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DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 85.08

NORMAS INTERNAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

£l Departamento del Trabajo v Recursos Humanos fiene ia responsabﬂidad ineludible -
de prestar servicios de éptima calidad a trabajadores y patronos del sector publico o
privado y la ciudadania en general. La ejecucidn de cada tarea, la implantacion de
cada programa, |a realizacién de cada objetivo, el proveer cada servicio, no se da en el
vacio, sino a través del recursc humano. La calidad y caniidad dei setvicio ofrecido
depende de la eficiencia del empleado en el desempefio cotidiano de sus deberes y
obligaciones. Esto cbviamente impone sobre cada uno de nosotros ia obligacién de
acatar y cumplir a cabalidad con estatutos, nprmas y procedimientos locales y
faderales, cuya razén de ser es precisaments lograr esa finalidad. Esta obligacion
emana de a relacidn entre e! empleado y su patrono, el Goblemo de Puerto Rico.

La asistencia diaria al trabajo para realizar eficientements les funciones que nos han
sido encan)endadas es una de esas normas legales que debemos cumplir. Esta es

una condicién de empleo con la cual se comprometit el empleado al aceptar el empiec
y por la cual recibe una retribucion y demas beneficios marginales.

Reconocemos i3 necasidad de las empleados 2 disfrutar de un periodo de descanso
para reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio de sus
funciones. A tales efectos, se provee para que el empleado disfrute anuaimente su
licencia de vacaciones. iguaiments se provee para el uso de la licencia por

enfermedad y otros tipos de licencias. Es responsabilidad de todo empleado hacer uso
responsable, juicioso y restringido de estas licencias.

Con estos propdsitos, el Departamento del Trabajo y Recursos Humnanos emite estas
Normas Intemas sobre Jommada de Trabajo y Asistencia y las normas intemnas
relacionadas con las ficencias otorgadas a los empleados priblices, cuyo fiel

cumplimiento regird y serd mandatorio para la totalidad de todos empleaéos de esta
agencia.




ARTICULDO 1~ BASE LEGAL

La Ley NOm. S del 14 de octubre de 1975, enmendada, conocida como Ley de
Personal dal Servicio Plblico de Puerto Rico, en su Seccidn 5.18 _sobre Jomgda de
Trabajo y Asistencia, dispone que cada agenciz administrara lo relativo al horario, 2 Ia

jornada de trabajo y a ia asistencia de los empleados de su agencia, conforme z iz
regiamentacion gue se establezea.

A tenor con elio se pone en efecto a presente Orden Administrativa, la cual esta en
armonia con los Articulos 11 vy 13 del Reglamento de Personal para los Empleados de
Carrera del Departamento de Trabajo y Recursos Humanos y Ips Articulos 11 v 12 de!

Reglamento de Personal para los Empleados de Confianza del Departamenic del
Trabajo y Recursos Humanos.

-

ARTICULO 2 - APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa seré@ aplicable a los empleados y. funcionarios de los
servicios de carrera y de confianza, asi como al onal transitorio del Departamento
del Trabajoc y Recursos Humanos asi como a cualquier otro personal que en el

presente 0 en el futuro quede cublerto por las disposiciones de la Ley de Personal del
Servicic Piblico de Puerto Rico.

El personal que trabaja mediante contrato de servicios profesionales y/o consultivos, en

lo relativo a jornada de trabajo, horario vy asistencia, se ragiré por lo dispuesto en las
clausulas del contrato suscrito entre el empleado y este Departamento.

El personal que se desempefia medianie nombramiente irreguiar.(jornal) se regira en lo
relativo a jomada de trabajo, horario y asistencia por lo dispuesto en la Ley para

Empleo de Personal Imegular v sus Regiamentos (Ley Num 110, del 26 de jumo de
1958, segin enmendada)

A tencr con lo dispuesto en el Plan de Reorganizacion Nam. 2 del 4 de mayo de 1994

enmendado, las agencias que son componentes del Departamento del .Trabajo y

Recursos Humanos podran adoptar esta Orden Administrativa, para regir la asistencia
del recurso humano, mediante la accién correspondiente.

ARTICULO 3 ~ PROPOSITOS

Los propésitos al adoptar esta Orden Administrativa son los siguientes:

7. Definir y establecer las normas que regiljén a los ‘empieadcs ded
Departamento con relacion a la jornada de trabajo y asistencia

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



3. Establecer los procedimientos pars controlar, registrar y contabilizar ia

asistencia de los empleados del Departamento, y para ia concesion de los
diferentes fipos de licencias.

ARTICULO 4 - JDRNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidn 4.1 Jomada de Trabajo

1.

‘8.

L2 jomada reguiar semanal del empleado consistird de! niimere de horas que
dentro de un periodo de siete (7) dias calendaric consecutivos, el empleado

esté abiigade a rendir servicios, conforme asu hurano reguiar de trabzjo.

La jomada regular semanal para los empleados del Departamento no
excederd de 37.5 horas a la semana sobre la base de cinco (5) dias
laborabies, durante el periodo comprendido de lunes a vienes, salvo
disposiciones en contrario de leyes o reglamentos especiales. Se le
concedera a los empisados dos (2) dias de descanso por cada jormada

regular semanal de trabajo que nommalmente serén.sébado y domingo,
aunque el (la) Secretario (a) tendré la fa%ltad de variar las mismas para un_
empleado y/o grupo.de empleados cuando las necesidades del servicio io

requieran. La jornada regular diaria serd de siete horas y media (7.5).

Si debido a una situacién econémica precaria causada por disminucién v
pérdida de ingresos en el erario publico u otras fuentes de ingreso fuere
necasario casar empleados, el (la) Secretario (a) podré reducir el horario de
la jornada de los empleados como accidn para evitar tales cesantias. En

este caso, la jomnada podra establecerse sobre la base de menos de cinco (5)
dias laborables.

El (la) Secretaric (a) podra establecar el horario regular diaric de trabajo
sobre ia base de una hora fija de entrada y una hora fiiz de salida por la
mafiana y por iatarde, y tendra la facultad de variar el mismo para uno o mas
empleados cuando las exigencias y necesidades del servicio lo requieran

No obstante, el (la) Secretario{a) podrd adoptar un sistema de horarié
flexibie.

El Centro de Cérnputés y. Programacion por la naturaleza de los servicios

que presta, tiene tumos rotativos de trabajo de acuerdo con ias necesidades
del servicio.

Cuando fas necesidedes del servicio Io reguieran, se podran establecer
otros tumos previa autorizacion de ef (i) Secretario (a) y notificacion al
.(la} Secratario {a) Auxiliar de Administracion de Personal.

En estos tumos se le concedera al empleado una hora para tomar
alimente, iz cual deberd comenzar a disfrutarse no antes de concluida Iz
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tercera hora y media ni después de terminada la quinta hora de trabaijo
consecutiva.

o

Los empleados del Centro de Computos y Programacion pedran disfrutar
durante su jomada regular de dos periodos de descanso de quince (15)
rinutos, una hora y media después de la hora de tomar alimentc. &
propdsito de este receso serd ei de consumir algin alimente liviano
ademas de afiviar ias fensiones producidas por ia iabor continua

Seccion 4.2 Hora de Tomar Alimento

1.

Como regla general, se concederd a2 todos ios empleados una hora para tomar
afimento durante su jornada reguiar diaria que deberé comenzar a disfrutarse no
antes de concluida la tercera hora y media, ni después de terminada 2 quinta hora
de trabajo consecutiva. Sin embarge, se podra reducir la hora de tomar alimento

hasta treinta (30) minutes mediante acuerdo con el {la) Secretario (a) y el empleado, |
ya sea por necesidades del Departamento o del empleuado

A los empleados que por necesidades urgentes de! servicio tengan que trabajar

{otal o parciaiment= durante su hora de tomar alimento se ies concedera tiempo
compensatorio a tiempo sencillo.

‘i.

Sectidn 4.3 — Periodo de Descanso

1

El Departamento podra conceder a todos sus empleados un periodo de descanso

de quince (15) minutos por 1a mafiana y quince (15) minutos por la tarde durante su
jomada regular diaria, El propdsito de este receso serd el de consumir aigdn
alimento fiviano, adem4s de afiviar Ias tensiones producidas por ia labor cont:nua

La concesiéon de estos periodos es un privilegio y el tiempo para éstos no se
acumulara,

En tiampo asignado para el periodo de descansc sera una hora y
media después de la hora oficial de entrada en la mafiana y en ia tarde.

Los supervisores programarén las safidas de los empleades durante ia mafiana y
durante |2 tarde, de acuerdo al horaric particular de cada oficina

El disfrute de este privilegio no debe interrumpir la prestacion de los servicios.

Cada oficina debe establecer un contml para que los empleados no se excedan de!
periodo de 15 minutos establecido. El uso indebido del mismo puede dar lugar a la

aphcacson de medadas discipiinarias,

Cuando el ernpleado se exceda del periodo establecido, el supervisor recomendara
et descuento de ios balances de ficencia de vacaciones o del sueldo, segun sea el
caso. : ,



ARTICULQO & - TIEMPO EXTRA

A. Las horas irabzjadas comprenderan el Hempo gue se requiere 2 un
empleado rendir servicios en el recinto de trabaic © en cualquier otro sitio

designado vy todo el tiempo que se le ordene. c autorice. expresamente
reafizar trabajo,

El programa de trabajo del Deparlamento se formulara de tal manera que se

reduzca al minimo la necesidad de trabajar en e¥neso de izs horas regulares
de traba}c esiablecidas para jos empleados.

Se consndera tsempo exira todas ias horas adu:sona!es trabajadas en exceso
de Ia jornada regular del empleado en una semana regular de trabajo. Nose

. considerarén como horas trabajadas aquéllas en cme el empleado esté en
disfrute de cualquier tipe de licencia.

1. Las horas exiras trabajadas y acumuladas a tericf con la legislacién
federal deberdn registrarse en un documento separado de las horas

extras trabajadas conforme los parametros  establecidos - por los
estatutos federales.

%

2. La Ley de Normas Razonables del Trabsjo de 1838, enniehdada por la
Ley Publica Nom. £8-15 de 13 de noviembre de 1885, no dispone
compensacién extraordinaria por {rabasjo realizade durante sabado,

domingo, dias feriados o dia regular de descanso si no se ha h'abajado
N exceso de la jomada semanal dispuesta.

Los supennsotas deberén tomar las medidas pertinentes para evitar que los
empleados trabajen tiempo extra sin previa autorizacion. No obstante,
cuando ia naturaleza especial de los servicios a prestarse o alguna situacion
de emergencia lo amerite, se le podra requerir a los empleados que presten
servicios en exceso de su jomada regular de trabajo diaria 0 semanal o en
* cualquier dia qle se suspendan los servicios por el Gobemador. En estos
casos, debe mediar una nofificacion previa al empleadc con antelacion

suficiente. El Director del programau oficina debera aprobar la autorizacidn
correspondients emitida por el supervisor respectivo.

1. Para esta autorizaciéon se utilizard el formulario “Autorizacion para
Trabajar Sobre la Jomada Regular”.

Los erhpieados tendrén derecho 2 recibir licencia compensatoria a razon de -
tiempo y medio por los setvicios prestados en exceso de ia jomada regular,
~disria © semanal y por los servicios prestados en los dias feriades, en los

dias de descanso © en los dias en que se suspendan los servicios por el -~

Gobemador.

1. El empleado deberd disfrutar este tiempo dentro del periodo de treinta
{30) dias a partir ce ia facha en que haya realizado el trabajo extra. Sipor
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necesidad del servicio esto no fuers posible, se podré acurnular dicha
~ licencia hasta un maximo de treinta (30) dias.

. Los empleados que bajo estas condiciones :;sa puesdan disfrutar de la
licencia acumulada en excesoc de treinta (30) dias recibirdn pago’en
efective. Dicho pago se efectuard dentro del periodo de pago siguiente 2

la fecha en que se acumuiaron las horas exira en exceso de treimta (30)
dias.

. Si no fuera posble se podran acumular hasta un méximo de doscientas

cuarenta (240) o cusirocientas ochenta {480) horas segin sea el ¢aso
conforme se dispone en la reglamentacién federal para estas fines
(Federal Register Vol.....52 Num. 11, enero de 1986) y Memorando
General Nim. 3-88 de marzo .de 1686, de ia Oficina Central

Administracién de Personal, ahora Oficina Ceniral de Asescramiento
Laboral y Administracion de Recursos Humanos .

. Bl tiempo compensatorio serd transferible a ofros Administradores
Individuales y a ios Municipios conforme a Iz reglamentacion de éstos y

viceversa, pero en ningln caso se ageptara la transferencis de mas de
treinta (30) dias. .

. Las horas extra acumuladas en exceso de doscientas cuarenta (240} y

cuatrocientas ochenta (480), segin sea el caso, se pagaran en efectivo, a
razén de tiempo y medio a base del salario que esté devengando el
empleado al momento de pagarie. Dicho pago se efectuara dentro del
periodo de pago en que se realizd el trabajo extra o dentro del prdximo,

de no ser posibie por razén de que no se hayan podido computar las
horas exira a pagar.

. La Ley Federal de Normas Razonables de! Trabajo, supra, dispone que-todo

empieado que tenga tiempo compensatorio acumulado a su terminacién en el
empieo, recibifa paga en efective a base de:

1. el salaric promedio durante los Ultimos tres afios en el empleo; o
2. ¢l salario final; el que sea mas alto.

. El Departamento debera Hlevar un registro de asistencia, horas trabajadas y

sueldos pagados a sus empleados y tenerlo disponible para inspeccion,
cuando asi sea reguerido.

1. Las horas exira trabajadas y acumuladas a tenor con la legislacion
federal deberan registrarse en documento separadc de las horas extra
trabajadas cubiertas por la legistacién o reglamentacion local.

2. Estos registros se conservaran por un periodo no menor de tres (3}
anos.



H. Confonne con las nomnas que fije el (la) Secretario (2), se podrd excluir de

las disposiciones de este Articulo a cualquier empleado que realice funciones
de naturaleza profesional, administrativa o ejecutiva.

Al personal wregu!ar sele pagara el tiempo trabajado en exceso de ocho (8)

horas diarias segun se dispone en el Articulo 3 de Iz Ley 110 de 16 de junio
de 1838, seglin enmendada.

J Dis;:osic‘icnes Generales:

1.

Los reglamentos adoptados de conformidad con la Ley de Personal del
Servicio Pablico establecen que la jomada regylar semanal para los
empleados cubiertos por el Sistema de Personal no excederd de

- Cuarenta (40) horas ni sera menor de treinta v siete y media (37 %)

horas sobre la base de cinco (5) dias laborables; y que la jornada diaria
no excedera de ocho (8) horas. A los efectos de la compensacién por
tiempo extra, la reglamentacién federa! sélo considera aquelios servicios
prestados en exceso de la jornada regular establectda

La reglamentacaén de personal vigente en Puerto Rico parz los
empieados, dispone para el disfrute de ficencia compensatoria a razén
de tiempo y medio, por los servicios prastados en los dias feriados, de
descanso o en los que se suspendan ios servicios por el Gobemador.
Este es un beneficio adicional, e! cual no estd en conflicto con la
reglamentacion federal, por tanto se mantendra vigente.

El periodo de pago para los mpleados cub:ertos pur la Ley de
Reﬁbucién Umforma es mensual.

A pamr del 15 de abnl de 1986, las disposac:anes relativas a la
compensacion por tiempo exira contenidas en los reglamentos
adoptados de conformidad con la Ley de Pérsonal del Servicio Pablico
de Puerto Rico, (Ley Nim. 5§ de 14 de octubre de 1875) contintian

- vigentes en todo aquello que no esté en confiicto con las disposiciones

-de la Ley Federal de Normas del Trabajo.

El (la) Secretario (a) determinara, dentro de la estructura organizacional,
del Departamento, el personal Ejecutivo, Administrativo y Profesional .
que se excluird del disfrute de tiempo compensatoric y/o pago por horas

extras de conformidad con ia Ley Federal de Normas Razonables del
Trabajo (20 Part 54) code of Federal Reguiation. ,

La Secretaria Auxiiar de Administracidn de Personal mantendrd una

lista actualizada del personal excluido de compensacidn por tiempo
extra,

La determinacién de excluir a cualquier empleado del disfrute de este
beneficio se efectuara luego del analisis de 1a descripcion del puesto
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que éste ocupe y se demuestre que los deberes, responsabilidades,
grado de autoridad y supervisidn adscritos al mismo, y la compensacidn
se ajustan a los criterios antes sefialados. En aguellas skuaciones en
que el empleado lleve a cabo ofras funciones contrarias a su hoja de
deberes, se consideraran éstas para efectos de las exclusiones, ya que

son las que reaimente cuentan y no lo que se presume por su titulo o
por su descripcion de deberes.

ARTICULO 6 -~ REGISTRO CONTROL Y CONTABILIZACION DE LA ASISTENCIA

Seccion 6.1 - Registro de la Asistencia

A. La asistencia de ios empleados del Departamento se registrara en el
formulario Modelo SC 1078 de! Manual de Contabilidad conccido como

"Hoja de Asistencia Semanal” o en la “Tarjeta de Registro de Asistencia
para Marcar en el Relo] Eléctrico”. '

B. Como norma general, los empleados del Departamento registraran su
asistencia haciendo constar las horag de entrada y salida en la mafana
y en la tarde. .

C. Ningin empleado hara anctaciones en su hoja de asistencia, excepto
su firna, iniciales y hora de entrada y salida. Tampoco podra marcar o
alterar el registro de asistencia de otro empleado.

D.

Todo empleado que realice labor de campo anotard las horas de
entrada, safida y sitios a visitar, al safir de ia oficina y a su regreso. Los
supervisores inmediatos del personal que realice funciones de esta
naturaleza implantaran un sistema de verificacion, control y certificacion
de asistencia de estos empieados

Cuando el empleado o funcionario esté trabajando fuera de su oficina y
no le sea posible marcar sus horas de entrada y salida, debera firmar
en la oficina donde se encuentra prestando servicios. El (la) encarga}do
(a) de 1z asistencia de su oficina debera indicar en el espacio provisto
para las anotaciones de entrada y salida donde estd prestando

servicios el empleado. Podra ufilizarse para estos fines también la.
columna de observaciones, de ser necesario.

Sera responsabilidac de cada empleado observar fielmente el horario
-regular de trabaje. No obstante, en aguelios casos en los cuaies por
circunstancias fuera de su control, al empleado no le sea posible
cumplir con esta norma, se concederd un periodo de gracia de cinco
{5) minutos en la hora de entrada establecida para la mafiana y ia

tarde. Sin embargo, el uso excesivo de este privilegio puede ser
motive de accion disciplinaria.
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Cuande el tipo de registro que se utilice sea la hoja de asistencia, i
empleado firmaré debajo de su nombre v anotara sus iniciales 2 la
entrada ya la saiida, tanto por iz mafiana como por la tarde.

Si el matodo usado fuera el de relgj e!ésmco marcara en su tarjets las

 horas de entrada y salida.

Ningln empleado anotara ia hora de entrada de la tarde al momento de
registrar la hora de‘la mafiana.

Seré permitido el anotar o marcar ias horas de gntrada en la mahana y
en la farde desde cinco (5) minutos antes de las horas oficiales de
entrada. De igual forma, ios empleados deberdn marcar o anotar su
hora de salida dentro de los cinco (5) minutos. posteriores al horario
oficial de salida establecido en cada unidad de trabajo segin apliqus, a
menos que medien instrucciones expresas por funcionarios autorizadns
que dispongan lo contrario. '

Los servicios rendidos por empleados antes y/o después del horario de
entrada y salida establecido no serén acreditados como tiempo
trabajado a menos que medie una autorizacion. escrita del supervisor
inmediato. '

Seccién 6.2 - Control y Contabilizacién de la Asistencia

A. Cada Negociédo. Prograrna. Divisién u Oficina del Departamento
designaré un (a) encargado (a) de asistencia por cada unidad de trabajo.
Esta persona sera responsable de:

1.
~ correspondientes.

M

Llevar el control de los registros de asistencia y preparar los informes

Asegurarsé de que en la hoja de asistencia se escriba la fecha de ia
semana correspondiente y los nombres comectos de los empleados
con los dos apellidos y en orden alfabético.

Velar que estén registradas las horas de entrada y salida.

En caso de ausencias, tardanzas o permisos, hard las anotaciones
correspondientes y velard que los registros de asistencia
permanezcan en el lugar dedicado a estos propésitos.

Al finalizar la jornada diaria de frabajo, ¢l encargado de asistencia de
cada unidad revisard la Hoja de Asistencia Semanal o Tarjeta de
Marcar en el Reloj Eléctrico y trazard una linea en el encasillado
correspondiente al dia en que el empleado haya estado ausente. Bajo
ninglin concepio dejard ese encasillade en blanco hasta el préximo
dia.
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El supervisor hard las anotaciones que identifiquen el tipo de

ausencia de! empleado, segln se dispone més adelante en esta
Orden.

En el caso de empleados que se requiera pres ervicios fuerz del
arpa regular de trabajo la asistencia se regisira g, conforme fdispone
adelants la Seccién €.3.
AL

. Una vez finalizada la semana de trabajo, cotejard que ios registros de
asistencia estén debidamente completados, los firmaré y prepagrara el
informe de asistencia.

. Tanto el informe de asistencia como el registro de asistencia deben
ser firmados por el (la) encargado (a) de asistencia v por el Supervisor
(8) o Jefe de la Oficina y remitilos & la Secretaria Auxiliar de

Administracién de Personal nu 1nés tarde del miércoles siguiente a la
semana informada.

En aguellos casos en que se determine usar el reloj eléctrico regirén
las mismas normas. Pasados cinco (5) minutos de las horas de
entrada, el {la) encamado (a) de asistencia serd responsabie de
remover las tarjetas de su lugar de ubicacion y diez (10) minutos antes
de Ia hora de salida ias volvera a colocar en su lugar.

El (ia) encargado (a) de asistencia en cada unidad de trabajo haré una
marca en todos aquelios encasillados comespondientes a empleados
que no hayan registrado las horas de entrada pasados los cinco (5)
minutos de gracia.

El registro y control de la asistencia se utilizara come uno de los
criterios para la aprobacidn © denegacidn de algunos tipos de
licencias, la tramitacién de aumentos de sueldo, ascensos,
investigaciones de la Oficina del Contralor y otras transacciones de
personal, tales como la adopcidn de medidas disciplinarias en aquelios
casos en que el empleado no cumpla con las disposiciones de esta
orden administrativa y como criterio para ia evaiuacion de empleadoes.

La Seccion de Licencias informaré a la Seccién de Néminas los casos
de empleados que no mantengan un balance adecuado de licencias
para cubrir el periodo de pago.

La Secretaria Auxiliar de Administracion de Personal informaré por
" escrito a cada empleado su balance de vacaciones regulares y por
enfermedad por lo menos dos veces al affio. Cualquier informacion
adicional, debera solicitarse por escritc al (la) encargado () de
asistencia de ia oficina.
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De no estar de acuerdo con la informacion provista, el empleado
deberd comunicarse con la Seccitn de Licencias de la Secretaria

Auxiliar de Administracidén de Personal dentre del términc de freinia
{30) dias luego del recibo de la comunicacion.

Seccidn 6.3 - Salidas Oficiales

1. Be consideran salidas oficiales los servicios que se presten, previa

autorizacion, en horas iaborables fuera del érea de trabajo. Estas szlidas
deberén estar previamente ceriificadas por el supervisor.

También se tofisideraran salidas oficiales ef tiempo de participacion, de los
empleados en adiestramientos de corta duracion, previamente autorizadas.

En caso de que el empleado esté fuera de la Oficina no pueda registrar sus

horas de entrada y salida, el encargado anotard "AO" en Registro de

Asistencia, en columna correspondiente al dia en que preste el semcio para
indicar que se tratar de un asunto oficial.

£n los casos en que la asignacién de tgabajo requzera ia presencia de el
empleado fuera de la agencia por variog dias consecutivos, el supervisor
requerird al empleado que llene Registo de Asistencia debxdamente
certificado por el supervisor de érea de trabajo para cual presta servicios. Al

regraso se lo entregara y remitird a la Secretaria Auxi!iar de Admmish*ac:on
de Pesonal,

ARTICULO 7 —~ AUSENCIAS Y TARDANZAS
Seccién 7.1 - Ausencias por Asunto Personal

A. Un empleado se consideraré ausente cuando no comparezca a su lugar

reguiar de trabaja u otro donde se le requiera durante el horario oﬁcxa!
establecido.

Las ausencias por asuntos personales deberén reducirse al minimo. Estas
deberin contar con la autorizacién previa del supervisor inmediato y la
aprobacion de! jefe de la divisibn u oficina. En estos casos, el empleado
deberd llenar el formulario "Solicitud de Autorizacibn para Ausentarse de la
Oficina”, seglin se dispone en ef Inciso C de esta Seccién.

Los empleados del Departamento serdn responsables de notificar con
anticipacitn a su supervisor cuando esperan ausentarse de su trabajo. ‘Para
esto, los empleados utilizarén el formulario “Soficitud de Autorizacion para
Ausentarse de Ia Oficina”, el cua! someteran a su supervisor inmediato, ¢ a
la persona en quien éste delégue, quien a su vez indicard en el espacio
provisto la accion tomada y su firma. Este formulario se utilizaré en caso de
ausencias desde treinta (30) minutos hasta cinco dias. Cuando se trate de
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ausencias por un périodo mayor de cinco (5) dias el empleado deberd
compietar el formularic *Solicitud de Licencia® {OCAP ~ 13).

El empleade no estd autorizado a ausentarse de su trabajo hasta ianto
reciba el documento firmado por su supervisor.

. Las salidas fuera de {2 Agencia durante el horario reguiar de trabajo para
fines no oficiales deberan estar autorizadas por el superviser inmediato en el

formulasio provisto para estos efectos y se descontarén de los balances de
ficencias correspondientes.

Los pericdos cortos de ausencias que se conceden a los empleados en
horas laborables ' se acumulardn para descontarse de la licencia
correspondiente, segin lo especificado én la solicitud para ausentarse.

Si el supervisor denegase la solicitud para ausentarse, y a pesar de elio, el
empleado se ausentase, el periodo de ausencia se considerara ausencia sin

autorizacién y se procederd segin se dispone en la Seccién 7.4, Incisos By
C de esta Orden Administrativa sobre ausencias sin autorizacion.

. Si razones justificadas imposibilitaran e notificar la ausencia conforme lo

establecido, el empleado estd en la obligacién de informar a su supervisor
inmediato el motivo de la misma por el medio de comunicacién més rapido y
efectivo durante las primeras horas de ia mafiana del dia en que se ausents.
En aquellos casos en que no pueda comunicarse cOn Su supervisor
inmediato deberd comunicarse con el encargado de la asistencia o con la
persona en quien el supervisor haya delegado. De no poder comunicarse
debera notificar la ausencia a la brevedad posible. Al retornar a su trabajo,
el empleado debera solicitar la autorizacidn de su ausencia inmediatamente
mediante ¢! formulario disefiado para estos efectos. Si el emplsado no
realizara esta gestion durante las primeras horas del siguiente dia laborable,

la susencia se considerard no autorizada y se procedera segin o
establecido en la Seccion 7.4 de esta Orden.

. El supervisor usara su discrecion en la aceptacion de la justificacion para la

ausencia o ia excusa por no haber informado ia misma. Si el supervisor
encuentra justificada ia ausencia o la excusa autorizara la misma. Esta se
descontaré de la licencia correspondiente gue tenga acumulada el
empleado. Si por el contrario, la justificacion para la ausencia o ta excusa
no fuere aceptada por el supervisor, se considerard auysencia sin
autorizacién, E! supervisor anctard en la Hoja de Asisiencia Semanal las
. letras ASA para indicar que es una ausencia sin autorizacién y procedera

conforme se establece mas adelante en la Seccidn 7.4 de esta Orden
Administrativa.
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Seccion 7.2 - Ausencias .por Enfermedad

A.  Las ausencias por enferredad se autorizardn y descontarén de la ficencia

por enfermedad acumulada cuando:
1.

-

el empleado se encuentre enfermo,

2. el empleado se incapacite momentans

amente para ejercer las funciones
del puesto, - o

el empleado esté expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera su
ausencia para ia proteccién de su salud o la de sus compafieros de
oficina y de ofras personas, '

4. para asistir a citas médicas )

5. para recibir tratamiento médico.

Cuando el empleado se ausente por enfermedad, deberd comunicar la razén

de su ausencia a su supervisor inmediato.gn las primeras horas de incurrida
la misma. % '

En aquellos casos en que el empleado no pueda comunicarse con su
supervisor, deber& comunicarse con el {la) encargado (a) de la asistencia o
con la persona’ en quien el supervisor ha delegado. En aguellos casos en

que el empleado no pueda comunicarse, deberd hacerio a la brevedad
posibie.

Todo empleado que se ausente de! trabajo por enfermedad por un periodo
de tres dias o mas en forma consecutiva, deberd presentar un certificado
médico indicativo de que estaba realmente incapacitado para el trabajo
durante su ausencia, no mas tarde del dia en que se reintegre a sus iabores.

' JNo obstante, "@l supervisor cuando lo estime necesario, podré requerir

D.

certificacion médica por un periodo menor de ausencia por enfermedad. .

En casos en que se anticipe el uso de Iz licencia por enfermedad, o que el
empleado se ausents por enfermedad por un periodo de tres dias o mas, ei

empleado debers radicar-la Soficitud de Licencia (OCAP~13) acompafiada.
del certificado médico, expedido por un médico autorizado para ejercer la
medicina, .

Se podra conceder licencia por enfermedad a los empleados para asistir a

citas médicas o tralamiento médico. En estos casos, el empleado deberd

llenar el formulario “Solicitud de Autorizacién para Ausentarse de la Oficina”
en original y copia. En este formulario se indicara el nombre y direccidn del
médico y debera estar debidamente autorizado por su supervisor.

Los
supervisores usaran su discrecion en el requerimiento de evidencia.
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F. Si el supervisor considera justificada la ausencia del empleado, anotare en e
" Resumen Semanal de Asistenciz las letras “LE." en la cclumna

correspondiente ai dia de la ausencia pam indicar que esta es una ausencia
por enfermedad.

G. Siel empleado se suseniz v no llama en horas de la mafiana y no ic notifica
inmediatamente al reintegrarse a sus labores, o en caso de licencia por
enfermedad anticipada no solicita autorizacidn previa de su supervisor, o no
presenta Ia autorizacion médica. raquerida por su supervisor, se considerara
ausencia sin autorizacién. El supervisor anotard en el Resumen Semanal de

. Asistencia las letras “ASA" para indicar que es una aysencia sin autorizacién
en ia columha comespondiente al dia de la ausencia y se procederd

coenforme se establece mas adeiante en la Seccion 7.4.

Cuando un empleado se lesiona y se reporta al Fondo dei Seguro del

Estado, deberd someter copia del “Informe Patronal de Accidentes del
Trabajo” tan pronto radica dicho formulario ante esa agencia.

Seccion 7.3 - Abandone de Servicio

| S
A. Un empleado incuriré en abandono de sefvicio cuando no comparezea a su
recinto de trabajo por un periodo de cinco (5) dias laborables consecutivos
sin autorizacién previa de su supervisor inmediato. Tal abandono de servicic
sera causa justificada para tomar medidas discipfinarias. -

Seccién 7.4 - Ausencias sin Autorizacion

A. Las ausencias no autorizadas serén aqueilas en las cuales los empleades

incurran y que a juicio del supervisor inmediato se consideren sm causza
justificada y/o cuando se incurra en la ausencia sin previa autorizacién. -

Las ausencias sin autorizar no se cargan contra ningdn tipo de licencia, porlo
que a los empleados cuyo supervisor inmediato desautorice una ausencia, se

les descontard el tiempo comespondiente a la misma del sueldo
comrespondiente al mes en que ocurrid la ausencia.

En casos de ausencias no autorizadas e! supervisor inmediato procedera a

recomendar al director o jefe de ia Oficina la accion a tomar, incluyendo un-
relato de la situacion. Este, a su vez, someterd la recomendacion al {la)

Secretario (a) por conducto del (la) Secretario (a) Auxiliar del drea de que el

tiempo comespondiente se descuente del sueldo del empleado. Esta

recomendacion debera estar debidamente justificada.

Copia de la comunicacion serd entregada al empleado, al cual sz le
concederan cinco (5) dias laborables para que ejerza su derecho de

apelacidn ante el (la) Secretario (a) de no estar de acuergo con esta
determinacidn.
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Ademas dal descuentc de salario, se tram:taré ia medida comectiva que
proceda. -

Se cens:deraran come ausanasas sin au‘mnzacaén entre otras, ias siguientes:

1. Cuanda un empleado en disfrute de cua!qmer tipo de licencia no se

reintegre al servicio una vez finalizada ésta y no cumpia con io dispuesto
en esta Orden sobre licencia por enfermedad o por asunto persenal.

Cuando un supervisor deniega la solicitud para auseniarse a2 un
empieado y, a pesar de elio, éste se ausenta del frabajo.

Cuando el empleado. en caso de ausencias impremstas nose cornumca
con el supemsor en las primeras horas de incurrida la ausencia para

notificar la razén de la misma y no lo comunica inmediatamente que se
remtegra a sus labores. :

0uandn e! supewisor no eonstdera ;ushﬁcada la ausenc;a o excusa.

Cuando el empleado se ausenta por enfermedad y no nohﬁw al
supemsor la razén de su ausencia en las primeras horas de incurrida la
m;sma ono io eomunica mmediatamente que se remtegra a sus labores

Cuando el empleado no pxeaenta cerﬁﬁmdo médico md:cat:vo de la
condiciﬁn qQue Ie impidié asistir a su trabajo. -

Atguna otra - situacién cuya 3usﬁﬁcaei6n enmarque 1a deﬁrucion

establecida para ausencias sin autonzamén segun indicado en esta
Orden Admims’n'atxva

Seccién 7.5 - Tardanzas

A. Todo empleado del Departamento tendrd la ob!-gac:on de asistir
reguiarmante y con puntualidad a su sitio de trabajo, conforme al horario
establecido oficialmente. Cada jefe de division u oficina sera responsable
de iz asistencia puntual de ios empleados bajo su direccion.

Se considerara tardanzz tods liegada de un empleado a su traba}o después
de ia hora oficial de entrada.

Todo empleado que marque la tarjeta o firme la ho;a de asistencia pasados
cinco (5) minutos o mas después del horaric de entrada establecido,
incurrird en una tardanza de seis {6) minutos o mas, la cual se acumulara y

se acreditard a la licencia correspondiente sin menoscabo 2 la accion
disciplinaria que amerite cada caso.
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El llegar tarde por cinco (5) minutos o menos se considerard como una
tardanza, pero no se acumulard z los efectos de acreditarse como
ausanciz.

- Bl supervisor inmediato podra -aceptar o certificar una tardanza cuando

entienda que ia misma fue motivada por una causs justa y razonable

En casos de tardanzas ne auterizadas, se procedera da igual forma gque en
el ca50 de ausencias sin autorizacion.

Las tardanzas no autorizadas se descontaran del sueldo del empleado

Sera responsabilidad de cada empleado informar a2 su supervisor inmediato
tan pronto llegue a su drea de trabajo el motivo de su tardanza.

Todo _empleado que marque la tarjeta o fime la2 hoja de asistencia pasados

30 minutos o mas de ia hora de entrada oficial deberd complétar el
formulario “Selictud de Autorizacién para Ausentarse de la Oficina” con la

debida justificacién y esperar por la autorizacién de su supervisor.

%
En los casos de empieados que hayah flegado tarde en mas de cinco
ocasiones en un mes, el jefe de la division u oficina discutira con el
empleado su problema y tomara la accién necesaria para solucionar la
situacién. Si el emplsado continuare incurriendo en tardanzas, se le
enviard una amonestacién por escrito advirtiéndole de la faita a la disciplina
que entrafie su conducta y se le harad un informe al (la) Secretario'(a) con

las recomendaciones que ameriten. La Autoridad Nommadcra impondra la
medida disciplinaria que aplique.

Las disposiciones de esta seccitn no deben interpretarse en el sentido de
auspiciar hasta cinco (5) tardanzas al mes. Tampoco se debera interpretar
como una limjtacidn cuando a través de un periodo extenso, un empleado

llegue tarde con frecuencia, pero en numero menos de cinco {J) tardanzas
mensuales.

Seccién 7.6 - Plan de Vacaciones

€l plan de vacaciones se formulard y administrard de modo que los

empleados no pierdan licencia de vacaciones al finalizar el afio natural, y
disfruten de su licencia regular de vacaciones anualmente

Cada unidad de traba]o del Departamento, en coordinacién con los
respectivos supervisores y sus empleados, establecera su-plan anual de
vacaciones conteniendo la fecha en que éstos disfrutaran sus vacaciones.
Este plan sera compatible con las necesidades del servicio vy sera
aprobado por el Secrataric Auxiliar del area de trabajo correspondiente
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£l plan de vacaciones de cada negociado u oficina entrara en vigor el dia
iro. de enero de cada afio natural. La implantacion del mismo serd
responsabilidad de los directores y supervisores respectivos, de tal forma
que todos los empieados disfruten de sus vacaciones en la fecha
programada; excepto en casos en que ias necesidades del servicio que
prevalezean requieran su aiteracidn, en cuyo caso deberdn someter

justificacion al Secretario Auxiliar de su érea ¥ luego de aprobade, 2 la
Secretaria Auxiisar de Adnumstraczon de Personal

Los empleados del Deparbamanto deberén radicar su solicitud de
vacaciones en e! formulario Solicitud de Llicencia (OCAP-13), Este
formulario ‘deberd enviarse a la Secretaria Auxiliar de Administracion de
Personal con quince (15) dias de ant;cspambn a la facha en gue interesan
comenzar el disfrute de sus vacaciones. £l supervisor inmediato debera
verificar el balance de licencia del"empleado a la fecha de la solicttud
antes de autorizar y someter la misma a la Secretaria Auxiliar de
Administracién de Personal. La Secrataria Auxifiar de Administracion de
Personal estudiara la solicitud conforme al balance de ficencia acumulado
y a la licencia utilizada durante el afio y de la misma estar de acuerdo con
Ia reglamentacion vigente, le impartird su aprobacion.

Si la soficitud de Iicenéia ne estd de acuerdo con la reglamentacidn, la
Secretaria Auxiliar de Administracibn de Personal devolverd dicha

soltclmd al supervisor del empleadu con las debtdas rec:amendauones

Es recomendable que el empleado retenga acumulado un balance
minimo de cinco (5) dias ala facha de autorizarse ias vacaciones.

Como norma general no se concedera fcencia de vacaciones por un
pericdo- mayor de treinta (30) dias laborables por cada afio natural,
disponiéndose que no menos de quince (15) dias deberan ser
consecutivos. No obstante, cuando e empleado tenga licencia
acumulada’se podran hacer concasiones especiales hasta sesanta (60)
dias, de acuerdo con las necesidades del servicio, , sujeto a ios balances

que fenga el empleado y/o necesidades de! servimo y otros factores tales
como:

a. La utilizacién de dicha licencia para actividades de mejoramiento-
personal del empleado. {Ejemplo: viajes, estudios, etc.)

b.  Enfermedad prolongada de! empleado después de haber agotado
el balance de licencia por enférmedad.

c. Acumulacion excesiva de licencia.

Problemas personales y urgentes del empleado que requieran su
atencién personal.
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e.

Cancelacién previza de disfrule de licencia por necesidades del
servicio.

Cuando medien circunstancias especizies, el (la) Secretario(a) pedra
anticipar ficencia de vacaciones ragulares hastz un maximo de treinta (30)
dias a los empleados regulares y de confianza del Departamento que
hayan prestado servicios al Gobiemo por méas de un (1) afio, previa
solicitud escrita del empleado donde se esiablezca claramente 2
necesidzd:del anticipe. La aprobacion de una licencia de esta naturaleza,
dependerd de las circunstancias y méritos del caso y requerira en todo
caso la aprobacién previa y por escrito del (la) Secretario(a) o del
funcionario en quien ésie delegue. Al aprobarse debe existir la cerieza de
que el empleado se reintegrara a su puesto. Si el empleado se separa
del servicio voluntaria o involuntariamente antes de prestar servicios por
el pericdo necesario requerido pard acurnular ia totalidad de licencia que
le haya sido anticipada, estard obligado a2 reembolsar al Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico cualguier suma de dinero que

quedara a! descubierto y que Ia haya sido pagada por concepto de esta

' %
ARTICULO -8 ‘INFORMESY FORMULARIOS

Seccion 8.1 -~ Informes

A. Hoja de Asistencia Semanalo Tar;eta para Marcar en el Reloj Eléctrico

1. La Hoja de Asistencia Semanal y/o 12 Tarjeta para Marcar en el Reloj
Eléctrico constituiran el informe semanal de {a asistencia al trabajo de los
empleados de cada divisién u oficina. Sobre este particular, se procedera
segun establecido en el Articulo 8, de esta Orden Administrativa.

B. Resumen de Agistencia

bt W

1. Se utllizard segin se establece en el Articulo 6, de esta Orden
Administrativa. - : .

C. Informe de Balances de Licencias

1. La Secretaria Auxiliar de Administracién de Personal .enyiaré
semestraimente a cada empleado un informe escrito sabl:e acumula_cson y
uso de licencias de vacaciones y enfermedad. E! mismo cubrira los

periodos de! 1 de enero al 30 de junio de cada afio y dei 1 de julio al 31
de diciembre de cada afio.

2. Dicho informe indicara lo siguiente:

a. Balance de licencias anteriores al periodo gue cubre el informe.
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b. Licencias acumuiadas desde baiance anterior.
¢. Cargos de ficencias correspondientes al semestre.
d. Balance de licencias al finalizar el semestre.

3. Durante el semestre, cualguier empleado puede solicitar por

escrito a la -Seccidn de ernczas, balances de licencias
acumuladas.

4. Si el empleado tuviera alguna reclamacian sobre el contenido de
los informes, deberd comunicarse con la Seccion de Licencias de
la Secretaria Auxiliar de Administracion de Personal deniro del
término de treinta (30) dias luego del recibo de Ia comunicacion.

D. Informe de Relacién de Asistencia — Este informe se somete a solicitud del
supervisor del ernpleado Incluye Ia sngu:eme informacton por aﬁa natural;

1. Iicencia per vacaciones utiiizada

2 licancta por enfennadad E

3. permisos cargados & licencia dé vacaciones
- permisos eafgédbs a licencxa dé énfennedad

4

§. tardanzas
6 ausencias sin autorizar
7.

balance de licencia por enfemedad y regular a la fecha del
informe

F. Lista de Empleados que no Tienen Balance a la Fecha de Page

1. En este formuiano se nolifica a la Oficina de Finanzas los

nombres de los empleados que no tienen balances de Jicencia en
la fecha de pago.

2. La Seccibn de Licencias de la Secretaria Auxiliar de

Administracién de Personal enviara este informe a la Oficina de
Finanzas el dia antenar al dia de pago.

Seccién 8.2 - Formularios

A. Solicitud de Autorizacidn para Ausentarse de la Oficina
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1. Este formulario deberd ser completado por el empleado en original
y copia siempre que éste vaya a ausentarse por un periodo de 30

minutos a cineo (5) dias en ias situaciones descritas en el Articule
7 de esta Orden Administrativa.

2. B supewiéor deberé autorizar el mismo.

3. El supervisor retendra el original v lo ufifizard para preparar el
Resumen de Asistencia. Copia le sera entregeda al empleadc.

B. Solicitud dekl..icencia (OCAP-13)

1. Este formulario deberé ser completado por el empleado previo al
- uso o disfrute de cualquier tipo de ficencia. €l supervisor firnara la
solicitud previo a la fecha de efectividad de la ficencia y la enviaréd a

la Secretaria Auxiliar de Administracion de Personal.

Como norma general, toda Solicitud de Licencia (OCAP-13) debera
enviarse a la Secretaria Auxiliar de Administracién de Personal por
lo menos con quince {15) dias dg anticipacién a ia fecha en que el
empleado comience 2l uso de lamisma. La solicitud debera estar
acompafada de la documentacibn que evidencie la ficencia
solicitada, segin establecido en esta Orden Administrativa y de
conformidad con la reglamentacion vigente.

C. Autorizacién para Trabajer scbre la Jomada Regular

1. Este formulario deberd ser completado por el jefe de division u
oficing, cuando autorice a su personal a trabajar en exceso de la
jomada regular de trabajo diario o semanal o en cualquier dia
feriado o que se suspendan los servicios por el Gobemador.

2. Este’ Tormulario debera enviarse a la Secretaria Awuxiliar de
Administracién de Personai con la Hoja de Asistencia Semanal o la
Tarieta de Marcar el Reloj Eléctrico corespondiente.

D. Registro de Asistencia y Licencias

1. Este forrnularic lo compietard y mantendra actualizado ia Seccién

de Licencias de la Secretaria Auxiiar de Administracion de
. Personal.

2. En este formulario se registraré la licencia mensual de vacationes
y de enfermedad acumulada, e! balance de éstas al finalizar el

mes, el tiempo extra acumulado, disfrutado y et balance al finalizar
el mes.
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£. Plan de Vacaciones (DAP-2)

En este formulario se indican las fechas en qus los emp%eédﬂs de l=s
diferentes oficinas interesan disfrutar ia licencia regular a ia cual tienen
derecho. El mismo debe ser enviado a Ia Seccién de Lisencias de I

Secretaria Auxiliar ds Administracion de Personal no mas tarde dal 39
de diciembre del afio en curso.

ARTICULO 8 - ACCION CORRECTIVA Y DISCIPLINARIA

Los empleados y funcionarios que no cumplan con los procedimientos establecidos en
esta Orden o que hagan uso inadecuado de sus balances de licencias ¢ de su iempo

de trabajo, estardn sujetos a las medidas correctivas y acciones disciplinarias
expuestas en ia reglamentacién aplicable. ‘

ARTICULC 10 - VIGENCIA

Esta Orden Administrativa deja sin efacto el Reglamento de Asistencia y Licencias del

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos dé 20 de marzo de 1984 y entrara en
vigor de inmediato.

/d’/ X/ /w*o
Fecha

Aprobado:

Aura L Gonzalez Rios
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DEPARTAMENTO DEL

TRABAJO

Y RECURSCS HUMANQOS
GOBIERNGO DE PUERTO RIGD

CERTIFICACION

Yo, | , por la presente certifico
“que recibi copia de la Orden Administrativa Nim. 99-06 de Normas

Internas sobre jornada de Trabajo y Asistencia.

Firma:

Fecha:

PUERTORICO _ ] .
VERDE SECRETARIA AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTC DEL TRABARDY RECURSCS HUMARODS - 803 Avenitn Mufior Rivess, Fdifichy Padenclo Rives Manfner, o 15, Hao Rep Pesrty Rios 65718
GOoarER KD OF #UTETO RO M Bex 19550, Sae Juwm, Poote Rloo D09ERSRED § T TEZFSLERRS © 27541130



