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ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2017-002
RE: NORMAS INTERNAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 1- INTRODUCCION

La Ley Nam. 8 del 4 de febrero de 2017, conocida como “Ley para la Administracion
y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, derogd
la antecesora Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, conocida
como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico”.
La Ley Num. 8, supra, dispone en su Seccién 10.1, que cada agencia establecera,
dentro de los limites indicados en la misma, la jornada de trabajo, semanal y diaria,
aplicable a sus empleados, tomando en consideracion las necesidades de servicio.

El Manual de Normas de Jornada de Trabajo del Departamento de Estado vigente,
data del afio 2002 y fue aprobado bajo las disposiciones de la Ley Num. 5 del 14 de
octubre de 1975, que fue derogada con la aprobacion de la Ley Num. 184, supra.
Por tal razén, resulta meritorio aprobar un nuevo Manual de Normas Internas Sobre
Jornada de Trabajo, que sea atemperado a la Ley NUm.8, a los cambios tecnolégicos
y a la politica publica de sana administracion de los recursos humanos.

A tenor con esta disposicion legal y con miras a establecer una reglamentacion
especifica que habra de regir en el Departamento de Estado lo concerniente a
jornada de trabajo, asistencia y licencias, se pone en efecto la presente Orden
Administrativa 2017-02.
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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. El
supervisor tendra la responsabilidad de hacer cumplir dichas normas, de manera que
se mantenga la continuidad y eficacia necesaria de los servicios que se prestan.

ARTICULO 3 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccion 3.1- Jornada de Trabajo

D)

2)

3)

4)

5)

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 (b) dias laborables.

Los dias de descanso como norma general seran sabado y domingo. Los
empleados que realizan labores los sabados en las Oficinas de
Pasaportes y 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.

En caso de empleados a jornada parcial, la jornada diaria se fijara de
conformidad con el total de horas diarias que se les requiere trabajar. De
acuerdo a lo anterior, se fijaran las horas de enirada y salida diaria, en
cada caso, tomando en consideracién las necesidades del servicio.

Si debido a la situacién econdmica fiscal, fuere necesario reducir la jornada
de trabajo regular, diario o semanal de los empleados, para evitar decretar
cesantias, conforme a lo establecido en la seccion 10.1 (3) de la Ley Num.
8, supra, podra establecerse una jornada de trabajo menor sobre [a base
de menos de cinco (5) dias laborables.

La jornada regular diaria de los empleados sera de 7.5 horas y el horario
de trabajo sera de 8:00 a.m. a 12:00 my de 1:00 a 4:30 p.m., excepto para
aquellos empleados que tengan autorizado un horario especial temporero.

Seccién 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., sera
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 am. a 11:30 am. En
situaciones especiales que surjan por necesidad del servicio, los
supervisores 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. Serd responsabilidad de
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2)

cada supervisor, evitar al maximo tener que reducir o suprimir la hora de
toma de alimento.

Se concederan dos (2) periodos de descanso, uno en la maiiana y otro en
la tarde. Dichos periodos no excederan de quince (15) minutos y los
mismos no se disfrutaran antes de haber transcurrido la primera hora y
media de trabajo, ni luego de haber finalizado |a tercera hora consecutiva
de trabajo, en la mafiana o en la tarde, entendiéndose que no sera
acumulativo. Los supervisores seran responsables del estricto control en
la utilizacién de dichos periodos, los cuales se determinaran tomando en
consideracion las necesidades del servicio y recomendaran el descuento
de los balances de licencia regular o del sueldo, segun sea el caso,
cuando se excedan del periodo establecido. Los supervisores seran
responsables de velar porque los servicios no sean afectados durante la
utilizacioén de este periodo por parte de los empleados.

El uso indebido de estos periodos podra constituir violacion a las Normas de
Conducta, segun dispuesto en el “Reglamento de Normas de Conducta, Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias”.

Seccion 3.3 - Registro de Asistencia mediante Sistema Electrénico

Normas y Procedimientos para el Control de Asistencia

Las normas y procedimientos de esta Seccién aplicaran a todos los empleados

del Departamento de Estado, con excepcioén del Secretario de Estado.

1)

2)

3)

4)

Todos los empleados del Departamento de Estado, irrespectivamente de
su estatus como empleado (Servicio de Confianza, Servicio de Carrera y
Transitorios), 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 un reloj electronico para marcar dichas horas.

Los empleados que trabajen en un piso determinado, utilizaran
exclusivamente la estacion o reloj ponchador de registro de asistencia,
localizado en su piso.

Cuando un empleado olvide registrar su asistencia, o se encuentre
imposibilitado de hacerlo, debera notificarlo inmediatamente al supervisor
inmediato o al Coordinador de Asistencia.

En estos casos el empleado registrara su asistencia en el formulario
"Certificacion y Autorizacion de Cuando No se Registra la Asistencia en el
Ponchador”. Este formulario, estara en poder del supervisor inmediato o
del Coordinador de Asistencia, el mismo debera ser completado por el
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5)

6)

7)

8)

9)

empleado el mismo dia en que olvidé o no pudo registrar la misma a traves
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.

Constituira una violacion a las normas establecidas por esta Orden la falta
de registro de la asistencia diaria y las tardanzas, y se procedera segun
lo dispone el “Reglamento de Normas de Conducta, Medidas Correctivas
y Acciones Disciplinarias”.

Una vez finalizada la semana de trabajo, el Coordinador de Asistencia en
cada unidad de trabajo cotejara “en linea” en la aplicacion “Kronos
Workforce Central” (o en aquella que en el futuro el Departamento de
Estado determine adoptar), que los reportes de asistencia de cada
empleado estén completos y realizara los ajustes correspondientes a la
semana, tomando en consideracion la totalidad de los permisos solicitados
por cada empleado para dicho periodo que hayan sido debidamente
autorizados por el supervisor inmediato. El jefe del area o division
certificara correcto, el Registro de Asistencia de cada empleado bajo su
supervision “en linea” en la aplicacion “Kronos Workforce Central” (o en
aquella que en el futuro el Departamento de Estado determine adoptar),
luego de realizados los ajustes correspondientes, si alguno, no mas tarde
del tercer dia laborable después de finalizada la semana de trabajo.

La Oficina de Recursos Humanos utilizara la aplicacion “Kronos Workforce
Central”, como un sistema de control de asistencia, mediante el cual
puedan prepararse informes trimestrales de la asistencia, licencias,
ausencias y tardanzas de los empleados.

Periddicamente, la Oficina de Recursos Humanos emitira informes para
identificar casos con problemas habituales de ausencia, tardanza u
omision en el registro de la asistencia. Los mismos seran referidos al
supervisor del area de trabajo para que proceda, segun lo dispone
“Reglamento de Normas de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias”.

Seccién 3.4 - Procedimiento para el Registro de Asistencia

Los funcionarios y empleados a quienes aplica esta Orden Administrativa
registraran su asistencia mediante el sistema biométrico, en las estaciones de
registro (relojes ponchadores), cada dia de trabajo, de acuerdo al procedimiento
establecido a continuacion.
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Todos los empleados del servicio de Confianza, con la UGnica excepcion del
Secretario de Estado, registraran su asistencia dos (2) veces al dia (entrada y salida),
mediante el uso de cualquiera de las estaciones de registro de asistencia, localizadas
a través del Departamento de Estado, incluyendo aquellas localizadas en cualquiera
de las Oficinas de Pasaportes y Servicios. Los empleados pertenecientes al Servicio
de Confianza, no tendran que registrar la hora de almuerzo.

Todos los empleados del servicio de Carrera y empleados con estatus Transitorio,
registraran su asistencia mediante el sistema biométrico en las estaciones de
registro, de la siguiente manera:

- Directores, Subdirectores de Oficina y Personal Supervisor: Registraran su
asistencia dos (2) veces al dia (entrada y salida), mediante el sistema
biométrico, exclusivamente en las estaciones de registro (relojes
ponchadores) localizadas en los respectivos pisos en los gue regularmente
laboran. Los Directores y Subdirectores de Oficina, asi como los Supervisores
de Unidades de trabajo, no tendran que registrar la hora de almuerzo, mas
si deberan observar su disfrute en el horario de 12:00 md a 1:00 pm,
salvo que se les requiera disfrutarla mas tarde o mas temprano, dependiendo
de las necesidades del servicio prevalecientes en determinados momentos.

- Empleados gue no supervisan: Registraran su asistencia cuatro (4) veces al
dia (entrada y salida) en la mafiana, y {(entrada y salida) en la tarde, mediante
el uso de las estaciones de registro de asistencia, localizadas exclusivamente
en el piso especifico en el cual trabajan (en el caso de los empleados que
laboran en el Edificio Real Intendencia), asi como en la Secretaria Auxiliar de
Servicios y las respectivas Oficinas de Pasaportes y Servicios del
Departamento de Estado. Para todo el personal del Servicio de Carrera que
no ejerza funciones de supervision, asi como para el personal con estatus
transitorio, es compulsorio el registrar la hora de almuerzo diariamente.

El registro de la hora de entrada no se hara hasta la hora en que el empleado
comienza a realizar sus labores. Los Registros de Asistencia Electronicos reflejaran
las horas de entrada y salida, incluyendo la hora de almuerzo. Luego de registrar su
entrada utilizando el sistema electrénico, los empleados no podran abandonar su
area de trabajo sin autorizacién del supervisor inmediato.

Seccién 3.5 -Tardanzas

1) Todos los empleados del Departamento de Estado tendran la obligacion de
asistir regularmente, con puntualidad a su area de trabajo y observar
fielmente {a jornada regular de trabajo establecida en el Departamento.

2) Todo empleado que tenga un horario especial temporero 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 reporte a su trabajo, a su supervisor, el motivo de
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3)

4)

5)

6)

su tardanza. El supervisor determinara si ésta es o no justificada y lo
certificara mediante su observacion en el registro de asistencia.

Todo empleado cuya labor sea conforme a la jornada diaria establecida en
la Seccidn 3.1, registrard su asistencia en fa mafiana durante el periodo
comprendido entre las 7:45 am y las 8:10 a.m. Todo empleado que registre
su asistencia después de las 8:10 a.m., se considerara gque ha incurrido
en una tardanza. De igual manera, todo empleado que registre su
asistencia diez (10) minutos después de haber disfrutado de 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. Ademas, las tardanzas injustificadas
podran ser motivo para imponer medidas correctivas y/o acciones
disciplinarias, segliin el “Reglamento de Normas de Conducta, Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias”.

Las disposiciones de esta Seccion no deberan interpretarse en el sentido
de auspiciar tardanzas, aiin 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 serdn responsables de orientar a los
empleados de las medidas correctivas que se aplicaran de incurrir en
tardanzas habituales. Se les deberd ademas orientar para que se acoja a
un horario especial temporero, como medida para corregir su problema
de tardanzas.

ARTICULO 4 - TIEMPO COMPENSATORIO

1)

2)

3)

Cada supervisor programara 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 reguiar.

Los empleados prestaran servicios en exceso de su jornada regular de
trabajo diaria 0 semanal Gnicamente cuando por razén de la naturaleza de
los servicios a prestarse, o por cualquier situacidon de emergencia asi se
les requiera por el supervisor Inmediato, previa naotificacion
correspondiente.

Se considerara que un empleado ha trabajado tiempo extraordinario solo
cuando ha mediado una autorizacidén del supervisor inmediato mediante el
uso de los formularios “Solicitud de Autorizacidon para Trabajo sobre
Horario Regular” (DE-RH-02) y "Certificacion de Horas Extras Trabajadas”
(DE-RH-03).
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Se concedera licencia compensatoria por trabajo realizado en exceso de
la jornada regular, diaria o semanal y por los servicios prestados en los
dias 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 razon 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, dias de descanso o en los dias que el (la) Gobernador
(a) disponga la suspension de los mismos. El personal de vigilancia podra
acumular hasta un maximo de 480 horas en un afio. El disfrute de la
licencia compensatoria se autorizara dentro de un lapso de tiempo
razonable, posterior a la peticién que haga el empleado, o a discrecion 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 (480) horas, deberan ser disfrutadas antes de
finalizar el afio natural. Si el empleado no puede disfrutar dicho exceso, el
mismo se pagara en efectivo a razon de tiempo y medio, a base del salario
que esté devengando el empleado al momento de efectuarse el pago.
Dicho pago se efectuara dentro de un periodo no mayor de treinta (30) dias
después de haber transcurrido el afio natural anterior.

Todo empleado que tenga tiempo compensatorio acumulado y se separe
del servicio publico sin haber podido disfrutar dichas horas en tiempo
compensatorio, recibirda paga en efectivo a base del salarlo promedio
durante los Ultimos tres (3) afios en el empleo o del salario final, el que sea
mas alto; segun se establece en la Carta Circular Nam. 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".

Para la contabilizacion del tiempo extraordinario trabajado y el uso del
mismo se utilizaran las normas establecidas para estos propésitos. El
tiempo extraordinario que no esté debidamente autorizado, segin se
establece en este Articulo, constituye una violacion a esta Orden
Administrativa, por lo que no se acreditara como tal.

El personal ejecutivo, administrativo o profesional excluido, segun las
disposiciones de la Ley Federal de Normas Razonables de Trabajo (FLSA
por sus siglas en inglés), y que trabajen tiempo extraordinario sabado,
domingo, dias feriados o en los que se suspendan los servicios por el
Gobernador (a); se les compensara a tiempo y medio. Los supervisores
deberan tomar las medidas necesarias para que medie la autorizacién
previa que corresponda a estos efectos.
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10) 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
estan excluidos o no de la acumulacion y/o pago del tiempo extra. Esta
determinacion se informara al empleado, al supervisor inmediato y director
de area u oficina dentro del término de un (1) mes a partir de la fecha de
su nombramiento.

ARTICULO 5 - AUSENCIAS
Seccidn 5.1 - Disposiciones Generales

1- Los empleados del Servicio de Carrera, tendran derecho a licencias con o
sin paga; conforme se establece en la Seccidn 12.4 del Reglamento de
Personal para los Empleados de Carrera, del Departamento de Estado.

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

3. Cuando al vencimiento de cualquier tipo de licencia previamente autorizada
y €l 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 y
5.4), la accidbn se considerara como ausencia sin autorizacion y 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 considera que ha incurrido en un abandono de servicio y se
procedera segun dispuesto en la Seccién 9.8 del Reglamento de Personal
para los Empleados de Carrera y el “Reglamento de Normas de Conducta,
Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias”.

4. En aquelios 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. Asi 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.

5. En todo caso de ausencia, el empleado sera responsable de llenar los
formularios correspondientes. Este debera venir acompanado, de ser
necesario, de los documentos acreditativos que justifiquen las ausencias,
tales como:

a. Certificados Médicos
b. Citaciones de Comparecencia al Tribunal
¢. Copia formulario Autorizacion de Adiestramientos
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d. Adiestramientos en la Guardia Nacional de Puerto Rico, y/o
cualquier otro que le sea requerido por el supervisor inmediato.

6. El supervisor de cada unidad de trabajo sera responsable de que el

Coordinador de Asistencia cumpla cabalmente con las normas de
asistencia establecidas y respaldar el trabajo realizado por éste. El
incumplimiento de lo anterior podra dar base a una medida correctiva o
accion disciplinaria, segin dispuesto en el “Reglamento de Normas de
Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias”.

La Oficina de Recursos Humanos llevara 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.

Seccion 5.2 - Plan de Vacaciones

1- Cada director de oficina o jefe de division prepararda un Plan de
Vacaciones por afio natural, en coordinacién con los supervisores y
empleados, utilizando el formulario DE-RH-05. En la confeccion de los
planes de vacaciones es necesario tener presente el disfrute de vacaciones
en los casos de empleados en periodo probatorio. El periodo probatorio al
que esta sujeto los empleados que se nombran o se ascienden para ocupar
puestos permanentes de carrera como parte del proceso de seleccion en el
Servicio Publico, 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, sine también sobre
los programas y organizacion del Departamento, las reglas y normas que
deben observar y sobre los hébitos 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 a la
fecha establecida, hayan completado su ciclo de evaluacion y se tenga la
certeza de que habran de adquirir status regular.

En el plan se establecera el periodo dentro del cual cada empleado
disfrutara de sus vacaciones durante cada afio natural, tomando en
consideracion primeramente las necesidades del servicio, el balance de
vacaciones acumuladas y las preferencias de estos.

Normalmente no se concedera licencia de vacaciones por mas de treinta
(30) dias laborables por afio, de los cuales al menos quince (15) deberan
ser consecutivos. De ser necesario, el Secretario podréa autorizar licencia de
vacaciones en exceso de treinta (30) dias, hasta un maximo 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
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de servicio y otros factores sefialados en la Seccion 12.4, Inciso h, del
Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera, del Departamento
de Estado y la Seccitén 11.4, Inciso f, del Reglamento de Personal para los
Empleados de Confianza, del Departamento de Estado.

El jefe de division u oficina firmara el Plan y lo enviara a la Oficina de
Recursos Humanos durante el mes de noviembre de cada afio. Sera
responsabilidad de estos dar fiel cumplimiento al referido Plan. El Plan de
Vacaciones entrara en vigor el 1 de enero de cada afio natural.

El Coordinador de Asistencia cotejara 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 establecera la nueva fecha para el disfrute
de vacaciones y se notificara por escrito a la Oficina de Recursos Humanos
inmediatamente.

El jefe de division u oficina, ademas, podra modificar el Plan de Vacaciones
a peticién del empleado debido a situaciones imprevistas o de emergencia
asignando, en coordinacién con este, la nueva fecha para el disfrute de la
licencia. En estos casos el jefe de la division u oficina, sera responsable de
notificar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos la modificacion al
Plan Indicando la razén y la nueva fecha para el disfrute de la licencia. La
Oficina de Recursos Humanos revisard y aprobara la modificacion vy
notificara al jefe de divisién u oficina la decision tomada. Este a su vez
notificara 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
antelacion. 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 asegurara que la licencia solicitada esta Incluida en su Plan
de Vacaciones. Firmara la solicitud y la remitira a la Oficina de Recursos
Humanos. Esta a su vez cotejara que la licencia solicitada coincida con lo
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 aprobara hacer la modificacion
necesaria y notificara por escrito al empleado la fecha de inicio y terminacion
de la licencia.

Por circunstancias especiales, el Secretario podra anticipar licencia de
vacaciones por un periodo que no exceda de treinta (30) dias laborables en
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un aro natural a los empleados regulares de carrera, empleados probatorios
que hubiesen sido empleados regulares inmediatamente antes, y
empleados de confianza que hayan prestado servicios por mas de un (1)
afo consecutivo. En tales casos, el empleado debera presentar su solicitud
por escrito. El jefe de division u oficina podra a su discrecion 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
reintegrard al servicio. En su evaluacion considerara las circunstancias
particulares que preceden la peticidn, el patron de asistencia, conducta del
empleado y cualquier otro asunto relacionado. La Oficina de Recursos
Humanos recomendara al Secretario (a) la accién a tomar. Este (a)
aprobara o denegara la Solicitud y su decisién sera final.

11- 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, vendra obligado a reembolsar al Gobierno de
Puerto Rico, cualquier suma de dinero que quedare al descubierto, por
concepto de tal licencia anticipada.

12- Los jefes de divisiones u oficinas seran responsables de proveer al
Secretario de Estado, justificacién individual en cada caso de que un
empleado no pueda disfrutar el exceso de vacaciones al 31 de diciembre
del afio natural. La misma debera 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 licencia de vacaciones por los
empleados, cumpliendo asi rigurosamente con el Plan de Vacaciones.

Seccion 5.3 - Ausencias por Asuntos Personales o Ausencias Imprevistas

1- Las ausencias por asuntos personales deberan reducirse al minimo. Estas
deberan contar con la autorizaciéon previa del supervisor inmediato y la
aprobacion del jefe de la division u oficina. En estos casos, el empleado
debera llenar el formulario "Solicitud de Permiso para Ausentarse o
Ausencias Imprevistas" (DE-RH-04), seglin se dispone mas adelante en la
Seccion 7.2 (1). Este formulario se llenara 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 Coordinador de Asistencia
registrara en el Reporte de Asistencia Electronico, el Codigo de Pago (Pay
Code) correspondiente, el dia 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 debera llenar una Solicitud de
Licencia (DE-RH-08). En caso de que el empleado se vea imposibilitado de
completar dicho formulario debera enviar en sustitucion una carta
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solicitando la misma. No obstante, a su regreso de la ausencia debera
completar la "Solicitud de Licencia". Si el supervisor denegase la solicitud
para ausentarse y a pesar de ello el empleado se ausentase, el periodo de
ausencia se considera ausencia sin autorizacién y se procedera segln se
dispone en la Seccion 5.6 sobre ausencias sin autorizacién de esta Orden
Administrativa.

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

3- Elsupervisor usara su discrecion en la aceptacion de la justificacion para la
ausencia o la excusa por no haber informado la misma. Si el supervisor
considera justificada la ausencia o la excusa, lo informara al Coordinador de
Asistencia para que incluya en el Registro de Asistencia Electrénico, el
Cadigo de Pago (Pay Code) en el apartado correspondiente al dia de la
ausengcia, para indicar que es una ausencia autorizada. Esta se descontara

~de [a 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 considera ausencia sin autorizacién. El supervisor lo
informara al Coordinador de Asistencia para que incluya en el Registro de
Asistencia Electronico, el Cadigo de Pago (Pay Code) en el apartado
correspondiente al dia de la ausencia, para indicar que es una ausencia no
autorizada y se procedera conforme se establece mas adelante en la
Seccion 5.6.

4- La firma del supervisor inmediato y/o director de area u oficina respecto a
ta "Solicitud de Permisc para Ausentarse" no debera 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, segln dispuesto en las d&rdenes administrativas,
Reglamentos o directrices del Departamento.

5- La ausencia por asunto personal en exceso de nueve (9) dias laborables en
un periodo de seis (6) meses (ausencias habituales), segin establecido en
la definicidn ndmero 10 del “Reglamento de Normas de Conducta, Medidas
Correctivas y Acciones Disciplinarias®, podra dar base para la accion
correctiva o disciplinaria, segtin sea el caso.

Seccién 5.4 - Ausencia por Razén de Enfermedad o Condicién Médica

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

2- Cuando el empleado se ausente por razon de enfermedad debera comunicar
el motivo de su ausencia a su supervisor inmediato en las primeras horas del
dia de haber incurrido la misma. En aquellos casos en que el empleado no
pueda comunicarse con su supervisor durante su ausencia, debera
notificarle a su supervisor inmediatamente que se reintegre a sus labores. El
Coordinador de Asistencia llenara el formulario sobre "Solicitud de Permiso
para Ausentarse o Ausencias Imprevistas" (DE-RH-04).

3- En caso de que el uso de la licencia por enfermedad, pueda preverse y sea
por un periodo mayor de tres dias o mas, el empleado debera llenar el
formulario "Solicitud de Licencia" (DE-RH-08), y lo acompafiara con el
certificado médico que indique la condicién que le Impidi6 asistir a su trabajo.
En caso de que el empleado se vea imposibilitado de completar dicho
formulario, debera enviar en sustitucion 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.

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

5- Todo empleado que se ausente del trabajo por razén de enfermedad por un
periodo de tres (3) dias o mas en forma consecutiva, debera presentar un
certificado medico indicativo de la condicion 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 certificacion médica por un periodo menor a los
tres (3) de ausencia por enfermedad.

6- Si el supervisor considera justificada la ausencia del empleado, éste lo
informara al Coordinador de Asistencia para que éste incluya en el Registro
de Asistencia Electronico, el Codigo de Pago (Pay Code) en el apartado
correspondiente al dia de la ausencia, para indicar que es una ausencia por
razén de enfermedad y procedera conforme se establece mas adelante en
la Seccion 5.5.

7- Siun 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 autorizacion. El supervisor inmediato informara al

Coordinador de Asistencia para que éste incluya en el Registro de

Asistencia Electrénico, el Coédigo de Pago (Pay Code) en el apartado

correspondiente al dia de la ausencia, para indicar que es una ausencia no
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autorizada y se procedera conforme se establece mas adelante en la
Seccidon 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) ano consecutivo. Disponiéndose que para que proceda dicho
anticipo, el supervisor inmediato del empleado debera recomendar el
mismo al Secretario (a) considerando tiempo en el Servicio, patron de
asistencia, conducta del empleado y cualquier otro asunto relacionado; las
razones gue motivan la peticion del empleado y que exista la razonable
certeza de que el empleado se reintegrara al servicio. La Oficina de
Recursos Humanos por conducto del Secretario(a) Auxiliar de
Administracién, recomendaré al Secretario (a) la accién a tomar. Este (a)
aprobara o denegaré la solicitud y su decision sera 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, vendra obligado
a reembolsar al Gobierno de Puerto Rico la totalidad de cualquier suma de
dinero que quedare al descubierto que haya sido pagado por concepto de
dicha licencia.

10- El uso de licencia por enfermedad para propositos ajenos a las razones

que motivaran su concesion, podra dar base para la toma de medidas
correctivas o la recomendacion de una accion disciplinaria, segln lo
establecido en la definicion nimero 11 del “Reglamento de Normas de
Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias”, podra dar base
para la accion correctiva o disciplinaria, segun sea el caso.

11- El supervisor podra, ademas, 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
esta incapacitado para desempefiar sus funciones.

12-El Secretario podra requerirles a aguellos empleados a quienes se les haya

autorizado una licencia sin paga por razones de enfermedad o salud,
certificado médico indicativo de que su condicion fisica le permite ejercer
satisfactoriamente las funciones del puesto que ocupa, a la fecha de su
reinstalacion.

Seccion 5.5 - Cargos por Concepto de Licencia

1- Las ausencias justificadas que incurra el empleado se cargaran al tipo de

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

Seccion 5.6 - Ausencias sin Autorizacion

1- Las siguientes se consideran ausencias sin autorizacion:

a.

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

Cuando un supervisor no autorice la solicitud para ausentarse a un
empleado y a pesar de ello éste se ausente del trabajo.

Cuando el empleado, en caso de ausencias imprevistas, no se
comunique con el supervisor en las primeras horas de incurrida la
ausencia para notificar la razon de la misma o cuando no lo notifique
inmediatamente que se reintegre a sus labores.

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

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.

Cuando el empleado no presente un certificado médico indicativo de
la condicién que le impidi6 asistir a su trabajo, segtin se le requiera.

2- Las ausencias sin autorizacién no se consideran tiempo trabajado por lo que
el empleado no recibira paga por el periodo correspondiente a la duracion

de la ausencia.

3- Las ausencias sin autorizacion incurridas por el empleado en forma
fraccionada (horas y minutos) se acumularan hasta completar 3 horas y 45
minutes. Una vez completado este periodo, el area de Licencias notificara
a la Seccion de Nominas, la cual procedera a descontar el equivalente a
medio dia del salario mensual del empleado.
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4-

El jefe de divisién u oficina informara al Coordinador de Asistencia para
que éste incluya en el Registro de Asistencia Electronico, el Cédigo de
Pago (Pay Code) en el apartado correspondiente al dia de la ausencia,
para indicar gue es una ausencia no autorizada. Ademas, impondra o
recomendara la medida correctiva o disciplinaria que corresponda,
conforme lo dispuesto en el “Reglamento de Normas de Conducta,
Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias”.

La Oficina de Recursos Humanos notificara por escrito al empleado la
determinacion del jefe de division u oficina de no autorizar la ausencia y
gue no recibira paga por el equivalente al tiempo no trabajado. Ademas,
le concedera tres (3) dias para que conteste y presente evidencia que
demuestre que le ausencia debe ser autorizada. Una vez recibida la
contestacion, la Oficina de Recursos Humanos remitira 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 3, si ésta
fuera una ausencia fraccionada (de horas y minutos). Si la ausencia fuera
de medio dia 0 mas se procedera a descontar del salaro mensual el
equivalente a la duracidn de la ausencia. Finalmente, se impondra la
medida correctiva que proceda conforme lo dispuesto en el “Reglamento
de Normas de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias”.

ARTICULO 6 - SALIDAS OFICIALES

1-

Se consideraran salidas oficiales los servicios que se presten en horas
laborables fuera del jugar normal de trabajo. Estas salidas deberan estar
previamente autorizadas por el jefe de divisién u oficina. Si la salida es
fuera del Departamento el empleado debera llenar el formulario (DE-RH-
07) "Informe de Salidas en Asuntos Oficiales". Segln se dispone mas
Adelante en la Seccion 7.1, Inciso 4.

En los casos en que el empleado por estar fuera del Departamento no
pueda registrar sus horas de entrada y salida; el Coordinador de
Asistencia el Coordinador de Asistencia incluirda en el Registro de
Asistencia Electrénico, el Cddigo de Pago (Pay Code) en el apartado
correspondiente al dia de la ausencia, para indicar que es una ausencia
por asunto oficial.

En los casos en que la asignacion de trabajo requiera la presencia de un
empleado fuera del Departamento por varios dias consecutivos, el jefe de
division u oficina podra 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. En estos
casos, el supervisor certificara dicha informacién en el Registro de
Asistencia Electrénico y enviara copia del referido formulario.
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4- También se consideran salidas oficiales el tiempo de participacion de los
empleados en adiestramientos de corta duracidn 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 regreso del
adiestramiento, el empleado presentara como evidencia de que completd
el total de horas correspondientes al adiestramiento, el certificado que se
otorgue o su equivalente,

5- En caso de gue un empleado en adiestramiento se vea precisado a
ausentarse por asunto personal o por enfermedad, éste debera cumplir
con las disposiciones del Articulo 5 de esta Orden, seglin corresponda.

Articulo 7 - INFORMES Y FORMULARIOS

Seccion 7.1 — Informes

1- Registro de Asistencia Electrénico

a. El Registro de Asistencia Electronico constituye el documento
semanal para registrar la asistencia diaria al trabajo de los
empleados de cada area de trabajo. Sobre este particular se
procedera conforme se dispone en la Seccidon 3.3 de esta Orden.

b. Dicho registro indicara lo siguiente.

o R LN =

o

Nombre de [a Oficina, Divisién 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.
Observaciones debidamente completadas, si es necesario
[niciales de cada empleado en la columna diaria que
corresponda a su nombre y la firma en el espacio
correspondiente.

Firma del Coordinador de Asistencia.

Certificacion del supervisor, jefe de divisiéon u oficina, segun
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 division u oficina
sobre la asistencia de personal bajo su supervision.
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b. Dicho informe indicard lo siguiente:

1. Balance de licencia de vacaciones del trimestre anterior.

2. Vacaciones regulares concedidas.

3. Ausencias personales autorizadas con cargo a licencia de
vacaciones.

Ausencias personales no autorizadas.

. Balance de licencia de enfermedad del trimestre anterior.

. Licencia de enfermedad utilizada durante el trimestre.

. Ofras licencias disfrutadas.

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

9. Tiempo compensatorio acumulado, utilizado y el balance de

asistencia.

0~ oo, P

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

a. Este documento constituira un informe para uso interno de cada
jefe de division u oficina, sobre las salidas de su personal en
asuntos oficiales.

b. Elmismo indicard lo siguiente:

1-

Nombre de la Division u Oficina.

Fecha de inicio y terminacién de la semana de trabajo.
Nombre del empleado.

Lugar a visitor.

Proposito de la visita.

Fecha de la visita (dia, mes y afio).

Hora de salida del Departamento.

Hora de llegada al Departamento.

Iniciales del empleado.

10- Firma del Coordinador de Asistencia.

11-

Certificacion del jefe de divisién u oficina.

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

d. Al finalizar la semana el Coordinador de Asistencia cotejara y
firmard el mismo y el jefe de la divisién u oficina lo certificara
correcto. El Coordinador de Asistencia mantendra estos
formularios en su poder y lo certificara en el Registro de Asistencia
Electrénico, segln dispuesto en la Seccion 3.3 de esta Orden.
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Seccion 7.2 - Formularios

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

a.

Esta solicitud debera llenarse por el empleado, en original y copia
siempre que éste vaya a ausentarse por un periodo minimo de
quince (15) minutes y méaximo 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 Coordinador de Asistencia y
la copia se entregara al empleado.

2- Solicitud de Licencia (DE-RH-08)

a.

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
previa a la fecha de efectividad de la licencia y la enviara 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 anticipacion a la fecha en que el empleado
comience el disfrute de la misma. La solicitud debera estar
acompafiada de la documentacion que evidencie la licencia
solicitada segln lo requiera la Oficina de Recursos Humanos,
conforme a la reglamentacion vigente.

3- Solicitud de Autorizacion 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 division 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 o que se suspendan los servicios por el (la) Gobernador (a).

El empleado debera completar luego de trabajar en exceso de la
jornada regular de trabajo diario o semanal, o en cualquier dia
feriado o 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 debera estar firmado por el empleado y
por el supervisor inmediato.

Estos formularios deberan conservarse bajo la custodia del
Coordinador de Asistencia, quien luego de haber sido autorizados
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por el supervisor inmediato del empleado, procedera a realizar los ajustes
correspondientes en el Registro de Asistencia Electrénico.

Se acomparian 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 informacion similar, para asi 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 patron no satisfactorio de ausencias y tardanzas; estaran
sujetos a las medidas correctivas de acuerdo a la Ley, Reglamento de Personal y el
“Reglamento de Normas de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones

Disciplinarias”.
ARTICULO 9 — APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa sera de aplicabilidad a todos los empleados vy
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, Seccion 11.4 y Articulo
12 del Reglamento de Personal para los Empleados de Confianza, del Departamento
de Estado. Queda excluido de estas disposiciones el Secretario de Estado.

ARTICULO 10 - VIGENCIA

Esta Orden Administrativa tendra vigencia inmediata a su firma. La misma deroga
la anterior Orden Administrativa Num. 2002-007, del 1 de julio de 2002, sobre Normas

Internas sobre Jornada de Trabajo.

7 : /7//25/? o7

Lcdo. Luis G. Rivera Marin " Fecha
Secretario

Aprobado por:

i
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