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SECCION DE LICENCIAS Y ESTADISTICAS

>
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La Seccion de Licencias y Estadisticas, de la Oficina de Recursos

Humanos, es la que recibe los registros de asistencia

lleva los balances de licencia de todos los empleados del Recinto
tramita los documentos para el pago de horas extras

tramita el pago por diferencial por turno de trabajo

realiza los informes para pagos globales

orienta para el uso y beneficios de otras licencias
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SECCION DE LICENCIAS Y ESTADISTICAS

prepara las certificaciones de empleo del personal no docente
realiza los informes del FSE
gestiona las certificaciones de AEELA

realiza los reembolsos de Retiro del personal no docente y de cuota

de colegiacion

tramita los documentos para el Departamento del Trabajo y para el

Departamento de la Familia (PAN)

entre otros documentos



LICENCIA ORDINARIA

iCOMO SE ACUMULA?

+* Tarea Completa- Acumulan 2 dias y medio (18.75 horas)
= 18.75 horas (7.50+7.50+3.75)

+¢ Tarea Parcial- Acumulan en Proporcion a las horas que trabajan
= Formula: Se divide el total de horas semanales que trabaja entre 37.50 (horas
regulares) y se multiplica por 18.75
¢ Ejemplo: Empleado que trabaja 35 horas semanales

= 35/37.50 x 18.75 = 17.50 horas mensuales (redondeo llevado al préoximo cuarto de
hora)

+* Si el empleado comienza en otra fecha que no sea el primer dia del mes, acumula de
acuerdo a tabla de acumulacion provista en la oficina de licencias y estadisticas.



LICENCIA ORDINARIA

Consiste en la autorizacion al empleados para ausentarse de
su trabajo con el proposito de reponerse del cansancio fisico y

mental que le causa el desempefio de sus labores.

El empleado como parte del plan de vacaciones tiene derecho a

utilizar 15 dias laborables consecutivos en cada ano natural.
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PLAN DE VACACIONES

Durante los pasados meses de enero y febrero, el Departamento de Recursos Humanos harecibido
de los Decanatos ydiferentes Oficinas del Reanto los planes de vacaciones de los empleados
adscritos a suunidad v ofidinas. En la verificacién de los planes, asegurindonos que cumplaN con
el Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico, hemos encontrado que no todos cumplen
con lo siguiente; Articulo 90, Secdones 904 y 90.5 que establece y cito:

® Articulo 90, Seccién 90.4 — En cada unidad institucional, los respectivos directores o
supervisores de oficinas o departamentos, en consulta con sus respectivos empleados,
formularan un plan de vacaciones que establezca el periodo dentro del cual cada empleado
disfrutard de licencia ordinaria en cada afio natural, en la forma mis compatible con las
necesidades del serwicio.

e Articulo 90, Secaén 90.5 - “Todo empleado tendri derecho a disfrutar de licencia por un
periodo de treinta (30) dias laborables durante cada afio natural, de los cuzles no menos de
quince (15) dfas deberin ser consecutivos...”.

Los planes de vacaciones deben cumplir con la Seccién Y0.5. Esto no quiere decir que los 30 dias de
disfrute de vacadones tienen que ser en dos periodos de 15 dias. Este articulo indica que dentro de
los 30 dias de disfrute al afio, 15 diass deben ser disfrutados de manera comsecutiva sin
Intemupcidn. Si un empleado no cuenta con el balance para tomar los 15 dias sin interrupcion,
debe hacer una nota en la parte inferior del documento.

Se devuelven los planes de vacaciones para que puedan ser revisados y enmendados. Luego
favor enviar nuevamente a b Oficina de Recursos Humanos. Los planes de vacaciones
deben tener el visto bueno de los Decanos.

C. Sr. Carlos E. Rosas Muiiz

Antes, ahora y siempre... [COLEGIO!

Cal Box 5000 Muyagiez, Puerto Rico 005818000
Tel. 832-4040 exts. 3580, 3518 Fax (787) 8311720
Patrone con lguakdsd de Opodunidades de Emplea - MFNDI

Plan de Vacaciones

(circular del 5 de marzo de 2018)


https://www.uprm.edu/recursoshumanos/wp-content/uploads/sites/38/2019/10/CIRCULAR-PLAN-DE-VACACIONES.pdf
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/wp-content/uploads/sites/38/2019/10/CIRCULAR-PLAN-DE-VACACIONES.pdf

LICENCIA ORDINARIA

»EMPLEADOS DOCENTES

El empleado docente no acumula esta licencia a menos que ocupe un puesto
administrativo como decanos y directores o tengan los siguientes puestos:

bibliotecarios, orientadores, investigadores, psicologos, trabajadores sociales.

» MAXIMO ACUMULABLE

Los empleados podran tener hasta un maximo de 60 dias al finalizar un afio natural.

» REFERENCIAS

Reglamento General U.P.R. -Articulo 90, Secciones 90.1-90.7
Convenio Colectivo Hermandad Empleados Exentos No Docentes- Articulo 18 Secciones A-E

Convenio Federacion Laborista- Articulo 27-28 Secciones A-E



LICENCIA ENFERMEDAD
ACUMULACION

Tarea Completa- Acumula 1 dia y medio

% 11.25 horas (7.50 + 3.75)

Tarea Parcial- Acumula en proporcion a las horas que se trabaja

¢ Formula: Se divide el total de horas semanales que trabaja entre 37.50 (horas regulares) y se

multiplica por 11.25

¢ Por ejemplo: Empleado que trabaja 35 horas semanales

% 35/37.50 x 11.25 = 10.50 horas mensuales (redondeo llevado al préximo cuarto de hora)

El empleado que comienza en otra fecha que no sea el primer dia del mes, acumula de acuerdo a

tabla de acumulacion provista.



LICENCIA ENFERMEDAD

iCOMO SE UTILIZA?

s Se utiliza para quebranto fisico o mental. Para cuando el empleado se
encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa y
esto requiera su ausencia del trabajo. También para asistir a citas médicas y
debera notificar la ausencia a su supervisor con antelacion y presentar

evidencia al respecto.

MAXIMO ACUMULABLE

< Los empleados docentes y no docentes podran tener hasta 90 dias al

finalizar un ano natural.



LICENCIA ENFERMEDAD

PRESENTACION DE CERTIFICADO MEDICO

+»* Siempre que la ausencia sea por mas de 5 dias se requiere la presentacion de
certificado médico en original. Si es menor de 5 dias se requerira a discrecion de las

autoridades. Los dias son contados incluyendo los dias de descanso.

REFERENCIAS
» Reglamento General U.P.R. — Articulo 91, Secciones 91.1- 91.6

< Convenio Colectivo Hermandad de Empleados Exentos No Docentes-
Articulo 30 Secciones A-E



OTRAS LICENCIAS

» Licencia por paternidad (7 dias sin cargo, mds 3 opcionales con cargo) Referencias: Convenio Colectivo
Hermandad de Empleados Exentos No Docentes- Articulo 40 Secciones A-D; Convenio Federacion

Laborista- Articulo 8 Secciones A-B

> Licencia por maternidad (63 dias personal no docente y 60 personal docente) Referencias: Convenio
Colectivo Hermandad de Empleados Exentos No Docentes- Articulo 37 Secciones A-J; Convenio Federacion
Laborista- Articulo 6 Secciones A-E; Reglamento General U.P.R. — Articulo 56, Secciones 56.1-56.11y
Articulo 95, Secciones 95.1-95.3

» Licencia para vacunar los hijos (5hrs anuales) Referencias: Convenio Colectivo Hermandad de Empleados

Exentos No Docentes- Articulo 41; Convenio Federacion Laborista- Articulo 14



OT RAS LI C E N C I AS (Continuacion)

> Licencia por muerte familiar (HEEND: 4 dias por madre, padre, hijos y/o conyuges y 3 dias por hermanos,
abuelos, suegros o nietos; FLEURUM: 4 dias por madre, padre, hermanos, hijos y/o conyuges y 3 dias por
abuelos, suegros o nietos) Referencias: Convenio Colectivo Hermandad de Empleados Exentos No Docentes-

Articulo 43 Secciones A-C; Convenio Federacion Laborista- Articulo 34 Secciones A-C

» Licencia para gestion sobre pension alimentaria (17 hrs. anuales) Referencias: Convenio Colectivo Hermandad
de Empleados Exentos No Docentes- Articulo 44 Secciones A-D; Convenio Federacion Laborista- Articulo 77

Secciones A-B

» Licencia escolar de los hijos (18 horas anuales) Referencias: Convenio Colectivo Hermandad de Empleados

Exentos No Docentes- Articulo 45 Secciones A-C; Convenio Federacion Laborista- Articulo 9 Secciones A-B



OT RAS LI C E N CIAS (Continuacion)

» Licencia para tratamientos especiales (19 hrs. mensuales) Referencias: Convenio Colectivo
Hermandad de Empleados Exentos No Docentes- Articulo 46 Secciones A-C; Convenio

Federacion Laborista- Articulo 10 Secciones A-C

» Licencia para donar sangre (3 hrs, 2 veces al ano) Referencias: Convenio Colectivo Hermandad

de Empleados Exentos No Docentes- Articulo 47; Convenio Federacion Laborista- Articulo 13

» Licencia para donar médula dsea u otros organos (4 hrs.) Referencias: Convenio Colectivo
Hermandad de Empleados Exentos No Docentes- Articulo 48 Secciones A-B; Convenio

Federacion Laborista- Articulo 107 Secciones A-B



OT RAS LI C E N C I AS (Continuacion)

» Licencias especiales (hasta 7.5 hrs. por afio fiscal) Referencias: Convenio Colectivo Hermandad de
Empleados Exentos No Docentes- Articulo 48 Secciones A-B; Convenio Federacion Laborista-

Articulo 107 Secciones A-B

> Licencia deportiva y/o cultural Referencias: Convenio Colectivo Hermandad de Empleados
Exentos No Docentes- Articulo 50 Secciones A-C; Convenio Federacion Laborista- Articulo 12

Secciones A-B

» Licencia para participar en proceso politico Referencia: Convenio Colectivo Hermandad de
Empleados Exentos No Docentes- Articulo 51 Secciones A-D; Convenio Federacion Laborista-

Articulo 109 Secciones A-D; Reglamento General U.P.R. — Articulo 54, Secciones 54.1-54.4



OT RAS LI C E N C I AS (Continuacion)

> Licencia por desastres naturales y/o causas fortuitas (3 dias laborables luego del evento)
Referencias: Convenio Colectivo Hermandad de Empleados Exentos No Docentes- Articulo 59

Secciones A-B; Convenio Federacion Laborista- Articulo 15 Secciones A-B

> Licencias para estudios (3 6 4 horas otorgados para estudiar dependiendo de la cantidad de
créditos de la clase; tiempo debe ser repuesto) Referencia: Convenio Colectivo Hermandad de
Empleados Exentos No Docentes- Articulo 59 Secciones A-B; Convenio Federacion Laborista-

Articulo 15 Secciones A-B

» Licencia militar Reglamento General U.P.R. — Articulo 93, Secciones 93.1-93.4



HORAS EXTRAS
EMPLEADQOS NO DOCENTES

» Todo empleado tendrd horas extras siempre y cuando trabaje en exceso de su

jornada regular semanal y/o cuando trabaje en exceso de su jornada diaria.

» De igual manera se acumulara a tiempo doble el periodo de almuerzo que deje

de disfrutarse.

» Para todas estas acumulaciones es necesario la hoja de autorizacion para

trabajar tiempo extra.



HORAS EXTRAS
EMPLEADOS NO DOCENTES

EMPLEADOS CUYOS PUESTOS PERTENECEN A LA H. E.E.N.D

K/

< Si las horas extras se trabajan en la semana regular de trabajo (5 dias) las mismas son a tiempo y medio.
< Por ejemplo: Si trabaja lunes de 7:45-11:45 y 1:00-6:00
< Tendria 1.50 horas a tiempo y medio
< Sitrabaja sus dias libres (sdbados y domingos)
1. Sino trabaja la semana completa.
« Las primeras horas son sencillas y el resto a tiempo y medio.

2. Sitrabaja la semana consecutiva o fraccidon de ésta, el sabado completa las 37.50 horas sencillas y
el resto es a tiempo y medio

- En este caso el domingo es doble.
3. Sitrabaja 37.50 horas en |la semana
- El sabado es a tiempo y medio y el domingo es doble

4. Los dias feriados y cedidos se acumulan sencillos.



HORAS EXTRAS
EMPLEADOS NO DOCENTES

EMPLEADOS DE LA FEDERACION LABORISTA

+ Silas horas extras se trabajan en la semana regular de trabajo (5 dias) las
mismas son a tiempo y medio.

= Por ejemplo:
= Sitrabaja viernes de 7:00-12:00 y 1:00-6:00
= Tendria 2.50 horas a tiempo y medio
< Los sabados, domingos y dias feriados son dobles
< Nota: Para todos los empleados los dias cedidos son sencillos.

< Los Guardias Universitarios acumulan de la misma manera que los empleados
de la H.E.E.N.D.

< El personal Docente y de Confianza no tiene derecho a horas extras.



Acumulacion horas extras

Panorama________ |HEEND | FLEURUM
Cedidos Sencillo Sencillo
Sabados Tiempo y medio si completd jornada Doble

semanal; de no ser asi acumulara a
tiempo sencillo hasta completar
jornada semanal y las restantes horas,
si alguna, a tiempo y medio

Excedo jornada diaria Tiempo y medio Tiempo y medio
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FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

Todo empleado que sufra una lesion o enfermedad debera reportarse a la Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado (C.F.S.E.) De no querer reportarse, aun asi, tiene que informarlo a

nuestra oficina para que podamos cumplir con los requerimientos de OSHA.

El empleado acudira a la Oficina de Recursos Humanos en donde se le cumplimentara el Informe

Patronal (CFSE-373) por la Sra. Zoraida Martinez en la Seccién de Licencias y Estadisticas.
El dia que el empleado se reporta a la C.F.S.E. es sin cargo a licencia alguna.

Si esta agencia lo coloca en descanso el empleado no puede asistir a su trabajo hasta tanto le den
tratamiento mientras trabaja (CT) o de alta definitiva. Todos los dias que esté ausente seran con
cargo a Licencia por Enfermedad. Si se agotara la Licencia por Enfermedad se utiliza |a Licencia

Ordinaria. Luego de esto se le orientaria sobre otros beneficios o licencias disponibles.



FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

*» El empleado que esté en tratamiento mientras trabaja tiene derecho a horas para citas
a la C.F.S.E. o a la Comision Industrial segun corresponda:
= Empleados H.E.E.N.D. — 12 dias (90 horas) en un afio natural
= Empleados Federacion Laborista- 12 dias (90 horas) en un afno natural

= Personal Docente- 75 horas en un ano natural



Ley #44 del 22 de mayo de 1996 (segun enmendada)

» Ley de Cesion de Licencias por vacaciones y enfermedad

» La enmienda a esta ley permite a los empleados publicos a ceder, excepcionalmente, a otro
empleado publico que trabaje en cualquier entidad gubernamental hasta un maximo de cinco
(5) dias al mes, de sus balances acumulados por concepto de Licencias de vacaciones y/o de

enfermedad hasta un maximo anual de veinte (20) dias en total entre ambas licencias.

» Bajo el concepto excepcional la Ley define emergencia como una enfermedad grave o terminal
o un accidente que conlleve una hospitalizacion prolongada o que requiera tratamiento
continuo bajo la supervision de un profesional de la salud que sufra un empleado publico o
miembro de su familia inmediata, que practicamente imposibilite el desempeio de las

funciones del empleado por un periodo de tiempo considerable.



>

Requisitos de la Ley 44

El empleado cesionario haya trabajado, continuamente, un minimo de 1 afo con cualquier entidad

gubernamental.

El empleado cesionario no haya incurrido en un patréon de ausencias injustificadas faltando a las normas de la

entidad gubernamental.

El empleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las licencias a que tiene derecho como consecuencia de

una emergencia.

El empleado cesionario o su representante evidencie fehacientemente, la emergencia y la necesidad de

ausentarse por dias en exceso a las licencias ya agotadas.

El empleado cedente haya acumulado un minimo de quince (15) dias de licencia por vacaciones en exceso de la

cantidad de dias de licencia a cederse.

El empleado cedente haya sometido por escrito a la entidad gubernamental en la cual trabaja una autorizacion

accediendo a la cesidn, especificando el nombre del cesionario.

El empleado cesionario o su representante acepte, por escrito, la cesién propuesta.



X Universidad de Puerto Rico
Madelo RHEM-01 Oficing de Recursos Humanos

Rev, Nov. 2018

Autorizacidn de Donacidn de Licencia Ordinaria y Enfermadad
(Ley Ntim. 44 del 22 de mayo de 1996, seglin enmendada)

Pao AL Enipland Codonts (tansfiere o1as 4 uiro].

" Parté B. Efpldnda Ceslonario { ratibia dias cedidas)

1. Nombre (con dos apellidos})  * }2. Ndmero de Seguro Soclal o :
tdentificacion de Empleado

:|1. Nombra {con dos apellidos) 2. Nﬁin_ero de Seguro Social o

Identificacidn de Empleado

3. Teléfona 4. Correo Electronico

3. Teléfono . 4. Correo Electrénico

5. Puesto que Ocupa

5. Unidad fastitucional de 1d UPR ||/, Deplo. Decanatojoricina dontie ||

/ Entidad Gubefnamental trabaja

5. Puesto que Ocupa
i

imﬁ,ﬂw
. Unitiad Institucional ce ta 7. ﬁEpiG.i‘ Decanato/0ticina donde

Entidad Gubernamental . trabaja

En consi idn & lo anterlor, acepto que se d demi
llcencia los sigulentes dios, segin aplique:

| |acepto Ios dias donades por ef empleada Cedente p certifico hobgi

do la evidencle de fo fi médica gite me hoce

ér.‘r"ee'g'nr de dicha cesidn, Estoy consclente que ean pronto

8. Ordinaria] ] 9. Enfermedod [_____ |

jque caderd a:

fesapayezcw el motivo por el cual me ceden los dies, debo natiffcarlo
v a0 tenga derecha a disfrutar el bolance cedido que me resta

. 10. Nombre del Empleado Ceslonarip

Parte . Emplaado Cedente y Empleatdo ¢

\porticuiar el Articufo 20. - Prohibiclones, que establece los sigulente:

sefs () meses: o ambas penas a discrecidn del tribunal”
¥ para que asi conste, firmamos el presente documento,

l

Bamias fa de conocar las dispositiones de I Ley 44 - 1986; seqiin eniméndeado en o referente @ fos requisitos y prohibiclones de la misma, en

"La ceslén de licencla acumuladaa por vacaciones y/o enférmedad se realizard gratuitamente. Toda persona que directamente o porl
intermediario diere a otra, o aceptare de este dinero u otro beneficlo, a camblo de la cesidn de licencias autorizada en esta Ley, serd culpablel
de delito menos grave y convicta que fuere seré castigada con multa no mayer de (S00) délares o con pena de reclusién que no excederi de

1. Firma del Empleada Cedente 2, Fecha

3. Firma del Erﬁp@xdﬁ :Cesinnarfo o Réprasentante " 4. Fecha

ég;te D. Dficina de Recursos Humznos del Cedenta

drte £, Oficina da Recursas s el Cos

Balance Licencla Ordinaria, si aptica
Antes de Donaciénf Después de Donacién ﬂ

Baldnea Licencla Ordinaria, si aplica

. Antes de Dnnaciénl : Despuds de Donacidn I )

Balance Licendia por Enfermedad, si aplica

Balance Licencia por Enfermedad, sl aplica

informueidn anterior del Cedente fue verificadu con los Récords en
esta Oficing de @e_r.f:;r;gsﬂﬂum anos,

Antes de Donacldn| Después de Danacid Antes de Donacion Despuss de Donacidn |-
Aprobao] . No Aprobado ] Aprobado -~ . ] No Aprobado
. |
Razdn para No aprobar 1Razdn para No aprobar _ }
Certifico que- Jos bal de i que correspondan y la||Certifico que fos bale de ‘licencias que cor dan y la
inft ion waterior del Cesionario fue verificada con fos Récardsen)

esta Oficlng de Recursos Humanos, - .

Nombre y Firma del Director ORH o Representante “Fecha |,

_ Nombre y Firma del Director ORH o Representante Fecha

Véanse Instrucciones al dorsa

PATRONG €ON IGUAEDAD DE OPORTUNIDADES EN EL EMPLEQ M/M/V/I

Autorizacion de Donacidn de Licencia Ordinaria y Enfermedad
(Modelo)


https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/donacion-licencia-ordinaria-ley-44/
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/mdocs-posts/donacion-licencia-ordinaria-ley-44/

Banco de Licencias para casos de enfermedad
prolongada (Dia Donado HEEND)

» Los miembros de la Hermandad podrdn donar hasta un (1) dia al afo de licencia ordinaria acumulada,
para establecer un Banco de Licencias que pueda ser utilizado por otros miembros de |la HEEND
participantes en este programa, en casos de enfermedad prolongada de éstos, cuando hayan agotado

sus licencias ordinarias y por enfermedad.

» Cada caso sera evaluado y determinado por los representantes autorizados de la HEEND y la

administracion universitaria.

» El empleado elegible debe solicitar este beneficio por conducto de su supervisor, al Director/a de la
Oficina de Recursos Humanos. La misma debera estar acompanada con evidencia médica que acredite
la condicidon y el numero de dias que se anticipa el empleado debe de estar fuera del trabajo. El

empleado debe evidenciar copia de esto a la HEEND.



Banco de Licencias para casos de enfermedad
prolongada (Dia Donado HEEND)

» La HEEND notificara al Director de la Oficina de Recursos Humanos la cantidad de dias
asignados al empleado, cuyo numero no excedera el periodo establecido en el certificado

médico.
> La licencia no utilizada sera devuelta al Banco.

» El maximo que se puede donar a un mismo empleado en un periodo de dos afios es de 85

dias.

» En el mes de enero de cada ano el empleado donante efectuara la donacion a través de un

formulario designado para ello, el cual entregara en la Oficina de Recursos Humanos.



Pagos Globales

Nuestra oficina se encarga de realizar los calculos vy
someter los informes de balances de licencias para realizar

los pagos globales ya sea por jubilaciones o renuncias.



PROCESO DE PAGOS GLOBALES

Se recibe la
Certificacion de
Relevo de
Responsabilidad por
renuncia o jubilacién

El informe pasa al
Departamento de
Finanzas, seccion de
Ndéminas

Se trabajan las hojas
de asistencia hasta
la fecha de
jubilacién o renuncia

El Informe es
firmado por la
Analista,
Supervisora y
Directora de
Recursos Humanos

Se verifican los
balances e
informacion del
empleado en
sistema

Se realiza el Informe de
Notificaciony
Autorizacién para Pago
Global de Licencia
Ordinaria, Enfermedad,
Licencia Compensatoriay
Pagos de Dias Absolutos
junto al calendario




Horario regular de trabajo

Todo personal debe cumplir con el horario establecido por el Recinto.
** El mismo es de 7:45 am-11:45vy 1:00-4:30 pm

= Reglamento General U.P.R. — Articulo 86, Secciones 86.1 - 86.9



Horarios Especiales

»Los horarios especiales son un privilegio y deben ser otorgados en casos de necesidad
extrema con una fecha de comienzo y terminacion por un tiempo determinado; entiéndase

no mas de 6 meses. Los mismos no deben ser recurrentes.

» Estos deben contar con el VoBo. del supervisor inmediato y ser dirigidos para la aprobacion
del Decano correspondiente con 15 dias de anticipacion a la fecha propuesta de comienzo.
Una vez aprobado por el Decano, se tramita copia al empleado y se remite el original a la

Oficina de Recursos Humanos.

»No se debe hacer uso del mismo hasta tanto no esté autorizado por el Decano

correspondiente y llegue a la Oficina de Recursos Humanos para aprobacion.



Horarios Especiales

»La Oficina de Recursos Humanos evaluard el horario solicitado y el buen uso y
cumplimiento del mismo. Hara recomendaciones y notificara al empleado de encontrar

incumplimientos en el mismo para su debida correccion .

» Los horarios especiales se atenderan de manera individual basados en los méritos del

mismo.



Horarios Especiales
(circular del 13 de septiembre de 2019)
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HORARIOS ESPECIALES

En ocasiones se presentan situaciones particulares, que no le permitan a un empleado cumplir

con el horario de trabajo establecido. Para atender la misma, sin que las necesidades de servicio
institucional se afecten, el empleado puede solicitar un horario especial el cual esta sujcto a la

aprobacion del mismo.

Los horarios especiales se ofrecen con cl propésito de atender una situacién particular
en un periodo de tiempo determinado, NO DEBEN SER RECURRENTES, se otorgan
para ayudar al empleado a que atienda una situacién particular durante un periodo
determinado y requieren el siguiente tramite:

* El empleado origina la peticién por escrito con el visto bueno de su supervisor

inmediato y la dirige al Decano correspondiente, con 15 dias de anticipacién a la fecha

en que comenzaj utilizarlo. Una vez aprobado por el Decano se tramita a la Oficina
de Recursos Humanos, En el caso de la Oficina de Rectoria, debe ser aprobado por el

Rector o la persona designada a estos fines

e La petcién debe incluir, fecha exacta de comienzo, justificacién para solicitarla, el

horario que seguird para cumplir con su jornada de trabajo, incluyendo periodo para

i el mismo y se reintegrard al horario

consumir alimentos y fecha exacta en que finaliz

regular de trabajo.

Cuando recomendamos horarios especiales debemos tomar en cuenta las funciones que hace el

empleado y como las mismas interactian con la de los demis empleados de la oficina para

Uslversidad de Puerts Rice

Universidad de Puerio Rico
cinto Universitario de Mayagiiez
Decanalo de Administracian

JEPARTAMENTO DE RECURSOS HU

Oficina de la Directora
lograr la misién de la oficina en equipo. Las oficinas que ofrecen servicio a otras unidades o al
publico denen que contar con empleados en los horarios de servicio, de forma tal que los

mismos no se iﬂh.‘lel:'ﬂD:lﬂ.

La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de evaluar la peticidn a los efectos

b

que cumpla con lo establecido en el segundo parrafo y en términos de proposito, recurres 3
tramite realizade. Si la peticion no cumple con lo estmblecido en esta comunicacion, le serd
devuclta al cmpleado v no pedrd hacer uso de horario especial soliciado hasta tanto sea

aptobado.

nes 3883,
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https://www.uprm.edu/recursoshumanos/wp-content/uploads/sites/38/2019/10/Corr.-Enviada-Comunicado-Horarios-Especiales.pdf
https://www.uprm.edu/recursoshumanos/wp-content/uploads/sites/38/2019/10/Corr.-Enviada-Comunicado-Horarios-Especiales.pdf
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