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INTRODUCCION

El Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos No Docentes del
Conservatorio de Musica de Puerto Rico establece que el Conservatorio debera adoptar la
reglamentacion interna pertinente, que no esté en conflicto con la Ley, para establecer las
normas que regularan, entre otros, los siguientes aspectos:

a. La jornada regular semanal de trabajo aplicable a los empleados, incluyendo

las relativas al horario flexible si lo hubiere, turnos rotativos y jornada parcial.

b. Los criterios para excluir el personal ejecutivo, administrativo y profesional

de la acumulacidn de tiempo extra.

c. Meétodo de registro de la asistencia, y formularios para mantener los registros

apropiados.

d. Medidas de control de asistencia.

e. Sanciones disciplinarias especificas a que estaran sujetos los empleados que

violen dichas normas y sus procedimientos.

Es el interés de la Corporacién del Conservatorio de Musica que sus empleados se
familiaricen con las normas, reglas y procedimientos que les afecten en sus relaciones de
trabajo y que conozcan plenamente sus derechos, deberes y responsabilidades. Cada
empleado tiene una funcién particular de la cual depende directa o indirectamente la
prestacién de los servicios del Conservatorio. La calidad de los servicios también
depende de la eficacia del empleado en el desempefio cotidiano de sus deberes y
obligaciones. Esto impone sobre cada uno de nosotros la obligacidn de acatar y cumplir a
cabalidad aquellas leyes, normas y procedimientos, cuya razén de ser es precisamente
lograr esa finalidad, obligacion que emana de la relacién entre el empleado y su patrono,
el Gobierno de Puerto Rico.

La asistencia diaria al trabajo para realizar las funciones que nos fueron
encomendadas no es solo saludable, sino necesaria. Ademas es una condicién de empleo
con la cual se compromete el empleado y por la cual recibe una retribuciéon y otros
beneficios marginales.

Es nuestra responsabilidad velar que la conducta de los empleados se ajuste a las

normas establecidas, de modo que se cree un clima de trabajo apropiado y motivador; y
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ademas que se logre un trato justo y equitativo para todos. Igualmente es responsabilidad
del Conservatorio tomar las medidas correctivas necesarias cuando los empleados se
aparten de las normas aqui establecidas.

A pesar de que la aplicacion de medidas correctivas es basicamente
responsabilidad de la Autoridad Nominadora, para que opere funcionalmente ésta se
delega a todos los niveles gerenciales y de supervisién. La intervencién de la Autoridad
Nominadora se limitara a la imposicion de aquellas medidas correctivas que por la
seriedad y continuidad de la infraccién ameriten accién disciplinaria.

A tono con lo anteriormente expuesto, se promulgan estas normas internas sobre
jornada de trabajo, asistencia y medidas correctivas cuya fiel observacion sera obligacién

de todos los empleados no docentes del Conservatorio.



ARTICULO 1: DENOMINACION

Este reglamento se conocera por el nombre de Normas Internas sobre Jornada de
Trabajo y Asistencia para los Empleados No Docentes de la Corporacién del

Conservatorio de Musica de Puerto Rico.

ARTICULO 2: BASE LEGAL

Seccidén 2.1 - Base Legal
Este reglamento se promulga de conformidad con las disposiciones de la Ley
Num. 141 de 9 de agosto de 1995, y del ARTICULO 14, Seccién 14.6 del Reglamento

para la Administracion de los Recursos Humanos No Docentes del Conservatorio.
Seccién 2.2:  Aplicabilidad
Las normas y procedimientos incluidos en este reglamento seran aplicables a los

empleados no docentes del Conservatorio.

ARTICULO 3: PROPOSITOS

Al adoptar este reglamento se persiguen los siguientes propositos:

1. Definir y establecer las normas que regiran a los empleados del Conservatorio
con relacidn a su asistencia al trabajo.

2. Establecer y fijar la responsabilidad de los empleados respecto al
cumplimiento de estas normas.

3. Establecer los procedimientos para controlar, registrar y contabilizar la

asistencia.

ARTICULO 4: RESPONSABILIDADES

Sera responsabilidad de cada empleado cumplir fielmente con las normas internas

sobre jornada de trabajo y asistencia que se establecen en este Reglamento.



Sera responsabilidad de cada supervisor hacer cumplir las normas internas sobre
jornada de trabajo y asistencia de manera que se mantenga la continuidad y eficacia

necesaria de los servicios que se prestan.

ARTICULO 5: JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidn 5.1 - Jornada de Trabajo

La jornada semanal de trabajo regular para los empleados no docentes del
Conservatorio sera de treinta y siete y media (37.5) horas, sobre la base de cinco (5) dias
laborables. Los dias de descanso seran sibado y domingo, a menos que otra cosa se
disponga por necesidad del servicio.

La jornada regular diaria de los empleados sera de siete y media (7.5) horas, el
horario de trabajo sera de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 4:30 p.m., a excepcion
del personal que por necesidades del servicio se requiera establecer turnos a base de ocho
(8) horas.

En caso de empleados a jornada parcial, la jornada diaria de éstos se fijara de
conformidad con el total de horas diarias que se les requiera trabajar y sus horas se
fijaran, en caso en particular, tomando en consideracion las necesidades del servicio.

Se podra reducir la jornada de trabajo regular, diaria o semanal, de los empleados
no docentes para evitar decretar cesantias, debido a una situaciéon econdmica precaria
causada por la disminucién o pérdida de ingresos del erario o de otras fuentes.

Como excepcién a la jornada de trabajo diaria establecida, por necesidades de
servicio y de conformidad con lo dispuesto en el ARTICULO 14, Secciéon 14.2 del
Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos No Docentes del

Conservatorio, se podra adoptar un sistema de horario flexible.

Seccidn 5.4 - Periodo de Descanso o Receso

Se concederan dos (2) periodos diarios de descanso o para tomar alimentos, uno
por la mafiana y otro por la tarde. Dichos periodos no podran exceder de diez (10)
minutos y no se disfrutaran antes de las 9:30 a.m. y 2:30 p.m. Estos periodos no seran

acumulados y la concesién de los mismos constituye un privilegio.



Los supervisores de cada unidad de trabajo determinarén lo relativo al periodo de

descanso, considerando las necesidades del servicio y seran responsables del estricto

control del disfrute de dichos periodos. El disfrute de este privilegio no debe interrumpir

la prestacion de los servicios.

ARTICULO 6 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO,

CONTROL Y CONTABILIZACION DE LA ASISTENCIA

Seccidn 6.1 - Sistema de Control

El sistema de control de asistencia del Conservatorio consistira de tarjetas para

marcar en reloj eléctrico o de hojas de asistencia diaria. El (La) Rector (a) determinara

cual de los dos (2) tipos de registro se ajusta mejor a cada oficina.

Todos los empleados del Conservatorio registraran su asistencia haciendo constar

las horas de entrada y salida en la mafiana y en la tarde.

Seccion 6.2 - Normas:

Las siguientes normas regularan el registro de asistencia diaria de los empleados:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

Todo empleado debera registrar su asistencia diaria tanto a la entrada
como a la salida. Constituira una violacién a las normas establecidas por
este Reglamento el que cualquier empleado no registre su asistencia diaria.
Ningin empleado debera anotar o marcar con el reloj eléctrico o registrar
en la hoja de asistencia la hora de entrada o salida de otro u otros
empleados.

A todo empleado se le concedera un periodo de gracia de cinco (5)
minutos en las horas de entrada de la mafiana y de la tarde. Se considerara
tardanza cuando el empleado se presente a su sitio de trabajo seis (6)
minutos después de las horas de entrada establecidas. Sera
responsabilidad del empleado informar a su supervisor el motivo de su
tardanza. Las tardanzas excesivas podran dar lugar a la imposicién de una

medida disciplinaria.



6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

6.2.10

Cuando se utilice hoja de asistencia, el empleado anotar4 sus iniciales a la
entrada y salida diaria, tanto por la mafiana como por la tarde, y anotar4 su
firma al final de cada semana certificando que lo anteriormente expuesto
es cierto. El supervisor verificara y firmard el registro de asistencia
inmediatamente se cumpla la jornada regular de trabajo y lo remitira, a
mas tardar el lunes de cada semana, a la Oficina de Recursos Humanos.
Ningtn empleado debera anotar la hora de entrada o salida de la tarde al
mismo tiempo de haber marcado la hora de entrada o salida de la mafiana,
0 viceversa.

Los empleados podran marcar o anotar sus horas de entrada en la mafiana
y en la tarde desde cinco (5) minutos antes de las horas oficiales de
entrada. No obstante, los servicios rendidos por empleados antes del
horario de entrada establecido no seran concedidos como tiempo trabajado
a menos que medie una autorizacién escrita del (de la) Rector (a). De
igual forma los empleados deberan marcar o anotar su hora de salida
dentro de los cinco (5) minutos posteriores al horario oficial de salida, a
menos que medien instrucciones expresas por funcionarios autorizados
que dispongan lo contrario. El personal directivo queda exento de esta
ultima disposicion.

Ningun empleado debera hacer anotaciones en su registro de asistencia.
Las anotaciones que figuren en los registros de asistencia en letra del
empleado no seran acreditadas, a menos que medie la certificacién del
supervisor inmediato.

Las hojas de asistencia deberan ubicarse en los lugares mas accesibles a
los empleados.

Ninguin supervisor permitira la remocién de las hojas de asistencia de su
lugar.

Los empleados que tengan necesidad de salir de la oficina en horas
laborables para realizar gestiones oficiales o personales, deberan llenar el
formulario ‘NOTIFICACION DE AUSENCIA’ antes de ausentarse, y

someterlo a la aprobacidn de su supervisor inmediato. Todo empleado que



6.2.11

6.2.12

6.2.13

6.2.14

6.2.15

realice labores fuera de la institucion debera anotar cada dia sus horas de
entrada y salida y los sitios visitados. Los supervisores inmediatos del
personal que realice funciones de esta naturaleza deberan implantar y
mantener un sistema de verificacion, control y certificacién de asistencia
de los empleados.

Semanalmente se radicara un informe de asistencia a la Oficina de
Recursos Humanos.

Sera responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos informar al
Oficial de Contabilidad sobre todo empleado que no mantenga un balance
adecuado de licencia para cubrir el periodo de pago.

Cada tres (3) meses la Oficina de Recursos Humanos debera informar a
cada empleado sus balances de licencias regulares y por enfermedad.

La Oficina de Recursos Humanos radicard un Informe de Asistencia de los
Empleados a la Autoridad Nominadora, quincenalmente.

El sistema de registro y control de la asistencia se utilizard para la
aprobacion o denegacion de algunos tipos de licencia, investigaciones de
la Oficina del Contralor y otras operaciones de personal, tales como, la
adopcién de medidas disciplinarias en los casos en que el empleado no
cumpla con las disposiciones de este reglamento referente a la asistencia y

como criterio para la evaluacion de los empleados.

ARTICULO 7 - AUSENCIAS Y TARDANZAS

Seccién 7.1 - Ausencias:

7.1.1

Un empleado se considerara ausente cuando no comparezca
personalmente a su sitio de trabajo durante el horario oficial establecido.
Todo empleado serd responsable de notificar con anticipaciéon a su
supervisor cuando espera ausentarse de su trabajo. Si existieran razones
justificadas que imposibiliten el notificar la ausencia anticipadamente, el
empleado sera responsable de hacer las gestiones para notificarlo a su

supervisor por el medio de comunicacién mas rapido y efectivo en las



primeras horas laborables del mismo dia que ocurra la ausencia,

ofreciendo las razones y la duracidn anticipada de la ausencia.

Seccidon 7.2 - Ausencias por Asuntos Personales:

7.2.1 Las ausencias por asuntos personales deberdn mantenerse al minimo. Esta
licencia no debe ser utilizada abusivamente para otros propdsitos. Sera
responsabilidad del supervisor determinar si procede el cargo de la
ausencia a la licencia de vacaciones o ausencia sin autorizacidn, si la
justificacién no es aceptada por él. El tiempo correspondiente a la
ausencia injustificada se deducira del sueldo del empleado.

7.2.2 Cuando el empleado se ausente por un periodo de tres (3) dias o mas,
debera cumplimentar el formulario de "Solicitud de Licencia". La licencia
de vacaciones utilizada durante el afio se restara de los treinta (30) dias de
vacaciones a que tiene derecho el empleado durante ese afio natural,
cualquier excepcidn a esta norma debera ser justificada y aprobada por la
Oficina de Recursos Humanos, previa recomendacién escrita por el

supervisor.

Seccion 7.3 - Salidas antes de completar la jornada de trabajo:

Las salidas fuera del Conservatorio antes de completar la jornada diaria de trabajo
para fines no oficiales deberdn estar autorizadas por el supervisor inmediato o el (la)

Rector (a) y se descontaran de los balances de las licencias correspondientes.

Seccion 7.4 - Ausencias por Enfermedad;

7.4.1 Las ausencias por enfermedad se autorizaran y se descontaran de la
licencia por enfermedad acumulada cuando:
a. el empleado se encuentre enfermo;
b. el empleado esté incapacitado momentineamente para ejercer las

funciones del puesto;



c. el empleado esté expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera
su ausencia para la proteccién de su salud o la de sus compaiieros de
oficina y de otras personas;

d. para asistir a citas médicas; o

e. para recibir tratamiento médico.

f. Todo empleado que se ausente del trabajo por motivo de enfermedad
durante un periodo de tres (3) dias o mas, en forma consecutiva,
deberé presentar un certificado médico indicativo de la condicién que
le impidié asistir a su trabajo, no mas tarde del dia en que se reintegre
a sus labores. No obstante, el supervisor podra requerir un certificado
médico por un periodo menor de ausencia por enfermedad cuando lo
estime necesario. Cuando las ausencias excedan de tres (3) dias,
deberéa cumplimentarse, ademas una Solicitud de Licencia acompafiada
del correspondiente certificado médico.

g. Todo empleado que se ausente del trabajo para someterse a tratamiento
médico o examen médico deberd notificar el mismo por anticipado.
Esta licencia se cargara a licencia por enfermedad. De no tener dias
acumulados por enfermedad se descontard de vacaciones regulares o

del tiempo compensatorio que tengan acumulado.

Seccidn 7.5 - Ausencias No Autorizadas:

Las ausencias no autorizadas seran aquellas que a juicio del supervisor inmediato
- del empleado se consideren sin causa justificada o cuando se incurra en la ausencia sin

previa autorizacion.

Seccidn 7.6 - Periodos Cortos de Ausencias:

7.6.1 En caso de que surja la necesidad de ausentarse por periodos cortos
durante la jornada diaria de trabajo, el empleado debera informar la misma
a su supervisor inmediato, y llenar la hoja de Notificacién

correspondiente.



7.6.2 Los periodos cortos de ausencias que se conceden a los empleados en

7.6.3

horas laborables se acumulardn para descontarse de la licencia
correspondiente, segiin se especifique en la solicitud para ausentarse.

Los supervisores seran responsables de evitar el uso excesivo de este tipo
de ausencia y solamente se autorizard a descontar de la licencia regular
cuando sea justificada. De lo contrario, se descontarid del sueldo del

empleado.

Seccién 7.7 - Abandono de Servicio:

Un empleado incurrird en abandono de servicio cuando no comparezca a su lugar

de trabajo por un periodo de cinco (5) dias laborables consecutivos, sin autorizacién

previa de su supervisor inmediato o del (la) Rector (a). Tal abandono del servicio sera

causa justificada para la destitucién del empleado.

Seccion 7.8 - Tardanzas:

7.8.1

7.8.2

7.8.3

7.8.4

7.8.5

La persona que acepta un empleo entra en un convenio en el que se
compromete a prestar servicios bajo ciertas condiciones, a cambio de lo
cual recibird una retribucién. Una de las condiciones es la asistencia
regular al trabajo, conforme al horario que tiene la organizacidn.

Se considerara tardanza toda llegada de un empleado a su trabajo seis (6)
minutos después de la hora oficial de entrada.

Las tardanzas constituyen violacién a este reglamento y al contrato de
empleo formalizado por el empleado al aceptar el trabajo y por lo tanto,
estaran sujetas a sanciones disciplinarias.

Cuando ocurra una tardanza fuera del control de los empleados se
estudiara el caso individualmente y se tomara la accién que se considere
pertinente.

Todo empleado que marque la tarjeta o firme la hora de asistencia pasados
seis (6) minutos o més después del horario de entrada establecido incurrird
en una tardanza de seis (6) minutos o mas. El supervisor inmediato podra

aceptar o certificar una tardanza cuando entienda que la misma fue



7.8.6

7.8.7

7.8.8

7.8.9

motivada por una causa justa y razonable. Las tardanzas autorizadas seran
descontadas de la licencia correspondiente. Las tardanzas no autorizadas
se descontaran del sueldo del empleado.

Sera responsabilidad de cada empleado informar a su supervisor
inmediato, tan pronto llegue a su area de trabajo, el motivo de su tardanza.
Sera responsabilidad de cada supervisor el velar porque los empleados
observen el horario de trabajo establecido.

La Oficina de Recursos Humanos llevara un registro de las ausencias y
tardanzas en que incurran los empleados. Dicho registro se utilizara para
descontar del balance de vacaciones las tardanzas de no existir tiempo
compensatorio acumulado y para los propdsitos establecidos en la Seccién
6.2.13 de este Reglamento.

Cuando el patron de tardanzas de un empleado justifique la imposiciéon de
una medida disciplinaria, se seguiran los procedimientos contenidos en el
Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos No

Docentes del Conservatorio.

ARTICULO 8 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE MEDIDAS

CORRECTIVAS

Seccion 8.1- Responsabilidades

8.1.1

8.1.2

813

Sera responsabilidad de cada empleado cumplir con las normas de
asistencia y puntualidad segun se dispone en este Reglamento.

Los decanos, directores, supervisores o jefes de oficina seran responsables
de velar por el fiel cumplimiento de las normas establecidas y tomar las
medidas correctivas que procedan por las infracciones a dichas normas,
conforme se establece en este Reglamento y en el Reglamento
Disciplinario.

Sera responsabilidad primaria del supervisor del empleado que viole las
disposiciones de este Reglamento o infrinja las normas de conducta

promulgadas en el Reglamento Disciplinario referente a ausencias y



8.14

8.1.5

10

tardanzas, iniciar de inmediato el proceso de aplicacién de la medida
correctiva correspondiente.

La Oficina de Recursos Humanos tendra la responsabilidad de procesar
cualquier medida correctiva recomendada, segin se dispone en los
Reglamentos pertinentes.

El (La) Rector (a), en el uso de su discrecidn, impondra las sanciones que

correspondan o exonerara al empleado.

Seccién 8.2 - Disposiciones Generales

8.2.1

8.2.2

8.2.3

824

8.2.5

La Oficina de Recursos Humanos, conjuntamente con los decanos,
directores y/o supervisores deberan orientar a los empleados sobre las
normas de conducta, incluyendo asistencia y puntualidad, que deben
observar al momento de éstos tomar posesion de sus puestos.

Los empleados deben conocer y observar las normas adoptadas en este
Reglamento.

Cuando el supervisor estime que la conducta del empleado comienza a
desviarse de las normas aqui establecidas, debera reunirse con el
empleado, discutir la naturaleza y alcance de la conducta observada y las
consecuencias que la misma puede acarrear a él como empleado, a su
unidad de trabajo y al Conservatorio en general.

Si el problema manifestado por el empleado, 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 asistencia y puntualidad establecidas
en este Reglamento y en el Reglamento Disciplinario serd motivo para que

se tomen medidas correctivas, segilin se establece en ambos Reglamentos.
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ARTICULO 9- ACUMULACION Y DISFRUTE DE TIEMPO
COMPENSATORIO

La Seccion 14.5 del Reglamento para la Administracion de los Recursos
Humanos No Docentes establece la politica de tiempo compensatorio a implantarse en el
Conservatorio. Por razén de la naturaleza especial de los servicios que se prestan en la
institucién o por cualquier situacién de emergencia que surja, se le podra requerir a los
empleados prestar servicios en exceso de su jornada de trabajo diaria o semanal, dia libre
o feriado, o en situaciones en que se suspendan los servicios por el Gobernador o el (la)
Rector (a). En estos casos los empleados tendran derecho a recibir licencia
compensatoria a razén de tiempo y medio. El procedimiento a seguir para la
acumulacidn y disfrute de esta licencia sera el siguiente:

1. Deberd mediar una autorizacion previa del supervisor del empleado, por
escrito, la cual debera ser aprobada por el (la) Rector (a) o por el funcionario
en quien este (a) delegue. Adjunto Hoja de Autorizacion.

2. Los supervisores deberan tomar las medidas necesarias para que cuando un
empleado permanezca trabajando fuera de su horario regular sea en virtud de
una autorizacion expresa.

3. El empleado debera disfrutar esta licencia dentro del periodo de treinta (30)
dias a partir de la fecha en que realice el trabajo extra. Si por necesidades del
servicio esto no fuera posible, se podrd acumular dicha licencia hasta un
maximo de doscientas cuarenta (240) o cuatrocientas ochenta (480) horas,
segun sea el caso.

4. Para disfrutar esta licencia el empleado debera planificar con su supervisor
inmediato cémo y cuando disfrutara el tiempo compensatorio acumulado. La
planificacién es indispensable para evitar que los servicios se afecten. Para
solicitar el disfrute de esta licencia el empleado debera solicitar en la Oficina
de Recursos Humanos el formulario ‘SOLICITUD DE LICENCIA’, llenara
las partes correspondientes y pasard la solicitud a su Supervisor y al (la)

Rector (a) para su aprobacion.
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El disfrute del tiempo compensatorio no debe confundirse con las demas licencias
a que tienen derecho los empleados. Si el empleado se ausenta por encontrarse enfermo,
esta ausencia debe descontarse del balance acumulado de la licencia por enfermedad, a
menos que el empleado no tenga balance acumulado por ese concepto, en cuyo caso

podra descontarse del tiempo compensatorio acumulado.

ARTICULO 10- CLAUSULA DE SEPARABILIDAD:

Si cualquier palabra, inciso, ARTICULO, seccion o parte del presente
Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no
afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes d este Reglamento,
sino que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oracién, ARTICULO, secci6n o parte
especifica declarada inconstitucional o nula y la nulidad o invalidez de cualquier palabra,
inciso, oraciéon, ARTICULO, seccién o parte de algin caso, no se entendera que afecta o

perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 11- DEROGACION

Por el presente, queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento que esté

en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 12- VIGENCIA

Este Reglamento comenzaré a regir inmediatamente después de su aprobacién por

la Junta de Directores.

En San Juan, Puerto Rico a "\ Ao ‘Gcg)ﬁ% de 2000.

e

(foiiS2Q A

Marta del Carmen il Arq. Agustin Costa
Rectora Presidente

Junta de Directores
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL CONSERVATORIO DE MUSICA DE PUERTO RICO

NOTIFICACION DE AUSENCIA Y TARDANZA

Nombre del Empleado:
Fecha:
Hora: Desde: Hasta:

NOTIFICACION DE AUSENCIA POR:

Enfermedad

Asuntos Personales
Tardanza

Asunto Oficial

Tiempo Compensatorio

ooogao

Autorizado O
No Autorizado O

EN CASO DE NOTIFICACION POR TELEFONO

Llamada recibida por:

Dia: Hora:

O Enterado
O No Enterado

Firma del Empleado Firma del Supervisor

Fecha Fecha
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ONSERVATORIO

de musica de puerto rico

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE LICENCIA
Nombre: Seguro Social:
Oficina: Departamento:

Tipo de licencia a solicitar:

() Vacaciones
() Enfermedad
() Militar

() Paternidad

Total dias solicitados:

Desde el de

() Maternidad

() Militar

() Sin Sueldo

() Tiempo Compensatorio

Dia Mes

Hasta el de

Dia Mes

Fecha de la Solicitud

Fecha de aprobacion del Supervisor

Firma del Director Departamento

de Hora:
Afio 0 AM OPM
de Hora:
Afio O0AM (PM
Firma del Empleado

Firma del Supervisor

Firma del Rector (a)

PARA USO OFICINA RECURSOS HUMANOS

Vacaciones Regulares
Dias de Enfermedad
Tiempo Compensatorio

Fecha:

Acumulado Utilizado Balance

Firma del Técnico



NIV

¢
V)
b4
o

0
CONSERVATORIO

de miasica de puerto rico

Solicitud Tiempo Extra y para su
Disfrute como Tiempo Compensatorio

Fecha de Solicitud:

Nombre del Empleado:

Clasificacién:

Fecha y Horas solicitadas:

Propdésito: (Explique)

Firma del Empleado Fecha
Firma del Supervisor Fecha
Firma del (la) Rector(a) Fecha

Tiempo acumulado con anterioridad:

Tiempo disfrutado (Fecha): Horas:
(Fecha) : Horas:
(Fecha) : Horas:

Balance Acumulado por Disfrutar:




CONSERVATORIO

de mdasica de puerto rico

JUNTA DE DIRECTORES

CERTIFICACION

Yo, Sylvia Lamoutte de Iglesias, Secretaria de la Junta de Directores del
Conservatorio de Miisica de Puerto Rico, certifico que el acuerdo que a
continuacion se transcribe es copia fiel y exacta del adoptado por la Junta de
Directores en su Reunion Ordinaria celebrada el dia 31 de agosto de 2000.

“En mocion presentada por la Sra. Frieda Stubbe, secundada por la Prof.
Nydia Font y aprobada por unanimidad se aprueba el REGLAMENTO DE
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.”

PARA QUE ASI CONSTE, firmo la presente certificacion, en San Juan, Puerto

Rico, hoy 31 de agosto de 2000.
Aylten Sairnedl 0 ‘
Pygdt. Sylvia Lamoutte de Iglesias

Sécretaria de la Junta de Directores

Calle Rafael Lamar 350, Esq. FD. Roosevelt, San Juan, Puerto Rico 00918 - 2199 » Tel. (787) 751-0160 * Fax (787) 758-8268



