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Junta Administrativa

Secretaria

CERTIFICACION NUM. 43-2014-2015

Yo, Arnaldo Rodriguez Rivera, secretario ejecutivo de la Junta Administrativa de
la Universidad de Puerto Rico en Bayamoén, CERTIFICO QUE:

La Junta Administrativa, en reuniéon extraordinaria celebrada el 30 de
septiembre de 2014, aprob6 las Normas para regir la asistencia del personal no
docente de la Universidad de Puerto Rico en Bayamdn. Estas normas entran en
vigor el 1 de octubre de 2014.

Y PARA QUE ASI CONSTE, expido la siguiente certificacién en Bayamon,
Puerto Rico, hoy 1 de octubre de 2014.

/

Arnaldo Rodrigu®ez Rivera

Secretario Ejecutivo

A1
.ﬂ

Rectora

“Patrono con Igualdad de Oportunidad de Empleo”
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II.

III.

IV.

INORMAS PARA REGIR LA ASISTENCIA DEL
PERSONAL NO DOCENTE DE LA
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN BAYAMON

Propésito

Establecer las normas de asistencia del personal no docente de la Universidad de
Puerto Rico en Bayamoén.

Base legal

Estas normas estan basadas de conformidad con las disposiciones del Articulo
87, Asistencia al trabajo, del Reglamento general de la Universidad de Puerto Rico, el
cual dispone que cada unidad institucional adoptara los procedimientos y
sistemas internos, que no estén en conflicto con dicho Reglamento, para el control
y la verificacion de la asistencia de los empleados.

Reglas y condiciones de trabajo suplementarias para reglamentacién vigente para el
personal exento no docente de la Universidad de Puerto Rico (Hermandad de
Empleados Exentos No Docentes de la UPR)

Reglas y condiciones de trabajo suplementarias para el personal de mantenimiento, cons-
truccion y servicio agricola de la Universidad de Puerto Rico (Sindicato de
Trabajadores de la Universidad de Puerto Rico)

Aplicabilidad

Estas normas seran de aplicacién a todo el personal no docente de la Universidad
de Puerto Rico en Bayamén que registra asistencia diariamente.

Definiciones
A.  Area de trabajo

Lugar donde el empleado esta asignado a reportarse para prestar servicios
cada dia laborable.
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B.

Horario de trabajo

El horario regular de trabajo es de siete horas y media (7 %) cada dia labo-
rable. Cuando la naturaleza de los servicios asi lo requiera, el dia regular
completo serd de ocho (8) horas.

Salida anticipada

Registro de la salida por el empleado antes de la hora regular de salida en la
mafiana o en la tarde.

Tardanza

Registro de la entrada por el empleado después de la hora regular de
entrada en la mafiana y en la tarde.

Ausencia sin autorizaciéon

Accibn y efecto de ausentarse o abandonar el lugar del trabajo durante el
horario regular, sin el consentimiento del supervisor inmediato.

V.  Disposiciones generales

A.

Las ausencias, tardanza o salidas anticipadas de un empleado que hayan
sido debidamente autorizadas por el supervisor inmediato se descontaran
del balance correspondiente al tipo de licencia que se indique en el informe
de asistencia.

El tiempo no autorizado por el supervisor en casos de ausencias, tardanzas
o salidas anticipadas ser4 descontado del sueldo del empleado.

IV.  Deberes y responsabilidades

A.

Empleado no docente

1. Asistira al trabajo con regularidad y puntualidad. (Articulo 88.1 del
Reglamento general de la UPR)

2. Registrara diariamente las entradas y salidas de su 4rea de trabajo. El
registro de asistencia de los empleados en las entradas de la mafiana y
luego de tomar alimentos podra efectuarse hasta siete (7) minutos




Certificacion 43-2014-2015
Junta Administrativa UPRB

Pagina 4

10.

11.

12.

posteriores a la hora que corresponde la entrada y hasta cinco (5)
minutos previos a la hora de salida en cualquiera de los dos periodos
sin que constituya descuento a los balances de licencias. Su uso deberd
ser ocasional y no constituye una autorizacion para la reduccion de jornada de
trabajo.

Cumplira con el horario regular de trabajo y las tareas asignadas a su
puesto.

Se reportaré a su 4rea de trabajo luego de registrar la asistencia.

De no tener la tarjeta al momento de registrar su asistencia, lo
notificard a su supervisor inmediato.

Podra disfrutar un receso para tomar meriendas en la mafiana y otro
en la tarde. Los mismos no excederin de quince minutos cada uno. Esto en
coordinacion con su supervisor.

Tendrs, fuera del horario regular de trabajo, un minimo de media hora
para tomar alimentos durante el dia de trabajo. Este periodo lo fijara la
administracion entre la tercera y quinta hora consecutiva de trabajo.
(Articulo 86.4 del Reglamento general de la UPR)

Registrara hora de salida y entrada del periodo para cambio de
cheques de salario. El tiempo utilizado no excedera de una hora. En
los informes de asistencia debera indicar cambio de cheque.

Registrara el tiempo que utilice para estudios. Especificara en los
informes de asistencia el tiempo utilizado.

La hora de almuerzo del empleado debe ser registrada de acuerdo con
su horario regular. No obstante, de surgir una situacién extraordinaria
debe estar iniciado por el supervisor en el informe de asistencia.

Solicitara autorizacién del supervisor inmediato para ausentarse del
lugar de trabajo durante el horario regular y registrard entrada y salida
mediante reloj.

Realizara las anotaciones correspondientes en el informe de asistencia.
En los casos que aplique debera completar los formularios y entregar
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

las evidencias correspondientes para validar su ausencia. Esto incluye,
por ejemplo: licencias para estudios, visitas a la escuela de los hijos,
hora de cambio de cheque, casos en el Fondo del Seguro del Estado,
actividades sindicales, muerte familiar, suspensién de servicios de
agua o luz, salidas para actividades oficiales de su puesto y cualquier
otra.

El registro de asistencia debera ser entregado en los préximos cinco (5)
dias laborables. Se aplicar4 conforme a la Carta Circular 2010-2011:003
de no recibirse dentro del tiempo establecido.

Informara a su supervisor inmediato el motivo de su ausencia durante
los primeros 15 minutos de su hora de entrada. En casos de ausencia
prolongada, debera notificar la razén a su supervisor inmediato y la
techa probable de reintegro.

Coordinaré con su supervisor todo periodo de ausencias. Se utilizara
el formulario Solicitud de licencia acumulada. El mismo debera estar
firmado por el supervisor inmediato y el director o decano. Debera
someter este formulario a la Oficina de Recursos Humanos con 15 dias
de anticipacion a la fecha de efectividad de la licencia.

Programaré, en acuerdo con su supervisor, el periodo de disfrute de
vacaciones. Estas seran consignadas en un plan de vacaciones que sera
sometido a la Oficina de Recursos Humanos conforme las Secciones
90.4 y 90.5 del Reglamento general de la UPR.

Deberé presentar evidencia médica en ausencias por enfermedad que
excedan de cinco (5) dias laborables. En los casos de ausencias por
cinco (5) dias o menos, serd discrecional de las autoridades exigir el
certificado médico. Los certificados médicos, asi como cualquier
evidencia para respaldar cargos a licencias correspondientes, seran
presentados en original a la Oficina de Recursos Humanos. (Articulo
91.5 del Reglamento general de la UPR)

Trabajara tiempo adicional, con previa autorizacién de su supervisor,
por necesidad institucional.

Debera completar el Informe de reintegro luego de haber disfrutado las
siguientes licencias: maternidad, médico familiar y licencias extraor-
dinarias.
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20.

21.

De confrontar problemas con la tarjeta al momento de registrar la
asistencia, podra solicitar su reemplazo sin costo alguno, al personal de
la Secciéon de Licencias de la Oficina de Recursos Humanos.

De extraviarse una tarjeta, el costo sera de $15.00.

B. Decano, director o supervisor

1.

Orientara al empleado sobre los deberes y responsabilidades del
puesto que ocupa.

Velara por el fiel cumplimiento del horario establecido y de las tareas
asignadas a su personal a cargo.

Observara que se disfruten los periodos para tomar alimentos y
meriendas conforme lo establece el reglamento. Este periodo se fijara
entre la tercera y quinta hora consecutiva de trabajo (Articulo 86.4 del
Reglamento general de la UPR).

Solicitara por escrito a la Oficina de Recursos Humanos cualquier
cambio de horario por necesidad institucional antes que sea puesto en
vigor. Conforme a la Carta Circular 2006-2007:006, no se autorizard
cambios de horarios si el fin de estos es cancelar ausencias, cubrir tiempo bajo
horario o para ajustes de horarios de estudios.

Determinara el procedimiento que debe seguir el empleado para noti-

" ficar sus ausencias.

Certificara la informacion contenida en el informe de asistencia del
empleado.

Validara mediante sus iniciales toda anotacién realizada a mano por el
empleado en su informe de asistencia.

Se reunird y dialogara con el empleado cualquier situacién que surja
en el 4rea de trabajo o en asuntos relacionados con la asistencia. De ser
necesario, referirA mediante comunicacién escrita a la Oficina de
Recursos Humanos para la accién correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dialogara con el empleado previo a realizar anotaciones o cambios en
los informes de asistencia del empleado.

Coordinaré con el empleado el disfrute del tiempo compensatorio
acumulado dentro del término correspondiente.

Coordinara con el empleado un periodo que no exceda de una hora
para cambio de cheque de salario (solo empleados que no estén acogidos al
depdsito directo).

Referira a la Oficina de Recursos Humanos cualquier situacién de
periodo de ausencias o situaciones para accién disciplinaria que pre-
sente un empleado. Deberd hacer referencia de las gestiones reali-
zadas, previo al envio de la comunicacién.

Certificard en el formulario correspondiente el tiempo trabajado por el
empleado fuera del horario, siempre y cuando ese tiempo fue
trabajado con previa autorizacion.

Remitira a la Oficina de Recursos Humanos los informes de asistencia
con las firmas correspondientes dentro de los cinco (5) dias laborables
establecidos. De no recibirse dentro de ese tiempo, se aplicara las
disposiciones de la Carta Circular 2010-2011:003.

Podra solicitar a la Oficina de Recursos Humanos informacién de los
balances de los- empleados a su cargo mediante correo electrénico al
personal de la Seccién de Licencias.

Programara un plan de vacaciones para que todo empleado pueda
disfrutar durante cada afio natural, no menos de 15 dias consecutivos
conforme las Secciones 90.4 y 90.5 del Reglamento general de la UPR.

Previo a emitirse cualquier notificacién de ausencia para descuentos de
sueldo, se debera ofrecer al empleado como alternativa los recursos
que posee la Universidad de Puerto Rico en Bayamoén para asistirlo en
cualquier situacion que pueda estar causando su patrén de ausencias,
tardanzas o salidas anticipadas. Dichos recursos incluyen referidos al
Programa de Ayuda al Empleado (PAE).
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18.

Referiré al decanato correspondiente a aquellos empleados que incum-
plan con las normas de asistencia promulgadas en este documento,
para la accién disciplinaria correspondientes.

C. Oficina de Recursos Humanos

1.

Orientaré a los directores, supervisores y empleados sobre dudas rela-
cionadas a los distintos aspectos del 4rea de asistencia.

Enviar4 el informe de asistencia mensual al supervisor inmediato para
ser distribuido al personal. De no recibirse el informe de asistencia
dentro del periodo de tiempo establecido (cinco dias), la Oficina de
Recursos Humanos realizara las siguientes comunicaciones:

al empleado con copia al supervisor

al supervisor con copia al empleado

a la Oficina de Néminas para retener pago
a la autoridad nominadora

an oe

Recibird y analizara los documentos o informes de asistencia y proce-
derd, con los ajustes a los balances de las licencias correspondientes de
cada empleado.

Aplicaré las disposiciones de la Carta Circular 2010-2011:003 de no
recibir el informe de asistencia dentro del periodo de tiempo esta-
blecido.

Notificard mensualmente los balances de los empleados.

Procedera a descontar de licencia ordinaria toda ausencia que no haya
sido cargada a licencia alguna.

Procedera a descontar todo tiempo no registrado mediante reloj
ponchador o completado a mano sin las iniciales de su supervisor.

Procedera a descontar de licencia ordinaria toda ausencia de visitas a
escuela, gestion sobre pension alimentaria, vacunas a los hijos, muerte
familiar, reuniones a los distintos grupos sindicales, entre otros, de no
presentar el formulario o evidencia correspondiente.
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9.
10.
11.
12.
V. Vigencia

Notificaré por escrito al empleado los balances negativos por concepto
de ausencias previo a certificar el cobro de dinero a la Oficina de
Noéminas. El empleado tendrd un periodo de diez (10) dias laborables
para comunicarse a la Oficina de Recursos Humanos de no estar con-
forme con la notificacién enviada.

Evaluaré las solicitudes de anticipo de licencias conforme las normas
que rigen la concesién de los mismos conforme los Articulos 90.6 y 91.7
del Reglamento general de la UPR.

Evaluara la solicitud de cambio de horario previo a que sea puesto en
vigor.

Referird al decanato correspondiente a los supervisores que incumplan
con sus obligaciones segtin se promulgan en este documento, para la
accion disciplinaria que concierna.

Estos procedimientos entraran en vigor el 1 de octubre de 2014.

Las disposiciones establecidas en este documento podréan ser modificadas por las
autoridades correspondientes.
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RECTOR{A

20 de marzo de 2007
CARTA CIRCULAR: 2006~2007: 006

Decanas(as), Decanos(as) Auxiliares
Directores(as) Departamentos y Ofiéinas

G Ty

HORARIO DE TRABAJO

El Reglamento General de la Universidad de Puerto Rico en su seccidn 86.3.1 establece que durante
cualquier perfodo de 24 horas consecutivas las horas regulares de trabajo son 74 § 37% durante.
cualquier semana. La seccidn 86.3.2 establece la norma especial para los casos en que la naturaleza
de los servicios lo requiera, el horario serd de B horas diarias durante cualquier periode-de 24 horas
consecutivas o de 40 horas durante cualquier semana.

La Auteridad Nominadora establece el horario regular de trabajo de acuerdo a las necesidades del
servicio, por lo que a partir del 1 de agoste de 2007 este serd de 7:00 am a 5:00 pm. Estono
significa que se aumentard el nimero de horas semanales que el empleddo trabajard, De esta fortma
se garantizd la prestacidn de los servicios por mds tiempo y sin interrupcidn durante todo el dia.

Se exceptia de este horario, por estar establecido, el de la Guardia Universitaria por la naturaleza
de los servicios que ofrece. Planta Fisica, Servicies Médicos, Recursos Humanos y Sistemas de
Infarmacién tienen un horario de servicios que estd dentro del gue regird a partir del primer
semestre y no requiere ajustes al mismo. £l horario de servicios nocturnos y sabatines continuard
como hasta el momento, : :

Cada Decano(a) evaluard los horarios de las oficinas para hacer los ajustes que entienda, de forma
que asegure los servicios y eficiencia. Ademds, velard porque los empleadas tengan sus periodos
para tomar alimentos en el tiempo que expresa la Seccién 86.4 del Reglamento General, El horario
que regird a partir de agosto de 2007 permitird a los decanatos atender peticiones que presenten
los empleados en cuanto a ajustes de horario para atender situaciones de extrema necesidad, pero
garantizando los servicios,

> Los ajustes de horario na se autorizardn si el fin de éstos es cancelar ausencias, cubrir
. . . > . . .
tiempa bajo horario y/o para ajustes de horario de estudios.

Irma R, Schmidt Soltere, Rectora BE sy

eam

Industrial Mirillas 170 Care, | 7+ Bagamon PR 00959-1941 787-993-3850 [Tax787-905-8500
“Patrono con igunldad de mpz)rtun:’r]a;l de emp!co”
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Universidad de Puerto Ri;o en bagamén
RECTOR{A

18 de marzo de 2011

Carta Circular: 2010-2011: 003

PERSONAL DE CONFIANZA, PERSONAL DOCENTE EN TAREAS ADMINISTRATIVAS Y PERSONAL NO DOCENTE
ENTREGA DE REGISTRO DE ASISTENCIA Y SERVICIO DE DEPOSITO DIRECTO

La Autoridad Nominadora de confarmidad con las normas y procedimientos establecidos para el registro
y entrega de asistencia ha determinado lo siguiente:

1. El personal cuyas funciones no conllevan supervisidn, registrard su asistencia de forma
electrénica mediante el uso de la tarjeta identificada con el c6digo de barra establecido.

2. El personal cuyas funciones conllevan supervision, registrara su asistencia mediante el uso de la
tarjeta ACROP-50Q.

3. El personal de confianza utilizard {a hoja “Informe Mensual de Asistencia - ORH/UPRB-3”.

Cada empleado es responsable de registrar personalmente sus entradas y salidas indistintamente del
mecanismo de asistencia que te aplique. Es responsabilidad del supervisor inmediato certificar el
registro de asistencia de cada empleado bajo su cargo y tramitar los mismes a la Oficina de Recursos
Humanos. El supervisor inmediato es responsable de entregar los registros de asistencia a la Oficina de
Recursos Humanos en los préximos cinco dias de cada mes. Es importante tener presente que los
Informes de asistencla constituyen el documento oficlal necesario para la gestién de pago y ningln
empleado puede apropiarse de ellos o retener los mismos de manera que la Oficina de Recursos
Humanos pueda actualizar los balances de licencias.

Depésito Directo

Este mecanismo de pago es un beneficio que se concede a los empleados para facilitar el pago de las
nominas. Todo el personal de la Institucidon con un balance de licencia ordinaria de 15 dias puede
acogerse a este servicio de forma voluntaria. Los empleados acogidos a este servicio y que no
entreguen los registros de asistencia dentro del tiempo establecido, se exponen a que se le cancele
este beneficio y se le retenga su cheque hasta que entregue los registros de asistendia.

Del mismo modo los empleados que no tengan balance de licencia ordinaria, se exponen a que se le
cancele el beneficio del depésito directo y se le retenga su cheque.

Esta directriz entrara en vigencia de forma inmediata.

ﬁ?ﬁ;
uro A 'esGoy :

Rector

Industrial Minillas 1 70 Carr 174 Bayamsn PR 00959-1911 % 787-953-8850 Faxja7-955-8900
“Patrona con igualdad de oportunidad de empleo”




