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Sub Director Ejecutivo

Asunto: AUSENCIA SIN AUTORIZACION ( ASA)

Emitimos este Boletin a los efectos de clarificar la definicién y la aplicabilidad de la
Ausencia sin Autorizacion (ASA). Al respecto, establecemos lo siguiente:

e ASA es el periodo de tiempo que el empleado se ausenta de su area de trabajo sin
estar autorizado para ello.

e Se considerard ASA cuando el empleado no se comunique con su supervisor
inmediato, dentro de las dos (2) primeras horas de su horario, para notificar su
ausencia o tardanza.

e Se considerara ASA cuando dicha ausencia o tardanza no se considere justificada por
el supervisor, aunque el empleado haya llamado antes o durante las dos (2) primeras
horas de entrada para notificar su ausencia o tardanza.

e Se considerard ASA cuando el empleado no solicite la extension a una licencia,
previa al vencimiento de la misma.

e Toda ASA estard sujeta al correspondiente descuento de sueldo.
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Conforme a lo anterior, todos los empleados de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1
deberan seguir las siguientes directrices:

1. En casos de situaciones no anticipables que impidan la asistencia del personal al
trabajo, el empleado debera comunicarse con su supervisor inmediato en las dos
(2) primeras horas de su horario y notificara la razon por la cual se ausentara.
Si el empleado se comunicara posterior a las referidas dos (2) primeras horas, esto
no lo exime de que su ausencia sea considerada como ASA.

2. Tan pronto se integre a la Agencia, el empleado informard a su supervisor
inmediato la razén de su ausencia o tardanza y presentara evidencia de la misma,
si aplica. Aunque el empleado haya cumplido con la directriz nimero uno (1)
antes informada, si no cumpliera con la directriz niimero dos (2) su ausencia se
considerard como ASA.

De tener alguna duda al respecto, favor comunicarse con la Oficina de Recursos
Humanos.

Agradeceremos el fiel cumplimiento a estas directrices.
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