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1 de julio de 2002

A TODO EL PERSONAL

ORDENWDMINISTRATIVA NUM. 2002-007
“NORMAS. INTERXAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO”.

ARTICULO 1- INTRODUCCION

La Ley NGm.5 del 14 de octubre de 1975, segln enmendada, conocida como Ley de
Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico, dispone en la seccidén 5.17, que cada
agencia administrara lo relativo al horario, a la jornada de trabajo y a la
asistencia de los empleados de su agencia, conforme a la reglamentacion que
se establezca. A estos efectos, el Articulo 14, seccidn 14.2, del Reglamento de
Personal para Empleados de Carrera, del Departamento de Estado; establece, gue como
norma general el horarfo de trabajo se fijard sobre la base de una hora fija de entrada y
una de salida. No obstante, se podrad adoptar un sistemma de horario flexible.

La seccidn 14.3 del referido Reglamento establece que se concedera a todo empleado
una hora para tomar alimento durante su jornada regular diaria. Dicho periodo debera
comenzar a disfrutarse por el empleado no antes de concluida la tercera hora y media,
ni después de terminada la quinta hora de trabajo consecutiva.
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A tenor con esta disposicién y con miras a establecer una reglamentacién especifica que
habra de regir en el Departamentc de Estado en lo concerniente a jornada de trabajo,
asistencia y licencias; se pone en efecto la presente Orden Administrativa la cual esta
en armonia con los Articulos 12 y 14, del Reglamento de Personal para Empleados de
Carrera, del Departamento de Estado.

ARTICULO 2 — RESPONSABILIDADES

Sera responsabilidad de cada empleado cumplir fielmente con las normas internas en
Cuanto a jornada de trabajo y asistencia que se establezcan en esta Orden
Administrativa.

El supervisor tendra la responsabilidad de hacer cumplir dichas normas de manera que
se mantenga la continuidad vy eficacia necesaria de los servicios que se prestan.

ARTICULO 3 — JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
Seccion 3.1 - Jornada de Trabajo

1. La jornada semanal de trabajo regular para los empleados de este
Departamento sera de treinta y siete y media (37.5) horas sobre la base de
cinco (5) dias laborables.

2. Los dfas de descanso como norma general serdn sébado y domingo. Los
empleados que realizan [labores los sabados en los Centros Unicos de
Servicios, tendran los dias de descanso domingo y lunes. Se podra requerir
trabajar durante estos dias por necesidades del servicio, en cuyo caso el
empleado acumulara tiempo compensatorio, conforme o dispuesto en el
Articulo 4, inciso 5 de la Orden Administrativa 1-95, segln el 6 de julio de
2001.

3. 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.

De acuerdo a io anterior, se fijaran las horas de entrada y salida diaria, en
cada caso tomando en consideracién las necesidades del servicio.
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Si debido a una situacién econémica precaria, causada por la disminucién y
pérdida de ingresos en el erario u otras fuentes de ingreso, fuere necesario
reducir fa jornada de trabajo regular, diaria o semanal de los empleados
para evitar decretar cesantfas, podré establecerse una jornada de trabajo
menor sobre la base de menos de cinco (5) dias laborables.

La jornada regular diaria de los empleados serd de 7.5 horas y el horario de
trabajo serd de 8:00 a.m. a 12:00 m y de 1:00 a 4:30 p.m., excepto para
aquellos empleados que tengan autorizado un horario flexible, segtin
dispuesto en la Seccién 3.3 de esta Orden.

Seccion 3.2 — Hora de Tomar Alimentos y Periodo de Descanso.

1.

La hora de almuerzo para el personal que comience a las 7:30 a.m.,
continuara como hasta ahora; de 12:00 m. hasta la 1:00 p.m. El personal
que comience a trabajar antes de esta hora; la hora de almuerzo sera de
11:00 a.m. a 11:30 a.m. En situaciones especiales que surjan por
necesidad del servicio, los supetvisores podran requerir la asistencia de sus
empleados a determinadas horas, incluyendo la hora de almuerzo, en cuyo
caso se le considera este tiempo compensatorio sencillo.

Sera responsabilidad de cada supervisor, evitar al méximo tener que reducir
0 suprimir la hora de toma de alimento.

Dependiendo de las necesidades del servicio, se podrd conceder dos (2)
periodos de descanso, uno en la mafiana y otro en la tarde. Dichos
periodos no excederdn de quince (15 minutos) y los mismos no se
disfrutaran antes de haber transcurrido la primera hora y media de trabajo
en la mafiana o en la tarde, entendiéndose que no serd acumulativo y que
su concesidn constituye un privifegio. Los supervisores serén responsables
del estricto control en la utilizacidn de dichos periodos, los cuales se
determinardn tomando en consideracidn las necesidades del servicio v
recomendaran el descuento de los balances de licencia regular o del sueldo,
seglin sea el caso, cuando se excedan del periodo establecido.

El uso indebido de estos perfodos podra constituir violacidn a las Normas de
Conducta, segln dispuesto en la Orden Administrativa 03-95: Normas y
Procedimientos sobre Medidas Correctivas.
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Seccion 3.3' Horario Flexible

En los dltimos afios no tan solo el Departamento ha experimentado cambios
organizacionales, sino el empleado piblico ha estado expuesto a un aumento en las
tensiones, las cuales proviene de mlitiples fuentes, entre las que se destacan las
siguientes:

= Agudizacidn de los problemas de transito.

" Aumento en el nimero de vehiculos de motor que transitan en el 4rea
metropolitana.

= Dificil acceso a las vias puablicas.

» Problemas inesperados con los que se encuentra el empleado a nivel
personal y familiar que se les hace dificil resolver con prontitud.

En lo relativo al Departamento de Estado, se ha observado un incremento de ausencias,
tardanzas y en el ndmero de empleados que solicitan horarios especiales,

Como una de las alternativas para contribuir a reducir a la minima expresién el nivel de
tension al cual estamos expuesto y con el interés de mejorar las condiciones de trabajo
de nuestros empleados y aumentar su bienestar y su satisfaccion personal, he
determinado implantar un sistema de horarios flexible, gue nos ayudard a lograr una
mejor utilizacion del tiempo, a minimizar las ausencias, tardanzas y la eliminacién de
horarios especiales, :

Esperamos, ademads, que con la implantacién del horario flexible, aumente la
productividad, a la vez que se extiende el horario de servicios que presta este
Departamento a las agencias, organismos gubernamentales y a la cludadania en
general, cumpliendo ademds, con lo propuesto por la Gobernadora del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, Honorable Sila Maria Calderdn, de ampliar en las agencias
horarios flexibles, cambiando asf los horarios de servicios para facilitar el acceso de los
ciudadanos a los servicios que ofrece el gobierno.
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Este nuevo sistema conlleva un compromiso de todos, en el sentido de que debe
cumplirse fielmente con la jornada de trabajo establecida y las normas que se emiten
en esta Orden Administrativa, a los fines de que no se desvirtGen los propdsitos. El
horario flexible depende de la buena voluntad conjunta de la direccién y de los
empleados. Confiamos en que ef sistema de horario fiexible establecido mediante esta
Orden, habra de beneficiar a ambas partes si se emplea adecuadamente.

Los Secretarios Auxiliares, Directores de Oficinas y Supervisores de Unidades serdn
responsables de velar fielmente de que los servicios que ofrecemos no se vean
afectados con la implantacion de este nuevo sistema.

Descripcion del Plan de Horario Flexible

1-

El horario flexible aplicara a todos los empleados. En los casos de los
empleados tales como trabajadores de conservacidn y mantenimiento,
recepcionistas, oficinistas de archivo y correspondencia, conductores de
vehiculos y el personal de vigilancia, serd necesario hacer arreglos especiales
de horarios de manera que no se afecte el funcionamiento del departamento.

Se completara una jornada diaria de trabajo de 7.5 horas a partir de la hora
de entrada sin considerar la hora de almuerzo. Se utilizard la modalidad de
horario flexible indeterminado, mediante el cual los empleados podréan iniciar
sus trabajos diarios en muitiplos de quince (15) minutos durante el periodo
comprendido entre [as 7:30 a.m. y 9:00 a.m. a la hora de entrada y entre las
4:00 p.m., y 5:30 p.m. a la hora de salida.

La hora de entrada de 6:00 a 7:00 a.m. aplicard (nicamente al personal de
mantenimiento y conservacion y recepcionistas, conductores de vehiculos, en
caso de que sea necesario. El personal de vigilancia tendrd turnos rotativos.
La hora de entrada para el resto del personal podrd ser de 7:30 a 9:00 a.m.,
en la hora de entrada y de 4:00 a 5:30 p.m., a la hora de salida. Los
empleados tendran discrecidn para variar sus horas de entrada y salida
diariamente dentro de este periodo.

La jornada diaria de trabajo del personal con horario flexible deberd
completarse en todo caso en forma consecutiva luego de la hora de entrada,
es decir, sin fraccionamiento.
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5- La hora de almuerzo serd segin establecido en la seccidn 3.2(1) de esta
Orden.

6- En situaciones especiales que surjan por necesidad del servicio, los
supervisores podrén requerir la asistencia de sus empleados a determinadas
horas. :

/- Las normas contenidas en esta Orden Administrativa no aplicaran al personal
que preste servicios profesionales y consultivos mediante contrato.

8- Todo empleado que interese acogerse al horario flexible deberd tener [a
autorizacion del supervisor inmediato, quien a su vez determinara si dicho
horatio puede ser autorizado en su drea de trabajo debido a la naturaleza de
las funciones que se prestan.

9- Tomando en consideracién el privilegio de acogerse al horario flexible, los
empleados que disfruten del mismo no tendran los 10 minutos de gracias
después de ias 9:00 a.m.

Seccidén 3.4 - Registro de Asistencia Semanal para el Personal exceptuado del
Procedimiento de Registro de Asistencia mediante el Sistema Electrdnico.

1- Los empleados asignados a trabajar en las oficinas mencionadas a
continuacion, registrardn su asistencia en el formulario conocido como
“Registro de Asistencia Semanal” (DE-RH-06), para el Personal del Servicio de
Carrera.

a. Directores de Oficinas, Divisiones y Supervisores de Unidades:

* Presupuesto

* Finanzas

= Sistemas de Informacién

= Recursos Humanos

= Compras

* Mantenimiento y Conservacidn de Edificios
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* Registro de Marcas y Nombres Comerciales
* Registro de Corporaciones

= Centro Unico de Servicios

* Juntas Examinadoras

* Imprenta

* Transportacion y Seguridad

» Certificaciones, Reglamentos y Notarfa

b. Abogados (as) (Oficina de Asuntos Legales y Exencién Contributiva)
¢. El personal de los Céntros Unicos de Servicios..

Plaza Las Américas
Arecibo

Fajardo

Ponce

Mavyagulez

d. El personal del Centro de Recepciones Dr. Manuel Pavia Fernandez

e. El personal de la Oficina de Orientacidn y Servicios al Ciudadano
Extranjero.

f. Personal Irregular

2- Los empleados asignados a estas oficinas registraran diariamente en tinta la
hora exacta de entrada y salida en la mafiana y en la tarde en el referido
registro. Ademas, colocaran sus iniciales en el espacio provisto para ello y al
finalizar la semana firmard su nombre en el sitio provisto para este fin. Se
prohibe que un empleado firme o anote las horas de entrada y salida de
trabajo de otro empleado. Esta accién podré dar base a la medida correctiva
u accién disciplinaria correspondiente, seg(in dispuesto en la Orden
Administrativa NOm. 03-95, “Normas y Procedimientos sobre Medidas
Correctivas”,
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3- Los empleados deberan anotar las horas de entrada y salida y cumplir con la

jornada diaria establecida, a menos que hayan sido autorizados a trabajar
tiempo extraordinario por el supervisor inmediato en Cuyo caso deberan
compietar el formulario de certificacion de Horas Extras Trabajadas (DE-RH-
03), segtn indicado en el Articulo 4.

El supervisor de cada area de trabajo designard un empleado como
Encargado de Asistencia quien serd responsable de la cumplimentacion
efectiva y exacta del Registro de Asistencia Manual. Este se asegurara que
en el Registro se Indique la fecha de la semana correspondiente (lunes a
viernes o de martes a sébado) y los nombres correctos.

El Encargado de Asistencia de cada oficina podra ser un(a) Administrador(a)
de Sistemas de Oficina, Asistente en Administracién de Sistemas de Oficina o
Auxiliar Administrativo.

El Encargado de Asistencia revisard diariamente el Registro de Asistencia al
finalizar la jornada diaria de trabajo y trazard una linea roja en los
encasillados en blancos correspondientes al dia en que un empleado se
ausentd o para indicar que incurrié en una tardanza o cuando con
posterioridad a la hora de entrada en la mafiana o en I3 tarde, no hubieran
registrado sus horas de entrada.

El supervisor inmediato serd responsable de hacer diariamente las
anotaciones correspondientes, segln la excusa que haya dado el empleado
las cuales deberan hacerse al dorso del formuiario. (ver anejo)

En caso de aquellos empleados que se les requiera prestar servicios fuera del
recinto regular de trabajo, la asistencia serd registrada conforme o dispone
mas adelante el Articulo 6, Inciso 2, de esta Orden.

El Encargado de Asistencia revisard que el Registro de Asistencia (DE-RH-06)
para el Personal en el Servicio de Carrera, haya sido debidamente completado
por el empleado. Este completard el encasillado correspondiente al dia en
que el empleado se ausentd. Bajo ning(n concepto se dejard ese encasillado
en blanco hasta el préximo dia. Al finalizar la semana lo firmara certificando
la informacién como correcta. Este documento, ademds, deberd ser firmado
por el funcionario o empleado encargado de ia direccidn de cada unidad de
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trabajo, certificara la informacién como correcta y lo referird a la Oficina de
Recursos Humanos no més tarde del viernes de la semana siguiente.

Este formulario deberd venir acompafiado, de ser necesario, de los
documentos que justifiquen las ausencias, tales como:

Certificados Médicos

Citaciones a! Tribunal

Copia formulario Autorizacién de Adiestramientos
Adiestramientos en la Guardia Nacional de Puerto Rico, y/o
cualquier otro que le sea requerido por el supervisor inmediato.

PN

El Encargado de Asistencia serd responsable de mantener en su poder los
formularios Soficitud de Permiso para Ausentarse o Ausencias Imprevistas,
por si surgen reclamaciones de los empleados.

El supervisor de cada unidad de trabajo serd responsable de que el
Encargado de Asistencia cumpla cabalmente con las normas de asistencia
establecidas. El incumplimiento de lo anterior podrd dar base a una
medida correctiva o accidn disciplinaria, segin dispuesto en la Orden
Administrativa Ndm. 03-95, sobre Normas y Procedimientos sobre Medidas
Correctivas.

La Oficina de Recursos Humanos llevard un registro de asistencia por cada
empleado en el cual se reflejen las licencias acumuladas mensualmente y el
uso de licencia de vacaciones y de enfermedad, tardanzas y cualquier otra
licencia que le sea autorizada o no autorizada.

Estaran excluidos, ademds, de registrar su asistencia mediante el Sistema
Electrénico de asistencia, el personal de confianza mencionado a
continuacion.

» Subsecretario de Estado

» Registrador de la Propiedad Intelectual

» Director Oficina de Exencion Contributiva Industrial

= Secretarios Auxiliares
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» Asesores Legales
* Ayudantes Especiales
= Directores de Oficina
e Asuntos Legales
 Nombramientos del (de la)} Gobernador (a)
» Comunicaciones y Prensa
= Administrador (a) de Sistemas de Oficina Confidencial L IIylll
» Choferes de Confianza

Este personal registrara su asistencia manualmente mediante el formulario
“Registro de Asistencia Semanal” (DE-RH-06-A) para el Personal de Confianza
y Exento, Unicamente anotara en el referido formulario: “Presente”, para
indicar que asistid; o licencia regular o enfermedad, para indicar que se
ausenté de sus labores. El Gnico funcionario exceptuado de esta disposicién

es el Secretario de Estado.

Seccion 3.4.1 - Registro de Asistencia mediante Sistema Electrénico

Normas y Procedimientos para el Control de Asistencia
y Uso Tarjeta de Identificacién

Las normas y procedimientos de esta Seccién aplicaran a todos los empleados
del Departamento de Estado, exceptuando los indicados en la Seccién 3.3 de
esta Orden.

1- Todos los empleados registraran sus horas de entrada y salida en las.
estaciones de registro de asistencia, instaladas en los diferentes pisos
de los edificios mediante el uso de una tarjeta y reloj ponchador para
marcar dichas horas.

2- En el piso donde estd ubicada una estacién o reloj ponchador de
registro de asistencia, los empleados que trabajen en dicho piso
utifizaran esa unidad exclusivamente, Los empleados que trabajen
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en el segundo piso del Edificio Real Intendencia registraran su
asistencia en el primer piso de dicho edificio. Las estaciones o .
relojes ponchadores estaran programados para aceptar (nicamente
las tarjetas de aquellos empleados cuyas claves le hayan sido
asignadas. :

La tarjeta de registro de asistencia servira también como tarjeta de
identificacion y todo empleado [a debera colocarla en todo momento
al lado izquierdo de la parte superior delantera de su vestimenta.

Cuando un empleado olvide su tarjeta de identificacién u olvide
registrar su asistencia, debera notificarlo inmediatamente al
supervisor inmediato o al Encargado de Asistencia.

En estos casos el empleado registrara su asistencia en el formulario
“Solicitud de Cambio de Asistencia” (DE-RH-01). Este formulario, el
cual serd utilizado como una hoja de asistencia estard en poder del
supervisor inmediato o del Encargado de Asistencia, el mismo debera
ser completado por el empleado el mismo dia en que olvidé la tarjeta
de asistencia u olvidd registrar la misma a través del reloj
ponchador.

Si un empleado no informa al supervisor inmediato y por ende no
completa el referido formulario, se considerara dicho dia como
ausencia y el mismo sera descontado de su licencia regular.

Si un empleado olvida la tarjeta por mas de tres (3) veces en un
mes, se le considerara ausente hasta la hora en que presente la
misma y registre la asistencia de la manera requerida. El tiempo que
transcurra entre ambos eventos se le descontard de su licencia
regular.

Se prohibe que un empleado registre la asistencla de otros
empleados. De asi hacerlo, se procederd conforme lo dispone la
Orden Administrativa 03-95,

Constituira una violacién a las normas establecidas por esta Orden la
falta de registro de la asistencia diaria y las tardanzas, y se procedera
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10-

seglin lo dispone la Orden Administrativa 03-95, Articulo 5,
Seccién 5.1,

Una vez finalizada la semana de trabajo, la Seccién de Licencias de |a
Oficina de Recursos Humanos, enviard el informe semanal de
asistencia a cada area de trabajo. El Encargado de Asistencia en
cada unidad de trabajo cotejaréd que el Informe esté completo. El
jefe del area o division lo certificard correcto y lo devolverd a la
Oficina de Recursos Humanos con los comentarios, si alguno, y con
todos los documentos justificativos  necesarios de las ausencias
y licencias concedidas, no mds tarde del quinto dia después de haber
recibido el mismo. Unicamente se aceptaran los documentos que
justifican tales ausencias, segin indicado en la Seccién 3.4, inciso 7.

La Oficina de Recursos Humanos mantendrd un sistema de control
de asistencia mediante el cual puedan prepararse informes
trimestrales de la asistencia, licencias, ausencias y tardanzas de los
empleados.

Periédicamente, la Oficina de Recursos Humanos emitird informes
para identificar casos con problemas habituales de ausencia, tardanza
u omision en €] registro de la asistencia. Los mismos seran referidos
al supervisor del area de trabajo para que proceda, segun lo dispone
la Orden Administrativa 03-95 sobre Normas y Procedimientos sobre
Medidas Correctivas. '

Si un empleado pierde o mutila la tarjeta de registro de asistencia e
identificacidn, debera informarlo de inmediato al supervisor inmediato
o al Encargado de Asistencia, quienes seran responsables de hacer
los tramites correspondientes con la Oficina de Recursos Humanos
para que procedan a preparar una nueva tarjeta, la cual tendrd un
costo de $10.00. El empleado deberd pagar dicho costo en el Centro
de Recaudos del Departamento, dentro del término de cinco (5) dias
calendarios a partir de la fecha de notificacién de la pérdida o
mutilacién o podré autorizar que dicha deuda le sea descontada de
su paga quincenal.
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El empleado registrard su asistencia a través del Encargado de
Asistencia en el formulario “Solicitud de Cambio en el Registro de
Asistencia” (DE-RH-01), diarlamente, hasta que se prepare la nueva
tarjeta y el supervisor inmediato procedera segin dispuesto en el
inciso 4, de esta Seccidn.

El Encargado de Asistencia serd responsable de que el empleado
tramite la nueva tarjeta inmediatamente.

Procedimiento para el Registro de Asistencia

Los funcionarios y empleados a quienes aplica esta Orden Administrativa
registrardn su asistencia en las estaciones cada dia de trabajo, de acuerdo al
siguiente procedimiento:

1- Los empleados de Confianza, Directores de Oficinas, Abogados, el
personal de los Centros de Servicios: Plaza Las Américas, Arecibo,
Fajardo, Ponce y Mayagtliez y el Personal del Centro de Recepciones Dr.
Manue! Pavia Ferndndez, registrardn su asistencia en los formularios
correspondientes, segin se indica en la Seccion 3.3 (1) de esta
enmienda.

2- Todos los empleados, a excepcién de los indicados anteriormente,
registrarén su asistencia mediante el uso de tarjeta vy reloj electrénico en
las horas de entrada y salida en la mafiana y en la tarde, incluyendo la
hora de almuerzo.

AM. P.M.
Entrada — Salida Entrada — Salida

El registro de entrada no se hard hasta la hora en que comienza a realizar sus
labores. Las tarjetas de asistencia reflejaran las horas de entrada y salida,
incluyendo la hora de almuerzo. Los empleados luego de registrar su entrada
utilizando el sistema electrénico, no podran abandonar su &rea de trabajo sin
autorizacion del supervisor inmediato. Esto aplica también a los empleados que
firman la hora entrada en las hojas de asistencia.
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El Personal de Carrera que registrar su asistencia manualmente utilizard el
formulario “Registro de Asistencia Semanal” (DE-RH-06), el cual firmara
indicando la hora de comienzo y fin de sus labores.” En el caso del Personal de
Confianza o Exento, utilizara el formulario “Registro de Asistencia Semanal” (DE-~
RH-06-A), donde firmard indicando Presente o Ausente, segln sea el caso, a
excepcion del Secretario de Estado. La contabilidad de las horas trabajadas se
efectuara en muitiples de quince (15) minutos, a excepcidén del personal de
Mantenimiento y Conservacién, de Vigilancia, Recepcionistas y de los
Conductores de Vehiculos, segtin dispuesto en la Seccién 3.1 (7) de esta Orden.

A continuacién se presentan las horas de entrada y salida:

Hora de entrada Hora de salida
durante la mafiana durante la tarde
6100 ~-m-mmmmmmee e 2:30
6:15 ---- 2:45
L -- 3:00
6:45-- 3:15
7100 ==-mmmmmm e 3:30
7:30 ----- - 4:00
7145 mmmmmeme e 4:15
8:00 ~m-emmsmmeme e een 4:30
8:15 4:45
8130 ~mermm e 5:00
8:45 - 5:15

9200 =---wmmmmesnrmememmneene 5130
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Seccion 3.5 - Tardanzas

1-

Todos los empleados del Departamento de Estado tendrén la obligacién de
asistir regularmente, con puntualidad a su drea de trabajo y observar
fielmente la jornada regular de trabajo establecido en el Departamento.

Todo empleado que tenga un horario flexible y registre su asistencia después
de las 9:00 a.m., se considerara que ha incurrido en una tardanza. Serd
responsabilidad de cada empleado informar inmediatamente que se reporta
a su trabajo a su supervisor el motivo de su tardanza. El supervisor
determinara si ésta es o no justificada y lo certificard mediante su
observacién y firma en el registro de asistencia.

Todo empleado cuyo horario sea conforme a la jornada diaria establecida en
la Seccién 3.1, de 8:00 a.m. a 12:00 m y de 1:00 a 4:30 p.m.; registara su
asistencia en la mafiana durante el periodo comprendido entre las 7:50 v las
8:10 a.m. Todo empleado que tenga este horario y registre su asistencia
después de las 8:10 a.m., se considerard que ha incurrido en una tardanza.
De igual manera, todo empleado que registrare su asistencia diez (10)
minutos después de haber disfrutado su hora de almuerzo, se considerara
que ha incurrido en una tardanza.

De considerarse justificada la tardanza ésta sera descontada de la licencia de
vacaciones del empleado. De ser injustificada se considerara no autorizada y
se descontara dicho tiempo del sueldo del empleado. Ademas, las tardanzas
injustificadas podrén ser motivo para imponer medidas correctivas o acciones
disciplinarias, segin la Orden Administrativa NOm. 03-95 “Normas vy
Procedimientos sobre Medidas Correctivas”.

Las disposiciones de esta Seccion no deberan interpretarse en el sentido de
auspiciar tardanzas, aln cuando éstas sean justificadas. El empleado debera
ser orientado a descontinuar este tipo de conducta y cumplir su jornada
regular de trabajo.

Los supervisores inmediatos serén responsables de orientar a los empleados
de las medidas correctivas que se aplicardn de incurrir en tardanzas
habituales. Se les deberd ademés orientar para que se acojan a un horario
flexible, como medida para corregir su problema de tardanzas.
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ARTICULO 4 — TIEMPO COMPENSATORIO

1-

Cada supervisor programard las actividades en su unidad, de manera que
reduzcan a un minimo la necesidad de requerir a los empleados trabajar mas
alla de su jornada regular.

Los empleados prestaran 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 situacidn de emergencia asf se les reguiera por el
supervisor inmediato, previa notificacién correspondiente.

Se considerara que un empleado ha trabajado tiempo extraordinario sélo
cuando ha mediado una autorizacion del supervisor inmediato mediante el
formulario “Certificacién de Horas Extraordinarias” (DE-RH-03).

Se concedera licencia compensatoria por trabajo realizado en exceso de |a
jornada regular, diaria 0 semanal y por los servicios prestados en los dfas
feriados, en los dias de descanso o en los dias en que se suspenden los
servicios por el (la) Gobernador (a), a razén de tiempo y medio por cada
hora de trabajo en exceso a la jornada regular.

Se concedera licencia compensatoria a razén de tiempo y medio hasta un
maximo de doscientos cuarenta (240) horas por el trabajo realizado en
exceso de la jornada regular, diaria 0 semanal y por los servicios prestados
en los dias feriados, dfas de descanso o en los dias qgue el (la) Gobernador
(a) disponga la suspensién de los mismos. El personal de vigilancia podia
acumular hasta un maximo de 488 horas en un afio. El disfrute de Ia
licencia compensatoria se autorizard dentroc de un lapso de tiempo
razonable, posterior a la peticidn que haga el empleado, o a discrecién del
supervisor inmediato siempre y cuando no se afecten los servicios.

Las horas extras trabajadas en exceso de las doscientos cuarenta (240) o de
cuatrocientos ochenta y ocho (488) horas, deberan ser disfrutadas antes de
finalizar el afio natural. Si el empleado no puede disfrutar dicho exceso, el
mismo se pagara en efectivo arazén de tiempo y medio, a base de
salario que esté devengando el empleado al momento de efectuarse el pago.
Dicho pago se efectuard dentro de un periodo no mayor de treinta (30) dias
después de haber transcurrido el afio natural anterior.
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6- Todo empleado que tenga tiempo compensatorio acumulado Y se separe del
servicio plblico sin haber podido disfrutar dichas horas en tiempo
compensatorio, recibird paga en efectivo a base del salario promedio
durante los Gltimos tres (3) afios en el empleo o del salario final, el que sea
mas alto; segln se establece en la Carta Circular Num. 1300-26-86 -
“Instrucciones a seguir relacionadas con las horas extras trabajadas por los
empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, a tenor con las
enmiendas a la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo”.

7- Para la contabilizacién de! tiempo extraordinario trabajado v el uso del
mismo se utilizaran las normas establecidas para estos propésitos. El tiempo
extraordinario que no esté debidamente autorizado, segiin se establece en
este Articulo, constituira una violacién a esta Orden Administrativa, por lo
gque no se acreditara como tal.

8- El personal ejecutivo, administrativo o profesional excluido, segin dispuesto
en la Orden Administrativa Nim. 01-95, revisada el 6 de julio de 2001, y que
trabajen tiempo extraordinario sabado, domingo, dias feriados o en los que
se suspendan los servicios por el Gobernador (a); se les compensard a
tiempo y medio. Los supervisores deberan tomar las medidas necesarias
para que medie la autorizacion previa que corresponda a estos efectos.

9- Si a partir de esta Orden se creara otra clase de puesto, se determinara en
cada caso en particular si los empleados que ocupen dichos puestos estén
excluidos o no de la acumulaciéon y/o pago del tiempo extra. Esta
determinacién se informara al empleado, al supervisor inmediato y director
de drea u oficina dentro del mes de su nombramiento.

ARTICULO 5 — AUSENCIAS
Seccibn 5.1 ~ Disposiciones Generales
1- Los empleados del Servicio de Carrera, tendran derecho a licencias con o sin

paga; conforme se establece en la Seccién 12.4 del Reglamento de Personal
para los Empleados de Carrera, del Departamento de Estado.
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2~

Los empleados del Servicio de Confianza, tendrén derecho a licencias con o
sin paga; conforme se establece en la Seccidn 11.4 del Reglamento de
Personal para los Empleados de Confianza, del Departamento de Estado.

Cuando al vencimiento de cualquier tipo de licencia previamente autorizada y
el empleado no se reintegre al servicio y no cumpla con lo dispuesto en esta
Orden sobre licencia por enfermedad o por vacaciones (Seccién 5.3 y5.4) la
accién se considerard como ausencia sin autorizacién Yy se procedera,
conforme dispone la Seccidn 5.6 de esta Orden. Si transcurren cinco (5) dias
laborables consecutivos sin que el empleado se reintegre a su trabajo, se
considerara que ha incurrido en un abandono de servicio y se procederd
segun dispuesto en la Seccién 9.8 del Reglamento de Personal y la Orden
Administrativa NUm. 03-95, “Normas y Procedimientos sobre Medidas
Correctivas”.

En aquellos casos en que los empleados hayan agotado ambas licencias de
enfermedad o de vacaciones, podran acogerse a una licencia sin paga, la
cual debera ser autorizada por el Secretario de Estado. Asf mismo, aquellos
empleados que se encuentren en disfrute de este tipo de licencia y les surja
la necesidad de extenderla, deberan efectuar los tramites correspondientes
para solicitar la extension.

Seccion 5.2 — Plan de Vacaciones

1-

Cada director de oficina o jefe de divisidn preparard un Plan de Vacaciones
por afio natural, en coordinacién con los supervisores y empleados, utilizando
el formulario DE-RH-05. En la confeccién de los planes de vacaciones es
necesario tener presente el disfrute de vacaciones en los casos de empieados
en periodo probatorio. El periodo probatorio al que est3 sujeto los empleados
que se nombran 0 se ascienden para ocupar puestos permanentes de carrera
como parte del proceso de seleccién en el Servicio Pdblico, abarca un ciclo
completo de las tareas asignadas a los puestos. Es durante este término que
a los empleados se les orienta y adiestra no solamente sobre las tareas de los
puestos, sino tambien sobre los programas y organizacién del Departamento
las reglas y normas que deben observar y sobre los habitos y actitudes que
deben poseer y desarrollar, Por consiguiente, no se podra autorizar
vacaciones a empleados hasta tanto finalicen su periodo probatorio, por lo
cual sus nombres no deben figurar en los planes de vacaciones, a menos que
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a la fecha establecida, hayan completado su ciclo de evaluacién y se tenga la
certeza de que habran de adquirir status regular.

En el plan se establecerd el periodo dentro del cual cada empleado disfrutard
de sus vacaciones durante cada afio natural, tomando en consideracién
primeramente las necesidades del servicio, el balance de vacaciones
acumuladas y las preferencias de éstos.

Normalmente no se concederd licencia de vacaciones por méas de treinta (30)
dias laborables por afio, de los cuales al menos quince (15) deberan ser
consecutivos. De ser necesario, el Secretario podra autorizar licencia de
vacaciones en exceso de treinta (30) dias, hasta un méaximo de sesenta (60)
dias en cualquier afio natural a los empleados que tengan licencia acumulada
y sea necesario su disfrute. En estos casos, el supervisor inmediato podra
recomendar favorablemente la solicitud mediante memorial explicativo
dirigido al Secretario de Estado; considerando las necesidades de servicio y
otros factores sefialados en la Seccidén 12.4, Inciso h, del Reglamento de
Personal para los Empleados de Carrera, del Departamento de Estado y la
Seccidn 11.4, Inciso f, del Reglamento de Personal para los Empleados de
Confianza, del Departamento de Estado.

El jefe de divisién u oficina firmara el Plan y lo enviard a la Oficina de
Recursos Humanos durante el mes de noviembre de cada afio. Seré
responsabilidad de éstos dar fiel cumplimiento al referido Plan. El Plan de
Vacaciones entrard en vigor el 1 de enero de cada afio natural.

El Encargado de Asistencia cotejard al inicio de cada mes el Plan de
Vacaciones para asegurarse de que los empleados soliciten el disfrute de sus
vacaciones, segun Indicado en el Plan de Vacaciones y que hagan los tramites
correspondientes con quince (15) dias de antelacion. '

De ser necesario efectuar cambios al Plan de Vacaciones por necesidad del
servicio, el supervisor podra modificar el Plan de Vacaciones. En consulta con
los empleados se establecerd la nueva fecha para el disfrute de vacaciones y
se notificara por escrito a la Oficina de Recursos Humanos inmediatamente.
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El jefe de divisién u oficina, ademds, podré modificar el Plan de Vacaciones a
peticidn del empleado debido a situaciones imprevistas 0 de emergencia
asignando, en coordinacidn con éste, la nueva fecha para el disfrute de la
licencia. En estos casos el jefe de la divisién u oficina, sera responsable de
notificar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos la modificacién al Plan
indicando la razon y la nueva fecha para el disfrute de la licencia. La Oficina
de Recursos Humanos revisard y aprobara la modificacidn y nhotificara al jefe
de division u oficina la decisién tomada. Este a su vez notificars al empleado.

El empleado solicitard la licencia de vacaciones llenando el formulario
Solicitud de Licencia (DE-RH-08) con por lo menos quince (15) dias de
antelacién. Al hacer esta solicitud éste debera asegurarse, a base de los
informes semestrales y el disfrute de las licencias, de que tiene suficiente
balance a su favor para cubrir la licencia solicitada.

El supervisor asegurard que la licencia solicitada esta incluida en su Plan de
Vacaciones, Firmard la solicitud y la remitird a la Oficina de Recursos
Humanos. Esta a su vez cotejard que la licencia solicitada coincida con o
informado en el Plan, y que el empleado tenga acumulado a su favor el
balance necesario. En caso de que un empleado no tenga balance necesario
la Oficina de Recursos Humanos aprobard hacer la modificacion necesaria y
notificard por escrito al empleado la fecha de inicio y terminacién de la
licencia. :

Por circunstancias especiales, el Secretario podrd anticipar licencia de
vacaciones por un periodo gue no exceda de treinta (30) dias laborables en
un afio natural a los empleados regulares de carrera, empleados probatorios
que hubiesen sido empieados regulares inmediatamente antes, y empleados
de confianza que hayan prestado servicios por mas de un (1) afio
consecutivo, En tales casos, el empleado deberd presentar su solicitud por
escrito.  El jefe de divisidn u oficina podra a su discrecién recomendar por
escrito favorablemente el anticipo de la licencia si considera que las
circunstancias lo ameritan y que existe la certeza de que el empleado se
reintegrara al servicio. En su evaluacidn considerara las circunstancias
particulares que preceden la peticidn, el patrén de asistencia, conducta del
empieado y cualquier otro asunto relacionado. La Oficina de Recursos
Humanos recomendara al Secretario (a) la accién a tomar. Este (a) aprobara
0 denegara la Solicitud y su decisién sera final.
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11-

12-

Cualquier empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y
se separe del servicio voluntaria, o involuntariamente, antes de prestar
servicios por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad de
licencia que le fue anticipada, vendré obligado a rembolsar al Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, cualquier suma de dinero que quedara
al descubierto, por concepto de tal licencia anticipada.

Los jefes de divisiones u oficinas seran responsables de proveer al Secretario
de Estado, justificacion individual en cada caso de que un empleado no pueda
disfrutar el exceso de vacaciones al 31 de diciembre del afio natural. La
misma deberd indicar clara y detalladamente la razén o razones por las cuales
un empleado no puede disfrutar dicho exceso de vacaciones. Este velara
porque el empleado disfrute dicho exceso durante los primeros seis (6) meses
del afio siguiente.

Estos seran responsables de programar sus actividades, de forma tal que
evite la acumulacion excesiva de licencla de vacaciones por los empleados,
cumpliendo asf rigurosamente con el Plan de Vacaciones. -

Seccion 5.3 — Ausencias por Asuntos Personales o Ausencias Imprevistas

j-

Las ausencias por asuntos personales deberan reducirse al minimo. Estas
deberan contar con la autorizacién previa del supervisor inmediato y la
aprobacién del jefe de la divisién u oficina. En estos casos, el empleado
deberd llenar el formulario “Solicitud de Permiso para Ausentarse o
Ausencias Imprevistas” (DE-RH-04), segin se dispone més adelante en la
Seccién 7.2 (1). Este formulario se llenard para ausencias por el periodo de
tiempo comprendido desde quince (15) minutos hasta tres (3) dias y el
mismo debera ser firmado por el empleado. El Encargado de Asistencia
anotara en el Registro de Asistencia Semanal (DE-RH-06) y en el Reporte de
Asistencia Electrdnico, las letras “APA”, el dfa de la ausencia para indicar que
es una “ausencia previamente autorizada”. Cuando se trate de ausencias
por un periodo mayor de tres dias el empleado deberd llenar una Solicitud
de Licencia (DE-RH-08). En caso de que el empleado se vea imposibilitado
de completar dicho formulario deberd enviar en sustitucién una carta
solicitando la misma. No obstante, a su regreso de la ausencia deberd
completar la “Solicitud de Licencia”. Si el supervisor denegase la solicitud
para ausentarse y a pesar de ello el empleado se ausentase, el perfodo de
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ausencia se considerara ausencia sin autorizacién y se proceders segln se
dispone en la Seccién 5.6 sobre ausencias sin autorizacion de esta Orden
Administrativa.

En casos de ausencias imprevistas, el empleado deberd comunicarse con su
supervisor por el medio mas rdpido a su alcance en las primeras horas de
incurrida la ausencia para notificar la razén de la misma. En aquelios casos
en que el empleado no pueda comunicarse con su supervisor durante su
ausencia, debera notificarle inmediatamente que se reintegre a sus labores.
El Encargado de Asistencia llenara el formulario “Solicitud de Permiso para
Ausentarse o Ausencias Imprevistas” (DE-RH-04).

El supervisor usard su discrecién en la aceptacién de la justificacién para la
ausencia o la excusa por no haber informado la misma. Sj el supervisor
considera justificada la ausencia o la excusa, lo informara al Encargado de
Asistencia para que anote en el Registro de Asistencia Semanal (DE-RH-06)
0 en el Reporte de Asistencia Electrénica las letras “AA” en la columna
correspondiente al dia de la ausencia para indicar que es una ausencia
autorizada., Esta se descontard de la licencia de vacaciones que tenga
acumulada el empleado. Si por el contrario, la justificacion para la ausencia
o la excusa no fuere aceptada por el supervisor, se considerard ausencia sin
autorizacion. El supervisor lo informara al Encargado de Asistencia para que
anote en el Registro de Asistencia las letras “ASA” y se procedera conforme
se establece mas adelante en la Seccién 5.6.

La firma del supervisor inmediato y/o director de area u oficina respecto a la
"Solicitud de Permiso para Ausentarse” no deberd interpretarse como
impedimento para que se evalle el uso excesivo o indebido de las licencias y
se tomen las medidas correctivas o acciones disciplinarias correspondientes,
seglin dispuesto en las ordenes administrativas, Reglamento o directrices del
Departamento.

La ausencia por asunto personal en exceso de doce (12) dias, segin
dispuesto en la infraccién niimero 7 de la Orden Administrativa NG -3-95,
“Normas y Procedimientos sobre Medidas Correctivas”, podra dar base para
la accidn correctiva o disciplinaria, segin sea el caso.
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Seccion 5.4 —~ Ausencia por Razén de Enfermedad o Condicién Médica

Cuando un empleado se encuentra enfermo, incapacitado o expuesto a una
enfermedad contagiosa que requiera su ausencia para la proteccién de su
salud o la de sus compafieros de oficina y de otras personas, las ausencias
se cargaran a la licencia por enfermedad acumulada, exclusivamente.

Cuando el empleado se ausente por razén de enfermedad deberd comunicar
el motivo de su ausencia-a su supervisor inmediato en las primeras horas de
incurrida la misma. En aquellos casos en que el empleado no pueda
comunicarse con su supervisor durante su ausencia, deberd notificarle
inmediatamente que se reintegre a sus labores, El Encargado de Asistencia
llenard el formulario sobre “Solicitud de Permiso para Ausentarse o
Ausencias Imprevistas” (DE-RH-04).

En caso de que el uso de la licencia por enfermedad, pueda preverse y sea
por un periodo mayor de tres dias o maés, el empleado deberd llenar el
formulario “Solicitud de Licencia” (DE-RH-08), vy lo acompafiard con el
certificado médico que indique la condicién que le impidié asistir a su
trabajo. En caso de que el empleado se vea imposibilitado de completar
dicho formulario, deberd enviar en sustitucién una carta solicitando la
misma. No obstante, debera completar la “Solicitud de Licencia" al regreso
de su ausencia. Es mandatorio someter un certificado médico bajo tales
circunstancias, previo al uso de la licencia por enfermedad anticipada.

Se podrd conceder licencia por enfermedad a los empleados para asistir a
citas médicas o tratamientos. En estos casos el empleado deberd llenar el
formulario solicitud de Permiso para Ausentarse (DE-RH-04). FEs
recomendable incluir en la Solicitud copia de la cita médica o tratamiento.

Todo empleado que se ausente del trabajo por razén de enfermedad por un
periodo de tres (3) dias 0 més en forma consecutiva, deberd 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 certificacién médica por un periodo
menor de ausencia por enfermedad.
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Si el supervisor considera justificada la ausencia del empleado anotard en el
Registro de Asistencia Semanal (DE-RH-06) o en el Reporte de Asistencia
Electrénico, las letras “LE” en la columna correspondiente al dia de Ia
ausencia para indicar que ésta es una ausencia por razén de enfermedad y
procedera conforme se establece mas adelante en la Seccién 5.5.

Si un empleado se ausenta por motivos de enfermedad y no llama en horas
de la mafiana o no lo notifica inmediatamente al reintegrarse a sus labores y
no presenta la autorizacion médica requerida por su supervisor, se
considerara ausente sin autorizacién. El supervisor inmediato informara al
Encargado de Asistencia para que éste anote en el Registro de Asistencia
Semanal (DE-RH-06) o en el Reporte de Asistencia Electrénico, las letras
"ASA”, para indicar que es una ausencia sin autorizacién en la columna
correspondiente al dia de la ausencia, y se procedera conforme se establece
mas adelante en la Seccién 5.6.

En caso de enfermedad en que el empleado no tenga licencia de
enfermedad acumulada, el Secretario (a) podra anticipar hasta un maximo
de dieciocho (18) dias laborables a cualquier empleado regular de carrera,
empleado probatorio que hubiese sido empleado regular inmediatamente
antes y empleados de confianza que hubiesen prestado servicio por mas de
un (1) afio consecutivo. Disponiéndose que para que proceda dicho
anticipo, el supervisor inmediato del empleado deberd recomendar
el mismo al Secretario (a) considerando tiempo en el Servicio, patrén de
asistencia, conducta del empleado y cualquier otro asunto refacionado; las
razones que motivan la peticion del empleado y que exista la razonable
certeza de que el empleado se reintegrard al servicio. La Oficina de
Recursos Humanos por conducto del Secretario(a) Auxiliar de
Administracion, recomendard al Secretario (a) la accién a tomar. Este (a)
aprobara o denegara la solicitud y su decisién ser4 final.

Cualquier empleado a quien se le hubiese anticipado licencia por
enfermedad y se separe, voluntaria o involuntariamente del servicio antes de
haber prestado servicios por el periodo necesario requerido para acumular la
totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendrd obligado a reembolsar al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico la totalidad de cualquier
suma de dinero que quedare al descubierto que haya sido pagado por
concepto de dicha licencia.
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11-

El uso de licencia por enfermedad para propdsitos ajenos a las razones que
motivaran su concesidn, podré dar base para la toma de medidas correctivas
0 la recomendacién de una accidn disciplinaria, segin lo dispuesto en la
infraccién nitmero 13 de la Orden Administrativa NGm. 03-95 o la Solicitud
de Examen Médico para determinar su incapacidad para trabajar.

El supervisor podra, ademds, requerir al empleado que se someta a examen
médico cuando demuestre un patrén de ausencias excesivas por enfermedad
y/o cuando tenga base razonable para creer que el empleado estd
incapacitado para desempefiar sus funciones.

El Secretario podra requerirle a aquellos empleados a quienes se les haya
autorizado una licencia sin paga por razones de enfermedad o salud,
certificado médico indicativo de que su condicidn fisica le permite ejercer
satisfactoriamente las funciones del puesto que ocupa, a la fecha de su
reinstalacion.

Seccién 5.5 — Cargos por Concepto de Licencia

1-

2-

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

La ausencia autorizada del empleado en forma fraccionada (horas y minutos)
se acumulara hasta completar 3 horas y 45 minutos. Una vez completado
este periodo de tiempo, la Oficina de Recursos Humanos procederd a
descontar medio dia del balance de la licencia correspondiente.

Seccion 5.6 — Ausencias sin Autorizacién

1-

Las siguientes se consideraran ausencias sin autorizacion:

a. Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia no se
reintegre al servicio una vez finalizada ésta y no cumpla con lo
dispuesto en esta Orden sobre licencia por enfermedad o por asunto
personal.

b. Cuando un supervisor no autorice la solicitud para ausentarse a un
empleado y a pesar de ello éste se ausente del trabajo.
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c. Cuando el empleado, en caso de ausencias imprevistas, no se
comunique con el supervisor en las primeras horas de incurrida I3
ausencia para notificar la razén de la misma o cuando no Io notifique
inmediatamente que se reintegre a sus labores.

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

e. Cuando el empleado se ausente por enfermedad y no notifique al
supervisor la razén de su ausencia en las primeras horas de incurrida
la misma o cuando no lo notifique inmediatamente que se reintegre a
sus labores.

f.  Cuando el empleado no presente un certificado médico indicativo de
la condicidn que le impidié asistir a su trabajo, segin se le requiera.

Las ausencias sin autorizacion no se consideran tiempo trabajado por lo que
el empleado no recibira paga por el periodo correspondiente a la duracién de
la ausencia.

Las ausencias sin autorizacidén incurridas por el empleado en forma
fraccionada (horas y minutos) se acumulardn hasta completar 3 horas vy 45
minutos. Una vez completado este periodo, el 4rea de Licencias notificara a
la Seccidn de Néminas, la cual procederd a descontar el equivalente a medio
dia del salario mensual del empleado.

El jefe de divisidn u oficina informara al Encargado de Asistencia para que
éste anote en el Registro de Asistencia Semanal (DERH-06), 0 en el Reporte
de Asistencia Electrénico, en la columna de “Observaciones”, la razén para no
autorizar la ausencia. Ademds, impondra o recomendara la medida correctiva
que corresponda, conforme io dispuesto en la Orden Administrativa NGm. 03-
95.

La Oficina de Recursos Humanos notificara por esctito al empleado la
determinacion del jefe de divisidn u oficina de no autorizar la ausencia y que
no recibira paga por el equivalente al tiempo no trabajado. Ademas, le
concedera tres (3) dias para que conteste Yy presente evidencia que
demuestre que la ausencia debe ser autorizada. Una vez recibida la
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contestacion, la Oficina de Recursos Humanos remitird ésta al supervisor
inmediato para su evaluacién y recomendacion. De no recibir contestacion o
en caso que el supervisor inmediato considere que la ausencia no es
justificada, procedera conforme se dispone en el anterior inciso 2, si ésta
fuera una ausencia fraccionada (de horas y minutos). Si [a ausencia fuera
de medio dia o mas se procedera a descontar del salario mensual el
equivalente a la duracidn de la ausencia. Finalmente, se impondré la medida
correctiva que proceda conforme lo dispuesto en la Orden Administrativa
Nim. 03-95.

ARTICULO 6 — SALIDAS OFICIALES

1i-

Se consideraran salidas oficiales los servicios que se presten en horas
laborables fuera del lugar normal de trabajo. Estas salidas deberdn estar
previamente autorizadas por el jefe de division u oficina. Si la salida es
fuera del Departamento el empleado debera llenar del formulario (DE-RH-
07) “Informe de Salidas en Asuntos Oficiales”. Seglin se dispone mas
adelante en la Seccidn 7.1, Inciso4.

En los casos en que el empleado por estar fuera del Departamento no
pueda registrar sus horas de entrada y salida; el Encargado de Asistencia
anotara las letras “AO” en el Registro de Asistencia Semanal (DE-RH-06) o
en el Reporte de Asistencia Electronico en la columna correspondiente al dia
en que se preste el servicio para indicar que se trata de un asunto oficial.

En los casos en que la asignacién de trabajo requiera la presencia de un
empleado fuera del Departamento por varios dias consecutivos, el jefe de
divisidn u oficina podrd requerir que el empleado llene un Registro de
Asistencia Semanal (DE-RH-06) debidamente certificado por el supervisor
del area de trabajo en la cual preste los servicios. Esto aplica para los
empleados que utilizan este formulario para registrar su asistencia y para
los empleados que utllizan el registro de asistencia electrénica. Al regreso a
su unidad de trabajo el empleado lo entregara al jefe de divisidn u oficina
quien lo firmard en los espacios correspondientes y remitird a la Oficina de
Recursos Humanos. En aquellos casos de empleados que registran su
asistencia utilizando el sistema electrdnico, el supervisor certificara dicha
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informacién en le Reporte de Asistencia y enviard copia del referido
formulario.

También se considerardn salidas oficiales el tiempo de participacion de los
empleados en adiestramientos de corta duracién autorizados por el
Departamento. En estos casos los empleados deberan registrar sus horas
de entrada y salida en los formularios provistos para estos fines por la
agencia o entidad que ofrece el adiestramiento. A su regresc del
adiestramiento, el empleado presentara como evidencia de que completd el
total de horas correspondientes al adiestramiento, el certificado que se
otorgue 0 su equivalente.

En caso de que un empleado en adiestramiento se vea precisado a
ausentarse por asunto de personal o por enfermedad, éste deber cumplir
con las disposiciones del Articulo 5 de esta Orden, seg(in corresponda.

Articulo 7 ~ INFORMES Y FORMULARIOS

Seccion 7.1 - Informes

1- Registro de Asistencia Semanal (DE-RH-06)

a. El Informe Semanal constituiré el documento semanal para registrar
la asistencia diaria al trabajo de los empleados de cada &rea de
trabajo. Sobre este particular se procederd conforme se dispone en
la Seccién 3.3 de esta Orden.

b. Dicho registro indicara lo siguiente:

Nombre de la Oficina, Divisidn o Seccién

Fecha de inicio y terminacién de la semana

Nombre de los empleados colocados en orden alfabético
Horario diario de entradas y salidas, mafiana y tarde

En el caso de ausencias o licencias, las indicaciones
correspondientes segln se establece en esta Orden.

A
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. Observaciones debidamente completadas, si es necesario.

Iniciales de cada empleado en la columna diaria que
corresponda a su nombre y la firma en el espacio
correspondiente.

8. Firma del Encargado de Asistencia

9. Certificacion del supervisor, jefe de division u oficina,

segln sea el caso.

2- Informe Acumulativo de Asistencia

a. Trimestralmente la Oficina de Recursos Humanos rendird un informe
acumulativo de cada empleado, al jefe de divisién u oficina sobre la
asistencia de personal bajo su supervision.

b. Dicho informe indicard lo siguiente:

1. Balance de licencia de vacaciones del trimestre anterior.

Vacaciones regulares concedidas.

3. Ausencias personales autorizadas con cargo a licencia de

L N o s

vacaciones.

Ausencias personales no autorizadas

Balance de licencia de enfermedad del trimestre anterior.
Licencia de enfermedad utilizada durante el trimestre,
Otras licencias disfrutadas.

Total de ausencias y tardanzas durante el trimestre,
independientemente de que se hayan cargado o no a los
balances correspondientes.

Tiempo compensatorio acumulado, utilizado y el balance
de asistencia.
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3- Informe Semestral

a. La Oficina de Recursos Humanos enviara semestralmente a cada

empleado a través de su supervisor inmediato, un informe sobre
acumulacion y uso de licencias de vacaciones y enfermedad. El
mismo cubrird los perfodos del 1 de enero al 30 de junio de cada afio
y del 1 de julio al 31 de diciembre de cada afio.

Dicho informe indicara lo siguiente:

1. Balance de licencias de vacaciones y enfermedad
anteriores al periodo que cubre el informe.

2. Licencias de vacaciones vy enfermedad acumuladas desde
balance anterior.

3. Cargos de licencias correspondientes al semestre.
4. Balances de licencias al finalizar el semestre

Durante el semestre cualquier empleado puede solicitar a la Oficina de
Recursos Humanos, a través de su supervisor inmediato, sus balances
de licencias acumuladas.

Si un empleado tuviera alguna reclamacién sobre el contenido de los
informes, debera canalizarlo a través de su supervisor inmediato.

4- Informe Semanal de Salidas en Asuntos Oficiales (DE-RH-07)

d.

Este documento constituird un informe para uso interno de cada jefe
de divisién u oficina, sobre las salidas de su personal en asuntos

oficiales.
El mismo indicara lo siguiente:

1- Nombre de la Divisién u Oficina
2- Fecha de inicio y terminacidn de la semana de trabajo.
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c.

3
4
5
6- Fecha de la visita (dfa, mes vy afio)
7
8- Hora de ilegada al Departamento
9
10-Firma del Encargado de Asistencia

Nombre del empleado

Lugar a visitar

Propdsito de la visita

Hora de salida del Departamento

Iniciales del empleado

11-Certificacion del jefe de division u oficina

Este informe lo lienara el empleado previo a la salida en asuntos
oficiales.

Al finalizar la semana el Encargado de Asistencia cotejara y firmara el
mismo y el jefe de la division u oficina lo certificara correcto.

El Encargado de Asistencia mantendra estos formularios en su poder y
[o certificara en el Registro de Asistencia Semanal de Personal y en el
Reporte de Asistencia Electronico, seglin dispuesto en la Seccidén 3.3

“de esta Orden.

Seccion 7.2 — Formularios

1- Solicitud de Permiso para Ausentarse o de Ausencias Imprevistas (DE-RH-04)

.

Esta solicitud debera llenarse por el empleado, en original y copia
siempre que éste vaya a ausentarse por un periodo minimo de quince
(15) minutos y maximo de tres (3) dias o cuando surjan ausencias
imprevistas y ser autorizado por el supervisor inmediato o
representante autorizado.

El original de la solicitud sera para el Encargado de Asistencia 'y la
copia se entregara al empleado.
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2- Solicitud de Licencia (DE-RH-08)

d.

Este formulario debera ser completado por el empleado previo al uso
o disfrute de cualquier tipo de licencia que se extienda por un periodo
mayor de tres (3) dias. El supervisor firmara la solicitud previo a la
fecha de efectividad de la ficencia y la enviard a la Oficina de
Recursos Humanos.

Como norma general toda Solicitud de Licencia (DE-RH-08) debera
enviarse a la Oficina de Recursos Humanos por lo menos con quince
(15) dias de anticipacidn a la fecha en que el empleado comience el
disfrute de la misma. La solicitud deberad estar acompafiada de la
documentacion que evidencie la licencia solicitada segiin lo requiera
la Oficina de Recursos Humanos, conforme a la reglamentacion
vigente,

3- Solicitud de Autorizacién para Trabajar sobre Horario Regular (DE-RH-02) y
Certificacion de Horas Extraordinarias (DE-RH-03)

a.

Estos formularios deberan ser completados por el jefe de divisién u
oficina cuando autorice a su personal a trabajar en exceso de la
jornada regular de trabajo diario o semanal, o en cualquier dia feriado
0 que se suspendan los servicios por el (la) Gobernador (a).

El empleado deberd completar luego de trabajar en exceso de Ia
jornada regular de trabajo diario o semanal, o en cualquier dfa feriado
0 que se suspendan los servicios por el Gobernador (a), el
formulario DE-RH-03, para indicar el nimero de horas que trabajé en
exceso. Este formulario deberd estar firmado por el empleado y por
el supervisor inmediato.

Estos formularios deberan enviarse a la Oficina de Recursos Humanos
con el Registro de Asistencia Semanal (DE-RH-06) o con el Reporte de
Asistencia Electrénico.
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4- Registro Individual de Acumulacién y Uso de Licencia (Récord de Licencias)

a. Este formulario lo lienard y mantendra Gnicamente la Oficina
de Recursos Humanos. El mismo deberd contener Io
siguiente:

1. Identificacién del Empleado

2. Registro mensual de licencias de vacaciones y de
enfermedad acumuladas y disfrutadas vy el balance de
ésta al finalizar el mes.

3. Tiempo extraordinario acumulado y disfrutado y balance
al finalizar le mes.

Se acompafian los formularios mencionados en esta Orden para el conocimiento y uso
de cada division u oficina. Favor de descontinuar el uso de cualquier otro formulario que
ofrezca informacién similar, para asf establecer un sistema uniforme.

ARTICULO 8 — MEDIDAS CORRECTIVAS

Los empleados y funcionarios que no cumplan con las normas y procedimientos
establecidos en esta Orden y que hagan uso indebido de sus licencias o de su trabajo o
que presenten un patrén no satisfactorio de ausencias y tardanzas; estardn sujetos a
las medidas correctivas de acuerdo a la Ley, Reglamento de Personal y la Orden
Administrativa 03-95, aplicables.

ARTICULO 9 — APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa serd de aplicabilidad a todos los empleados y funcionarios del
Departamento de Estado; del Servicio Exento, Confianza, Carrera y transitorios, de
acuerdo al Articulo 12, Seccién 12.4 y Articulo 14 del Reglamento de Personal de los
~ Empleados de Carrera y al Articulo 11, Seccidén 11.4 y Articulo 12 del Reglamento de
Personal para los Empleados de Confianza, del Departamento de Estado. Las
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disposiciones de esta Orden serdn de aplicabilidad a los empleados irregulares. Queda
excluido de estas disposiciones el Secretario de Estado.

ARTICULO 10 ~ VIGENCIA

Esta Orden Administrativa tendrd vigencia inmediata y la misma deroga la anterior
Orden Administrativa Nim, 01-95, del 23 de mayo de 1995, Normas Internas sobre
Jornada de Trabajo.

or- i -02—
Fecha

APROBADO POR:
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FORMULARIOS




DE-RH-01
Rev. marzof2002

Estado Libre Asociado De Puerto Rico
Oficing de Recursos Humanos

Departamento de Estado

SOLICITUD DE CAMBIO EN EL REGISTRO DE ASISTENCIA

Solicito se efecttien los siguientes cambios en el registro de asistencia de

, Seguro Social

{Nombre del Empleado en letra de molde)

durante el de de
A M. P.M., A.M. P.M.
CAMBIAR DE:
CAMBIAR A:

Este cambio se debe a que el empleado no pudo registrar su asistencia en el
terminal o reloj electrénico a la hora o dia arriba indicado por la siguiente
razoén:

Firma del Empleado Firma del Supervisor




INSTRUCCIONES PARA LA SOLICITUD DE CAMBIO EN EL
REGISTRO DE ASISTENCIA (DE-RH-01}

1. Este formulario debera completarse cuando cualquier funcionario o
empleado se presente al trabajo e inicie las labores de su puesto sin
primeramente haber registrado su asistencia en el terminal {reloj). Ademas,
se utilizard cuando el terminal o reloj electrénico esté averiado o cuando el
area donde la unidad estd ubicada esté cerrada.

Por Ejemplo:
a. Si el funcionario o empleado comenzé sus labores a las 8:00 a.m.,

pero no registré su asistencia hasta las 10:00 a.m., la solicitud se
debera completar de la siguiente manera:

A.M. P.M. AM, P.M.
CAMBIAR DE; 10:00
CAMBIAR A: 8:00

b. Si el funcionario o empleado luego del periodo de almuerzo, comenzs
sus labores a la 1:00 p.m., pero no registré su asistencia hasta las
2:30 p.m., la solicitud se debera completar de la siguiente manera:

AM, P.M. A.M. P.M.
CAMBIAR DE: _2:30
CAMBIAR A: 1:00
c. c. Si el funcionario o empleado trabajé todo el dia sin

registrar sus horas ‘de entrada o salida, la solicitud se debera
completar de la siguiente manera:

AM. P.M. AM. P.M.
CAMBIAR DE: 00 00 00 Qo
CAMBIAR A; 8:00 12:00 1:00 4:30

2. El funcionario o empleado y su supervisor, ambos, deberan completar la
parte que le corresponde a cada cual en su pufio y letra, en tinta.

3. Una vez completado, el formulario se adjuntard a la “Hoja de Control de
Asistencia” para la fecha en cuestién y se enviara a la Oficina de Recursos
Humanos.




DE-RH-02
Rev. marzo/2002

Estado Libre Asociado De Puerto Rico
Oficina de Recursos Humanos

Departamento de Estado

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA TRABAJO SOBRE HORARIO REGULAR

Secretaria u Oficina:

Divigién

Seccidon

Nombre del Empleado:

Clasificacion

Nombre del Supervisor
Inmediato :

Razones que justifiquen la necesidad del trabajo fuera de la jornada regular de trabajo:

Fecha en que se trabajara sobre la jormada regular:

Desde: Hasta:

Fecha Firma Supervisor Inmediato




DE-RH-03
Rev. marzo/2002

Estado Libre Asociado e Puerto Rico
Oficina de Recursos Humanos

Departamento de Estado

CERTIFICACION DE HORAS EXTRAS TRABAJADAS

NOMBRE DEL EMPLEADO: OFICINA:

FIRMA DEL EMPLEADO SEMANA:

DIA FECHA LUGAR PROPOSITO DESDE HASTA NUMERO
HORAS

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

CERTIFICO QUE EL EMPLEADO ARRIBA INDICADQ, TRABAJO HORAS
MINUTOS EXTRAS EN O DURANTE LOS DIAS ARRIBA INDICADOS.

SOLICITAMOS SE EXTIENDA EL CREDITO CORRESPONDIENTE DE LAS HORAS EXTRAS
TRABAJADAS,

FIRMA ENCARGADO DE ASISTENCIA FIRMA SUPERVISOR INMEDIATQO




DE-RH-04
Rev. marzo /2002

Estado Libre Asociado De Puerto Rico |
Oficina de Recursos Humanos |
Departamento de Estado |

SOLICITUD DE PERMISO PARA AUSENTARSE
O AUSENCIAS IMPREVISTAS

FECHA:

DE

Solicito permiso para ausentarme

Ausencia Imprevista

DIA;

HORA:

Justificacién de la Ausencia:

VACACIONES ENFERMEDAD TIEMPO COMPENSATORIO

Firma del Encargadoe de Asistencia o Firma del Empleado
Persona que tomé mensaje ' '

Firma del Supervisor Inmediato Director de Division u Oficina

Nota: En caso de cita médica o tratamiento, favor indicar nombre y direccién del médico. De
tener evidencia de cita, favor sacar copia y anejar a este formulario.



DE-RH-05
Rev. marzo/2002

ESTADO LIERE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE ESTADO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PLAN U;m VACACIONES
OFICINA: ANO
DIVISION SECCION
NOMBRE DEL EMPLEADO ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEPT. OCT. NOV. DIC. TOTAL

OBSERVACIONES

s

FAVOR INDICAR FECHA EN QUE COMIENZAN Y TERMINAN LAS VACACIONES. SISURGIERAN CAMBIOS AL PLAN, ES NECESARIO QUE SE JUSTIFIQUEN LOS MISMOS MEDIANTE
COMUNICACION ESCRITA A LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

FECHA

SUPERVISOR INMEDIATO FECHA

SECRETARIO AUXILIAR O DIRECTOR




DE-RH-06
Rev. marzo/2002

DEPARTAMENTO DE ESTADO

REGISTRO DE ASISTENCIA SEMANAL

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

- SEMANA DEL AL DE DE200_
REGULAR IRREGULAR CONTRATO
OFICINA
Instrucciones: Firmar con iniciales debajo de las horas de entrada y salida. E = Hora de Entrada S = Hora de Salida
- _ NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO LUNES MARTES MIERCOLES JUeves | VIERNES SABADO DOMINGO TOTAL
. . HORAS
~ e TRABAJADAS
AM PM AM FM AM PM AM PM AM P AM PM AM PM REGULARES
E|SIE|SHE|S|E|S|E|S|E|s|eE|sjeE|sllels|E SIIE}]S|EISHE|S|E|S Extras
AM PM AM PM AM FM AM PM AM PM AM PM AM PM REGULARES
E|S|E|{S|EISIE|S|E|S|EJSIEJStEISIE[ISIE]S E|IS|E|SHE|S}IE] S Extras
AM PM AM PM AM PM AM PM AM PM AM PiM AM PM REGULARES
E|ISIE|[SHE|{S|E|S|E|S[ETSIElSTETSIElS E|SHE|S|E|S|E|STE] S Extras
AM PM AM PM AM PM AM PM AM PM AM PM AM PM || reEGULARES
EIS|EIS{E|S|E|S|IE]ISTE[SHEISIEISIE SIE|ISHE|S|E|SIIE|S]E]S Extras

Certifico que cada una de las personas que firman
esta hoja de asistencia, trabajé las horas indicadas.

Supervisor 0 Encargado de Asistencia

CERTIFICO CORRECTO:

Jefe, Oficina, Division o su Representante Autorizado




DE-RE-06-A ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Rev. marzo/2002 DEPARTAMENTO DE ESTADO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO DE ASISTENCIA SEMANAL

PERSONAL DE CONFIANZA Y EXENTO*

SEMANA DEL AL DE DEL 200
NOMBRE DEL EMPLEADO:
FIRMA
OFICINA
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES ~ VIERNES SABADO DOMINGO

TAM_ | PM_| AM | PM | AM | PM | AM | PM

AM [ PM .| AM | PM [ AM | PM.

Observaciones:

CERTIFICO QUE LA PERSONA QUE FIRMA ESTA HOJA
DE ASISTENCIA, TRABAJO LAS HORAS INDICADAS:

ENCARGADO DE LA ASISTENCIA

* No aplica al Sccretario de Estado.

CERTIFICO CORRECTO:

SUPERVISOR INMEDIATO O
REPRESENTANTE AUTORIZADO




DE-RH-07
Rev. marzo/2002

Estado Libre Asociado De Puerto Rico
Oficina de Recursos Humanos

Departamento de Estado

INFORME SEMANAL DE SALIDAS EN ASUNTOS OFICIALES

NOMBRE DEL EMPLEADO: OFICINA:

FIRMA DEL EMPLEADO : SEMANA:

PROPOSITO
DIA FECHA LUGAR A DE LA HORA DE | HORA DE
VISITAR - VISITA SALIDA | LLEGADA

INICIALES
DEL
EMPLEADO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

CERTIFICO QUE EL EMPLEADO ARRIBA INDICADO, TRABAJO FUERA DEL DEPARTAMENTO

EN ASUNTOS OFICIALES DURANTE LOS DIAS SENALADOS.

FIRMA ENCARGADO DE ASISTENCIA FIRMA SUPERVISOR INMEDIATO




L Fran, Fonie G

20 de marzo de 2007 N ::;:: .

A TODO EL PERSONAL

i

Fernan o) j Bonilla

ENMIENDA A LA ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2002-007
“NORMAS INTERNAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO?”,

ARTICULO 1 - INTRODUCCION

En virtud de la Orden Administrativa 2002-007 “Normas Internas
“Sobré Jornada de Trabajo” sé implanté un sistema de horario flexible,
aplicable a todos los empleados, para extender el horario de servicios que
presta este Departamento a las agencias, organismos gubernamentales y
a la ciudadania en general. Con el Plan de Horario Flexible se cumplio,
ademds, con lo propuesto por la ex—-Gobernadora del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, Honorable Sila Maria Calderén, de aplicar en las
agencias horarios flexibles, cambiando asi los horarios de servicios para
facilitar el acceso de los ciudadanos a los servicios que ofrece el gobierno.

Sin embargo, con la implantacion del Programa de Servicios en
Horario Extendido, se hace innecesario el Plan de Horario Flexible para
todos los empleados, segtn dispuesto en la Orden Administrativa 2002-
007. Con el Programa de Servicios en Horario Extendido, se logra facilitar
el acceso de los ciudadanos a los servicios que ofrece el gobierno, sin
necesidad de ofrecer un horario flexible a todos los empleados. -
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ARTICULO II - DEROGACION DEL PLAN DE HORARIO FLEXIBLE

Seccién I - Se enmienda la Seccién 3.1 (5) de la Orden
Administrativa 2002-007 para que lea de la siguiente manera:

“(5) La jornada regular diaria de los empleados
serd de 8:00 a.m. a 12:00 m. Yyde 1:00 a 4:30 p.m.”

Seccidn II ~ Se deroga la Seccién 3.3 Horario Flexible de la Orden
Administrativa 2002-007,

ARTICULO III - HORARIOS ESPECIALES

En los casos de los empleados tales como trabajadores de
conservacion y mantenimiento, recepcionistas, oficinistas de archivo 7
correspondencia, conductores de vehiculos Y el personal de vigilancia, serd
necesario hacer arreglos especiales de horarios de manera que no se

afecte el funcionamiento del departamento.

ARTICULO 1V - VIGENCIA

Esta enmienda la Orden Administrativa 2002-007 tendrd vigenéia a
partir del 1ro. de abril de 2007,

JLVN/mara






