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Introduccion

Es el interés del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos gue sus
empleados se familiaricen con las normas y procedimientos de trabajo y que conczcan -
plenamente las responsabilidades que tienen como tales. Por lo tanto, adopta su
Reglamentacién sobre la Jornada de Trabajo y Asistencia para regir, entre otros aspectos,
los siguientes:

1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados, inclusive

las disposiciones necesarias sobre horario flexible, si lo hubiere. Método

de registro de asistencia y formularios para mantener récords apropiados

-:ﬁﬁbi&ﬂﬁiﬁi&ﬂﬁiﬁ:-.ﬁ:—_———~~k S =
2. Medidas de control de asistencia.
Las sanciones disciplinarias especificas a que estdn sujetos los empleados que

violen dichas normas y los procedimientos de aplicacidn se encuentran en el Reglamento

Interno de Normas de Conducta v Medidas Correctivas.

En el Reglamento gue ponemos a disposicién de todos los supervisores y gue
debe estar accesible a todos los empleados del Consejo, se cubren aquellas areas que en
materia de asistencia se estiman serdn de provecho para todo el personal. Cualquier duda

al respecto, puede ser aclarada con la Oficina de Recursos Humanos.

ARTICULO 1 - DENOMINACION

-ﬂ
<

Este reglamenic se conoceré baic ei nombre de Keglamenic internc Sobre

omnada de Trabajo vy Asisiencia.
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ARTICULO 2 - BASE LEGAL, APLICABILIDAD Y RESPONSABILIDADES

Seccidn 2.1 — Base Legal

Se adopta este Reglamento conforme a lo dispuesto por la Ley 97 de 18 de
diciembre de 1991, que crea el Consejo de’ Formacién Tecnolégica Ocupacional, y €l
Plan de Reorganizacién Nidmero 2 del 4 de mayo de 1994, que le redenomina como
Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos y lo adscribe como componente
del Departamento del Trabajo v Recursos Humanos. También, es de aplicacién la Ley

Federal de Normas Razonabies de Trabajo de 1638 (Fair Labor Standard Act), segin

enmendada.

—Secoion 22 = Apbeabiidad oo e e

Las reglas contenidas en este Reglamento, salvo que se disponga lo contrario,
aplicardn a los Tuncionarios y empleados del Consejo de Desarrollo Ocupacional y

Recursos Humanos. No serd de aplicabilidad al personal que preste servicios mediante

contratos.

Seccidn 2.3 — Responsabilidades

Serd responsabilidad de cada empleado cumplir fielmente con las normas mternas
sobre jornada de trabajo y asistencia que se establecen mediante este reglamento.
B! supervisor tendré la responsabilidad de velar porque se cumplan dichag

normas, de manera que se mantenga la continuidad necesaria de log servicios que se

prestan.

[E%]



ARTICULO 3 — JORNADA REGULAR DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccién 3.1 - Jornada de Trabaio

La jornada regular semanal para los empleados del Consejo de Desarrolio

Ocupacional y Recursos Humanos no exceders de treinta y siete punto cinco {37.5) horas,

sobre la base de cinco (5) dfas laborables, salvo disposiciones en contraric que surjan de

leyes especiales. La jornada diaria no excederd de siete punto cinco (7.3) horas. Se

' .concederé a los empleados dos (2) dias de descanso por cada jornada regular semanal de
trabajo.

La jomada regular semanal del empleado consistird del ndmero de horas que

:‘;.Bentro“d‘e un perfodo de siete (7) dias calendarios consecutivos el empleado -estard

obligado a rendir servicios conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente, la

) jomada semanal comprenderd los dias de lunes a viernes, constituyéndose el sdbado y

domingo como los dias de descanso.

Sin embargo, por necesidades del servicio se podrd establecer una jornada
semanal regular, por todo o parte del personal del Consejo, comenzando v terminando en

cualguier dia de la semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco (5) dfas

laborables y dos (2} dias de descanso.

Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera la jornada regular de

trabajo, semanal o diaria, aplicable a los empleados tomando en consideracién las

necesidades del servicio,

Seccidn 3.7 — Horario

Como norma general, el horario de trabajo se fijard sobre ia base de una hora fija

de enirada v salida.

[%]



En todas las 4reas, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, por
razones de estudio o por problemas personales urgentes de los empleados, que les
requieran horarios especiales por determinados periodos de tiempo, €l (1a) Director(a)
Awaliar de la respectiva drea debera radicar solicitud a la Oficina de Recursos Hurmanos

indicando lo siguiente:

a. Justificacién del horario v sus recomendaciones
b. Fecha de comienzo
C. Fecha de terminacién

El (La) Director(a) Auxiliar de Recursos Humanos haré el analisis

correspondiente y le recomendard la accién a sepuir al (a la) Director{a) Ejecutivo(a) .y

- ¢&ste(a) a su.vez notificard.al empleado, . S— e —_—

Seccion 3.3 — Hora de Tornar Alimento v Receso

i. Los empleados tendran derecho a una (1) hora para tomar alimentos
durante su jornada regular diaria. Dicho perfodo deberd comenzar a
disfrutarse por el empleado no antes de concluida la tercera hora y media
ni después de terminar la quinia hora de trabajo consecutiva. Mediante
acuerdo escrito entre e] empleado y un representante autorizado de la
agencia, la hora de 1omar alimento podré reducirse a media (¥2) hora por
necesidades del servicio o convenienciz del empieado. Como norma
general serd de 12:00m. a 1:00 de 1a tarde.

Cuando se requiera que el empleadc preste servicios duramie la hora de

S

2

tomar alimenios ¢ parie de ja horz de tomar alimentos, por razén de una

situaciSn de emergenciz, se concederd Hempe COmPEnsalorio por concepio

RN
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de haber trabajado en la hora de almuerzo, El empleado disfrutard ese
tiempo compensatorio el mismo dia gue redujo su hora de tomar
alimentos.

El trabajo se programaré de forma tal que se evite al maximo tener que
reducir la hora de tornar alimentos del empleado.

Los supervisores de cada unidad de trabajo podrdn determinar de acuerdo
con sus empleados y considerande las necesidades del servicio, lo relative
a los periodos de receso. Estos serdn responsables de mantener esiricto
control del disfrate del perfodo de receso y velar porque no se afecte el
servicio debido a la concesién de este privilegio. Diariamente se

concederan dos(2) perdodos-de-receso-o-descanso—{“coffee-break’; une-

por la mafiana y otro por la tarde. Estos perfodos no deberdn excederse de
quince (15) minutos. Dicho perfodo deberd disfrutarse por el empleado no
antes de concluida la primera hora y media, ni después de terminar la
segunda hora y media. Esto es para ambos recesos. Debe entenderse que
dichos periodos no serdn acumulados y que la concesién de los mismos es

un privilegio y no un derecho.

Seccidn 3.4 — Registro v Conirol de Asistencia

1.

Los empleados hardn constar sus horas de entradas v salidas diarias en el
sistena mnecanizado de registro de asistencia disponible para dicho
propésiio. El Informe de Asistencia de cada empleaco se complementaré
en la Oficina de Recursos Humanos donde se Geterminard oficialmente los

balances de iog mismos.

[



2. Bl sistema mecanizado de registro de asistencia deberé colocarse en sitios
relativamente cerca del lugar de trabajo de los empleados. La fila para
registrar la asistencia deberd hacerse en forma ordenada y se evitard
interrampir el libre trdnsito en el area.

3. Una vez registrada la hora de saiiﬁa, el empleado no podréd regresar a
realizar labores, salvo que le sea requerido por su Director(a) Awnxiliar o
Director(a) Ejecutivo(a).

4, T.0s ernpleados no recibirdn crédito alguno por aquel tiempo gue trabajen
fuera de la hora regular de entrada v salida a menos que hayan sido

previamente autorizados por escrito por sus supervisores. Cualquier

e —_empleade-que-registre-su-asisiencia-fuera del horario reguwlar de-trabajosino————

haber sido autorizado por su supervisor inmediato no tendrd derecho a que
se le acredite tiempo compensatorio por 10 trabajado fuera de su jornada
regular de trabajo.

% 5. Serd permitido registrar la hora de enuwada desde quince (15) minutos

antes de 1a hora oficial de entrada.

Al empleado que regisire la asistencia de otro empleado, legalizando de

6.
esta forma trabajo que no ha sido realizado, se le aplicard la medida
correctiva correspondiente, segun esiablecido en el Reglamento Interno
sobre Normas de Conducta y Medidas Comrectivas.

7. Los registros de asistencia de los empleados se usaran para legalizar el

pagc de salarios, la concesién de licencias de vacaciones ¥ enfermedad;

iel Contralor; para Hevar a

T



aumentos de sueldo por mérito, licencias por estudio, ascensos y ofras
transacciones de personal, asf como para ofrecer servicios de orientacion a
los empleado o adoptar medidas disciplinarias en aguellos casos en que no
se cumpla con la obligacién de asistir puntualmente al trabajo.

Cuando el empleado se ausente, el supervisor indicard en la Hoja de
Registro Alterno el tipo de licencia que corresponda incluyendo las

ausencias sin autorizacidn, las cuales se descontardn del sueldo.

: "Secciéh_ 3.5 — Tardanzas

S

Cada Director{a) Auxiliar de #rea, serd responsable de velar por la

2.

(%]

— . _—asistenciapuntual de los'empleados bajo-sudireccién. —

Seré responsabilidad de cada empleado cumplir fielmente con el horario
regular de trabajo, lo cual incluye cumplir con la hora establecida de
entrada. No obstante, en aguellos casos en los cuales, por circunstancias
fuera de su control, al empleado no le sea posible cumplir con esta norma,
se concederd un perfodo de gracia de cinco (5) minutos en la hora de
entrada de su trabajo. Esto solamente en la mafiana. La utilizacion
excesiva de este privilegio puede dar margen a que se considere tardanza y
se tome medidas disciplinarias.

Las entradas después de pasados los cinco (5) minutos de gracia se

consideran tardsnzas. Estas serdn descontadas de las licencias de

de 1 1arganza.
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4, La Oficina de Recursos Humanos cargard al balance de vacaciones
Ieguléres las tardanzas incwitidas por los empleados, entendiéndose que se
descontard tnica y exclusivamente los minutos que surjan del registro de
asistencia sin ningin cargo adicional. Con esta norma el emp]‘e‘ado
perderé los cmmco (5) minutos de gracia.

5. A solicitud del (de la) Director(a) Auxiliar del drea, la Oficina de Recursos
Humanos preparard un informe de las tardanzas del personal bajo su
direccidn.

6. En caso de que el supervisor amoneste verbalmente al empleado, debera

complementar el formulario parz Entrevista Informal Correctiva. La

o~ gmonesiacion verbal no st msiderard. una. accion. disciplinaria_y o 7

formaré parte de] expediente de personal del empleado. En estos casos, el
supervisor preparard un expediente gue contendrd las amonestaciones
verbales y escritas al empleado las cuales se utilizarén, en caso de reincidir
el empleado en la infraccién a las normas establecidas, como evidencia

para sustentar la recomendacion de gue se aphiguen medidas disciplinarias.

Seceidn 3.6 — Horas Trabajadas

Segtn la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, las horas trabajadas
inciuyen todo el tiempo que se requiere & un empleade rendir servicic en el recinto de
trabajo o cualquer otre sitio designado v todo ¢l tiempo gue se le permita realizar trabajo

atin cuande no se le hava auiorizadc.



Seccién 3.7 — Horas Exirds'

I. Horas Extras — se considera tiempo extra, todas las horas trabajadas en
exceso de 37.5, segiin sea la jornada asignada a} empleado, en una semana
regular de trabajo. No se considerardn como horas trabajadas, aquéllas en

' 3 :‘.A. que el empleado esté en disfrute de cualquier tipo de licencia. Ta Ley no

dispone compensacién extraordinaria por trabajo realizado durante sdbado,

domingo, dfas feriados o dia regular de descanso si no se ha trabajado en

exceso de la jornada semanal dispuesta.
2. Los empleados que no estén comprendidos dentro de las clasificaciones

excluidas, segin se especifica en el Articulo 4 de este Reglamento,

oo ———gnalifiean—para—recibit —compensacidn—extraortinaria; - sujeto 4 Tus

disposiciones que a continuacién se establecen.

3. Cada supervisor programard las actividades en su departamenio o
programa de trabajo, de manera que se reduzca al minimo la necesidad de
requerir a los empleados trabajar mas alld de su jornada regular.

4. Los empleados prestardn servicios en exceso de su jornada regular de
trabajo diaria o semanal cuando por razén de la naturaleza de los servicios
a prestarse o por cualquier situacién de emergencia, asi se lo requiera su
supervisor inmediato.

5. Cuando por necesidad del servicic se hays establecido una semana de
trabajo donde los dias de descansc no sean sébado v domingo, y el

egunao dia de descanso coincide con un dia feriado, el empieade, tendré

(gl

derechc a que se le conceda libre €] iz siguienie ai feriadc.

A



6. Los supervisores deberdn tomar medidas para que cuando se le requiera a
un empleado (rabajar tiemnpo extra, lo haga en virtud de autorizacidn
escrita recomendada por el supervisor v autorizada por el (la) ]jia'ect01'(a}
Auxiliar de cada Unidad u Oficina y aprobada por el (la) Direc't(;r'(a)
Auxiliar de Recursos Humanos. Para esta autorizacién deber4 llenarse el

Formulario conocido como Autorizacién para ‘Trabajar Tiempo Extra.

~J

Esta licencia deberd disfrutarla el empleado dentro del periodo de treinta

(3Q) dias a partir de la fecha en que haya realizado el trabajo extra.

Seccidn 3.8 — Compensacion por Tiempo Extra Trabajado

I "Ta Tey de Normas Razonables del. Irabajo 193%, segin emmendada,- - ..

establece que el empleado piiblico recibiré tiempo compensatorio a razén
de una hora y media por cada hora trabajada, o sea tiempo y medio por
cada hora trabajada, en compensacién.

La Ley dispone. ademds, que todo empleado gque tenga tiempo

]

compensatorio acumulado a su terminacion en el empleo, recibird paga en

efectivo a base de;

a. El salario promedio durante los dltimos tres (3) afiog en el empleo; o

b. El salaric final o el cual sea mas alto.

1. Los supervisores deberédn tomar medides pers gue los empleados disfruten
€] UEmMpC compensalonc dentro de los ireinia (30) dfas de que se hava

rabajado en tempe exia,



El Formulario de Autorizacién para Disfrutar Tiempo Compensatorio debe
ser complementado con por lo menos cinco (5) dias de antelacién a la
fecha en que se interese disfrutar dicho tiempo.

Este formulario sers firmado por el supervisor, el empleado, y por el (la)
Director(a) Auxiliar del 4rea. Luego se enviard a la Oficina de Recursos
Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos se asegurard de constatar la informacién
indicada en e] Formulario, con el récord de asistencia ¥y aprobard o

denegard la misma v se le informard al empleado.

EXTRA

términos:

N3

UARTICULO 4 - PERSONAI EXCLUIDODECOMPENSACION. POR - TIEMPO

Para fines de aplicabilidad de este Artticulo, se definen como sigue los siguientes

Personal Ejecutivo- Fs aquel que tiene un sueldo fijo de por lo menos
cuatrocientos cincuenta v cinco délares ($445.00) semanales. Su deber
principal consiste en la administracién de la empresa, de un departamento
0 de una subdivisién de la empresa, y por lo menos tiene dos o més
empleados bajo su supervisién. FEste tiene Ia autoridad para emplear o
despedir, ademds de que sus recomendaciones o sugerencias sobre
empleo, cesantia, ascenso, o cualquier cambic de “siatus” reciban especial

consideracidn.

e

Personal Admwitnisirative-  Fs ague! gue liene un sueido nic de poy lo

TMENOs CUALrOCIERIOS CinCuenta v cinco délares ($445.00; semanaies. Su



deber principal consiste en trabajo de oficina o trabajo no manual que esté
directamente relacionado con la administracién o las operaciones
generales del negocio, de} patrono o de Jos clientes del patrono. Dentro de
sus funciones principales ejerza discrecion y juicio independiente res'ﬁe‘éto
a asuntos de importancia,

Personal Profesional-

L2

- Académico- Es aquel que tene un sueldo fijo de por lo menos
cuatrocientos cincuenta y cinco délares ($445.00) semanales. Su
deber principal consiste en la realizacién de trabajo que requiere

conociplento avanzado en las dreas de las ciencias o del saber,

T preduningmiemente | e cardcter intélectudl Tyl gue inchmye el

ejercicio consistente de discrecién y juicio. El conocimiento
avanzado debe ser adguirido mediante un curso prolongado de
mstruccion intelectual especializada.

- Creativo- Fs aguel que tiene un sueldo fijo de por lo menos
cuatrocientos cincuenta y cinco délares ($445.00) semanales. Su
deber principal consiste en la realizacién de trabajo que requiere
inventiva, imaginacién, originalidad o talento en un drea de
desempeiio artistico o creativo.

A partir de la aprobacitn de este Reglamento, el siguiente personal ejecutivo,
profesional y administrativo del Consejo de Desarrolic Ocupacional v Recursos Iumanos
estard excluido de compensacién per iempe exira segdr se esiablece en ia Ley Federal

—_—

Trabajo ("“Fair Labor Standards A0}, segdn enmendada

G

de Normas Razonables de

ko)
D
(--(

codificada en el 1.5.C 201 etseq.

-
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1. Abogado - |
) : 2. Administrador de Redes
3. Contador

b 4. Fjecutivo

5. Especialista en Contabilidad
y o 6. Especialista en Evaluacién y Desarrollo de Planes v Propuestas
7. Especialista en Monitorfa y Evaluacion de Programas

8. Especialista en Presupuesto

: '9._ii__ap_e_@ﬁns_taﬁnJSJs,temasjﬁdé’.Lntonﬁacxon;; I

10. Especialista en Sistemas y Procedimientos
11. Oficial de Coordinacién

12. Oficial de Oportunidad de Empleo

13. Oficial de Recursos Humanos

14. Programador de Sistemas de Informacién
15. Representante de Relaciones Piblicas

16. Técnico Legal

17. Personal de Confianza

[
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ARTICULO 5 - AUSENCIAS

Seccidn 5.1 — Disposiciones Generales

L3

Todo empleado estd obligado a informar a su supervisor inmediato la
raz0n O razones para su ausencia el dia en que ocurra la misma, o arites si
puede anticiparla.

Cada Director(a) Auxiliar del 4rea u oficina tiene la responsabilidad de
que se observe una asistencia ejemplar de los empleados al trabajo, y del
envio de las hojas de registro alterno a la Oficina de Recursos Humanos

dei Consejo, todos los hunes.

Las ausencias en gue incurra e} empleado se cargaran al tipo de licencia

descontardn del sueldo del empleadc.
Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia, no se
reincorpore al servicio wna vez finalizada ésta, y no cumpla con lo
dispuesto en este reglamento sobre ausencias por enfermedad o por asunto
personal, se considerard que ha incurrido en auéencéas sin autorizacién y
podria estar sujeto a la aplicacién de la medida correctiva correspondiente,
segiin establecido en el Reglamento Interno sobre Normas de Conducta y
Medidas Correctivas.
Las ausencias excesivas serdn consideradas desfavorablemente al
conceder avmentos de sueldc por mérite. Cualguier empleado que haya
Inari : iG S erado para

sido obieto de accion disciplinaria per esie causa nio serd consid

aumente de sueldc por mériie.

BEN

Bt

que_corresponda.—excento—tas—ausencias—sin—antorizacidn ;- las—cualestge:



Seccién 5.2 — Plan de Vacaciones

1. Cada Director(a) Auxiliar de 4rea u oficina preparard, en coordinacidn con
los supervisores y empleados, un plan de vacaciones por cada afio patural.

2. Al preparar el Plan Anual no se programard més de treinta (30) dias de
vacaciones para cada empleado, excepto en los casos en que el empleado
tenga que agotar exceso de licencias, v de los cuales quince (15) deberan
disfrutarse en forma consecutiva.

3. De ser necesario efectuar cambios al Plan de Vacaciones por necesidad
clara ¢ inaplazable del servicio, el supervisor podré modificar el plan de

vacaciones. En consulta con el (los) empleado (s) se establecera la nueva

_ fecha-para-el-disfrute de- vacaciones.—En estos casos. ¢l ,(ia).,jjiiéétéil(éj%*' '
Auxiliar de drea notificard por escrito a la Oficina de Recursos Humanos
con la mayor antelacién, posible indicando la razén y la nueva fecha para
el disfrute de 1a Heencia.
4, Este plan deberd someterse no mas tarde del 31 de diciernbre, a los efectos
de que pueda entrar en vigor el primero de enerc de cada afio.
5. Los Directores (as) Auxiliares de drea firmaran el plan y lo enviar4n a la
Oficina de Recursos Humanos duranie el mes de diciembre de cada ano.
La Oficina revisar4 los planes de Jas divisiones u oficinas, recomendara
aquellas modificaciones necesarjas para la mejor prestacion de servicios vy
aprobara dichos planes. Remitiréd copia de sus respectivos planes & cada

Direcior(a) Auxiliar de dres v oficinz. 5l Plan de Vacaciones entraté en

VigOT €f primero de enero Ge cada ahic.

[
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6. El empleado solicitard la licencia de vacaciones complementando el
Formulario Solicitud de Licencias. Esia sohcitud deberd hacerse con por
lo menos quince (15) dias de antelacién a la fecha en que se interesa
disfrutar de la licencia,

7. Luego de preparar la solicitud de licencia de vacaciones, ésta se enviars a
la Oficina de Recursos Humanos para cotejar que el empleado tiene el
balance necesario y se le someters al (a laj Director(a) Auxiliar de

Recursos Humanos y al(a) Director(a) Ejecutivo(a) para su aprobacién,

8. Serd responsabilidad de los Directores(as) Auxiliares, Supervisores y
Empleados dar cumplimiento 2] referido plan.
S.  _FEl ;S,UDQI.YiS,Q};-CO[ﬂja;ﬁ_—_alrj-ﬂi-ﬁl’G.-éﬁ—e“adﬂ—ﬁﬂesiﬂ_piﬁﬂ_vdef'3]—3(33@&@}]%3—?&}'—%-—-" :

asegurarse de que los empleados que han de disfrutar vacaciones en el mes

siguiente, hagan los trémites correspondientes con quince (15) dias de

antelacidn.,

Sececidn 5.3 - Ausencias por Asuntos Personales

1. Las ausencias por asuntos personales deberén reducirse al minimo. Estas
deberdn contar con la autorizacién previa del supervisor inmediato vy la
aprobacién del (de la) Director(ay Auxiliar de la Unidad u Oficina. En
estos casos, el empleado deberd complementar el Formulario Solicitud

para Ausentarse de Ja Oficina. Este formulario se lenars DOT ausencias
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empieado deneré complemeniar une scliciied de licencia, S &l supervisor



mafiana. -En aquellos casos en que el empleado no pueda comunicarse con
su supervisor, deberd notificarlo inmediatarnente gue se reincorpore & sus
labores. La falta de notificacién o de justificacién para dichas ausencias
se considerard como ausencia no autorizada Y se descontard del sueldo del
empleado sin menoscabo de la accién disciplinaria que amerite la
situacién.

Todo empleado que se ausente de su trabajo por un periodo de tres (3) dias
0 mds en forma consecutiva por enfermedad deberd presentar un
certificado médico indicative de la clondicic’m que le 1mpidié asistir a su
trabajo. No obstante, el supervisor, cuando lo estime necesario, podré

3""’9“ﬂiM€fﬁ'ﬁG-aGiéﬁrméfﬁi@f&:ppr:;u_n::p@ﬁpﬁﬁmeﬁéf"@é‘ma}

enfermedad. Cuando las ausencias sean por un niimero mayor de tres (3)
dias, el empleado debers complementar una solicitud de Hceﬁcja Y
acompaiiario del original del certificado médico acrediativo, indicando 1o
siguiente;

a. Nombre del empleado

b. Fecha

¢. Diagnéstico

d. Los dfas fuera del trabajo que se recomendaromn.

¢. Nombre y firma del médico v nimero de licenciz.

Este certificado médice debera presentarse al momento de reportarse &

trabajar. Si el certificado no se presente al momenic de regresar a trabajar,

el periodo Ge ausenciz se desconiard del suelcce,

leca
e



[N

denegase la solicitnd para ausentarse y a pesar de ello, el empleado se
ausentase, el perfodo de ausencia se considerard ausencia sin autorizacién
Yy 8¢ procedera a descontar del sueldo.

En casos de ausencias Imprevistas el empleado deberd comunicarse ¢on su
supervisor, por el medio més rdpido a su alcance, en las primeras horas del
dia en que se incurra la ausencia para notificar }a razén de 1a misma. Bn
aquellos casos en que el empleado no pueda comunicarse con su
supervisor, deberd notificarlo inmediatamente que Se Telncorpore a sus

labores.

El supervisor usard su discrecién en la aceptacion de la justificacién para

descontard de la licencia de vacaciones que tenga acurmnlada el empleado,
Si por el contrario, la justificacién para la ausencia o la excusa no fuere

aceptada por el supervisor, se considerard ausencia sin  autorizacién

“ASA” y se procederd a descontar del sueldo,

Seccidn 5.4 — Ausencia Por Enfermedad

¥

Las ausencias por enfermedad se permilivdn v se cargardn a la licencia por
enfermedad acumulada cuando el empleado se encuenire enfermo;
incapacitado 0 expuesto a una enfermedac contagioss que requiera su
ausencia para la proteccién de su salud o Ja de sus compaiercs de oficina
¥ de otras personas.

Cuande el empleado se ausenie por eni
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de su ausenciz & st supervisor inmedizic er ias prrmeras horas de la
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4. En caso de anticiparse una enfermedad prolongada, por un periodo mayor
b _ ) de tres (3) dias, el empleado deberé informarlo a su supervisor inmediato.
5. Se podréd conceder licencia por enfermedad a los empleados para asistir a

citas médicas o tratamientos; deberédn presentar evidencia de la misma.

Seccién 5.5 - Ausencias sin Autorizacién
1. Las siguientes se considerardn ausencias sin autorizacion:
a. Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia no se
reincorpore al servicio una vez ﬁna]iz_ada ¢stas ¥ no cumple con lo

dispuesto en este reglamento sobre licencia por enfermedad o por

_ " asunto personal. . . .. . A ST

b.. Cuando un supervisor por razones justificadas deniega la solicitud
para ausentarse un empleado, y a pesar de ello €ste se ausenta del
trabajo.

b C. Cuando el empleado, en caso de ausencias imprevisias, no se
comunica con el supervisor en las primeras horas de incwrrida la
ausencia para notificar la razén de la misma y no lo comunica
mmediatamente que se reincorpore a sus labores.

d. Cuando el supervisor no considere justificada la ausencia o excusa
por no haber informado 1a misma.

€. Cuando el empleado se ausenia por enfermedad v no notifica al
supervisor ia razén de s ausencia en ias primeras horas de

' incurrids 1z misme
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f. Cuando el empleado no presente certificado médico indicativo de
la condicién que le impidi¢ asistir a su trabajo, segin se le
requiera,

2. Las ausencias sin autorizacién no se consideran tiempo trabajado plor'lo
que el empleado no recibird paga por el periodo correspoﬁdiente ala

duracién de Ia ausencia.

La Oficina de Recursos Humanos notificars por escrito al empleado la

LN

determinacién del (de Ja) Director(a) Auxiliar de su Unidad u Oficina de
no autorizar la ausencia y que no recibiré paga por el equivalente al

tiempo, no trabajado.

Seccidén 5.6 — Abandono de Servicio

1. Todo empleado que permanezca ausente de su {rabajo durante cinco (5)
dias consecutivos, sin autorizacién de su supervisor inmediato, Incurrira
en abandono de servicio, lo cual §eré causa justificada para que el (la)
Director(a) Ejecutivo (a) suspenda o destituya al empleado.

Ausentarse sin aviorizacién de] drea de trabajo en que estd asignado, se

o]

considerard abandono de servicio.

ARTICULO 6 — SALIDAS OFICIALES

I. Se consideran salidas o gestiones oficiaies jos servicios gue se presten en
horas Jaborables fuera del sitic normal de wrebaic. Estas salidas deberdn

estar previamenie avionzadas por e (e Direcror{a; Auxiliar del drea. Si



la salida es fuera de la Oficina, el empleado deberd Henar e] Formulario
Solicitud para Ausentarse de Ia Oficina.

Se considerardn salidas oficiales el tiempo de participacién de los
empleados en adiestramientos de corta duracion, autorizados por la
Oficina de Recursos Humanos. A su regreso del adiestramiento, el
empleado presentard, como evidencia de que completd el total de horas
correspondientes al adiestramiento, el certificado que se otorgue o su
equivalente,

En los casos en que la asignacién del trabajo requiera la presencia de un

empleado fuera de la Oficina por varios dias consecutivos, el {la)

__Director{a) Auxil iar-de-Area—podri—requerir—que el “empleads e o

Registro Alterno de Asistencia debidamente certificado por el supervisor

del 4rea de trabajo en 1a cual preste los servicios.

ARTICULQ 7 — INFORMES Y FORMULARIOS

Seccidén 7.1 — Informes

Informe Semestral

La Oficina de Recursos Humanos enviara semestraimente a cada

o

empleado el Informe Semestral de Asistencia, acumulacian ¥ UsG
de las licencias de vacaciones y enfermedad. El mismo cubrirs los
perfodos del primero de enero al 30 de Junic de cada afic ¢ del
primero de iulio a] 31 de diciembre de cada afic,

Dicho informe indicaré lo siguienie:

=
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1. Balance de licencias anteriores al periodo que cubre el
B informe.

Z. Licencias acumuladas desde el balance anterior.

3. Cargos de licencias correspondientes al semestre.
B o .
4. Balances de licencias al finalizar el semestre.
c. Durante el semestre, cualquier empleado puede solicitar per
) escrito, a la Oficina de Recursos Humanos Yy a través de su
supervisor inmediato, sus balances de licencias acumuladas.
d. Si el empleado fuviere alguna reclamacién sobre el contenido de
) los informes debers canalizarlo a través de su supervisor
—— e T S r T S AL o e —— A
2. Informe Solicitadg por cada Director(a) Auxiliar de Area
}
a. Cada Director(a) Auxiliar de 4rea podré solicitar en cualquier
momenio un mforme de asistencia al trabajo de su personal.
; b. Dicho informe indicaré lo siguiente:

Ausencias incurridas en un periodo de seis (6) meses o

et

IMAs.
2. Tardanzas incurridas en un perfodo de seis (6) meses o
més.

Ausencias personales autorizadas.

[

4. Ausencias personales no auiorizadas.

Licencia de endermedac utilizada Guranie seis {6) meses

(n

"
G I5ds.
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6. Total de ausencias y tardanzas durante los meses,
independientemente de que se hayan cargado o no a los

balances correspondientes.

Seccidn 7.2 ~Formularios

1. Hoia de Registro Alterno

La Hoja de Registro Alterno tiene el propésito de facilitar el computo de las horas
trabajadas por todos los empleados del Consejo. Fstas se enviarén a la Oficina de
- Recursos Humanos, los lunes de cada semana.

Autorizacion para Trabajar Tiempo Extra

Este fQEmﬂ]ﬁm;@.@nGr'_’_::SﬁrI?"GGmp}ﬁmﬁﬁtadﬁ”SI"EmpI'GTq}JB"G']‘TBiIECIOT(a} Awdliaro

Supervisor (a) autorice a su personal para trabajar en exceso de la jornada regular de
trabajo. (El mismo deberd acompafarse a la Hoja de Registro Alterno correspondiente a
la semana en que se autorizé a trabajar tiermnpo extra).

3. Autorizacién para Disfrutar Tiempo Compensatorio

Este formulario deberd ser complementado siempre que ¢l empleado esté
autorizado al disfrute del tiempo compensatoric. El mismo deberd acompafiarse a la Hoja
de Registro Alterno para la sernana en que disfrut6 el tiempc compensatorio.

4, Solicitud para Ausentarse de la Oficina

Esta solicitud deberd ser complementada por el empleado, tanto para asunto
personal, oficial y enfermmedad. Este se complemeniard para susencias desde un pericdo

minimo de quince (15) minutos v hasiz un maximo de dos {2) dias. Deberé ser enviada z!

- - - - . - .
T . 3 H

Ch

Plan de Vacaciones
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Este formulario debe ser complementado por cada Director(a) Auxiliar de 4rea en
coordinacién con los supervisores y empleados, para mantener un control en la
distribucién de las vacaciones del perscnal a su cargo. Fl mismo deberd estar en la

Oficina de Recursos Humanos no més tarde del 31 de diciembre de cada afio.

ARTICULO 8 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente Reglamento
fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no afectard,
menoscabard o invalidard las restanies disposiciones v partes de este Reglamento, sino

que su efecto se limitard a la palabra, inCiso, oracién, articulo, seccién o parte especifica

~deelarada inconstitucional o nulz; y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso,
oracion, articulo, seccién o parte de algéin caso, no se entenders que afecta o perjudica en

sentido alguno su aplicacién o validez en cualguier otro caso.

ARTICULO 9 - DEROGACION

Por la presente gueda derogada otra norma o regla que esté en conflicto con las

disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 10— VIGENCIA

Este Reglamento, estard en vigor después de ser aprobadc por la Directora
Ejecutiva del Consejo de Desarrolio Ocupacionz! v Kecurses Humanos v por el

Secretario del Departamento dei Trabajo v Recursos Humanos.
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Aprobado en San Juan, Puerto Ricoel _ 0 de { wé(-b’f % de 2004,

MWM /ua % Sq/b//wdfﬂ{/a

Romdan M. Velasco Gonzéle \/Brenda LgepulvedaI Lugo
Secretario Directora Ejecutiva
Departamento del Trabajo Consejo de Desarrollo Ocupacional

y Recursos Humanos y Recursos Humanos
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOGS

! REGISTRO ALTERNG DE ASISTENCIA

Este formulario debera ser Henado por el personai el Consejo que registra su asistencia a través del sistema mecanizado.

En caso de no tener la tarjeta, el empleado deberd dirigirse a muestra Oficina de Recursos Hurnanos para regisirar su
asisiencia en ambas entradas ¥ salidas ante la persona designada para tales fines.

El encasillado niimero 5 se lenard por e periodo durante el cual se prolongue iz razén indicada en el encasillado nimero 6.

SOLICTIUD PARA AUSENTARSE O APROBACION DE AUSENCLA

| NOMBRE: 3. COMPONENTE O UNIDAD:
-SEGURO SOCIAL: 4. HORARIO:
.REGISTRO DE ASISTENCIA 6. RAZONES PARA NO USAR EL SISTEMA MECANIZADO DE
- ASISTENCIA
FECHA AM PM

| Perdiia tarjeta de ponchar

L ] Olvidé traer ta tarjeta de ponchar_... ..

| Olvidé penchar

Otra:

FIRMA DEL SOLICITANTE
5, APROBACION

FECHA: Nombre

Firma

10. FECHA

SOLICITUD PARA AUSENTARSE O APROBACION DE AUSENC1A
Este formulario deberd lenarse por los motives gue se indican en el mismo: La ausencia no debe exceder de dos {2) dfas, Tres
{31 dias o mds de ausencis se notificaran en ¢l formulario Seficitud de Licencia.

ombre: Fecha de Solieitud:

ausa para Ausentarse: Estaré o estuve fuera:

| Asunto Persenal Fechals): |

| Enfermedad Horals): |

[ Cita Médica || [ Notificado 21|

Fecha: |

Horz:

Firms del Solieitanie i APROBACION




CONSEJO DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS

AUTORIZACION PARA TRABAJAR TIEMPO EXTRA

Fecha

: Certifico que _ estad
-+ +-autorizado {(a) a trabajar extra durante €l si guiente periodo de tiempo:

Fecha:
o - Desde: Hasta:
Motivo para trabajar el tiempo extra:
Total de tiempo extra autorizado a trabajar:
Recomendado por: Autorizado por:
Supervisor Director(a) Auxiliar
Aprobado por:

Firma del Empleado

Director(a) Auxiliar de Recursos Humanos

ORH -
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CONSEJO DE DESARROLLO OCUPA CIONAL Y RECURSOS HUMAN 0S

AUTQORIZACION PARA DISFRUTAR TIEMPQ COMPENSATORIO

Fecha

Autorizo a a disfrutar ef total de

horas trabajadas en tiempo extra, debidamente autorizadas.

Disfrutaré el tiempo extra en el perfodo que comprende desde

hasta

Recomendada por:

Firma del Empleado Firma del Supervisor
b
Autorizado por: Aprobado por:
\ L Firma del (de 1a) Director(a) Auxiliar Divector(a) Auxiliar de Recursos Humanos
B USO OFICIAL DE PERSONAL

Tiempo Compensatorio
Balance Anterior
Cargo Correspondiente a este informe
Balance Fecha
Preparado por: Revisado por;

ORH -




