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CAPACIDAD YEL COMPROMISO CON EL PROYECTO PENÍNSULA DE CANTERA Y
C CON EL SERVICIO HONESTO AL PUEBLO DE PUERTO RICO.

pf>ic v HHRAS LABORABLES

TOMANDO ESTAS RAZONES EN CONSIDERACIÓN SE ESTABLECE UN
CALENDARIO REGULAR BÁSICO DE TRABAJO DE LUNES AVIERNES, CON UN
HORARIO REGULAR DE OCHO (8) HORAS DIARIAS DE TRABAJO POR

EMPLEADO.

niAS FERIADOS

COMO NORMA GENERAL. LA COMPAÑ.A OBSERVARA LOS DÍAS
FER.ADOS IND.CADOS EN LA SECCIÓN 113 DEL REGLAMENTO PARA EL

r PERSONAL DE CONFIANZA, SEGÚN ESPECIFICADO EN EL MEMORÁNDUM DEL
DIRECTOR EJECUTIVO FECHADO EL 30 DE MARZO DE 1994 QUE SE HACE
FORMAR PARTE DE ESTE CAPITULO.

HnoA*m ne TRABAJO

EL DIRECTOR EJECUTIVO, SIGUIENDO LAS RECOMENDAC.ONES DE
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN YLOS COORDINADORES DE PROGRAMA,
TOMARA LAS MED.DAS QUE SEAN NECESARIAS, INCLUYENDO EL
ESTABLECIMIENTO DE HORARIOS ESPECIALES OTURNOS FLEXIBLES PARA
ALGUNOS EMPLEADOS, DE MODO QUE SE ASEGURE UN HORARIO BÁSICO DE



DISPONIBILIDAD PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS ENTRE LAS 8:00 AM Y

6.00PM., DE LUNES A VIERNES.

DEPENDIENDO DE LAS FASES DEL PLAN QUE SE ESTÉN LLEVANDO A

CABO Y DE LAS NECESIDADES COMUNITARIAS QUE PUEDAN SURGIR, SE

ESPERA DEL PERSONAL DE CONFIANZA SU DISPONIBILIDAD PARA APORTAR

SU TRABAJO DURANTE SÁBADOS O DÍAS FERIADOS, EN UNA FORMA

ORGANIZADA Y RAZONABLE, SIN RECIBIR COMPENSACIÓN ECONÓMICA

ADICIONAL POR ELLO.

TIEMPO EXTRA

DEPENDIENDO DE LAS FASES DEL PLAN QUE SE ESTÉN LLEVANDO A

CABO Y DE LAS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS Y COMUNITARIAS DEL

PROYECTO PENÍNSULA DE CANTERA, EL DIRECTOR PUEDE SOLICITAR EN

FORMA ORGANIZADA Y RAZONABLE QUE LOS EMPLEADOS COLABOREN

PRESTANDO SERVICIOS VOLUNTARIOS EN HORARIOS ESPECIALES MAS ALLÁ

DE SU JORNADA REGULAR DE TRABAJO..

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS EMPLEADOS O FUNCIONARIOS

LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS TIENEN LA OBLIGACIÓN DE ASISTIR

PUNTUALMENTE A LA RESIDENCIA DE TRABAJO O LA MISIÓN OFICIAL ESPECIAL

QUE LE SEA ASIGNADA POR SU SUPERVISOR INMEDIATO, CONFORME AL

HORARIO ESTABLECIDO POR EL DIRECTOR EJECUTIVO, SEGÚN LAS

DISPOSICIONES DE ESTE CAPITULO, EXCEPTO QUE POR DIRECTRICES DEL



DIRECTOR EIECUTIVO SE HAYEN REALIZANDO ALGUNA MISIÓN OFICIAL QUE
" IMPIDA CUMPLIR CONTAL NORMA.

LOS EMPLEADOS YFUNCIONARIOS INFORMARAN CON ANTICIPACIÓN ASU
SUPERVISOR INMEDIATO CUANDO VAN AESTAR AUSENTES. EN EL CASO QUE
POR RAZONES DE VERDADERO PESO NO SEA POSIBLE NOTIFICAR LA AUSENCIA
CON ANTICIPACIÓN, LO DEBERÁN HACER POR EL MEDIO MAS RÁPIDO QUE
TENGA ASU ALCANCE, DURANTE LAS PRIMERAS HORAS DEL DÍA EN QUE SE

AUSENTE.

CUANDO LA AUSENCIA SEA POR RAZONES DE ENFERMEDAD Y SE
PROLONGA POR CINCO DÍAS OMAS, EL EMPLEADO OFUNCIONARIO DEBERÁ
PRESENTAR UN CERTIFICADO MEDICO AL EFECTO. SIN EMBARGO, CUANDO LO

r CONSIDERE NECESARIO PARA LOS MEJORES INTERESES DE LA COMPAÑÍA, EL
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN PODRA REQUERIR DICHO CERTIFICADO MEDICO
AUN EN EL CASO DE AUSENCIAS DE MENOR DURACIÓN.

SE CONSIDERARA TARDANZA TODA LLEGADA DE UN EMPLEADO ASU
EMPLEO DESPUÉS DE QUINCE (15) MINUTOS DE LA HORA DE ENTRADA
ESTABLECIDA Y SE LE DESCONTARAN DE SU PAGA OLICENCIA, SEGÚN

PROCEDA. (1)

SE CONSIDERARA AUSENCIA NO AUTORIZADA AQUELLA EN QUE INCURRA
EL PARTICIPANTE SIN OBTENER PERMISO DE SU SUPERVISORINMEDIATO, POR
NO HABER SOLICITADO TAL PERMISO OCUANDO LAS RAZONES DADAS POR EL
EMPLEADO OFUNCIONARIO NO SEAN SATISFACTORIAS AJUCIO DEL DIRECTOR



DE ADMINISTRACIÓN O EL FUNCIONARIO AUTORIZADO A CONCEDER TAL

PERMISO.

CUALQUIER EMPLEADO O FUNCIONARIO QUE PERMANEZCA AUSENTE DE

SU TRABAJO DURANTE CINCO (5) DÍAS CONSECUTIVOS, SIN AUTORIZACIÓN DE

SU SUPERVISOR INMEDIATO, INCURRIRÁ EN ABANDONO DEL SERVICIO, Y

ESTARA SUJETO A LAS MEDIDAS CORRECTIVAS ESTABLECIDAS EN ESTE

CAPITULO.

CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS

EL SUPERVISOR INMEDIATO LLEVARA UN REGISTRO DE LA ASISTENCIA

DE LOS EMPLEADOS BAJO SU ÁREA DE RESPONSABILIDAD Y SUPERVISARA SU

TRABAJO, ASI COMO SUS HORAS DE ENTRADA Y SALIDA Y CERTIFICARA DICHA

ASISTENCIA.

TODAS LAS AUSENCIAS, JUSTIFICADAS O NO, SE ANOTARAN EN EL

REGISTRO DE ASISTENCIA Y SERÁN DESCONTADAS (1) DELA PAGA EN EL CASO

DE EMPLEADOS IRREGULARES, O DE LAS LICENCIAS A LAS QUE TIENEN

DERECHO LOS EMPLEADOS DE CONFIANZA.

PERIODO PARA TOMAR ALIMENTOS

LOS EMPLEADOS TENDRÁN DERECHO A TOMAR UNA HORA DE

ALMUERZO DESPUÉS DE SUS PRIMERAS CUATRO HORAS DE TRABAJO. EL

SUPERVISOR COORDINARA LA HORA DE ALMUERZO DE SUS EMPLEADOS, DE

MODO QUE EN LA MEDIDA POSIBLE NO QUEDE LA OFICINA SIN ATENDER POR
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RAZÓN DE QUE TODO EL PERSONAL SE AUSENTA AL MISMO TIEMPO A TOMAR

SUS ALIMENTOS.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

EL DIRECTOR O SU REPRESENTANTE AUTORIZADO TOMARA LAS MEDIDAS

CORRECTIVAS NECESARIAS CUANDO LA CONDUCTA DE UN EMPLEADO NO SE

AJUSTE A LAS NORMAS ESTABLECIDAS EN ESTE CAPITULO. ALGUNAS DE LAS

ACCIONES QUE PUEDEN SER TOMADAS SON: AMONESTACIÓN VERBAL,

REPRIMENDAS ESCRITAS, SUSPENSIÓN DE EMPLEO Y SUELDO Y CESANTÍA.

LA ACCIÓN DISCIPLINARIA PODRA SER TOMADA EN CUALQUIER

MOMENTO DENTRO DEL TERMINO DEL NOMBRAMIENTO CUANDO OCURRA

INCUMPLIMIENTO DE SUS DEBERES POR PARTE DE ALGÚN EMPLEADO, TALES

COMO: OBSERVAR CONDUCTA INCORRECTA O LESIVA AL BUEN NOMBRE DE LA

COMPAÑÍA, CONVICCIÓN POR CUALQUIER DELITO GRAVE O QUE IMPLIQUE

DEPRAVACIÓN MORAL, INCURRIR EN ABANDONO DE SERVICIO, AUSENTARSE

INJUSTIFICADAMENTE DE SU TRABAJO SIN MEDIAR UNA NOTIFICACIÓN A SU

SUPERVISOR INMEDIATO, REALIZAR O HABER INTENTADO REALIZAR ENGAÑO O

FRAUDE EN LA INFORMACIÓN SOMETIDA EN LA SOLICITUD O ENTREVISTA DE

EMPLEO.
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30 de marzo de 1994

Todo el Personal

Robeho uarcía
Director ejecutivo
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Calendario de Días Feriados 1994

Fecha Ocasión
Mediodía

Feriado

Día Completo
Feriado

1 de enero Año Nuevo XX

6 de enero Día de Reyes XX

10 de enero Natalicio E.M. de Hostos XX

17 de enero Natalicio Dr. M. L. XX

21 de febrero Natalicio George
Washington

XX

22 de marzo Conmemoración

Abolición de Esclavitud
XX

1 de abril (viernes) Viernes Santo XX

18 de abril (lunes) Natalicio José de Diego XX

30 de mayo (lunes) Día de — (a los muertos
de guerra)

XX

4 de julio (lunes) Declaración

Independencia
XX

18 de julio (lunes) Natalicio L.M. Rivera XX

25 de julio (lunes) Constitución de PR XX

5 de septiembre(lunes) Día de SAntiago Iglesias
Pantín y del Trabajo

XX

12 de octubre (miércoles) Descubrimiento de

América y Día de la Raza
XX

11 de noviembre

(viernes)
Día de Veterano XX

19 de noviembre

(sábado)
Día del Descubrimiento
dePR

XX

24 de noviembre (jueves) Día de Acción de Gracias XX

25 de diciembre

(domingo, este año se
observa el lunes, 26)

Día de Navidad XX-


