecanizada Kronos.

Tomar la impresion de la mano de cada empleado.

Verificar diariamente que la recoleccién de ponches de los
empleados y los relojes ponchadores se efectue
correctamente.

Dar un cierre de datos (sign-off) a todas las Hojas de
Asistencia Electronicas a su cargo, aun aquellas que no
hayan sido aprobadas , al cuarto dia laborable luego de
finalizada la semana trabajada (pay period) .

Auditar las Hojas de Asistencia de los empleados para
asegurarse que estan debidamente completadas no mas



Orden Administrativa 2007-0]
Sistema de Registro de Asistencia Mecanizada

o

tarde del quinto dia laborable luego de finalizada la semana
trabajada (pay period).

Hacer actualizaciones periddicas de los Archivos contenidos
en el Programa Kronos.

Orientar a los nuevos empleados sobre e] proceso utilizado
en la Agencia para registrar la asistencia.

Hacer uso correcto del Programa.

Requerir la documentacién y autorizaciones necesarias para
efectuar un ajuste al record del empleado.

Notificar de inmediato a la Oficina de Tecnologia de Sistemas
de Informacién cualquier desperfecto que detecte o le sea
informado en el equipo electrénico.

Verificar diariamente que la data de los relojes ponchadores
se transfiera al Programa Kronos Workforce TK V5.2 WEB.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Implantar y administrar el sistema de registro de asistencia
uniforme y rapido al personal de la Junta.

Orientar al personal Yy asesorar a directores Y supervisores
con relacion al registro de asistencia.

Actualizar mensualmente los balances de licencias de los
empleados de todas las oficinas.

Llevar a cabo analisis periddicos para auditar e] proceso de
registro de asistencia, jornada de trabajo, y uso de licencias
de las oficinas Yy recomendar las medidas correctivas
correspondientes en caso de ser necesarias.

Informar los balances de licencias de los empleados, de ser
necesario.

. OFICINA DE TECNOLOGIA DE SISTEMAS DE

INFORMACION

Asegurar que la infraestructura del Registro de Asistencia
Mecanizada funciona correctamente y verificar que la misma
este en buen estado.

Coordinar con la comparnia correspondiente la instalacion o
reparacion de los componentes del Sistema que estén
defectuosos.

Guardar diariamente en e] servidor un resguardo (backup)
de los ponches recolectados.
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* Guardar diariamente en e] servidor un resguardo (backup)
de los ponches recolectados.

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

o Ofrecer ayuda técnica al Asistente de Recursos Humanos y
al empleado en caso de que confronte dificultades para el

registro de la asistencia mecanizada por mal funcionamiento
del equipo o aplicaciones.

ARTICULO v1- APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa sera de aplicabilidad a todos los
empleados del Servicio de Carrera y Servicio de Confianza de la
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico.

ARTiCULO viI - VIGENCIA

Esta Orden Administrativa tendra efectividad al 1 de
octubre de 2007.

v 2,00 ),

Fecha Lcdo. Miguel Reyes Davila
Presidente
Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de
Puerto Rico

!i%
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

ORDEN ADMINISTRATIVA 2006-02 (Enmienda)
Orden Administrativa de Asistencia y Jornada de Trabajo, Enmendada

Preparado por: Aprobado por:

Oficina de Recursos Humanos Presidente
Documento Original: 15 de diciembre de 1998
Revision efectiva al: 1 de octubre de 2006
Efectividad 1ra Enmienda: 1 de abril de 2007

Se enmienda el Articulo 8, INFORMES Y FORMULARIOS Seccién 8.1,
Registro Semanal de Asistencia Mecanizado, Inciso C.

Se incorpora el siguiente parrafo al inciso C:

justificacién.

De incurrir en alguna omisién de registro en exceso de la tercera omisién,
el periodo al descubierto hasta el préximo registro reflejado en el sistema
se descontarai de la licencia regular acumulada del empleado(a).



JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PR
Orden Administrativa 2010-02

ORDEN ADMINISTRATIVA SOBRE CONCESION DE BENEFICIOS
MARGINALES Y ECONOMICOS A LOS EMPLEADOS GERENCIALES Y
DE CONFIANZA

Documento Original: 1/marzo/2006
Efectividad de Revision: 1/mayo/2010

Preparado por:

/Jaime Z’ééﬁ;%?léhe ) Angel M. Oque do

Director Director
Oficina de Recursos Humanos Oficina de Finanzas
PROPOSITO:

Con el fin de reconocer la labor que dia a dia realizan los empleados de
confianza y gerenciales, los cuales en muchas ocasiones van mas alla de
sus funciones, deberes y obligaciones, es un placer informarles que
efectivo el 1 de mayo de 2010, disfrutaran de los siguientes beneficios
marginales y econoémicos:

BASE LEGAL:

LEY 184 DEL 3 DE AGOSTO DE 2004, LEY PARA LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

BENEFICIOS:
e Aumento en la Aportacion del Plan Médico

o 1de enerode 2011 $ 350
o 1 de enero de 2012 $ 375

e Aumentos Salariales
o Los aumentos salariales seran otorgados anualmente a base

de wun Sistema de Evaluacion de Ejecutorias por
Productividad.



Orden Administrativo 2010-02
14 de abril de 2010
Pagina 2

e Bono Trimestral por Asistencia a Empleados Gerenciales

Se otorgara bajo los siguientes criterios

o Asistencia Perfecta $ 175
o Una o Dos Ausencias $ 125
o Tres Ausencias $ 75

e Aumento en el Bono de Navidad
o Diciembre 2010 $1
o Diciembre 2011 $ 1,400
o Diciembre 2012 $1

e Licencia con Fines Funerales

En el caso de fallecimiento de:

Parentesco Dias Laborables Consecutivos
Padre, madre, conyuge, hijos (9)
Hermanos, abuelos, nietos, sobrinos | (3)
Suegros (2)

e Licencia para Renovacién Licencia de Conducir (Gerenciales)

o La Junta concedera un maximo de cuatro (4) horas sin
cargo a licencias cada 6 afios para que los empleados
puedan renovar su licencia de conducir.

Licencia por Paternidad

o La Junta otorgara licencia de paternidad de siete (7) dias
con sueldo a todo empleado cuya esposa o compariera con
quien cohabite, de a luz.

Concesion Dia Libre sin cargo por Cumpleaiios

Bono de Verano (Empleados Gerenciales)

o Efectivo al 15 de junio de 2010, 2011 y 2012 $200.00
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¢ Bonificacién por Aiios de Servicio (Empleados Gerenciales)
o Se otorgara una bonificacién por reconocimiento de afos de
servicio de $ 125.00 cuando un empleado cumpla 5,10, 15,
20, 25 y 30 de servicio publico.

e Licencia Fondo del Seguro del Estado

o Se conceden 24 horas anuales, sin cargo a licencias, para
utilizarse en citas médicas o tratamiento en el FSE.

e Bono de Retiro
o Se otorgara un bono de $ 3,000 cuando un empleado
cumpla treinta (30) afios de servicio publico y se acoja a los
beneficios de la jubilacion.
e Centro de Cuidado Diurno
o Se reembolsaran a los padres de los nifios entre 0 a 5 afios
la cantidad de $325.00 por concepto del Centro de Cuidado
Diurno.
e Campamento de Verano
o Se reembolsara la cantidad de $200.00 por concepto de
pago de matricula de campamento de verano para un hijo de
los empleados.
e Estacionamiento
o Se pagara la totalidad del costo de estacionamiento a los

empleados gerenciales y de confianza

Aprobado por:

#adsa B Torres Lopez



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO R*CO
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

OFICINA DEL PRESIDENTE

DOCUMENTO NUM.
JRTPR-2006-03

ORDEN ADMINISTRATIVA SOBRE CONCESION DE BENEFICIOS
MARGINALES Y ECONOMICOS A LOS EMPLEADOS GERENCIALES Y DE
CONFIANZA

Con el fin de reconocer la labor que dia a dia realizan los empleados de
confianza y gerenciales, los cuales en muchas ocasiones van mas alla de sus
funciones, deberes y obligaciones, es un placer informarle que efectivo el 1 de

marzo de 2006 disfrutaran de los siguientes beneficios marginales vy
economicos:

* Aumento salarial de $100.00 efectivo al 1 de marzo de 2006, 1 de
enero de 2007 y 1 de enero de 2008. Si por Orden Ejecutiva se
decretara un aumento salarial mayor al aqui otorgado, la JRT
honrara la diferencia entre lo legislado y lo otorgado y en adicion
se le otorgara $25.00 adicionales

e Aumento de $50.00 adicionales efectivo al 1 de julio de 2008; no
obstante, si al finalizar el afio econémico 2007-2008 existiesen

economias en la JRT que no correspondan a la reserva que exige la
Ley. ‘

* Aumento en la Aportacién al Plan Médico
o $225 al 1 de marzo de 2006

o $250 al 1 de enero de 2007
Egy o $300 al 1 de enero de 2008

o Aumento en el Bono de Navidad
o $1, 200 a diciembre de 2006

o $1,250 a diciembre de 2007
o $1,300 a diciembre de 2008

e Bono de Verano

o $200, efectivo al 15 de junio de 2006, 2007 y 2008

EDIF. CAPITAL CTR I 235 AVE. ARTERIAL HOSTOS SUITE 1001 SAN JUAN, PR 00918-1453
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* Se otorgara hasta la cantidad de $55.00 por concepto de pago de
estacionamiento.

* Bono de Productividad- se otorgara lo equivalente a un 25% del
salario quincenal del empleado(a).

* Se otorgara hasta la cantidad de $150.00 por corncepto de
matricula de campamento de verano.

e La JRT reembolsara a los empleados(as) hasta $300.00 mensuales,
por concepto de cuido de hijos en edad pre escolar.

* Se otorgara una Bonificacion por Reconocimiento de aiios de
servicio cuando un empleado(a) cumpla 5, 10, 15, 20, 25, anos de
servicio publico.

e Se otorgara un Bono de Retiro de $3,000 cuando un empleado
cumpla treinta (30) afios de servicio publico.

* Bono Trimestral por Asistencia- Sera de aplicabilidad sélo a los
gerenciales que registran su asistencia en el sistema mecanizado.
Se otorgara bajo los siguientes criterios.

o $160.00 Asistencia Perfecta
o $110.00 Una o Dos ausencias
o $60.00 Tres ausencias

* Se concede la tarde del 24 de diciembre de cada ario sin cargo a
licencia y el dia completo del 31 de diciembre de cada ano.

* Fondo del Seguro del Estado- Se conceden 24 horas anuales, sin

cargo a licencias, para ser utilizada en citas médicas o
tratamientos en el FSE.

e Licencia con Fines Funerales- Se concede, en adicion a lo
establecido, tres (3) dias laborables consecutivos en caso del
Jallecimiento de hermanos, abuelos, nietos Y sobrinos.

* Licencia de Maternidad- Se aumenta a 14 sernanas el disfrute de
esta licencia.
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* Se autoriza hasta un mdximo de cincuenta (50) horas anuales para
adiestramiento, capacitacién Yy desarrollo por empleado(a).

* Se reembolsara hasta un mdaximo de nueve (9) créditos durante un
anio académico o sesién de verano.

* Se coordinara la vacunaciéon voluntaria para la Influenza, ademas,
de la Hepatitis A y B.

* Se otorgard hasta un mdaximo de tres (3) dias adicionales a los
autorizados por el Gobernador, si a causa de un desastre natural

un empleadofa) se ve imposibilitado de asistir a su trabajo por
causas justificadas.

° A todo empleadofa) que al terminar el ano natural, haya
acumulado mas de 60 dias de licencia regular, se le pagara el
exceso no mas tarde del dia 28 de febrero del asio inmediatamente
siguiente, sujeto a disponibilidad de fJondos. El empleado podra
solicitar antes del 15 de enero, el que no se le pague el exceso y
programara su disfrute antes del 30 de Junio.

Estos beneficios seran otorgados conforme a las normas vy
procedimientos establecidos, seguin aplique.

Esta orden administrativa tendra vigor a partir del 1 de marzo de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, 1 de marzo de 2006.

C AP C 0P

Miguel Reyes Davila
Presidente

mvq




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
JUNTA REGLAMENTADORA DE TELECOMUNICACIONES DE PR

ORDEN ADMINISTRATIVA 2006-02

Documento original:

15/12/1998

| Ira. Revision:
01/05/2010

2da. Revision:
01/04/2011

ORDEN ADMINISTRATIVA DE ASISTENCIA
Y JORNADA DE TRABAJO EN LA JUNTA REGLAMENTADORA
DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

Preparado por: Aprobado por:
( Q@@/MM
1 CitmsSandeaTFores 1 Gpez

Astrid R. Reyes Ferniandez
Gerente Recursos Humanos

ENMIENDA ORDEN ADMINISTRATIVA 2006-02

Se enmienda al articulo 8 — Informes y Formularios en la seccién 8.1 — Registro
Semanal de Asistencia Mecanizada inciso cuatro (b).

b. Constituird una violaciéon a las normas establecidas, la falta de
registro de los empleados de su asistencia diaria y sus tardanzas,
ademas de alteracion a los datos ya registrados sin previa
autorizacion. El incumplimiento a las normas conllevara acciones

disciplinarias que van desde una amonestacién verbal hasta una
destitucion.

Esta enmienda entrara en vigor el 15 de agosto de 2012.
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~ B ORDEN ADMINISTRATIVA DE ASISTENCIA
i’;ﬁ’%g’;’é’ original: Y JORNADA DE TRABAJO EN LA JUNTA REGLAMENTADORA
DE TELECOMUNICACIONES DE PUERTO RICO

Ira. Revisién: —
01/05/2010 Preparado pgr: N Aprobado por:

2da. Revision: \,—C ;
01/04/2011 Angel M. Oquendo
Director Interino

Recursos Humanos y Relaciones Laborales

INTRODUCCION

La Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico (en adelante,
la Junta) tiene la responsabilidad de hacer cumplir el mandato de politica

publica contenido en la Ley Num. 213 del 12 de septiembre de 1996, segin
enmendada (en adelante, Ley 213).

La asistencia diaria al trabajo es necesaria para realizar las funciones
encomendadas y para que la Junta logre sus metas y objetivos ministeriales.

Todo empleado es responsable de hacer uso juicioso y restringido de las
licencias con o sin paga, conforme se establece en esta Orden Administrativa.
Los empleados y supervisores seran responsables de que se cumpla con las
metas y objetivos de la Junta. A tales efectos, se emite esta Orden
Administrativa de Asistencia y Jornada de Trabajo, que servira de guia y
referencia a todo el personal de la Junta.

ARTICULO 1 - BASE LEGAL

Esta Orden se adopta conforme a lo dispuesto en la Ley 213 Subcapitulo II,
Articulo II-3 y la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
denominada “Ley para la Administracion de Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, § 11.1.

Tercer Convenio Colectivo al Amparo de la Ley 45 del 25 de febrero de 1998,
firmado el 1 de marzo de 2010.

Ademas, la Orden Ejecutiva 2009-04 del Gobernador del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

ARTICULO 2 - RESPONSABILIDAD

Sera responsabilidad de cada empleado cumplir a cabalidad con esta Orden
Administrativa de Asistencia y Jornada de Trabajo.
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El supervisor tendra la responsabilidad de hacer cumplir esta Orden, de
manera que se mantenga la continuidad necesaria en los servicios que la Junta

presta.

ARTICULO 3 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

SECCION 3.1 - Jornada de Trabajo

1.

La jornada regular de trabajo no excedera de 40 horas, ni sera
menor de 37% horas sobre la base de cinco (5) dias laborables,
salvo disposiciones en contrario de leyes especiales. La jornada
diaria no excedera de 7% horas. Se concedera a los empleados dos
(2) dias de descanso por cada semana regular de trabajo. Si por
limitaciones presupuestarias fuera necesario implantar el Plan de
Cesantia, se podra previo a ello reducir la jornada regular diaria o
semanal de los empleados como accién para evitar tales cesantias.

La semana regular de trabajo consistira del nimero de horas que
dentro de un periodo de siete (7) dias calendario consecutivo, el
empleado esté obligado a rendir servicios conforme a su horario
regular de trabajo. Normalmente, la semana regular de trabajo
comprendera los dias de lunes a viernes constituyendo el sabado y
el domingo los dias de descanso. Sin embargo, por necesidad del
servicio, se podra establecer una semana regular para todo o parte
del personal, comenzando y terminando en cualquier dia de la
semana, siempre y cuando la semana comprenda cinco (5) dias
laborables consecutivos y dos (2) dias de descanso. No obstante,
cuando se haya establecido una jornada regular reducida como
medida para evitar cesantias conforme a lo establecido en el inciso
anterior, dicha jornada podra establecerse sobre la base de menos
de cinco (5) dias laborables.

El horario de trabajo comenzara a las 7:30am y terminara a las
4:00pm, completando una jornada diaria de 7% horas trabajadas.

Las areas de Analisis de Querellas y Servicio al Cliente, Secretaria
y Oficina Legal tendran turnos rotativos comenzando desde las
7:30am hasta las 5:00pm, con el proposito de brindar un horario
extendido de servicio a la ciudadania.

SECCION 3.2 - Horas de Tomar Alimentos y Periodo de Descanso

1.

Se concedera una hora para tomar alimento; durante el periodo de
12:00m a 1:00pm. En caso de que las necesidades del servicio,
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requieran que el empleado labore durante la hora de tomar
alimento o parte de ella, se le concedera tiempo compensatorio a
tiempo sencillo. Aquellas oficinas, que como parte de la extension
de servicio a la ciudadania, laboren durante las horas del
mediodia, 12:00 a 1:00pm, no acumularan tiempo compensatorio
durante este periodo, siempre y cuando tenga el empleado su
periodo para tomar alimentos, no antes de la tercera hora de haber
comenzado sus labores ni después de transcurrida la quinta hora.

Se planificard para que la hora de tomar alimentos se comience a
disfrutar no antes de concluida la tercera hora y media (3%), ni
después de la quinta (5ta.) hora de trabajo consecutivo.

Diariamente se concederan dos (2) periodos de descanso o recesos
cortos, uno por la mafiana y otro por la tarde. Dichos periodos no
deberan exceder de quince (15) minutos y no se disfrutaran antes
de las 9:30am y 2:30pm. Estos no seran acumulados v la
concesion de los mismos es un privilegio. Los supervisores de
cada unidad de trabajo determinaran lo relativo al periodo de
descanso, considerando las necesidades del servicio y seran
responsables del estricto control del disfrute de dicho periodo.

SECCION 3.3 - Registro Semanal de Asistencia

1.

Todo empleado que registre su asistencia después de las 7:41 de la
manana se considerara como una tardanza. Todo empleado que
registre su salida antes de las 12:00m, exceptuando las oficinas de
horario extendido, se considerara jornada incompleta.

No obstante, tendran diez (10) minutos de gracia para registrar su
hora de entrada, luego de terminada la hora de almuerzo. Este

periodo de gracia es un privilegio v el mismo debe ser utilizado
responsablemente.

Si este periodo empieza a ser utilizado inadecuadamente por un
empleado, de manera constante y frecuente, o de forma habitual, el
supervisor podra solicitarle la razén o razones extraordinarias que
justifiquen este patrén. El uso inadecuado puede dar margen a que
se considere una tardanza, a que el supervisor inmediato recomiende
que se tomen medidas correctivas y a que se reduzca o elimine el
periodo de gracia.

. El personal del Servicio de Confianza, sus Miembros Asociados y el(la)

Presidente(a) registraran su asistencia de entrada y salida en el
ponchador, mediante registro de asistencia mecanizada.
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3. El personal secretarial y el chofer del servicio de confianza registraran
su asistencia en el ponchador, mediante registro de asistencia
mecanizada, al igual que el personal del servicio de carrera.

4. Como regla, no se permitira el trabajo en tiempo adicional a la
jornada diaria, a menos que exista una emergencia o una necesidad
apremiante del servicio, la que debera ser justificada y aprobada
previamente por el supervisor inmediato. Este asunto se regira por
las Normas Internas sobre Horas Extras.

SECCION 3.4 - Tardanzas

1. Sera responsabilidad de cada empleado(a) cumplir fielmente con los
horarios de trabajo establecidos en la Junta. En aquellos casos en
que, por circunstancia fuera de su control, el empleado incurra en
una tardanza, debera siempre registrar su asistencia en el ponchador
y reportarse con su supervisor inmediato. El supervisor determinara
si la tardanza es o no justificada. De considerarse justificada la
tardanza, se descontara de la licencia de vacaciones del empleado. De
ser injustificada se considerara no autorizada y se descontara del
sueldo del empleado. Ademas, podran tomarse medidas correctivas y
disciplinarias conforme a la Orden Administrativa vigente, a tales
efectos.

2. Las tardanzas habituales incurridas, esto es, tres (3) en un mes de
trabajo o seis (6) en un trimestre se consideraran tardanzas
habituales por lo cual, se tomaran las medidas disciplinarias

correspondientes que van de una amonestaciéon verbal hasta una
destitucion.

ARTICULO 4 - TIEMPO EXTRA

1. Se permitira laborar sobre la jornada regular de trabajo, siempre y
cuando surja una necesidad extraordinaria y claramente
evidenciada.

2. El supervisor inmediato debera aprobar el exceso de la jornada
regular y cumplimentara el formulario “Autorizacién y Certificacién
de Horas Extras Trabajadas” (JRT-57).

3. El disfrute del tiempo compensatorio debe ser previamente
autorizado y utilizarse dentro de los préximos treinta (30) dias, a
partir de haberlo acumulado.
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4. De no disfrutar el tiempo compensatorio en el periodo de treinta (30)
dias, se procedera con el pago del mismo, inmediatamente.

ARTICULO 5 - AUSENCIAS
SECCION 5.1 - Disposiciones Generales

1. Cualquier empleado que no se reintegre al servicio, luego de disfrutar
de cualquier tipo de licencia, y que no cumpla con lo dispuesto en
esta Orden para ausencias por enfermedad o razén de asunto
personal, se considerard ausente sin autorizacién. Se procedera con
el descuento inmediato en el sueldo del empleado.

Seccion 5.2 - Plan de Vacaciones (Véase Formulario #JRT-59)

Los empleados necesitan disfrutar periodos de tiempo libre para

reponerse del cansancio fisico y mental que causa el desempefio de
sus funciones.

1. El Plan de Vacaciones de la Junta sera coordinado por la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

2. Al finalizar el afio natural el empleado de la unidad apropiada no
- debera tener mas de sesenta (60) dias de licencia regular acumuladas.

Sin embargo, todo empleado que acumule dias de licencia por
vacaciones al finalizar el afio calendario; esto es al 31 de diciembre de
cada arfio, sobre el maximo de sesenta (60) dias, se le pagara dicho
exceso no mas tarde del dia 28 de febrero del afio inmediatamente
siguiente, sujeto a disponibilidad de fondos. El empleado podra
solicitar por escrito, en o antes del 15 de enero, que no se le pague el
exceso de licencia y podra utilizar los dias para disfrute del mismo en
o antes del 30 de junio.

Al finalizar el afio natural, el empleado gerencial y de confianza no
debera tener una cantidad de dia mayor a los dias de vacaciones
correspondientes a doce (12) meses de servicio.

3. Cada director de oficina o divisién preparara, en coordinacién con los
supervisores y empleados, un Plan de Vacaciones por afio natural.

4. El Plan establecera el periodo en que el empleado disfrutara de sus
vacaciones considerando, primeramente, las necesidades del servicio,
las preferencias de los empleados, y el balance de vacaciones
acumuladas.
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. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a

razon de dos dias y medio (2%) por cada mes de servicio.

. Al preparar el Plan Anual no se programara mas de treinta (30) dias

de vacaciones para cada empleado, y no menos de quince (15) dias
deberan utilizarse consecutivamente. De ser necesario conceder un
periodo mayor, el supervisor inmediato podra recomendar
favorablemente la solicitud, mediante memorando explicativo
considerando las necesidades del servicio.

El director de oficina o divisiéon firmara el Plan y lo enviara a la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en o antes del 15
de diciembre de cada afio. La Oficina revisara los planes sometidos y
los aprobara, y de ser necesario, recomendara las modificaciones
necesarias para su aprobaciéon. La Oficina de Recursos Humanos Yy
Relaciones Laborales remitira copia de los respectivos planes a cada
director. El Plan de Vacaciones entrara en vigor el 1ro de enero del
préoximo ano.

. Sera responsabilidad de cada director dar cumplimiento al mismo.

. El Asistente de Recursos Humanos cotejara al principio de cada mes,

el Plan de Vacaciones para asegurarse de que los empleados que
disfrutaran de vacaciones en el mes siguiente, hagan los tramites
correspondientes, con quince (15) dias de antelacion.

El supervisor de cada oficina o divisién podra cambiar el Plan de
Vacaciones por necesidades del servicio. Los cambios deben ser
consultados con los empleados afectados y notificados por escrito a la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, lo antes posible.

El director de cada oficina podra modificar el Plan, no mas de dos (2)
veces a peticion del empleado, debido a situaciones imprevistas o de
emergencia. En estos casos, el director de cada oficina notificara por
escrito a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, la
modificacion al Plan, indicando la justificacion y la nueva fecha para
el disfrute de la licencia. La Oficina de Recursos Humanos Y
Relaciones Laborales revisara y aprobara la modificaciéon y lo
notificara al director de la oficina y éste, a su vez, notificara al
empleado.

El empleado solicitara la licencia de vacaciones, llenando el formulario
Solicitud de Licencia JRT-1 (Véase Anejo que se acompana), por lo
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menos con quince (15) dias de anticipacion. El empleado debera dejar
un balance de cinco (5) dias de licencias a su favor.

13 El supervisor se asegurara de que la licencia solicitada esté incluida
en el Plan de Vacaciones. Firmara la solicitud y la enviara a la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Esta, a su vez, cotejara
que el empleado tenga acumulado a su favor el balance necesario.
Una vez la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales lo
apruebe, le enviara una copia de la Solicitud de Licencia Autorizada al
empleado, por conducto de su supervisor, la fecha de inicio y
terminacion de la licencia y sus respectivos balances, previo al uso de
su licencia.

14 Por circunstancias especiales, el(la) Presidente(a) podra anticipar
licencia de vacaciones por un periodo que no exceda de treinta (30)
dias laborables en un afio natural a los empleados regulares que
hayan prestado servicio por mas de un afio. En tales casos, el
empleado debera hacer su solicitud por escrito. El director de cada
oficina podra a su mejor discreciéon, recomendar favorablemente el
anticipo de la licencia si considera que las circunstancias lo ameritan
y si tiene la certeza que el empleado se reintegrara al servicio. Luego,
remitir4 por escrito sus recomendaciones a la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales en donde recomendara al(la)
Presidente(a) la accion a tomar. Este aprobara o 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 deberan contar con la autorizacion previa del supervisor
inmediato y la aprobacion del director de su oficina. En estos
casos, el empleado debera llenar el formulario Solicitud para
Ausentarse (JRT-2). Este formulario se llenara para ausencias con
duracion desde quince (15) minutos hasta tres (3) dias.

Cuando se trate de ausencia por un periodo mayor de tres (3) dias,
el empleado debera llenar una Solicitud de Licencia (JRT-1). Si
el supervisor o director de oficina no aprueba la solicitud para
ausentarse, y a pesar de ello el empleado se ausenta, el periodo
ausente se considerara sin autorizaciéon y el empleado podria estar
sujeto a accion disciplinaria.
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2. En caso de ausencias imprevistas, el empleado se comunicara
preferiblemente por teléfono, con su supervisor o por el medio mas
rapido a su alcance, en las primeras horas de incurrida la
ausencia para notificar la razén de la misma. El empleado esta
obligado a realizar todas las gestiones a su alcance para
comunicarse a la brevedad posible, con su supervisor.

3. En aquellos casos en que el empleado no pueda comunicarse con
su supervisor, debera llamar a la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones  Laborales de la Junta Reglametadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico.

SECCION 5.4 - Ausencias por Enfermedad (Véase Formularios #JRT-

1.

1, JRT-2)

Las ausencias por enfermedad se permitiran y se cargaran a la
licencia por enfermedad acumulada, exclusivamente cuando el
empleado se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una
enfermedad contagiosa que requiere su ausencia, para la proteccion
de su salud o la de sus compafieros de trabajo. Al finalizar el afio
natural, el empleado no debera tener mas de noventa (90) dias de
licencia por enfermedad.

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad
a razon de un dia y medio (1%) por cada mes de servicio.

. Cuando la ausencia sea por enfermedad, la misma debe ser notificada

al supervisor en las primeras horas de incurrida la misma. El
empleado esti obligado a realizar todas las gestiones a su alcance
para comunicarse a la brevedad posible con su supervisor, de no
localizarlo, debera notificar a la Oficina de Recursos Humanos Yy
Relaciones  Laborales de la Junta Reglamentadora de
Telecomunicaciones de Puerto Rico.

. Para aceptar una licencia por enfermedad por tres (3) dias o mas, el

empleado, previo al uso de estos dias debera llenar la Solicitud de
Licencia (JRT-1) acompanada del certificado médico, expedido por un
meédico autorizado a ejercer la medicina.

Bajo circunstancia de una emergencia por tres (3) dias o mas, debera
presentar el certificado médico, expedido por un médico autorizado,
sin que medie una Solicitud de Licencia (JRT-1).

. Se podra conceder licencia por enfermedad a los empleados para

asistir a citas médicas o tratamientos.
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S.

Todo empleado que se ausente por enfermedad durante tres (3) dias o
mas consecutivamente, debera presentar un certificado médico
indicativo de la condicion que le impidié asistir a su trabajo, no mas
tarde del dia en que se reintegre a sus labores. En los casos
necesarios, €l supervisor podra requerir un certificado médico por un
periodo menor de ausencia por enfermedad.

. Cuando el empleado se enferme y no tenga licencias acumuladas de

enfermedad o vacaciones, el(la) Presidente(a) podra anticipar licencia
por enfermedad por un periodo que no exceda de dieciocho (18) dias
laborables en un ano. En tales casos, el empleado hara su solicitud
de anticipo de licencia al director de su oficina o division,

acompanando la misma con la evidencia médica que especifique la
condicion.

El director podra, a su discrecién, recomendar favorablemente el
anticipo tomando en consideracién las necesidades del servicio y del
empleado.

Luego, remitira por escrito sus recomendaciones a la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Esta recomendara al(a la)
Presidente(a) la accién a tomar, quien aprobara o denegara la
solicitud y su decisién sera final.

La Orden Administrativa de Asistencia y Jornada de Trabajo reconoce

todas aquellas licencias negociadas y aprobadas en el Convenio
Colectivo vigente.

. Se autorizara la cesion de licencias acumuladas de vacaciones entre

empleados de la Junta, en caso de que el empleado o miembro de su
familia inmediata sufra una emergencia, que practicamente
imposibilite al empleado cumplir con sus funciones por un periodo
considerable.

Un empleado (cedente) no podra transferir a otro empleado
(cesionario) mas de cinco (5) dias de licencia de vacaciones, durante
un (1) mes, y de quince (15) dias al afio. La determinacién de ceder
licencia de vacaciones sera una voluntaria y dicha transaccién sera
una final, sin ningtn beneficio adicional para el cedente.

Todo empleado que al finalizar el afio, esto es al 31 de diciembre de
cada afo, haya acumulado licencia por enfermedad en exceso de
noventa (90) dias, la Junta procedera con el pago de dicho exceso a
base del sueldo del empleado al momento de acumular el mismo. El
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pago se adjudicara en o antes del 31 de enero del proximo ano
natural.

SECCION 5.5 - Cargos por Concepto de Licencia

1. Las ausencias justificadas en que incurra el empleado, se cargaran al
tipo de licencia que corresponda.

SECCION 5.6 - Ausencias sin Autorizar

1. Las siguientes se consideraran ausencias sin autorizar:

a. Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo de
licencia, no se reintegre al servicio una vez finalizada
la misma, y no cumpla con lo dispuesto en esta Orden
Administrativa sobre licencias por enfermedad o
licencia por vacaciones.

b. Cuando un supervisor deniegue una solicitud a un
empleado para ausentarse, y a pesar de ello, éste se
ausente del trabajo.

C. Cuando el empleado, en caso de ausencias
imprevistas, no se comunique con el supervisor en las
primeras horas de incurrida la ausencia para notificar
la razon de la misma, y no lo comunique
inmediatamente que se reintegre a sus labores.

d. Cuando el supervisor no considere justificada la
ausencia o excusa, por no haberse informado la
misma.

e. Cuando el empleado se ausente por enfermedad y no

Justifique al supervisor la razén de su ausencia en las
primeras horas de incurrida la misma, o no lo
comunique inmediatamente que se reintegre a sus
labores.

f. Cuando el empleado no presente certificado médico,
indicativo de la condicién que le impidi6 asistir a su
trabajo, segun le sea requerido.

2. Las ausencias sin autorizacién no se consideran tiempo trabajado,
por lo que el empleado no recibird paga por el periodo
correspondiente a la duracién de la ausencia.



ORDEN ADMTVA 2006-02
ASISTENCIA Y JORNADA DE TRABAJO

PAGINA 11

3. El director de oficina o divisién notificara a la Oficina de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales, la razén para no autorizar la
ausencia. En adicién, tomara o recomendara la medida correctiva
que proceda.

. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales notificara

por escrito al empleado la determinacién del director de la oficina o
divisién de no autorizar la ausencia, y de que no recibira paga por
el equivalente del tiempo no trabajado.

De no recibir contestacion o accion del empleado en tres (3) dias, o
si la evidencia no demuestra la autorizacién de la ausencia, se
procedera a preparar el Informe de Cambio (JRT-15) y lo referira al
Area de Némina y sometera copia al empleado. Este descontara
del salario mensual el equivalente a la duracién de la ausencia.
Ademas, se tomara la medida correctiva que proceda segun la
Orden Administrativa Sobre Conducta, Medidas Correctivas y
Acciones Disciplinarias.

ARTICULO 6 - SALIDAS OFICIALES

1.

Se consideraran salidas oficiales los servicios que se presten en
horas laborables, fuera del sitio regular de trabajo. Estas salidas
deberan estar previamente autorizadas por el supervisor
inmediato.

En los casos en que el empleado, por estar fuera de la Junta en
asuntos oficiales, no pueda registrar sus horas de entrada y salida,
una vez se reporte a la Junta, debera registrar el periodo
correspondiente como asunto oficial en la Hoja de Registro de
Asistencia Mecanizada.

- En los casos en que la asignacion de trabajo requiera que el

empleado esté fuera de la Junta por varios dias consecutivos, el
director de la oficina o divisién podra requerir que el empleado
llene un Registro Semanal de Asistencia debidamente certificado
por el supervisor del area de trabajo en la cual presté los servicios.
Al regreso a su unidad de trabajo, el empleado lo entregara al
director quien lo certificara y lo enviara a la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

También se consideraran salidas oficiales el tiempo de
participacion de empleado en adiestramientos autorizados por
el(la) Presidente(a) o el Director de Recursos Humanos. Al regreso
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del adiestramiento el empleado presentara como evidencia que

complet6 el total de horas requeridas, el certificado que se otorgue
0 su equivalente.

En caso de que un empleado en adiestramiento se ausente por
asunto personal o enfermedad, éste deberad cumplir con las
disposiciones del Articulo 5 de esta Orden Administrativa.

ARTICULO 7 - LICENCIA SIN PAGA

En adicion a las licencias sin paga provistas en la Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Puiblico del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico se podran conceder las siguientes:

1. A empleados con estatus regular o probatorio, para prestar

servicios con caracter transitorio.

A empleados con estatus regular, para proteger el estatus o los
derechos a que pueden ser acreedores en casos de:

a. Reclamaciones de incapacidad ante el Sistema de Retiro del
Gobierno de Puerto Rico; u otra entidad, y éste hubiera
agotado sus licencias de vacaciones y enfermedad.

b. Haber sufrido el empleado un accidente de trabajo y estar
bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro del Estado
o pendiente de cualquier determinacién final, respecto a su
accidente, y éste hubiera agotado su licencia de vacaciones y
enfermedad.

. La Licencia sin paga se concedera por un periodo no mayor de un

(1) afio, excepto que podra prorrogarse a discrecién de la agencia,
cuando exista una expectativa razonable de que el empleado se
reintegrara a su trabajo.

. La Licencia sin paga no se concedera en el caso en que el empleado

s€ propone utilizar la misma, para probar suerte en otras
oportunidades de empleo.

. La Licencia sin Paga no podra concederse por un periodo que

exceda el término de nombramiento de un empleado. En el caso
que cese la causa por la cual se concedié la licencia, el empleado
debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar a la
agencia sobre las razones por las que no esta disponible, o su
decision de no reintegrarse al empleo que ocupaba.
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ARTICULO 8 - INFORMES Y FORMULARIOS

SECCION 8.1 - REGISTRO SEMANAL DE ASISTENCIA MECANIZADA

a.

Los empleados del servicio regular de carrera y del servicio
de confianza registraran sus horas de entrada y salida en
las estaciones de registro de asistencia mecanizada
correspondientes, instalados en cada uno de los pisos de la
Junta.

Constituira una violacién a las normas establecidas, la
falta de registro de los empleados de su asistencia diaria y
sus tardanzas y se procedera con acciones disciplinarias
que van desde una amonestaciéon verbal hasta una
destitucion.

Si el sistema mecanizado, por algin desperfecto mecanico
o de otra indole, no registrara su asistencia o ponche,
debera notificarlo inmediatamente a la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales y reportar lo sucedido
para que el Asistente de Recursos Humanos registre
oficialmente su hora de llegada o salida, segun sea el caso.
Del empleado no cumplir con esta directriz, la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales tomara como
registro oficial la hora en que advenga en conocimiento de
la situacion. La Oficina de Recursos Humanos Y Relaciones
Laborales no aceptara como razén valida que el sistema
mecanizado no le registré su asistencia. Es responsabilidad
del empleado verificar que se haya registrado su asistencia
debidamente.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales no
aceptara mas de tres (3) omisiones de registro al mes por
empleado(a) por razones de olvido u otra justificaciéon. De
ocurrir alguna omisién de registro en exceso de la tercera
omision, el periodo al descubierto hasta el préximo registro
reflejado en el sistema se descontara de la licencia regular
acumulada del empleado. (Ejemplo: si se olvida registrar la
entrada o salida de la manana, se le descontara de la
licencia regular cuatro horas y media (4%), si se olvida
registrar la entrada o salida de la tarde, se le descontara
tres (3) horas de licencia regular.
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d.

Si el empleado se ausenta durante el periodo de trabajo,
(ausencia parcial) debera registrar siempre su hora de salida
y su hora de llegada en el Sistema Mecanizado de Asistencia.

Todos los empleados del Servicio Regular de Carrera
registraran en el sistema mecanizado sus horas de
entrada y salida en la mafiana, en la tarde y/o ausencias
parciales.

Los empleados registraran su asistencia en la mafana a
partir de 7:30a.m. Se podra ponchar en la tarde, a partir de
transcurridos los primeros cincuenta (50) minutos luego del
comienzo de la hora de almuerzo. Todo empleado que
registre su asistencia después de las 7:4lam y la 1:1 lpm se
considerara que ha incurrido en una tardanza.

Se considerara un periodo de gracia de diez (10) minutos
para registrar su hora de entrada, luego de terminada la
hora de regreso de almuerzo. El periodo de gracia es un
privilegio y su utilizaciéon inadecuada podra ser obieto de
medidas disciplinadas.

SECCION 8.2 - FORMULARIOS

1. Solicitud de Licencia (JRT-1)

a. Este formulario lo llenara el empleado, cuando sea
posible, previo al uso o disfrute de cualquier tipo de
licencia que se extienda por mas de tres (3) dias.

b. El supervisor firmara la solicitud, previo a la fecha
de efectividad de la licencia, y la enviara a la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

La solicitud correspondiente a Licencia Regular debera
ser completada, por lo menos con quince (15) dias de
anticipacion a la fecha que el empleado comience el
uso de la misma.

La solicitud incluira la documentacién que evidencie la
licencia solicitada, segiin lo requiera la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales y de
conformidad con la reglamentacién vigente.
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2. Solicitud de Permiso para Ausentarse (Véase Anejo
JRT-2)

a. Este documento lo llenara el empleado, en original y
copia, siempre que vaya a ausentarse por un periodo
minimo de quince (15) minutos y un maximo de tres
(3) dias y debera estar aprobado por el supervisor
inmediato.

b. El original de la solicitud debera enviarse a la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones. La copia se
entregara al empleado.

3. Plan de Vacaciones ( Véase Anejo JRT-59)

C. Este documento lo llenara el director de oficina o
divisién en conjunto con el supervisor y empleado.

d. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales revisara y aprobara el mismo, le notificara al
director de la oficina y éste a su vez notificara al
empleado.

ARTICULO 9 - MEDIDAS CORRECTIVAS

Los empleados que no cumplan con las normas y procedimientos
establecidos en esta Orden Administrativa o hagan uso indebido
de las licencias, estaran sujetos a las medidas correctivas
pertinentes, segun lo dispone la Orden Administrativa Sobre
Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias.

ARTICULO 10 - APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa sera de aplicabilidad a todos los
empleados del Servicio de Carrera y Servicio de Confianza de la
Junta Reglamentadora de Telecomunicaciones de Puerto Rico, y
deja sin efecto cualquier otro documento previamente aprobado
relacionado a este asunto.

ARTICULO 11 - VIGENCIA

Esta Orden Administrativa ha sido revisada y deroga la Orden
Administrativa 2006-02 con fecha del 1lro de mayo de 2010 y la
Orden 2010-01 sobre Horario Flexible. Tendra efectividad al 1 de
abril de 2011.



